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1 Introducao

Este tutorial descreve o funcionamento das a¢des voltadas para utilizagdo do PGD 2.0,
modulo disponibilizado no sistema SUAP (Sistema Unificado de Administragdo Publica).
Para ter acesso, € necessario realizar o login no sistema com sua matricula SIAPE e sua

senha. As opcdes estdo 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 informacdes gerais. Porém, veremos nos tdpicos seguintes como o

modulo de PGD 2.0 do sistema funciona em detalhes.



2 Meu PGD

Qualquer servidor pode acessar “Meu PGD”, para isso basta acessar o menu “Programa
de Gestao > PGD 2.0 > Meu PGD”.

Meu PGD - Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804)

Dados do servidor

Serv xercicio SIAPE

Setor SUA Exe Situagdo Jornada de trabalho
IFSULDEMINAS - CLN (campus: IFSULDEMINAS) IFSULDEMINAS - CLN-PROGEP (campus: ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
IFSULDEMINAS - IFSULMG)

& Reportar Erro do Sistema 8 Imprimir + Topo da Pagina

Figura 1- Tela do Meu PGD.

2.1 Solicitar Adesao ao PGD

Antes de solicitar a adesao ao PGD pelo SUAP, o servidor deve inscrever-se e tramitar o
processo eletronico conforme disposto no edital vigente. Apds a autorizagdo para adesao
pelo Setor de Gestdao de Pessoas, por meio do processo, o servidor podera realizar a
adesédo no SUAP.

Ap6s a autorizagao, o servidor devera (SO'icitar adesdo ao PG D) no SUAP clicando sobre

o botdo hombnimo, localizado no canto superior direito. Executando esta acao o servidor
estara sinalizando a sua chefia imediata que esta aguardando o deferimento do seu

pedido para executar as suas atividades dentro do PGD.

O fato de o servidor solicitar adesdo ao PGD também indica que ele ja tomou

conhecimento e concorda com todas as regras definidas no Edital.



Solicitar Adesdo ao PGD

Dados do servidor

servidor Setor SUAP. Exercicio SIAPE: vagio Jornada de trabalno
Rosana 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

Confirme a sua adesao

* Preferéncia de contato: [\ jgacao

*Telefone para Contzto
PGD:
* Codigo do pais: g5

* Confirme esta Solicitaco [
Adeséo e estou de
acorde com todas as
regras aqui descritas:

*Senha para confirmagao: ®
Salvar

Figura 2 - Tela Meu PGD - Solicitacao de Adeséo

Ao final da execucdo destes passos, o servidor possui um histérico de pedido informando

que a solicitacdo esta aguardando analise. Note que, a qualquer tempo, o servidor pode

7

solicitar o cancelamento da solicitacdo. Para isso € necessario apenas clicar sobre o

botdo no canto superior direito “cancelar”.

| Solicitado e aguardando andlise | Esta adesio ndo est vigente

Solicitacdo de Adesdo do Servidor ao PGD

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE Situagdo Jornada de trabalho:
Rosana 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 Codigo do pais:
WhatsApp (35) 98806-1265 55

Historico de alteracdes

04/10/2024 Rosana Aleixo: Solicitado e aguardando anilise
142135

5 ReportarErodoSistema @ Imprimir  ~ Topo da Pégina

Figura 3 - Tela Meu PGD - Aguardando Andlise



Caso o servidor tente adicionar um Plano Individual de Trabalho (PIT) antes de ter sua
solicitacdo de adesdo ao PGD aprovada pela chefia, ou antes de aderir a um PES,

recebera uma mensagem de adverténcia como esta:

Adicionar PIT - Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804)

3 Reportar Erro do Sisterna S Imprimir ~ Topo da Pégina

Figura 4 - Tela Adicionar PIT - Adverténcia

2.2 Solicitar Adesao ao PES

Para aderir ao Plano de Entregas de um setor basta clicar no menu “Programa de
Gestio > PGD 2.0 > Meu PGD” e clicar no bot&o (Solicitar B pss>

Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PES - Selecione o setor

*Setor:

¥ Reportar Erro do Sistema 8 Imprimir ~ Topo da Pégina

Figura 5 - Tela de solicitagcdo de adeséo do PES.

E importante frisar que o servidor pode aderir ao Plano de Entregas Setorial de qualquer
setor, pois ele pode prestar auxilio a outros setores. Deste modo, torna-se possivel

registrar sua participagédo em projetos em outras unidades.

Quando o servidor envia sua solicitacéo, visualizara a tela abaixo onde sera necessario

confirmar a operacgao.



Solicitar Ades&o ao PES do Setor IFSULDEMINAS - CLN - Confirmagéo

Confirmagio

5 ReporimrErmodoSitems 8 Impams = Topo da Pigina

Figura 6 - Tela para Solicitar Ades&o ao PES - Confirmacao de Pedido de Participagéo.

Caso o servidor se arrependa de ter solicitado a participacdo no Plano de Entregas de
algum setor, é possivel reverter a operacao clicando no botdo “cancelar” localizado no

canto superior direito da tela.

T
Solicitagado de Adesao do Servidor ao PES

FSULDENIINAS - CLH campus: FSLLDEMINAS) FEULDEVINAS - G PROGEP (campus: IFSULDENINAS - FELLVG) ATID PERMANENTE 21 40 HORAS SEVANAIS

Figura 7 - Tela para Solicitar Adesao ao PES — Cancelar.

2.3 Adicionar Plano Individual de Trabalho (PIT)

Para criar seu Plano de Individual de Trabalho (PIT) basta clicar no menu “Programa

de Gestao > PGD 2.0 > Meu PGD” e clicar no botdo do canto superior direito

ou ir até o menu “Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Minhas Pendéncias” e clicar sobre

“vocé esta pendente para criar (ou solicitar aprovagdo/homologagéo) os seguintes PITs”



Meu PGD - Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804)
Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:
Rosana Aleixo IFSULDEMINAS - CLN {campus: IFSULDEMINAS)  IFSULDEMINAS - CLN-PROGEP (campus:
IFSULDEMINAS - IFSULMG)

PESs que sou auxiliar

1 Plano de Entregas Setorial I'SULDEMINAS - CLN de 01/08/2024 a 31/12/2024

Adesdo ao PGD de 04/10/2024 até Atualidade &

Solicitar ades&o ao PGD Solicitar ades3o ao PES Adicionar PIT

Situaggo Jornada de trabalho:
ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Contato:

Adesdes ao PES
Agdes Setor
® IFSULDEMINAS - CLN

Visualizar adesdo ao PGD

Situagdo de ades3o a0 PGD:
| Deferido +55 (35) 98806-1265 (LIS ERIELER A ELCTY.TY

Situagdo

| Deferido

Figura 8 - Tela Meu PGD - Adicionar PIT.

Visualizar horas

Selecione o PES e o periodo. Ao confirmar estas informagdes vocé esta reafirmando seu

compromisso com as entregas.

Adicionar PIT - Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804)
Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:
Rosana Aleixo IFSULDEMINAS - CLN (campus: IFSULDEMINAS)  IFSULDEMINAS - CLN-PROGEP (campus:
IFSULDEMINAS - IFSULMG)

Adicionar PIT

Dados bésicos

# Selecione a adesdo: s ges50 do Senvidor Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) a0 PGD de 04/10/2024 até Atuslidade

* Calendario PIT/RIT:  q Calendario de PIT/RIT de 10/08/2024 a 31/10/2024

Confirmacao
* Confirmo este cadastro:

* Senha para confirmagao:

Enviar

Situagio: Jornada de trabalho:
ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Figura 9 - Tela de Confirmacao de Criagédo do PIT.



Uma vez confirmado, sera exibida esta tela, onde se deve cadastrar mais alguns dados.

0 PGD de 04/10/2024 até Atualidade - : 0,00

PESs relacionades:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFSULDEMINAS — IFSULDEMINAS - PROGEP — IFSULDEMINAS - DAPN — IFSULDEMINAS - CLN (Coordenadoria de Legislaco e Normas) de 01/08/2024 & 31/12/2024
1], e 0h s Oh oo oh
Horas planejadas no préprio setor Horas planejadas em outros setores Horas planejadas sem vinculo com setores Horas planejadas
Observagbes/Regras ° ) ° e

© Importante:
1 Bes/Reg i Individual e Trabalho do Servidor dever ser lidas antes do preenchimento deste plano.
2. Essas informagdes 530 disponibilizados pela Gest0 & nelas conStam conceitos, regras @ demais detalnes que devem ser Considerados Para o preanheimento deste plano.

Orientacdes Sistémicas

Orientag3o sobre Plano Individual de Trabalho vigente a partir de 01/09/2024

Figura 10 - Tela Adicao de PIT - Fase de Cadastro.

Dados Basicos: a data de inicio deve estar dentro do periodo do Plano de
Entregas do Setor, lembrando que o PIT & mensal, entdo insira o primeiro dia do
més, ou o dia que estara iniciando, se nao tiver nenhum afastamento. Selecionar o
regime individual de execucédo de PGD e informar o percentual de execugdo em

teletrabalho.

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

#Datalnicio:  n4/10/2028

2y, Teletrabalho parcia

8 de Teletrabalho: | gg oy

Figura 11 - Tela de Cadastro de PIT - Dados Basicos.

Cronograma de Trabalho Presencial: a data de inicio, o periodo da jornada de
trabalho, os dias da semana em que estara presente e até quando, dentro do limite
do seu PIT. Isso permite que as ocorréncias sejam remetidas automaticamente

pelo numero de dias da semana selecionados até o limite do periodo do PIT.



Cadastrar Cronograma de Trabalho Presencial - PIT - 04/10/2024 a 31/10/2024 | Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804)

Dados

TR g4r10/2024

*Horalnicial: | g7.30.00 o)
Formata: Hik
*HoraFinali - 6:30:00 o]
Formata: Hik
Recorréncia
Repetir tod: sund Terg Quarta Q s Sébad.

TS 3071072024

S ReportarErrodoSistema 8 Imprimir = Topo da Pagina

Figura 12 - Tela de Cadastro de PIT - Cronograma de Trabalho Presencial.

Cronograma de Atendimento em Teletrabalho: sera necessario informar os
mesmos dados previstos no cronograma de Atendimento Presencial, mas o horario

e dias da semana variam.

Cadastrar Cronograma de Atendimento em Teletrabalho - PIT - 04/10/2024 a 31/10/2024 | Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804)

Dados

Data:  g4/10/2024

*Horalnicial:  g7.30:09 1o}
T
Hora B 16:30:00 ®
-
Recorréncia
epeti toc: W segunda Terg Quarta a s sébad

Repetiraté: | yq/mmioaca

#¢ Reportar Erro do Sistema € Imprimir + Topo da Pigina

Figura 13 - Tela de Cadastro de PIT - Cronograma de Atendimento em Teletrabalho.

Entregas: as entregas se subdividem em dois grupos que sé&o Entrega vinculada
a Entrega do PES e Entrega nao vinculada a Entrega do PES. E importante que
seu Plano de Trabalho Individual contenha pelo menos uma entrega
correspondente ao PES do seu setor. Para isso, basta clicar no botao “Cadastrar”

e selecionar a opgéao “Entrega vinculada a entrega do PES”.



Plano Individual de Trabalho (PIT) de 04/10/2024 a 31/10/2024 | Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) © Erccugfo @) © Consuites v °

10 Atenggio: caso desee solicitar Aprovag3o/Homologagio vocé deve observar os seguintes pontos
1. € necessério cadastrar, no minimo, uma entrega.
2. N5o existem dados suficientes para uma solicitagio de Aprovagio/Homologacao.

Regime individual de execug3o no FGD:
Teletraba o parcial

% de Teletrabalho.
80,00

Adesio a0 PGD de 04/10/2024 até Atualidace
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 2 31/12/2024

0h oo Oh oo 0h oo oh

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

Encregas ©

Adicionar v
E

© Nio hé entregas cadastradas. Vncdiaa

entrega do PES

Entrega néio

vinculzda a
entrega do PES  —

J% Reportar Erro do Sistema & Imprimir = Topo da Pagina

Figura 14 - Tela de Cadastro de PIT - Possibilidade de escolher o tipo de entrega.

Cadastrar Entrega - PIT - 04/10/2024 a 31/10/2024 | Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) - Informar dados da entrega

(1], PP Oh ... Oh oo

Horss plansladas no proprio setor

Oh

Horas plansjadas em outros sstores Horas planejadas sem vinculo com setores Horas planejadas.

FSULDEMINAS - CLNY

# mima de Tlew st
000

B

Processos de Gestéo de Pessoas

Figura 15 - Tela de Cadastro de PIT - Selecionar Entrega do PES.

Depois deste ponto, deve-se informar o titulo da entrega, o prazo que esta previsto

disponibilizar o resultado e uma previsdo de horas necessarias para a execucdo da
atividade.



Cadastrar Entrega - PIT - 04/10/2024 a 31/10/2024 | Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) - Informar dados da entrega

Oh oo Oh coox 0h oo Oh

Horas planejadas no proprio setor Horas planejadas em outros setores. Horas planejadas sem vinculo com setores Horas planejadas
e riodo: % maximo de Teletrabalho:
IFSULDEMINAS - CLN 01/08/2024 a 31/12/2024 80,00

Entrega selecionada

Processos de Gestdo de Pessoas

Critérios de avaliagio da entrega
- Estar formalizada conforme legisiagio vigente;

- Possuir ato de concess3o devidamente solicitado;
- Seguir o checkiist.

Prazo:
28102024

*TUI0:  pividades relacionadas  Gestio de Pessoas

Descricfo:  pespacho em processos

proze: | Wymensasa

*Tempo planejado: g g

Figura 16 - Tela de Cadastro de PIT - Cadastro da Atividade.

Note que, depois de fazer todo o planejamento, sera possivel visualizar o total de horas
dedicadas as entregas do setor, as entregas de outros setores, as entregas néo
vinculadas a setores (que seriam as atividades padréo) e o total de horas planejadas.
Além disso, todas as atividades séo exibidas e classificadas como relacionadas ou néo a

entregas de algum PES.

=

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 04/10/2024 a 31/10/2024 | Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo o teaxionn @ comies - (@)
(2158804)

Adesso Regime individual de execugdo no FGD %4 de Teletrabatho
Ades30 a0 PGD de 04/10/2024 até Atualidade Teletrabalno parcial 80,00

PES relacionades:

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 o Oh oo Oh e 40h

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

s © Cronograma de Trabaine Presencial @ Cranograma de Atendimento em Teletrabaine @ | Entregas @

IFSULDEMINAS - CLM/IFSULDEMINAS

Entrega PES: Processos de Gestéo de Pessoas

Critérios de avaliagio da entrega
- Ester formalizado conforme legislagBo vigente;

- Possuir ato de concesso devidamente salicitado;
- Seguir o checkist

Entregas
N - Tempo = ~
Titulo Dascricio Prazo Plangjado |~ Cancelads? Opgaas
Aividades relacionadas & Gestio ; " =
Processos, documentos, anslises, etc 40,00n Nio Editar
Rt @

Métricareta: Prazo:
Percentual (100.00%) 281012024

Figura 17 - Tela de Cadastro de PIT - Visualizagdo da Conclusdo do Planejamento.



Entdo o proximo passo € submeter a aprovagao/homologacéo da chefia

Tela abaixo:

Solicitar Aprovagdo/Homologacé&o - PIT - 04/10/2024 a 31/10/2024 | Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804)

Justificativa/Observagao:

* Confirmo esta operao: [

* Senha para confirmagéo: ®

#k Reportar Erro do Sistema & Imprimir = Topo da Pagina

Figura 18 - Tela de Cadastro de PIT - Visualizagdo de Pedido de Aprovagdo/Homologagéo.

2.4 Adicionar RIT

Para criar seu Plano de Individual de Trabalho basta clicar no menu “Programa de Gestao
> PGD 2.0 > Meu PGD”, observar a listagem de PITs/RITs e clicar em “Execug¢ao RIT”
sobre o periodo desejado.

Neste momento, deve ser detalhado o que foi feito em cada atividade por meio do botéao

“Execucgao”.



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

1],

Pt plansjadas s wincid com sl

Oh ase

Fluras plansjadas wim cuti oo

40h oo

Frsrac plansgudas i préprs sson

Oh e

FHutas ettt s vincubs com el

1], e,

Pt smeutard wm sulrs sl

Oh wan

ot nasch s s i et

Oh e

Pz wni s o Bl sk

Entrega do PIT

Dades gerals

- Tins:

* Dascie:

p—— =

| Em Fase de Cadastro | Em execugio

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

% de Teletrabalha:

Regime individual de execugdo ne PGD:
80,00

Adesdo:
Teletrabalho parcial

Adesso a0 PGD de 04/10/2024 até Atualidade

PESs relacionados:

1
40h w00 Oh oo Oh oo
Horas planejadas no proprio setor Horas planejadas em outros setores Horas planejadas sem vinculo com setores
32h... 40h ..... oh... Oh o.ee
Horas executadas em teletrabalho Horas executadas ne proprio setor Horas executadas em outros setores Horas executadas sem vinculo com
Entregas

Aividades relacionadas a Gestéo de Pessoas

Processos, documentos, andlises, etc

% executado
# Titulo Descrigio ::g‘g::a =
teletrabalno?

Solicitar aprovagio/homologa

Execucio

@ Planejamento (PIT)

40h

Fturas pansjadas

1], I

Hutas snscutaten

@ Consultas v

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

40h

Horas planejadas

40h w0

Horas executadas

Marcar todas Remover selecionadas

opgées

Dara Data fim

Figura 19 - Tela de Cadastro de RIT (Relatério Individual de Trabalho) .

Depois, solicite a aprovagao da sua chefia.



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

Justificativa/Observagio

0 caracteres informados.
* Confirmo esta operagao: [

*Senha para confirmaggo: .

Enviar

Figura 20 - Tela de Cadastro de RIT - Solicitagdo de Aprovagao/Homologagao.

programadegestao@ifsuldeminas.edu.br
Atualizagdo: 30/10/2024
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