
[Passo 0.2.2] Preencher
Adesão e Termo de Ciência
(Docente)

1. Acessar o SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

2. Menu SUAP: Documentos/Processos > Documentos Eletrônicos > Documentos

3. Clicar em Adicionar Documento de Texto

4. Preencher as informações do documento eletrônico da seguinte forma:

Quem pode executar este procedimento? R: Docente interessado(a) em participar no PGD

Premissa: O(A) docente precisa ter um Plano Individual de Trabalho (PIT) validado 

https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/


5. Preencher o documento eletrônico:

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-02/image-1676474422152.png


6. Após o preenchimento do documento, clicar em Assinar

7. Solicitar a assinatura da chefia

imediata, diretoria-adjunta e diretoria-geral do câmpus

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-02/image-1676474578044.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651072301989.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651072546315.png


8. Após a assinatura dos(as) superiores, clique em Finalizar Documento  

9. Após a finalização do documento, criar um processo eletrônico em Criar Processo :

10. Preencher os campos do Processo Eletrônico e Salvar :

 11. Anexar o Plano Individual de Trabalho (PIT) como Documento Externo pelo botão Upload 
de Documento Externo .

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-02/image-1676482252755.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-02/image-1676482401584.png


12. Após anexar os documentos, encaminhar processo para a Coordenadoria de Gestão de Pessoas
da Unidade (CGP).

Pronto! Agora é só aguardar a validação dos documentos por parte da Gestão de Pessoas.

Após a adesão ao PGD, não se faz necessário nenhum procedimento adicional para o(a)
docente conforme previsto na Portaria Normativa 82/2023, na qual consta que a entrega das
atividades será mediante a aprovação do Relatório Individual de Trabalho (RIT) ao final do
semestre.
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