
TUTORIAL DE CRIAÇÃO DE DOCUMENTO ELETRÔNICO 

Requerimento - Justificativa de Faltas e Atrasos 

 

No menu lateral selecionar DOCUMENTOS ELETRÔNICOS >> Documentos 

Clicar no botão verde ADICIONAR DOCUMENTOS DE TEXTO 

 

 

Preencher a próxima tela da seguinte maneira: 

Tipo de Documento: [ REQUERIMENTO ] 

Modelo de Documento de Texto: [ JUSTIFICATIVA DE FALTAS E ATRASOS ] 

Assunto: [ Justificativa ref. mês/ano ] 

Clicar no botão SALVAR E CONTINUAR EDITANDO 

 



 

 

O formulário de justificativa será aberto, clicar no botão azul EDITAR para preencher seus campos.  

 

 

ATENÇÃO: No cabeçalho preencher apenas os campos em amarelo. Não altere o campo Câmpus de exercício / setor, pois causará erro no formulário. 



 

Após fazer as edições, selecionar o botão verde SALVAR E VISUALIZAR. Em seguida clique no botão verde CONCLUIR. 

 

 



Solicitar a assinatura da chefia imediata clicando no botão verde SOLICITAR >> Assinatura 

 

 

Digitar e selecionar o nome da chefia imediata, clicar no botão verde ENVIAR SOLICITAÇÕES 

 

 

 

 

 

 



A chefia imediata verifica os requerimentos para assinatura em DOCUMENTOS ELETRÔNICOS >> Dashboard 

 

 

 

Na tela seguinte clicar no botão para ver o documento 

 

 



A chefia imediata deve conferir as informações do requerimento e clicar para Assinar Com Senha 

 

 

 

Após assinatura da chefia imediata, verificar o requerimento em DOCUMENTOS ELETRÔNICOS >> Documentos e clicar no botão verde FINALIZAR DOCUMENTO 

 



 

Uma vez finalizado o documento clicar no botão preto CRIAR PROCESSO 

 

 

 

Preencher os campos conforme se segue: 

Interessado: [ preencher o seu nome ] 

Tipo de processo: [ Pessoal: Controle de frequência/abono falta ] 

Assunto: [ Justificativa ref MÊS/ANO ] 

Setor criação: [ selecionar seu setor ] 

Clicar no botão cinza SALVAR E CONTINUAR EDITANDO 



 

Na tela seguinte é possível anexar comprovantes, tais como, atestados de horas para ausência parcial por motivo de saúde ou de familiar, declaração de participação de 

Tribunal de Júri, Justiça Eleitoral, Militar, Doação de Sangue; anexos de trabalho remoto; imagem com a tela de ponto do SUAP (incluir no caso de compensação). 

Para anexar comprovante clicar no botão verde UPLOAD DE DOCUMENTO EXTERNO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Após preencher os campos obrigatórios (*) clicar no botão verde SALVAR:  

 

Assinar o documento, clicando no botão verde ASSINAR DOCUMENTO: 

 

 

 



Após anexar todos os comprovantes, um a um, encaminhar o processo para CGP, clicando no botão azul ENCAMINHAR 

 

Selecionar CGP-SLT e clicar no botão SALVAR 

 

 

 

No menu TRÂMITE deverá aparecer CGP-SLT: Aguardando recebimento: 

 


