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1 Introducgao

Este tutorial descreve o funcionamento das agdes voltadas para utilizagdo do Programa
de Gestdo e Desempenho (PGD) 2.0, mdédulo disponibilizado no sistema SUAP (Sistema
Unificado de Administracdo Publica). Para ter acesso, € necessario realizar o login no
sistema com sua matricula SIAPE e sua senha. As opg¢des estao disponiveis no menu

pelo seguinte caminho:

“Programa de Gestao > PGD 2.0”

As principais telas disponibilizam um botdo de no canto superior direito
contendo algumas informagdes gerais. Porém, veremos nos tdpicos seguintes como o

modulo de PGD 2.0 do sistema funciona em detalhes.



1.1 Em sintese, o processo do PGD ocorre da seguinte forma:

a) Servidor solicita Adesdo por meio de processo eletrénico. A Gestao de Pessoas
comunica a conformidade do processo e autoriza o servidor a ingressar no PGD.

b) Servidor solicita Adesdo ao médulo SUAP.

c) A chefia imediata recebe a solicitagdo e DEFERE ou INDEFERE no médulo SUAP.

d) A chefia imediata, juntamente com os servidores do setor, elaboram o Plano de
Entregas Setorial (PES). O PES tera vigéncia trimestral e as datas ja sao
pré-cadastradas pela PROGEP. O PES deve ter aprovacao da chefia superior.

e) Apos a aprovagado do PES, os servidores irdo solicitar Adesado ao PES do setor.
Esse procedimento € necessario, visto que o servidor pode solicitar adesdo ao PES
de outros setores. A chefia imediata entdo deve DEFERIR a adesao do servidor ao
PES.

f) Apds a Adesado ao PES, o servidor tera habilitacdo para elaborar o Plano Individual
de Trabalho (PIT). O PIT tera vigéncia mensal e as metas do servidor devem estar
ligadas as metas cadastradas no PES. Apos redigir o PIT, o servidor encaminha
para aprovacao da chefia imediata.

g) A chefia imediata HOMOLOGA ou néo o PIT do servidor.

h) Ao final do més, o servidor devera redigir o Relatério Individual de Trabalho (RIT) e
encaminhar para avaliacao da chefia imediata. O servidor tera até 10 dias para
elaborar o RIT e a chefia imediata tera até 20 dias para homologar o RIT. Esse
procedimento devera ser feito mensalmente e as datas ja s&o pré-cadastradas pela
PROGEP. Pode ser que algum servidor tenha o PIT/RIT em periodo menor, a
depender da data em que ingressou no o PGD.

i) Finalizado o trimestre, a chefia imediata encaminha o PES para aprovagao pela
chefia superior. Apés a avaliagao, comecga-se outro ciclo com a elaboragao de novo
PES.

Observacado: a qualquer momento é possivel incluir, excluir e editar as atividades

cadastradas no PES e no PIT. Todavia vai necessitar de nova aprovagao.

A seguir, descrevemos detalhadamente como os procedimentos acima sao realizados no
SUAP.



2 Planos de Entrega Setorial (PES)

As funcionalidades deste menu s6 ficam disponiveis para os chefes de setor.

2.1 Cadastrar/Consultar

O primeiro passo € cadastrar um Plano de Entregas Setorial (PES). Para isso basta
acessar “Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Planos de Entrega Setorial
(PES) > Cadastrar / Consultar”.

Adicionar Plano de Entregas Setorial © Auda
* Calendério de PES: | @ Calendsrio de PES 01/11/2024 2 01/02/2025

*Setor: | Q IFSULDEMINAS - CLN

3 ReporwarErodo Sistema & Imprimir = Topo da Pégina

Figura 1 - Tela para Adicionar Plano de Entregas Setorial.
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Assim que este procedimento € executado sera solicitada uma série de informagdes,

conforme figura 2.

| Em fase de cadastro

Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/11/2024 a 01/02/2025 Remover

et Periodo:
IFSULDEMINAS — IFSULDEMINAS - PROGEP — IFSULDEMINAS - DAPN — IFSULDEMINAS - CLN (Coordenadoria de Legislagio & Normas) 01/11/2024 3 01/02/2025
Observagbes/Regras O] ° °

Orientagdes Sistémicas

Orientac&o sobre Plano de Entregas Setorial vigente a partir de 01/10/2024

Os planos de trabalha setoriel serdo trimestrais

3% Reportar Erro do Sistema S Imprimir ~ Topo da Pagina

Figura 2 - Tela de Plano de Entrega Setorial - Em fase de cadastro.



2.1.1 Detalhamento de cada aba

Dados basicos: devem ser inseridas informagdes importantes que o servidor deva
ter conhecimento antes de aderir ao PES. No percentual maximo de teletrabalho do

setor, considere o servidor que tenha o maior percentual.

Editar Dados Basicos do Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/11/2024 a 01/02/2025

% méximo de Teletrabalho: | gg g

lerirem a medalidade de teletrabalho deverdo possuir:

para ligagio, chamadas de video & conversas awavés do Whatsagp e Teams.

ados

o PGD que aderirem a madalidade de teletrabalho deverdo possuir conhecimente em:
APE

sistema SIAPE & SIGEPE,

Salvar

Figura 3 - Tela de Plano de Entrega Setorial - Cadastro de Dados Basicos.

Horario de Funcionamento do Setor: o responsavel deve definir quais dias da
semana, horario de inicio e fim de atendimento e a recorréncia, dentro de um
periodo. Os servidores do setor em PGD sé conseguirdao cadastrar Planos de

Trabalho com horarios dentro da faixa de horario definida pelo chefe no PES.

Cadastrar Horario de Funcionamento do Setor - Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/11/2024 a 01/02/2025

Dados

*Data yo/mm/acaa @
Hora Inicial ®
Formato: HH:MM
Hora Final ©
Formato: HH:MM
Recorréncia
Repetirtoda: [ segunds [ Terca [ Quana [ Quina [ sexa [) sabado
[[] Dominge
Repetraté:  y4/mmlacaa 5]
salvar
§% Reportar Errodo Sistema @ Imprimir  » Topo da Pégina

Figura 4 - Tela de Plano de Entrega Setorial - Cadastro de Horario de Funcionamento do Setor.



Horario de Planejamento do Setor: o responsavel deve definir a data em que se
da o inicio do periodo de planejamento e os horarios e a modalidade das reunides,
se sao presenciais, on-line ou hibridas. Esta funcionalidade pode ser utilizada para
indicar o periodo de tempo em que a equipe estara em reunido para organizar as

atividades de atendimento das demandas.

Cadastrar Horario de Planejamento do Setor - Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/11/2024 a 01/02/2025

Dados

Formato: HH:M

Recorréncia

3 Reportar Erro do Sistema S Imprimir ~ Topo da Pégina

Figura 5 - Tela de Planejamento Setorial - Cadastro de Horario de Planejamento do Setor.

Entregas: neste ponto devem ser cadastradas todas as entregas previstas para o
setor, indicando data, meta de atingimento e quais critérios devem ser levados para
verificar se a meta foi atingida. Esse espaco € o principal ponto do planejamento,
onde serdo inseridas todas as informacgdes sobre as entregas planejadas para o
trimestre. Os critérios de avaliagdo podem ser encontrados no item 7, letra g

deste tutorial.

Cadastrar Entrega - Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/11/2024 a 01/02/2025

Figura 6 - Tela de Plano de Entregas Setorial - Cadastro de Entregas.



Tela onde sao listadas as entregas apds cadastradas. Elas podem ser visualizadas,
editadas, incluidas ou excluidas a qualquer momento, porém toda alteracdo demandara

nova aprovagao superior:

Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/08/2024 a 31/12/2024

IFSULDEMINAS — IFSULDEMINAS - PROGEP — IFSULDEMINAS - DAPN — IFSULDEMINAS - CLN (Coordenadoria de Legislag3o & Normas) 01/08/2024 2 311122024
+ Adicianar
Agies Titulo Descrigdo MétricaMeta | Prazo Cancelada? Opgies
e 7

Figura 7 - Tela de Plano de Entregas Setorial - Exibicdo das Entregas do Setor.

Auxiliares do Plano de Entrega: relacionar servidores com quem o chefe do setor
compartilha a responsabilidade pelo Plano de Entregas Setorial. Os auxiliares
podem ser do préprio setor ou de outro a qual o chefe confie. Esses servidores
poderdao auxiliar na construcdo do PES, porém nao terdo habilitagcbes de

aprovacao/reprovacao e avaliacao.

Plano de Entregas Setorial ISULDEMINAS - CLN de 01/08/2024 a 31/12/2024

AP IFSULDEMINAS - CLN (Coarciansdori d Legisscio s Normas)

[ @ Coestrartitar

Figura 8 - Tela de Plano de Entregas Setorial - Cadastro de Auxiliares.

Histérico: contém todo o histérico de agbdes relacionadas ao cadastro das

entregas.

Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/08/2024 a 31/12/2024

FSULDEMINAS - PROGEP — FSULDEVINAS - DAP

Figura 9 - Tela de Plano de Entregas Setorial — Histdrico.



Apos executar todos estes passos para criagdo do Plano de Entregas Setorial, é

necessario que a chefia do setor solicite aprovacao de sua chefia superior.

Solicitar Aprovacgdo - Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/08/2024 a 31/12/2024

Figura 10 - Tela de Plano de Entregas Setorial - Solicitagcdo de Aprovacgéo.

Até que o plano seja aprovado pela chefia superior, a situagdo da avaliagdo de

execucao sera “Solicitado aprovagao”.

Planos de Entregas Setorial © s

#t ReporarEmocoStema @ Impimr ~ Topo oa Figina

Figura 11 - Tela de Plano de Entregas Setorial - Status do Plano de Entregas.

2.2 Aprovar

Quando o chefe no nivel hierarquico superior estd na tela principal do SUAP, as
pendéncias sobre aprovacado de Plano de Entrega Setorial sdo exibidas como atalho no
canto superior esquerdo da parte central da tela com o titulo “Vocé possui pendéncias
de chefe no PGD 2.0”. Ha outra possibilidade, acessar as solicitagcdes de aprovacgao pelo
menu, para isso basta seguir o caminho: “Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de
Setor > Plano de Entregas Setorial (PES) > Aprovar”.

Ao clicar sobre o icone “visdao” a chefia visualizara todas as informagdes que foram
cadastradas no momento de criacdo do Plano de Entregas Setorial. Cabera agora decidir
se aprova ou reprova o PES clicando sobre os botdes disponiveis no canto superior

direito da tela.



| "
Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/11/2024 a 01/02/2025

e 2 partir de 01/10/2024

Figura 12 - Tela de Aprovagéao do Plano de Entrega Setorial - Analise Superior.

Uma vez aprovado, a chefia superior pode acompanhar todo o andamento do Plano de
Entrega Setorial através desta mesma tela, pelo menu de “Acompanhamento”, no canto

superior direito da tela.

e
Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/11/2024 a 01/02/2025

N — IFSULDENINAS - CLN (Coordanadaria o2 Legisiagda & Marmss]

Figura 13 - Tela de Aprovacgéo do Plano de Entregas Setorial - Acompanhamento da Chefia Superior.

Observagao: depois que o chefe imediato aprova o Plano de Entregas do Setor e
consulta o plano, ele pode acompanhar a sua Execugao. Para isso, basta visualizar o
plano e clicar escolher a opcdo “Acompanhamento > Execug¢do” na parte superior

direita da tela.

2.3 Avaliar Execucao

A avaliacdo da execugao so ocorre apos o final da vigéncia do PES. Para verificar alguma
pendéncia sobre esta questdo, basta acessar “Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe
de Setor > Plano de Entregas Setorial (PES) > Avaliar Execugao”. Apos esse periodo,
€ possivel a chefia enviar o Plano de Entregas do Setor para Avaliagcao de Execugao

para a chefia superior.



| Apravado

Plano de Entregas Setorial DTI-SEOS de 01/08/2024 a 13/08/2024

Setor Period:
CPIl = PRODI - DT1 - DTI-SEQS (SECAQ DE OPERACOES E SISTEMAS) 01/08/2024 a 13/08/2024

Observagdes/Regras

Qrientagdes Sistémicas

Orientagdo sobre Plano de Trabalho Setorial vigente de 01/08/2024 a 31/12/2024

Essa ¢ 2 primeira Regra sobre o PES

Figura 14 - Tela de Plano de Entrega de Setor - Possibilidade de Envio para Avaliagdo de Execucao.

A seguir, efetua a confirmagdo da solicitacdo de Avaliagao da Execugao do Plano de

Entregas do Setor.

Solicitar Avaliacdo da Execucdo do Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/11/2024 a 01/02/2025

*hsulicaharClsenade:  1eapaihos do setor entregues

* Confinme esta operagio

Figura 15 - Tela de Plano de Entrega de Setor - Envio de Solicitagao de Avaliagdo da Execucgao.

Quando a chefia superior acessa “Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de Setor >
Plano de Entregas Setorial (PES) > Avaliar Execugdo” verifica os PESs que estao
disponiveis para avaliacao.

Planos de Entregas Setorial - A Avaliar m

Flltres:

# setor *4  pata Iniclo Data fim Situagio

@ DTISEOS 01/08/2024 13/08/2024 Aprovado

Figura 16 - Tela Avaliar Execug¢ao do Plano de Entregas do Setor - Listagem de PES a Avaliar.



Note que, ao clicar no icone de “visao”, a chefia superior tem acesso a tudo que foi
planejado e acordado pelo setor subordinado, com base nisso ele pode dar inicio a
avaliagdo da execugao clicando no botao “Avaliar Execug¢ao” localizado no canto

superior direito da tela.

Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/11/2024 a 01/02/2025 CEEEND I

A0 O CHPERACTIES E SESTERAA e pp—— Y T
L & cudnar ]
# Titulo Descrigha MetricaMeia i Cancelado? Opgbes
prazo
- L sorar ]
@ N [ o ]
= [ sorar J

Figura 17 - Tela Avaliar Execugéo do Plano de Entregas do Setor - Visualizagdo das Entregas Planejadas.

Logo a seguir, a chefia superior tem a possibilidade de avaliar a execugéo do plano como:
excepcional, alto desempenho, adequado, inadequado e plano de entregas néao
executado. Além disso, deve registrar a justificativa e confirmar a operagdo com sua

senha.
Avaliar execugdo do Plano de Entregas Setorial IFSULDEMINAS - CLN de 01/11/2024 a 01/02/2025

O Msmgo b g para vkl dealhe, dla e

@ Seliciiou sealiapio conbsrme Trabalhcs do Leios sriregues

Arenlisr rams
L]

Figura 18 - Tela de Avaliagdo da Execugao das Entregas - Confirmagéo da Avaliagao.



3 Adesoées ao PGD para Aprovar

Para verificar as solicitagdes de adesdes de servidores ao PGD que estejam pendentes, é
necessario acessar o menu “Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de Setor >

Adesoes ao PGD para Aprovar” e clicar no icone “visao”.

Adeséo do Servidor ao PGD - A Aprovar © Ajuda
lome/M:
Filtr:
Deve aps
0 PG
# Servidor Setor Situagio
@ Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) IFSULDEMINAS - CLN Solicitado e aguardande andlise

Figura 19 - Tela de Adesbes ao PGD para Aprovar - Visualizagdo de Registros Pendentes de Aprovagao.

Ao executar este procedimento o chefe consegue visualizar detalhes da solicitagao que o
auxiliardo na analise do pedido. Note que, no canto superior direito da tela é possivel

Cancelar, Deferir ou Inferir:

| Solicitado e aguardando andlise | Esta ades&o no ests vigente

Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PGD T

Dados do servidor

Servidor Setor SUAP, Exercicio SIAPE:

E: Situagao Jornad: ba
Resana Aleixo IFSULDEMINAS - CLN (campus: IFSULDEMINAS) IFSULDEMINAS - CLN-PROGEP (campus: ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
IFSULDEMINAS - IFSULMG}
Observagdes/Regras
Vigente a partir de 01/10/2024
Contato PGD
tato Telefone Cédigo
(35) 98806-1265 55
Historica de alteractes
0471072024 Rosana Aleixo: Solicitado e aguardando analise
5 Reportar Errodo Sistema & Imprimir  « Topo da Pégina

Figura 20 - Tela de Adesdes ao PGD para Aprovar - Analise da Solicitagao.



Uma vez que o chefe opte por aprovar a solicitacdo de participagado no PGD, sera preciso

confirmar com a senha, além de ser permitido fazer alguma justificativa ou observacgao.

Alterar a situagdo da Solicitagdo de Adesdo do Servidor Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) ao PGD para Deferido

Justificativa/Observagio:

* Confirmo esta operagao: |

* Senha para confirmacéo: @
Enviar

Figura 21 - Tela de Adesdes ao PGD para Aprovar - Deferir Pedido de Participagdo no PGD.

Importante observar que, a qualquer tempo, a chefia pode cancelar a adesao cadastrando
0 seu cancelamento.

| Deferido
Adesdo do Servidor ao PGD

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE Situagio Jornada de trabalho:
Resana Aleixo IFSULDEMINAS - CLN {campus: IFSULDEMINAS) IFSULDEMINAS - CLN-PROGEP (campus: ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
IFSULDEMINAS - IFSULMG)

Observacdes/Regras

Vigente a partir de 01/10/2024

teste

Contato PGD

Preferéncia de contato: Telefone Cédigo do pa
WhatsApp (35)98806-1265 55

Historico de alteracdies

04110/2024 Alanna Soares: Deferido
4234 Asituagho da Adesdo do Servidor Rosana Aparedida Renno Mareira Aleixo (2158804) ao PGD de 04/10/2024 2t Atwalidade foi alterads para "Deferide” mediante a justificativa “Deferido”

04/10/2024 Rosana Aleixo: Solicitado e aguardando analise
1421:35

Figura 22 - Tela de Adesbes ao PGD para Aprovar - Possibilidade de Cadastrar Desligamento do Servidor.



4 Adesées ao PES para Aprovar

Para verificar as solicitagcbes de adesdes ao PES que estejam pendentes, € necessario

acessar o menu “Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Adesdes ao PES

para Aprovar” e clicar no icone “visao”.

Adesbes do Servidor a um PES - A Aprovar © Ajuda
FILTROS
Nome/Matricula Servidor
Filtrar
Deve aprovar
Mostrando 1 Ades3o do Servidor ao PES
# Servidor Setor do Servidor Setor PES Situagao
@ Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) IFSULDEMINAS - CLN IFSULDEMINAS - CLN Solicitado e aguardando analise
Mostrando 1 Ades3o do Servidor ao PES
‘ovar
¥ Reportar Erro do Sistema £ Imprimir ~ Topo da Pagina

Figura 23 - Tela de Adesdes ao PES para Aprovar - Visualizagdo de Registros Pendentes de Aprovacéo.

Ao executar este procedimento o chefe consegue visualizar detalhes da solicitagdo que o

auxiliardao na analise do pedido. Note que, no canto superior direito da tela é possivel

Cancelar, Deferir ou Inferir.

| Solicitado e aguardando andlise

Solicitagcdo de Adesédo do Servidor ao PES

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:

D D &

Situaggo: Jornada de trabalho:

Rosana Aleixo IFSULDEMINAS - CLN (campus: IFSULDEMINAS)  IFSULDEMINAS - CLN-PROGEP (campus: ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
IFSULDEMINAS - IFSULMG)

Ades3o ao PGD

Data Situagao:

04/10/2024 14:21 Deferido

Ades3o ao PES

Setor: Situag3o

IFSULDEMINAS - CLN solicitado e aguardando andlise

Histérico de alteracées

23/10/2024 Solicitado e aguardando analise
16:51:02

Figura 24 - Tela de Adesdes ao PES para Aprovar - Analise da Solicitagao.



Uma vez que o chefe opte por aprovar a solicitacdo de participagao no PES, sera preciso

confirmar com a senha, além de ser permitido fazer alguma justificativa ou observacgao.

Alteragdo a situagdo da Solicitagdo de Adesdo do Servidor Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) ao PES do setor
IFSULDEMINAS - CLN para Deferido

Justificativa/Observacio

caracteres infor
* Confirmo esta operacdo: [

* Senha para confirmacgo: ®

Enviar

Figura 25 - Tela de Adesdes ao PES para Aprovar - Deferir Pedido Adesao

Ao executar esta operagao o deferido ocorre com sucesso.

Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PES

Dados do servidor

Setor SUAF: Exercicio SIAPE: Situagdo: Jornada de trabalho
IFSULDEMINAS - CLN (campus: IFSULDEMINAS) IFSULDEMINAS - CLN-PROGEP (campus: IFSULDEMINAS - ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
IFSULMG)
Ades30 ao PGD
Data: Situagda:
04/10/2024 14221 Deterido
Ades3o ao PES
IFSULDEMINAS - CLN Deferido
Histérico de alteracdes
2801072024 Deferido
100 Asituagio da Adesdo do Servidor Rosans Aparecida Renno Morsira Aleixo (2158304) a0 PES do setar IFSULDEMINAS - CLN foi alterads para *Deferide” mediante a justificative ™
2311072024 Solicitado e aguardando analise
16:51:02

Figura 26 - Tela de Adesdes ao PES para Aprovar - Deferido com Sucesso.

Uma observacgao deve ser feita, servidores de outros setores podem aderir ao PES do seu
setor para colaborar com o trabalho, neste caso, sua aprovagao e avaliagdo serao

necessarias para as atividades em comum.



5 Planos Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar

Para verificar as solicitagbes de aprovacao/homologacao de Planos de Trabalho Individual
que estejam pendentes, é necessario acessar o menu “Programa de Gestao > PGD 2.0
> Chefe de Setor > Plano Individual de Trabalho (PIT) > Aprovar/Homologar” e clicar

no icone “visao”.

Planos Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar

FILTROS:
Nome/Matricula Servidor Calendario PIT/RIT:
Buscar
Deve Aprovar/Homelogar
# Servidor Adesio Periodo Tipo parecar situagio
@  Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) Adesdo a0 PGD de 04/10/2024 até Atualidade 10/08/2024 a 31/10/2024 Homologaco Aguardando parecer

Figura 27 - Tela Planos Individuais de Trabalho a Aprovar/Homologar - Visualizagdo de Pendéncias.

A partir deste momento a chefia tem a possibilidade de analisar todas as informacgdes

fornecidas pelo servidor em seu Plano Individual de Trabalho.

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 04/10/2024 a 31/10/2024 | Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (R © Bxecudo®n) @ Consutas v
(2158804)

© Solicitou Aprovagéio/Homologagéo conforme

1. Foi soliciedo aproveso/homologagia da "FIT - 04/10/2024 2 311072024 | Rosana Aparecida Renna Moreira Aleixo (2158804)"

Az Regime individual de execucio no PGD: % da Telzzrabaino:
Adesio ac PGD de 04/10/2024 até Azlidade Teletrabalno parcial 50,00
PESs

1 [Principal e apte para homologar PIT/RIT] IFSULDEMINAS — IESULDEMINAS - PROGEP — IFSULDEMINAS-DAPN — IFSULDEMINAS - CLN (Coordenadoria de Legislacio e Normas) de 01/08/2024 a 31/12/2024

40h 100 Oh oo Oh oo 40h

Horas planejadas no préprio setor Horas planejadas em outros setores Horas planejadas sem vinculo com setores Horas planejadas
Observages/Regras ] ° e L]
© Importante:
1. Essas 5 i Individual de i ser lidas antes do preenc deste plano.

2. Essas Informagdes sBo disponibilizadas pela Gestio & nelas constam conceftos, regras e demais detalnes que devem ser considerados para o preenhcimento deste planc.

Orientagbes Sistémicas

Orientagiio sobre Plano Individual de Trabalho vigente a partir de 01/09/2024

S Reportor ErrodoSistema B Imprimir  ~ Topo da Pégina

Figura 28 - Tela Planos Individuais de Trabalho a Aprovar/Homologar - Analise de PIT



O chefe pode homologar ou ndo o PIT, para isso ele precisa selecionar um dos botdes
disponiveis no canto superior direito da tela. Se decidir homologar, visualizara esta tela,

onde ele confirma todos os pontos fornecidos e obrigatérios para o PIT:

Homologar - PIT - 04/10/2024 a 31/10/2024 | Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804)

mologagio conforme

3a/homologago do "PIT - 04/10/2024 a 31/10/2024 | Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804

Justficativa/Observagao:

* Confi
individual de execugic no
FGD inf

+ Confirmo sede [
Teletrabalho informado no
PIT:

* Confirmo Cronograma de [_]
Trabalho Presencial

balho P
ormado no PIT:

e
informay

#& Reportar EodoSisiema & Imprimir  « Topo da Pigina

Figura 29 - Tela Planos Individuais de Trabalho a Aprovar/Homologar - Confirmagédo de Homologacgao.



6 Relatoério Individuais de Trabalho para Aprovar/[Homologar

Para verificar as solicitagbes de aprovagdo/homologacdo de Relatério de Trabalho
Individual que estejam pendentes, é necessario acessar o menu “Programa de Gestao >
PGD 2.0 > Chefe de Setor > Relatério Individual de Trabalho (RIT) >

Aprovar/[Homologar” e clicar no icone “visao”.

Relatérios Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar

Calendario PIT/RIT:

Buscar
Deve Aprovar/Homologar
# Servidor Adesio Periodo Tipo parecer situagio
©  Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) Adesdio ao PGD de 04/10/2024 até Awalidade 10/08/2024 2 31/10/2024 Homologagio Aguardando parecer

| Aguardando parecer | Em execucio

Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 04/10/2024 a 31/10/2024 | © Plangamento (P © Consuitas v

Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804)

© Solicitou Aprovagae/Homologagio conforme:

1. Foi solicitada aprovagao/homologagia do "Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 04/10/2024 a 31/10/2024 | Rosana Aparecida Renno Mareira Aleixo (2158804)"

Adesdo: Regime individual de execucio no PGD: % de Teletrabalhe:
Adeszo a0 PGD de 04/10/2024 até Atualidade Teletrabalho parcial 20,00

PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFSULDEMINAS — IFSULDEMINAS - PROGEP — IFSULDEMINAS - DAPN — IFSULDEMINAS - CLN (Coordenadoria de Legislacio e Normas) de 01/08/2024 a 31/12/2024

40h oo Oh ... 0Oh .- 40h

Horas planejadas no préprio setor Horas planejadas em outros setores Horas planejadas sem vinculo com setores Horas planejadas

32h . 40h .. oOh ... Oh .. 40h .o

Horas executadas sem vinculo com

Horas executadas em teletrabalho Horas executadas no proprio setor Horas executadas em outros setores S

Horas executadas
Entregas

Aividades relacionadas a Gestdo de Pessoas

Processos, documentos, andlises, etc

Figura 30 - Tela Relatérios Individuais de Trabalho a Aprovar/Homologar.



O chefe pode homologar ou ndo o RIT, para isso ele precisa selecionar um dos botdes

disponiveis no canto superior direito da tela. Se decidir homologar, visualizara esta tela:

Homologar - Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 04/10/2024 a 31/10/2024 | Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804)

40h oo Oh ooon (0] 40h

Horas planejadas no préprio setor Horas planejadas em outros setores Horas planejadas sem vinculo com setores Horas planejadas

32h.... 40h .- Oh ... Oh ... 40h .o

Horas executadas sem vinculo com

setores. Horas executadas

Horas executadas em teletrabalho Horas executadas no proprio setor Horas executadas em outros setores

Homologagio

* Avaliar como:

@ Excepcional: plano de trabalho O Alto desempenho: plana de () Adequado: plano de trabalha (O Nao executado: plano de rabalho
executada muito acima do trabalho executado acima do exscutado dentro do esperado - integralmente ndo executado
esperado esperado parcialm

Justificativa/Observagio

0 caracteres informados
*Tempo homalogado (Em 4 g
horas):
Formato: *3.999,99"

* Confirmo esta operacéo [ |
e que estou de acordo com

Figura 31 - Tela Relatérios Individuais de Trabalho - Confirmagao de Homologagéo.

Note que ha a possibilidade de Reabrir/Devolver RIT permitindo ao servidor que faca

revisbes em seu Relatério de Execucgdo para submeté-lo novamente.



7 Responsabilidades de uma chefia de setor em PGD

O chefe de um setor que esta autorizando o mesmo a realizar atividades pelo PGD, deve

estar atento as seguintes responsabilidades:

a)

b)

d)

f)

Tomar ciéncia dos normativos pertinentes, em especial a Resolugdo CONSUP n°
420/2024 e o Edital de Ades&o n°® 244/2024.

Para autorizar a participacdo de um servidor, a chefia do setor devera observar a
natureza do trabalho e as competéncias dos interessados.

Devera estar ciente de que o PGD tem como premissa o planejamento, objetivo e
metas. E imprescindivel ao chefe realizar reunides periédicas para alinhamento
com a equipe, em especial os que estdo em teletrabalho.

O Plano de Entregas Setorial (PES) € um documento que deve ser construido
mutuamente entre a chefia e os servidores participantes do PGD. Sera de
periodicidade trimestral. A chefia ndo pode atrasar em disponibilizar o PES no
Suap, pois isso impedira os servidores de elaborarem o Plano Individual de
Trabalho (PIT).

A chefia deve comprometer-se em Aprovar o PIT com celeridade, bem como
posteriormente avaliar o Relatério Individual de Trabalho (RIT) em até 20 dias apos
0 recebimento.

Deve sempre orientar os servidores nos ajustes necessarios nos seus planos e

relatorios.

g) A avaliagao dos relatérios deve seguir a seguinte escala:

| - excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado (esse item carece de

justificativa)

Il - alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado
Il - adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado

IV - inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou parcialmente executado (esse

item carece de justificativa)

V - ndo executado: plano de trabalho integralmente ndo executado (esse item carece de justificativa)

h)
i)

No ato da avaliagdo, o chefe deve apontar as melhorias e ajustes necessarios.
O atraso na formalizagdo do Plano Individual de Trabalho (PIT), do Relatério

Individual de Trabalho (RIT) ou PIT/RIT avaliado como inadequado por inexecucgao



parcial ou ndo executado, ensejara em adverténcia, apontando as agdes de
melhoria a serem observadas pelo participante, bem como indicagcdo de outras
possiveis providéncias.

j) A reincidéncia no atraso ou na avaliagao inadequada/nédo executada acarretara o
desligamento do servidor do PGD e impedimento de participar do edital
subsequente, sujeito ainda a desconto proporcional na folha de pagamento das
atividades atribuidas e nao realizadas.

k) A chefia da unidade de execucgao devera encaminhar para a unidade de gestao de
pessoas a comunicagao dos atrasos na entrega dos PIT/RIT, a auséncia recorrente
do servidor no dia de atuagao presencial, bem como o descumprimento das regras
constantes no Termo de Responsabilidade. A omissdo da chefia na comunicagao
das pendéncias ensejara em apuracao de responsabilidade da chefia no ambito
correcional.

[) A chefia deve manter atualizado no SouGov a informacédo dos servidores sob sua
responsabilidade que estdo no PGD. Basta acessar o médulo Chefe no aplicativo
SouGov e inserir essa informacao.

m) Deve estar ciente que, para convocagéao de servidores para atuagéo presencial fora
dos dias programados, devera ser comunicada com 48 horas de antecedéncia. Os
servidores em teletrabalho devem atender as comunicagdes da chefia em até 1
(uma) hora, estando dentro do horario de trabalho estabelecido no TCR que foi
assinado pelo servidor e chefia.

n) A chefia deve assinar/homologar a declaracdo de comparecimento mensal dos
servidores que fazem jus ao auxilio transporte ou outro beneficio vinculado a
presencialidade. Essa declaragao devera ser entregue pelo servidor até o dia 5 de

cada més para perceber o beneficio.

https://portal.ifsuldeminas.edu.br/index.php/dap/programa-de-gestao

programadegestao@ifsuldeminas.edu.br
Atualizacao: 01/11/2024
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