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1. Servidor: solicita reabertura do processo de Adesdo ao PGD
Acessar https://chamados.cefet-rj.br/

Clicar em Abrir Novo Ticket --> Tépico de ajuda --> Selecione DGP --> Selecione Reabertura
de Processo.

y/
I’: CEFET/RJ

£ Pagina Principal [@ Base de Conhecimento [ Abrir Novo Ticket | Verificar Status do Ticket

Entrar

Abrir Novo Ticket

Por favor, preencha o formulario abaixo para abrir um novo chamado.

Contato

E-mail *
| yyyyyy @cefet-rj.br « Email reconhecidol

Topico de ajuda

|DGP - Dep. Gestéio de Pessoas v |

|Reabertura de Processo v |

®

Detalhes do Chamado

Assunto ~
|Reabertura de processo de adeséo ao PGD |

][

=

0}
|

<> T B A B | U S

Prezados, boa tarde.

L. - ) - .
Solicito a reabertura do processo n° xxooouoxx - adesao ao PGD do servidor yyyyyyyy-

Desde ja agradeco.

Atenciosamente

0y

2. DICAD: reabre o processo

Ap6s a DICAD/DGP reabrir o processo, o servidor deve preencher os documentos
elencados nos passos a seguir e a anexa-los ao processo.
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3. Servidor: preenche, assina e finaliza Requerimento de Adesdo ao Programa de
Gestdo e Desempenho

@ INICIO

Documentos Eletrdnicos
Dashboard

Documentos

Documentos Pe
Digitalizados

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

3.2. Apbs clicar em "Adicionar Documento de Texto Pessoal”, uma janela para
preenchimento do tipo de documento sera exibida. Preencha conforme modelo da figura e
clique em Salvar.

Adicionar Documento de Texto Pessoal

Dados do Documento

* Tipo do Documento:  peqyerimento de Adesdo ao Programa de Gestso e Desempenho v

* -
Modelo: Adesao ao Programa de Gestdo e Desempenho - PGD v

* Assunto: Adesdo ag PGD

AR, 3

13 caracteres informados. 242 caractere(s) restante(s).

Classificacoes: 020.11 - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

Nivel de Acesso

*Nivel de Acesso:  pegyrite ’

Hiptese Legal:  |nformagaio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

A hipétese legal s6 é obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
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3.3. Apés editar com seus dados e concluir, o servidor deve assinar o documento.

Obs. Ocupantes de cargo de chefia nao devem selecionar o perfil de chefe, mas sim o
relativo ao seu cargo.

3.4. Apés assinatura, o servidor deve solicitar a assinatura de seu chefe imediato no
documento pelo SUAP.

3.5. Apés aassinatura do chefe imediato, o servidor deve finalizar o documento.
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4. Servidor: preenche, assina e finaliza Termo de Ciéncia e Responsabilidade do
Programa de Gestdao e Desempenho

4.1. Repetir o passo 3.1 e preencher documento conforme figura abaixo.

Adicionar Documento de Texto Pessoal

Dados do Documento

*Tipo do Documento:  rormg de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestdo e Desempenho v
* Modelo:  1ermo de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestao de Desempenho v
"ASSUNto: - adesao ag PGD
y
13 caracteres informados. 242 caractere(s) restante(s)
Classificacoes: 020.11 - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS
Nivel de Acesso
* Nivel de Acesso: v
Hipétese Legal: v
A hipétese legal s6 é obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos

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

4.2. Apo6s editar com seus dados e concluir, o servidor deve assinar e finalizar o
documento.
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5. Servidor: adiciona Requerimento de adesio e Termo de Ciéncia e
Responsabilidade ao processo eletronico

5.1. Acessar o0 menu "DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Processos Eletronicos ->
Processos.

5.2. O servidor deve identificar seu processo de adesao e anexar o Requerimento de

Adesao ao Programa de Gestao e Desempenho e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade do
Programa de Gestdo e Desempenho ao processo.

6. Servidor: solicita aprovacao da chefia imediata

e seosetorde exercicio da chefia for o mesmo do setor de exercicio servidor: servidor
deve comunicar a chefia que o processo foi atualizado e solicitar que a chefia avalie
e encaminhe o processo a DICAD.

e se o setor de exercicio da chefia for diferente do setor de exercicio do servidor:
servidor deve encaminhar processo ao setor da chefia imediata, com despacho
solicitando aprovacao e encaminhamento do processo a DICAD.

7. Chefia imediata: avalia a documentac¢ao anexa
Na pagina principal do processo, o chefe imediato devera verificar se o Termo de Ciéncia e
Responsabilidade e o Requerimento de Adesdo estdo corretamente preenchidos e

anexados ao processo.

Se a documentagdo estiver correta, va para o passo 8. Caso contrario, a chefia deve solicitar
os devidos ajustes ao servidor.

Obs.: A conferéncia da documentacio encaminhada pelo servidor é de
responsabilidade da chefia imediata.

8. Chefia imediata: encaminha com despacho de autoriza¢ao para a DICAD/DGP

Apo6s verificar que os documentos estao corretos, clique em “Encaminhar -> Com
despacho”.

Obs.: Para a assinatura deve ser escolhido o perfil de chefia do setor.

9. DICAD/DGP: recebe e finaliza o processo

Recebe o processo e confere se ha despacho da chefia imediata. Se houver despacho
autorizando, finaliza o processo, caso contrario, devolve o processo para ajustes.
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