Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Manual para Participantes

Introducao

Este documento apresenta o funcionamento das funcionalidades do PGD 2.0, mdédulo disponivel no

7

Sistema Unificado de Administracao Publica (SUAP). Para acessar o médulo, é necessario efetuar
login no sistema utilizando sua matricula SIAPE e senha. As opcdes podem ser encontradas no
menu pelo caminho: "Programa de Gestao > PGD 2.0".

As principais telas oferecem um botdo de "Ajuda" no canto superior direito, que contém
informacdes gerais. Nos proximos tdpicos, serd explicado em detalhes como o mddulo PGD 2.0

funciona.

1. Meu PGD

Qualquer servidor pode acessar a area "Meu PGD". Para isso, basta seguir o caminho no menu: '
Programa de Gestao > PGD 2.0 > Meu PGD".

Meu PGD - Wyara da Silva do Espirito Santo (2397504)
Dados do servidaor
Sanddorn Sator SUAP: Esercicin SIAPE: Situagio: Jornada de trabalho:
Wyara Santo RT.DGF (campus: REIT) RT.DGP (campus: REIT) ATNVO PERMANENTE - 04 &0 HORAS SEMANAKS

Selicitaghe de Adeslo no PGD L -

visualizar adesio a0 PGD Wisualizar haras

1.1 Solicitar Adesao ao PGD

Para se tornar integrante do PGD, o primeiro passo é solicitar a adesdao ao programa clicando no
botao correspondente, localizado no canto superior direito da tela. Ao realizar essa acao, o
servidor estd informando a sua chefia imediata que aguarda o deferimento do pedido para iniciar
suas atividades no ambito do PGD.

Ao solicitar a adesdo, o servidor também declara que estd ciente e de acordo com todas as regras

estabelecidas pela Comissao PGD.

Solicitar Adesdo ao PGD

Dados do servidor

Exercicio SIAPE crnada de trabaliho;

E Situacho; [
RT.FRODI (campus: REIT) ATVD PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
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= elaborar ¢ ertregar o RIT, nos prazos estabelecidos;
= consultsr dianamente o comrelo sletrBinico institudional, o3 sistemas informatizadas $a IFSentBoPE ¢ demais melos oficlais de comunicaglo instrucional
» permanecer disponhel para contato por todos oF meios oficiais de comunicaglo ingtitecional & no hordrio definidos no PIT para rabalho presencial e teletrabalha;

® manter & chefia imediata informada. de forma periGdics e sempre que demandaco. acerca da evelucio do trabalho e de evenuals dificuldsdes. dividas ou informaides que poSSam Atrasar ou prejudicar o andamento das athidades previstas no PIT:
= comunicar & chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou cutros impedimentos:

» zelar pelas informagles acessadas de forma remota, mediante chsendncia &5 NoTMas INLEMas de seguranca da nformagio e adogdo de cautelas adicionals necessdnias:

observar 05 procedimentas relacionadas a seguranca da II'I{D”HHG;B ¢ 3 guarda documental, quanda howwr necessidade de retirar documentos iInstitucionals = necessarios & 'Willilﬂ,ﬁ das atividades = das ﬂﬂpﬂmi’mlli da unidade administrativa
mediante tarmo de recebiments & responsabilidate:

= submeter-se & scompanhamento periddico pars spresentaglo de resultados parciais ¢ finals por rmeso do RIT;

® providenclar e manter a estrutura fisica, material & tecnoldgica necessiria b execuclio das atividades em teletrabalha;
® atender &5 cONVOCICBES PAra COMPBarecinento J unidate SEMpre que corMocado. NOS prazos estabelecicdos: ¢

B pAMUCipen did 50es de iregracho & de CApACItEBO conTLANLed nd PIT.

Confirme a sua adesdo

* Preferéncia de contato: Ligagha

* Telefone para Contato
PGO:

* Caigo do pais: g5

* Confirmo esta Soliditacio ||
di Adesio & estou de
acordo com todas as
regras qul descritas:

* Senha para confirmacic:

Ao concluir esses passos, o servidor terd um histérico de pedido indicando que a solicitacao esta
aguardando andlise. E importante ressaltar que, a qualquer momento, o servidor pode solicitar o

cancelamento. Para isso, basta clicar no botao "cancelar", localizado no canto superior direito da
tela.

| Solicitado e aguardando andlise: | Exta adeslo ndo estd vigente

Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PGD
Dados do servidor
Servdor: Sator SLUAP: Exercicio SIAPE: Situagho: Jormnada de trabalhee
KM S0 GOmas FRT.PRODH (tampus: REITY RT.PRODI {rampus: REIT) ATIVG PERMANENTE - 01 40 HORAS SERAMALS
Observagdes/Regras

Vigente a partir de 01/10/2024

1.2 Solicitar Adesao ao PES

Para aderir ao Plano de Entregas de um setor, basta acessar o menu "Programa de Gestao >

PGD 2.0 > Meu PGD" e clicar no botao "Solicitar Adesao ao PES", localizado no canto superior
direito da tela.
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Solicitar Adesio ao PES do Setor RT.DGP - Confirmagao

Dades do serdder
sraser Satze SLAP Laarcicis SR sl simiscts o trtats
e —— R DG feampnt: REIT) KT OGP fenmmpua: RET) ATIVO PERMANENTE - O 40 HORAS SEUANATS

ObservagdesTegras

Docements Se Regras relacionadas b Adesiio do Servidor 8 um PES - vigente 8 partic de O1/Hr 2024

Plario{s) de Extregai Setanial rilbeicasdals)

1 Flamo de Ertregas Seronial RT.0GP de 01/ 1002024 & 2101 20004

Confirmage
* Sadaciona » scenl:

* Canfrme axta soaragie.

* Senha pars enfimaghe: .

E importante destacar que o servidor pode aderir ao Plano de Entregas Setorial de qualquer setor,
possibilitando que ele colabore com outras unidades. Assim, é viavel registrar sua participacao em
projetos de diferentes setores.

No SUAP, é necessario solicitar a participacao no plano do setor apenas uma vez. Apds essa
solicitacao inicial, o servidor tera a liberdade de participar de quaisquer outros planos do mesmo
setor solicitado.

Se o servidor se arrepender de ter solicitado a participacdao no Plano de Entregas de algum setor, é
possivel reverter essa acao clicando no botao "cancelar", que esta localizado no canto superior
direito da tela.

| Solicitado & aguardando andlise

Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PES

Dados do servidor

servidor: Setor SUAP: Exercicio SLAPE: Situagdo
Wyara Santo RT.DGP [campus: REIT) RT.DGP {campus: REIT) ATIVO PERMANENTE - 01

Jornada de trabalho:
40 HORAS SEMANAIS

Adesdo ao PGD

Data; Situagdo:
08/10/2024 14:35 Deferido
Adesao ao PES

Sewor: Situagho:
RT.DGP

1.3 Adicionar PIT

| Solicitado & aguardando andlise
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Para criar seu Plano Individual de Trabalho (PIT), vocé pode acessar o menu "Programa de
Gestao > PGD 2.0 > Meu PGD" e clicar no botdo "Adicionar PIT", localizado no canto superior
direito da tela. Alternativamente, é possivel ir ao menu "Programa de Gestao > PGD 2.0 >
Minhas Pendéncias" e clicar na mensagem "vocé esta pendente para criar (ou solicitar
aprovacao/homologacao) os seguintes PITs...".

Selecione o Plano de Entregas Setorial (PES) e o periodo correspondente. Ao confirmar essas
informacoes, vocé estard reafirmando seu compromisso com as entregas estabelecidas.

Adicionar PIT - Wyara da Silva do Espirito Santo (2397504)

Dados do servidor

Servidor Setor SUAP: Exercicio SIAPE: Situagio
Wyara Santo RT.DGP (campus: REIT) RT.DGP (campus: REIT) ATINVO PERMANENTE - 01
Jornada de trabalho:

40 HORAS SEMANAIS

Adicionar PIT

Dados basicos

* Selecione a adesBer  pyec3q do Servidor Wyara da Silva do Espirito Santo (2397504) ao PGD de 08/10/2024 até Atualidade h

* Calenddrlo PIT/RIT: 0 calendario de PIT/RIT de 01/12/2024 a 31/12/2024 x

Confirmacgdo
* Confirmo este cadastro:

* Senha para confirmagiio: ..., @

Assim que clicar em "Enviar", sera exibida uma tela onde vocé devera cadastrar mais alguns
dados.
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1 [Principal & apta para homalogar PITARIT] IFSERTADPE — RTPRODI — RT.OGP (DIRETORIA DE GESTAD DE PESSOAS RT) de 01/10/2024 & 3111 272024
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Dados Basicos: A data de inicio deve ser igual ou posterior a data do Plano de Entregas do Setor.

E necesséario selecionar o regime individual de execucdo do PGD e informar o percentual de
execucao em teletrabalho.

ObservagGes/Regras © Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @

Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @ Entregas @

Periodo:

Regime individual de execugao no PGD:
01/12/2024

% de Teletrabalho:
0,00
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Editar Dados Basicos - PIT - 01/12/2024 a 31/12/2024 | Wyara da Silva do
Espirito Santo (2397504)

* Data Inicio: 01/12/2024

* Regime individual de -
execugao no PGD:

* 06 de Teletrabalho: 0,00

Salvar

Cronograma de Trabalho Presencial: E necessario informar a data de inicio, o periodo da
jornada de trabalho, os dias da semana em que o servidor estard presente e a duracdo dessa
presenca, dentro do limite estabelecido pelo seu PIT. Essa configuracao permite que as
ocorréncias sejam registradas automaticamente com base no numero de dias da semana
selecionados até o limite do periodo do PIT.

Cadastrar Cronograma de Trabalho Presencial - PIT - 01/12/2024 a 31/12/2024 | Wyara da Silva do Espirito Santo (2397504)

Dados

C0AE Jdimmiaaaa =]
* Hora Inbclal: | | ©
* Hora Finak: |, (o]
Formano:
Recorréncia
Repetir toda: Segunda Terga Quarta Quinta Sexta
Sibade Darmings
Marcar Todas
Repetir a8 44/ e sasaa )

Salvar

Cronograma de Atendimento em Teletrabalho: Serdao necessarios os mesmos dados
previstos no cronograma de Atendimento Presencial, porém os hordrios e os dias da semana
podem variar.
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Cadastrar Cronograma de Atendimento em Teletrabalho - PIT - 01/12/2024 a 31/12/2024 | Wyara da Silva do Espirito Santo
(2397504)

Dados
" dd/mmiaaaa 2

* Horalnicial: |, ®

*HeraFinal: . . ©

Recerréncia

Repetirtoda: ™) coqunda | Tersa Quarta Quinta Sexta

Sibado Dominge

Mascar Todas

Repetir atd:

dd/mmyaaaa ®

Entregas: As entregas se dividem em dois grupos, podendo ser vinculadas e nao vinculadas ao
setor. E fundamental que seu Plano de Trabalho Individual contenha pelo menos uma entrega
correspondente ao seu setor. Para isso, cligue no botao "Cadastrar" e selecione a opcao "
Entrega vinculada a entrega do PES".

L] L] ) At t L] Entregas @

Entrega
i M3o hd entregas cadastradas. vinculada a
entrega do PES
Entrega ndo
vinculada a
" entrega do PES T

Apds essa etapa, é necessario informar o titulo da entrega, o prazo previsto para disponibilizar o
resultado e a estimativa de horas necessarias para a execucao da atividade.
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Eraregs selecionada

Tarefas teste 1

Critérios de avaliacio da entraga
Atendiments s demandas.

Métrica/Meta: Prazoc
Percentual {100,00%) 3122024

FTRUISE panugl SUAP PGD 2.0

Descricdel  proguzic 3 manuais para uso do sistema PGD 2.0:

- UPn para a comissSo
- U para as ehefias
- um para o5 participantes

b
117 caracteres infarmados.
Prazs  gdsmmraasa 5]

* Tempo planejada: 40 0y

Observe que, apds concluir todo o planejamento, serd possivel visualizar o total de horas
dedicadas as entregas do setor, as entregas de outros setores, as entregas nao vinculadas a
setores (que correspondem as atividades padrao) e o total de horas planejadas. Além disso, todas
as atividades serao exibidas e classificadas como relacionadas ou nao a entregas de algum PES.

I Em Fase de Cadastro/Aguardanda Envio para Aprovagdo/Homologatdo

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/12/2024 a 31/12/2024 | Wyara da Y @ seczorn @ cosias ()
Silva do Espirito Santo (2397504)

Addesdo Regirme individual de execucdo no PGD: % de Teletrabalho:
Adesdo ao PGD de 0B/10/2024 até Atualidade Teletrabalho parcial 50,00

PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFSERTAOPE — RT.PRODI — RT.DGP (DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS RT) de 01/10/2024 a 31/12/2024

56h 40h ...... Oh ... Oh ... 40h
Horas previstas para planejamente. Horas planejadas no préprio setor Horas planejadas em outros setores Horas pla neja;:l;so?:;n vinculo com Horas planejadas
-] ar e Tral TEsE [ 7 3 de Al to em Teletraba (-] Entregas &

Adicionar v m Removor selocionadas

O préximo passo é submeter o Plano de Trabalho Individual para aprovacdao ou homologacao da
chefia.
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Solicitar Aprovagdo/Homologagéo - PIT - 01/12/2024 a 31/12/2024 | Wyara da Silva do Espirito Santo (2397504)

JustificativarObservagio:

0 caracteres irformados.
* Confirme esta eperagic: [

* Senha para confirmagdo; @

1.4 Adicionar RIT

Para criar seu Plano Individual de Trabalho (PIT), acesse o menu "Programa de Gestao > PGD
2.0 > Meu PGD", observe a listagem de PITs/RITs e clique em "Execucao RIT" referente ao

periodo desejado.
Neste momento, vocé deve detalhar o que foi realizado em cada atividade utilizando o botéo '

Execucao".

ricio  Wheu P+ Cuariavs. vt du Mouguerous (1148106 - Raisiric Indwichusl de Trabetv BT de 017112004 0 301112320 | dumian Ervaicars de Mscueroum (THAEERI © Cadsmtrar Bnugs - Ruigsiric vl u Trabaife (7] dn 91112004 8 3071 1/2534 | Suriaen Covaicanss de Mouzve-qos (11400041

CADASTRAR ENTREGA - RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT) DE 01/11/2024 A 30/11/2024 | GUSTAVO CAVALCANTI DE ALBUQUERQUE
(1148336)

Hafad préwiilad pars planejaments Heras planejadas no prépric tetar Horad plancjadas em sutron ietores Horad plangjadas sem vingwio com satares Harfai planejadai
104h ... 160h ... Oh ... oh ... 160h ......
Horas executsses em relerrazaing HAERIS eXeCUTREas Ao propeio sesr HET8S EXECULEERS EM Sulres SETOres Horas executadas sem vinculs com sersres Horas executsdes
Eniregs do PES
Entregs do FiT
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Formans VWY

Em seguida, solicite a aprovacao da sua chefia.

Inicio » Meu PGD - Gustavs Cavaleanti de Abuquerque (1158336 - Relatdrio Individual de Trabalho (RIT) de 011172024 & 30/11/2024 | Gustavs Cavalcanti de Albuquerque (1128336) » Relattrio Indvidual de Trabalho (RIT) de
0171172024 5 301172024 | Gustivo Cavalcanti de Albuguerque (1148335)

Em Fase de Cadastro

RELATOR'O l N D IV' DUAL DE TRABALHO ( Solicitar ipruva{la!hnmnlugl;&a) (@ Planejamento IPI'II)
(RIT) DE 01/11/2024 A 30/11/2024 | —
GUSTAVO CAVALCANTI DE
ALBUQUERQUE (1148336)

:&;ﬂ;‘:n TR :;2;::::‘::::: execucdo no PGD: ;{:;)TEIE‘IHMIHOZ

PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFSERTAOPE — RT.PRODI — RT.DGP (DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS RT) de 01/10/2024 a 31/12/2024

160h 100,00% oh b.00% Oh 0,06% 160h

Horas planejadas no Horas planejadas em ocutros Horas planejadas sem

Horas planejadas
praprio setor setores wimculo com setores
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