
MANUAL PARA PROGRESSÃO POR DESEMPENHO ACADÊMICO – SUAP 

 

Após confirmada a data da sua progressão, crie um requerimento eletrônico seguindo os 

próximos passos. 

 

1. Tendo feito o login no SUAP, selecione DOCUMENTOS/PROCESSOS > 

Documentos Eletrônicos > Documentos, no canto lateral esquerdo. 

 

 
 

A página de Documentos de Texto será aberta. Selecione Adicionar Documento de Texto 

no canto superior direito, em verde. Caso não tenha essa opção, entre em contato com sua 

chefia para que liberem a função de criar documentos eletrônico. 

 

 
 

2. Para Adicionar Documento de Texto é preciso preencher os campos com as 

informações que seguem. 

Em tipo de documento, selecione “Requerimento de Progressão/Promoção 

Funcional por Desempenho Acadêmico”. 

Em Modelo, selecione “Requerimento de Progressão/Promoção Funcional por 

Desempenho Acadêmico”. 

Em Nível de Acesso, selecione “Público” (a partir da data de sua progressão, a CGGP, 

responsável por montar esse processo, precisará do acesso aos documentos gerados para 

adicioná-los ao processo eletrônico). 

Em Setor Dono selecione o seu. 

Em assunto, Requerimento de Progressão por Desempenho Acadêmico – *seu 

nome*, como mostra a imagem que segue. Clique em Salvar. 



 
 

3. Com o documento criado, selecione Editar > Texto, opções localizadas acima da 

visualização do documento. 

 

 
 

4. Preencha com seus dados, assinale a opção Progressão funcional docente e 

selecione Salvar e Visualizar. Confira se os dados estão corretos. 

 

  



5. Seu documento será salvo com as edições, como mostra a imagem abaixo, então 

selecione a opção Concluir, em verde, acima de Visualização de Documento. 

 

 
 

6. Com o documento concluído, você pode assiná-lo se estiver na data da sua 

progressão ou depois dela. Caso tenha criado o documento antes da data, aguarde 

para assinar e então, finalizá-lo 

 

 
 

7. Após assinar, selecione Finalizar Documento. Quando o documento é assinado e 

finalizado, não é possível editá-lo. 

 

 
 

O documento fica disponível em DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos 

Eletrônicos > Documentos.  

Tendo finalizado, aguarde até a data da sua progressão para que a CGGP dê continuidade 

ao processo. O setor entrará em contato caso algo impeça a adição do documento ao 

processo. 

 

 

 

 

 

 



Para criar a Autoavaliação: 

 

1. Volte na Página de Documentos de Texto (DOCUMENTOS/PROCESSOS > 

Documentos Eletrônicos > Documentos), selecione Adicionar Documento de 

Texto no canto superior direito, em verde, para preencher os campos. 

 

Em tipo de documento, selecione “Autoavaliação de Desempenho - Progressão por 

Desempenho Acadêmico”. 

Em Modelo, selecione “Autoavaliação de Desempenho - Progressão por Desempenho 

Acadêmico”. 

Em Nível de Acesso, selecione “Público” (a partir da data de sua progressão, a CGGP, 

responsável por montar esse processo, precisará do acesso aos documentos gerados para 

adicioná-los ao processo eletrônico).  

Em Setor Dono selecione o seu. 

Em assunto, coloque Autoavaliação de Desempenho - Progressão por Desempenho 

Acadêmico (Seu nome), como mostra a imagem abaixo. 

Clique em Salvar. 

 

 
 

2. Com o documento criado, selecione Editar > Texto, opções localizadas acima da 

visualização do documento.  

 

 

 

 



3. Preencha os campos necessários colocando sua pontuação e coloque a soma para 

o Total. Após conferir se está correto, selecione Salvar e Visualizar. 

 

 
 

4. Conclua o documento em Concluir quando estiver tudo certo.  

 

 
 

5. Com o documento concluído, você pode assiná-lo. 

 

 
 

6. E então, finalizá-lo. 

 

 
 

Para criar a Avaliação da Chefia Imediata: 

 

1. Volte na Página de Documentos de Texto (DOCUMENTOS/PROCESSOS > 

Documentos Eletrônicos > Documentos), selecione Adicionar Documento de 

Texto no canto superior direito, em verde, para preencher os campos. 

 

Alguns grupos já têm a Avaliação da Chefia referente ao Grupo de Exercício. Se o seu 

caso for um deles, selecione a opção referente ao seu. 

 

 

 

 

 

 



 
 

Em tipo de documento, selecione “Avaliação de Desempenho - Progressão por 

Desempenho Acadêmico (Avaliação da Chefia Imediata)”. 

Em Modelo, selecione “Avaliação de Desempenho - Progressão por Desempenho 

Acadêmico (Avaliação da Chefia Imediata)”. 

Em Nível de Acesso, selecione “Público” (a partir da data de sua progressão, a CGGP, 

responsável por montar esse processo, precisará do acesso aos documentos gerados para 

adicioná-los ao processo eletrônico).  

Em Setor Dono selecione o seu. 

Em assunto, coloque Avaliação de Desempenho - Progressão por Desempenho 

Acadêmico (Avaliação da Chefia Imediata) - Seu nome, como mostra a imagem 

abaixo. Clique em Salvar. 

 

 
 

2. Com o documento criado, clique em Compartilhar Documento, opção localizada 

acima de Visualização de Documento. 

 

 
 

 

 

 

 



3. Uma aba será aberta para o Gerenciamento de Compartilhamento de Documento. 

Na quarta opção de busca, em Servidores/Prestadores de Serviço que podem 

editar, busque pela sua chefia imediata, selecione-a e clique em Enviar.  

 

A chefia é quem preencherá o documento eletrônico, por isso é importante que você 

compartilhe e avise sobre a necessidade de edição.  

 

 
 

O nome selecionado aparecerá logo acima da barra de busca. A Chefia Imediata é 

responsável por realizar a avaliação e assinar o documento eletronicamente. Caso ela não 

tenha finalizado o documento após avaliar, você pode finalizá-lo.  

 

Para a Avaliação dos Discentes, critério de avaliação de alguns Grupos, é necessário que 

o docente preencha o cabeçalho com seus dados e envie à Coordenação Pedagógica, onde 

os discentes serão selecionados para efetuar a avaliação. Esses documentos também serão 

anexados ao processo. 

 

A partir da data da progressão, a CGGP abre um processo eletrônico e adiciona os 

documentos necessários iniciando sua movimentação. O docente consegue encontrar e 

visualizar seu processo entrando em DOCUMENTOS/PROCESSOS > Processos 

Eletrônicos > Processos.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


