Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Manual para Chefias

Introducao

Este documento tem como objetivo descrever o funcionamento das acdes relacionadas a utilizacao
do PGD 2.0, um moédulo disponivel no Sistema Unificado de Administracdo Pudblica (SUAP). Para
acessar o sistema, é necessario realizar o login utilizando sua matricula SIAPE e senha. As opcodes

estarao disponiveis no menu por meio do seguinte caminho: “Programa de Gestao > PGD 2.0".

Nas principais telas, existe um botdo de “Ajuda” localizado no canto superior direito, que contém
informacodes gerais. Contudo, nos tépicos seguintes, abordaremos em detalhes o funcionamento do

modulo PGD 2.0 do sistema.

1. Planos de Entrega Setorial

As funcionalidades desse menu sé ficam disponiveis para os chefes de setor.
1.1 Planos de Entrega Setorial
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O primeiro passo consiste em cadastrar um Plano de Entregas Setorial (PES). Para isso, basta
acessar o caminho: “Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Planos de

Entrega Setorial (PES) > Cadastrar / Consultar”.

Em seguida, a tela "Adicionar Plano de Entrega Setorial" serd exibida.
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Apdés a execucao desse procedimento, sera solicitado o preenchimento de uma série de

informacdes, conforme ilustrado nas figuras de 3 a 9:
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Dados basicos: incluem informacdes essenciais que o servidor deve conhecer antes de aderir ao

Plano de Entregas Setorial (PES).
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Horario de funcionamento do setor: determina os dias da semana, os horarios de inicio e

término do atendimento, além da recorréncia desse horario dentro de um periodo estabelecido.
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Hordrio de planejamento do setor: estabelece a data de inicio do periodo de planejamento,
bem como os hordrios e a modalidade das reunides, que podem ser presenciais, on-line ou
hibridas. Essa funcionalidade serve para indicar o periodo em que a equipe estard reunida para

organizar as atividades de atendimento as demandas.
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Entregas: nesta secao, devem ser cadastradas todas as entregas previstas para o setor, com a
indicacao da data, meta a ser atingida e os critérios que serao utilizados para verificar se a meta

foi alcancada.
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Auxiliares do Plano de Entrega: Identificar os servidores com os quais o chefe do setor
compartilha a responsabilidade pelo Plano de Entregas Setorial. Os auxiliares podem ser membros

do préprio setor ou de outros setores, desde que o chefe tenha plena confianca em sua atuacao.
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Historico de Acodes: Este segmento contém um registro completo de todas as acdes relacionadas
ao cadastro das entregas. O histérico deve incluir detalhes sobre cada etapa do processo,

proporcionando uma visao clara e abrangente das atividades realizadas.
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Solicitacao de Aprovacao: Apds a execucdo de todas as etapas necessarias para a criacao do

Plano de Entregas Setorial, a chefia deverd solicitar a aprovacao do plano. Esta solicitacao é


https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/CYn6mH25e3sEnoaf-image-1729521164278.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/iYCiLL5UKLcwCs8o-image-1729521178440.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/02docb9tNom1tEG9-image-1729521196490.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/WdRqoKsQbFxP4gFV-image-1729521213005.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/EvUHJxNpAkxwxIj6-image-1729521226781.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2024-10/LQTfjaCXrW1csEea-image-1729521237687.png

fundamental para garantir que todas as diretrizes e objetivos estejam alinhados e que o plano

esteja pronto para implementacao.
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Situacao da Avaliacao de Execucao: Enquanto o plano aguarda a aprovacao da chefia superior,
sua situacao de avaliacdo de execucao permanecerd como "Solicitado Aprovacao". Essa

classificacao indica que o plano ainda nao foi formalmente aprovado e estd em analise.
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Colaboracao com a Direcao

E importante ressaltar que, caso o setor, devido ao nimero reduzido de
servidores alocados, deseje incluir uma ou mais atividades de colaboracao com a
direcao em seu Plano de Entregas, essa acao é permitida. Essa colaboracdo pode

fortalecer o trabalho conjunto e otimizar os resultados.

1.2 Aprovar

Quando o chefe do nivel hierarquico superior ao setor acessa a tela principal do SUAP, as
pendéncias relacionadas a aprovacao do Plano de Entrega Setorial (PES) sao exibidas como um
atalho no canto superior esquerdo da parte central da tela, sob o titulo "Vocé possui

pendéncia(s) de chefe no PGD 2.0".

Alternativamente, as solicitacdes de aprovacao também podem ser acessadas pelo menu,
seguindo o caminho: “Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano de

Entregas Setorial (PES) > Aprovar”.

Ao clicar no icone “Visao”, a chefia podera visualizar todas as informacdes cadastradas durante a
criacao do Plano de Entregas Setorial (PES). A partir dessa visualizacao, a chefia devera tomar a
decisdo de aprovar ou reprovar o PES, utilizando os botdes disponiveis no canto superior direito da

tela.
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Para concluir a aprovacao do Plano de Entregas Setorial (PES), a chefia superior deve confirmar a

operacao e inserir a sua senha no sistema.
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Apds a aprovacao, o chefe do nivel hierdrquico superior ao setor pode monitorar o andamento do
Plano de Entrega Setorial (PES) por meio da mesma tela, utilizando o menu "Acompanhamento",

localizado no canto superior direito.
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1.3 Avaliar Execucao

A avaliacdo da execucao do Plano de Entregas Setorial (PES) ocorre somente apds o término da
sua vigéncia de 3 (trés) meses. Para verificar pendéncias relacionadas a esta avaliacao, o usuario
deve acessar o0 seguinte caminho: “Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano

de Entregas Setorial (PES) > Avaliar Execucao”.
E importante considerar as seguintes informacdes para uma melhor compreensdo desse processo:

1. A Comissao Central do PGD do IFSertaoPE é responsavel por cadastrar o Calendario de
Entregas dos Planos do Setor.

2. Com base nesse calendario, os servidores dos setores aderem ao PES e criam seus Planos
Individuais de Trabalho (PITs).

3. Ao final do prazo dos PITs, os servidores registram seus Relatérios de Execucao de
Trabalho (RITs), os quais sao acompanhados pela chefia imediata.

4. Apds a coleta dos dados de execucdo e ao término da vigéncia do PES, a opcao para
solicitar a avaliacao da execucao pela chefia do nivel hierarquico superior ao setor em

guestao torna-se disponivel.

Portanto, as informacdes cadastradas pela Comissao Central do PGD do IFSertaoPE na tela a sequir

sao de extrema importancia para o correto acompanhamento e avaliacao do processo.
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Dessa forma, a chefia imediata do setor tem a opcao de enviar o Plano de Entregas do Setor para

avaliacdo de execucao pela chefia do nivel hierarquico superior.

2. Adesoes ao PGD para Aprovar

Para verificar as solicitacdes de adesdao ao PGD que estejam pendentes, é necessario acessar o

menu: “Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Adesoes ao PGD para Aprovar

”
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Ao realizar este procedimento, a chefia imediata tera acesso a informagdes detalhadas da
solicitacao, que serdo Uteis na andlise do pedido. Ao clicar no icone "visao", é possivel cancelar,

deferir ou inferir no canto superior direito da tela.

Para aprovar a solicitacao de participacdo no PGD, sera necessario confirmar a aprovacao

utilizando a senha. Também sera possivel incluir uma justificativa ou observacao, se desejado.

E importante destacar que, a qualquer momento, a chefia imediata pode cancelar a adeséo,

registrando o cancelamento no sistema.

3. Adesoes ao PES para Aprovar

Para consultar as solicitacdes de adesao ao PES que estdao pendentes, acesse o menu "Programa

de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Adesoes ao PES para Aprovar".
image-1?7295621325763.png

Ao executar este procedimento a chefia imediata consegue visualizar detalhes da solicitacao que a
auxiliard na analise do pedido. Ao clicar no icone "visao", é possivel cancelar, deferir ou inferir no

canto superior direito da tela.
image-l#29521909562:png

Para aprovar a solicitacao de participacao no PGD, sera necessario confirmar a aprovacao

utilizando a senha. Também sera possivel incluir uma justificativa ou observacao, se desejado.
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Ao realizar esta operacao, o deferimento sera concluido com sucesso.
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E importante observar que servidores de outros setores podem aderir ao PES do seu setor para
colaborar com o trabalho. Nesses casos, serd necessaria a sua aprovacao e avaliacdo para as

atividades em conjunto.

4. Planos Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar

Para consultar as solicitacdes de aprovacao ou homologacao de Planos de Trabalho Individual (PIT)
gue estao pendentes, acesse o menu "Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de Setor >

Plano Individual de Trabalho (PIT) > Aprovar/Homologar" e clique no icone "visao".
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A partir desse ponto, a chefia imediata podera analisar todas as informacdes fornecidas pelo

servidor em seu Plano Individual de Trabalho (PIT).

O chefe tera a opcao de homologar ou nao o PIT, selecionando um dos botdes disponiveis no canto

superior direito da tela. Caso opte por homologar, sera exibida a seguinte tela:
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Ao clicar em "Homologar PIT", a seguinte tela sera exibida:
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5. Relatdrio Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar

Para consultar as solicitacdes de aprovacao ou homologacao de Relatério de Trabalho Individual
(RIT) que estao pendentes, acesse o menu "Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de Setor

> Relatdrio Individual de Trabalho (RIT) > Aprovar/Homologar" e clique no icone "visao".
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O chefe pode homologar ou nao o Relatério Individual de Trabalho (RIT). Para isso, ele deve
selecionar um dos botbes disponiveis no canto superior direito da tela. Se decidir homologar, a

seguinte tela serd exibida:
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Observe que ha a opcao de "Reabrir/Devolver RIT", permitindo ao servidor realizar

revisbes em seu Relatério de Execucao e submeté-lo novamente.
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