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'. PROGRAMA DE GESTAO E
[ 4 DESEMPENHO

CEFET/RJ MANUAL PARA ELABORAGAO DO
ESTUDO TECNICO NO SUAP

versdo 1.0 — 21/10/2022

Endereco eletronico do SUAP: suap.cefet-ri.br

1. Chefia imediata
1.1. Acessar menu "DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Documentos Eletronicos -
> Documentos”

@ INiClo

Documentos Eletronicos
Dashboard
Documentos

Documentos Pessoais

Digitalizados

1.2. Ao acessar o menu "Documentos”, o sistema ira listar todos os documentos ja
cadastrados no sistema. Clique no botdo "Adicionar Documento de Texto"
para iniciar a adicao de um novo documento.

DOCU mentos d e Texto Adicionar Documento de Texto

FILTROS:

Texto: Agrupamento: Setor dono: Tipo: Nivel de Acesso:

Filtrar

FILTRO POR DATA
«Todas as datas ~ Setembro de 2022 Outubro de 2022


suap.cefet-rj.br

1.3. Apéds clicar em "Adicionar Documento de Texto", uma janela para
preenchimento do tipo de documento sera exibida. Preencha conforme modelo
da figura a seguir e clique em “Salvar”

Adicionar Documento de Texto © Ajuda

Dados do Documento

* Tipo do Documento:  Eqq 4o Técnico v
* 5

Modelo:  Egqgo Tacnico para Programa de Gestio e Desempenho v
* Assunto:

Estudo Técnico para Programa de Gestéo € Desempenho do setor xxx

64 caracteres informados
191 caractere(s) restante(s)

* Setor Dono:

,,,,,,, - ~
Se o setor desejado nio estd listado, solicite permissdo ao chefe desse setor
Classificagdes: Escolha uma ou mais opcées
Nivel de Acesso
* Nivel de Acesso:  pypiicg v
Hipotese Legal: _______ " -

A hipétese legal 56 & obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

1.4. Apés salvar, uma janela para gerenciamento do documento sera exibida. Clique
em “Editar->Texto”

| Publico .
Documento Histérico de Alteractes Compartilhar Documento

Remover
m Concluido Assinada Finalizado

1.5. Na nova janela preencha com os dados do setor e clique em “Salvar e
visualizar”

Editar Documento Visuglizar Varisveis (e

Corpo do Documento

O @ GodgeFore @ |3 W0 | @ @ @ @ L
BIUY|S L= # 09 B E 2 EE mMamnless NOQM@EZ Q=
Espaga.. =+ | Fomata_ + | Fonie - Temanho - | A~ B =

Estudo Técnico para Prog de Gestdo e De penho

Dados de identificagdo do setor
Nome do Setor:
ISIGLA:
Nome do Ocupante da Fung8o Gratificada/Cargo de Diregdo:
Matricula SIAPE:
Horério de di do setor:

Tamano maximo permrtdo:
@ Salvar e Visualizar ‘



1.6. Na nova janela clicar em “Concluir”

| Publico

Docu mento - Histdrico de Alteracdes Compartilhar Documento
m Concluido Assinado Finalizado

1.7.  Na nova janela clique em “Solicitar -> Assinatura”

DOCU mento Compartilhar Documento Retornar para Rascunho

Revisdo

Rascunho m Assinado .
Assinatura -

Assinatura com
Anexacdo a

visualizacdo do Documento (0.02 MB) Frocess0

1.8. Nanova janela em “Pessoa” digite 0 nome de um servidor de sua equipe. Se
houver mais servidores em sua equipe, cligue em “Adicionar Solicitagao” e
adicione outro servidor para assinatura e a ordem de assinatura. Repita o
procedimento, até que todos os servidores do setor (com exce¢ao da chefia
que esta preenchendo o documento) sejam adicionados a solicitagdo. Apos
adicionar todos os servidores, clique em “Enviar solicitagoes”.

Solicitag6es de Assinaturas

Solicitacdo Principal

* Pessoa: Escolha um
Solicitagdo Complementar #1 Remover solicitacio
Ordem:
Pessoa:

Adicionar Solicitagao

Enviar solicitagbes



1.9.

1.10.

1.11.

Cada servidor selecionado para assinatura ira receber uma notificagao
conforme, imagem abaixo, de acordo com a ordem de assinatura selecionada
no item anterior. Clicar em “Documento Eletrénico aguardando
assinatura”

© FIQUE ATENTO!
& ATRIBUIDOS A MIM

1 Documento Eletrénico
aguardando assinatura

Q B

# INiclo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Na nova janela ser&o exibidos todos os documentos com assinatura pendente
pelo servidor. O servidor deve selecionar o processo relativo ao Estudo
Técnico para Programa de Gestdo e Desempenho e clicar na lupa, conforme
imagem abaixo.

Documentos de Texto © Ajuds

FILTROS:

Toeis Agrupamento: Setor dono Tipo: Nivel de Acesso:
Q, Documentos esperan... X
Situacao: Usuario de Criagao: interessados:
Filtrar
FILTRO POR DATA

2022 21deoutubro |

[Mostrando 1 Documento de Texto

Agdor ——— — ~  Aplicar 0 de 1 selecionados
. Identificador q = ~ Data da
O # SD?:: .II;I::uI::ento o Assunto SDI::::‘::"I:: ::::Is:e Autor Data de Assinaturas Primeira
Documento Criagédo Assinatura
Estudo Técnico
‘ para Programa
Sigla deEEne N di Servidor fulano de tal
ome do .

0 > do Estudo Documento Desempenho do 2 Chefedo  21/10/2022 -
J a = o | Tt S Aguardando assinatura Piblico S 08:56 Aguardando assinatura

Na nova janela o servidor deve ler o documento e depois clicar em “Assinar
-> com Senha”

* Com Senha
- S Agles v Rejeitar Assinatura

Rascunho Concluido Assinado Finalizado

Solicitacdo das Assinaturas



1.12. Apds a assinatura de todos os servidores, a chefia imediata também deve
assinar o documento utilizando no momento da assinatura o perfil relacionado

a sua funcédo como chefe. Logo apés assinar o documento, o chefe deve clicar
em "Finalizar Documento”

Estudo Técnice D =D <
Rascunho Concluido Finalizado Compartilhar Documento

1.13. Ap6s finalizar o documento, a chefia imediata deve abrir processo eletronico.
Para tanto, ela deve acessar o menu lateral do SUAP, clicar em
“DOCUMENTOS/PROCESSOS->Processos Eletronicos->Processos”

A INicio

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Documentos Eletrénicos

Caixa de Processos

1.14. Na janela seguinte, deve-se clicar em “Adicionar Processo Eletronico”

FILTROS;
Texto: Agrupamento: Setor de criaco: Setor Atual: Setor que Tramitou:

Q, Meus Processos x T

Tipo de Processo: Nivel de Acesso: Situagdo: Data/Hora da Criacdo: Data de Finalizagao:

interessados:

Filtrar



1.15. Na janela seguinte, no campo “Interessados” devem ser selecionados todos
os servidores do setor. No campo “Tipo de Processo” deve-se clicar em
“Buscar” e selecionar “Gestao de Pessoas: Estudo Técnico para o Programa
de Gestdo e Desempenho”, bem como preencher todos os campos
obrigatérios restantes e depois clicar em “Salvar”

Adicionar Processo Eletronico © Ajuda
Dados do Processo
‘ * Interessados:
*Tipo de Processo:  geqtag de Pessoas - Estudo Técnico para o Programa de Gest&o e Desempenho @ ‘

* .
ASSUNLO:  £pyd0 Técnico para Programa de Gestao do setor xxxx

52 caracteres informados

203 caractere(s) restante(s)
’ *Setor de Criagdo: ______ “

Classificacoes: Escolha uma e

Nivel de Acesso

*Nivel de Acesso:  popieo -

@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Hipotese Legal: -

1.16. Na nova janela deve-se clicar em “Adicionar Documento”

Processo 23063 000NV 2022
.‘;, Visualizar/Baixar Processo

Dados Gerais

Tipo: Nivel de Acesso:
Gestdo de Pessoas : Estudo Técnico para o Programa de Gestdo e Desempenho | Pablico

Setor de Origem: Setor Atual:
Assunto:

teste

Interessados:

1. ——

Data do Cadastro: Ultima Modificagao: NUmero Protocolo Novo (NUP 21):
19/10/2022 21:43:51 por 20/10/2022 10:48:03 por [N

Numero Protocolo Antigo (NUP 17):

‘ Documentos Processos Apensados, Anexados € Relacionados

) GEED (T

Importante! Deve adicionado o documento assinado por todos os membros do setor



1.17. Na janela seguinte, deve-se clicar em “Encaminhar->Com despacho”

Processo 23063.000196/2022:17
Com despacho
& Visualizar/Baixar Processo

Sem despacho

Dados Gerais

1.18. Na nova janela, a chefia imediata do setor deve preencher o campo
“Despacho”, selecionar o “Setor de Destino” com o setor de sua chefia
imediatamente superior e em Autenticacdo preencher o campo “Perfil” com
o perfil relativo a sua fungéo de chefia, colocar sua senha e clicar em

“Salvar”.
Encaminhar Processo 23063.000 /20221

Dados da Tramitagdo

* Despacho:

0 caracteres informados

* Buscar setor de (@) Autocompletar () Arvore
destino por:

Setor de Destino:

Autenticagdo

* perfil: -

* Senha: @

< =

1.19. Apods esse procedimento, na pagina inicial do SUAP, o chefe do setor de
destino devera clicar em “Processos Eletronicos->A receber” e na janela
seguinte em “Receber” conforme figuras abaixo.



[ PROCESSOS ELETRONICOS

A A
receber encaminhar
1 5

Zu Caixa de Processos

= Todos os Processos

Busca Rapida:

Q, Processo Eletrénico

Caixa de Processos - Q Verprocessos v (SIS
Texto Campus de Criago Setor de Criac3o: Tipo de Processo: Setor que Tramitou: Recebido por
Atribuidos para: Nivel de Acesso: Rétulo:
Todos v Todos v Firar
Qualquer Setor -
AReceber (i
=

1 23063,00(.2022-.- Gestao de Pessoas : Estudo Técnico para o Programa de Gestdo e Desempenho

teste

Interessado(s): Encaminhamento: Despacho: Origem: Destino: Nivel de Acesso: Tempo de Inatividade:
[ ] 21/10/2022 1347:58 teste _ DEDIN Pablico 2minutos

1.20. Na nova janela sera exibido o processo que devera ser analisado pela chefia e
encaminhado conforme passo 1.17. Caso seja verificada a necessidade de ajustes,
estes deverdo ser informados no despacho (passo 1.18) e o processo devera ser
encaminhado ao setor anterior. Caso o estudo seja aprovado, o despacho devera conter
a aprovacao do estudo e o processo devera ser encaminhado a chefia imediatamente

superior.

Obs. Os passos 1.17 ao 1.20 deverao ser realizados até que o estudo técnico seja
encaminhado para analise pelo diretor da unidade.

2. Diretor de unidade

2.1. ApO6s o processo ser recebido pelo diretor de unidade, ou por servidor por ele designado,
o estudo técnico, se aprovado devera ser encaminhado com despacho de aprovacgéao a
Divisao de Cadastro do Departamento de Gestdao de Pessoas — DICAD/DGP e, caso
necessite de ajustes, devera ser encaminhado ao setor anterior com a justificativa no

despacho.



Como receber processo: (passo 1.19) — como encaminhar processo (passos 1.17 e
1.18)

destino por:

setor de Destino:

dicad

Autenticagdo
CEFET/R] — DGP — DICAD (Divisao de Cadastro)

* Perfil:

* senha: ®

3. Divisdao de Cadastro/Departamento de Gestao de Pessoas

3.1. Apo6s o recebimento do processo, a DICAD/DGP ira finaliza-lo.



