Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Manual para Comissao

Introducao

Este documento tem como objetivo descrever o funcionamento das acdes relacionadas ao uso do
modulo PGD 2.0, disponivel no Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP). Para acessar o

maddulo, o usudrio deve realizar login no sistema utilizando sua matricula SIAPE e senha.

As opcdes do PGD 2.0 estao localizadas no menu principal, no seguinte caminho: "Programa de
Gestao > PGD 2.0". Nas principais telas, hd um botdo de "Ajuda" no canto superior direito, que
fornece informacdes gerais. No entanto, nos tépicos seguintes deste manual, serd detalhado o

funcionamento completo do médulo PGD 2.0.

1. Cadastros Gerais

Esta secdo permite gerenciar o cadastro e as configuracbes basicas necessarias para o
funcionamento do médulo. Para acessa-la, basta seguir o caminho: “Programa de Gestao > PGD

2.0 > Gestao e Comissoes > Cadastros Gerais”.
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1.1 Comissoes

Selecione o botdao “Adicionar Comissao PGD”, localizado no canto superior direito da tela. Ao

clicar, serd exibido um formulario semelhante a figura ilustrada abaixo:
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E necessério informar os membros que compor&o a comissdo (digitando o nome ou a matricula do
servidor), definir a abrangéncia da comissao (se sistémica ou especifica de um Campus),

especificar o periodo de vigéncia e proceder a confirmacao das informacdes fornecidas.

1.2 Observacdes e Regras sobre PES


https://suap.ifsertao-pe.edu.br/
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Selecione o botdo “Adicionar Observacao/Regra sobre o Plano de Entrega Setorial”

localizado no canto superior direito. Sera exibido o formuldrio a seguir:
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Essa funcionalidade permite a definicao de orientacdes referentes ao Plano de Entrega Setorial
(PES), abrangendo tanto a especificacao da abrangéncia, que pode ser sistémica ou por Campus,

guanto o periodo de vigéncia.

1.3 Configuracao do Perfil de Servidor para Adesao ao PGD

Selecione o botao “Adicionar Configuracao de Perfil de Servidor para Adesao ao PGD”,

localizado no canto superior direito da tela. Ao clicar, o formuldrio abaixo serd exibido:
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Deve-se informar a categoria a qual o perfil se destina. Ao clicar na caixa "Categorias", é possivel
escolher entre: "Técnico Administrativo", "Docente" ou "Técnico Administrativo ou Docente
". No campo "Situacoes", é possivel selecionar mais de uma opcao, como, por exemplo, ativo

permanente, estagiario ou contrato temporario.

Caso a opcao "deve ter obrigatoriamente funcao" seja selecionada, sera necessario indicar as
funcbes no campo apropriado, sendo possivel escolher mais de uma. Também é importante
informar a data de inicio da vigéncia do perfil do servidor. Para controle histérico, hd ainda a

possibilidade de marcar o perfil como cancelado, quando aplicavel.

1.4 Observacoes/Regras relacionadas a Adesao do Servidor ao PGD

Essas regras serao visualizadas pelo servidor no momento em que ele solicitar adesao ao PGD.

Para adicionar observacdes ou regras relacionadas a adesao, selecione o botdao “Adicionar
Observacoes/Regras relacionadas a Adesdao do Servidor ao PGD”, localizado no canto

superior direito da tela. Ao clicar, sera exibido o seguinte formulario:
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Essa funcionalidade permite a definicao de todas as orientacdes que o servidor deve seguir para
aderir ao Programa de Gestao e Desenvolvimento. Neste momento, é possivel fazer referéncia a
Instrucdes Normativas, Portaria e Resolucdo, por exemplo. E importante também indicar o periodo

de vigéncia das regras. No futuro, as regras podem ser marcadas como canceladas, se necessario.

1.5 Observacdes/Regras relacionadas a Adesao do Servidor ao PES

Essas informacdes sao exibidas quando o servidor solicita adesao ao Plano de Entregas Setorial

(PES), indicando que ele contribuird com alguma entrega.

Para adicionar observacbes ou regras relacionadas a adesao do servidor a um PES, selecione o
botdo “Adicionar Observacoes/Regras relacionadas a Adesdao do Servidor a um PES”,

localizado no canto superior direito da tela. Ao clicar, sera exibido o seguinte formulario:
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Essa funcionalidade permite a definicao de todas as orientacdes que o servidor deve sequir para
aderir ao Plano de Entrega Setorial (PES). E essencial indicar o periodo de vigéncia das regras, e,

posteriormente, elas podem ser marcadas como canceladas, se necessario.

1.6 Observacdes/Regras sobre o Plano Individual de Trabalho

Essas informacdes sao exibidas no momento em que o servidor estiver criando seu Plano Individual

de Trabalho.

Para adicionar observacdes ou regras relacionadas ao Plano Individual de Trabalho, selecione o
botao “Adicionar Observacoes/Regras Plano Individual de Trabalho”, localizado no canto

superior direito da tela. Ao clicar, sera exibido o seguinte formulario:
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Essa funcionalidade permite a definicdo de todas as regras que o servidor deve seguir em relacao
ao Plano Individual de Trabalho (PIT). Também é possivel especificar se as regras se aplicam a
todos os Campi ou a um Campus especifico. E fundamental indicar o periodo de vigéncia das

regras, e, posteriormente, ha a opcdao de marca-las como canceladas, se necessario.
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1.7 Justificativas para Desligamento do PGD

Selecione o botao “Adicionar Justificativas para Desligamento do PGD”, localizado no canto

superior direito da tela. Ao clicar, o seguinte formulario serd exibido:
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Essa funcionalidade permite o cadastro de justificativas que poderao ser utilizadas pelos servidores
ao solicitarem o cancelamento da adesao ao PGD. Tanto o servidor quanto a chefia podem utilizar
essa opcao. Além disso, é possivel definir o nimero de dias que o servidor devera aguardar antes

de solicitar uma nova adesao ao PGD.

1.8 Calendéario de PES

E importante ressaltar que este calendario terd um periodo definido de trés (3) meses, e todos os
setores do IFSertaoPE deverao ter planos de entrega que atendam a esse prazo. Para a criacao do
calendario, siga os passos a seguir: selecione o botao “Adicionar Calendario de PES”, localizado

no canto superior direito da tela. Ao clicar, sera exibido o seguinte formulario:
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Essa funcionalidade permite a criacdao de um calendario para o cumprimento das metas
estabelecidas no Plano de Entregas Setorial (PES). Para isso, é necessario atribuir um titulo,
informar o prazo de vigéncia e definir a data em que serd possivel solicitar a avaliacdao da

execucao do PES.

1.9 Calendario PIT/RIT

Esta tela permite a definicao da periodicidade de vigéncia do Plano Individual de Trabalho (PIT). Os

planos dos servidores do IFSertaoPE serao elaborados mensalmente.

Para adicionar um calendario de PIT/RIT, selecione o botdo “Adicionar Calendario de PIT/RIT”,

localizado no canto superior direito da tela. Ao clicar, sera exibido o seguinte formulario:
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Essa funcionalidade permite atribuir um titulo ao calendario e associa-lo a um calendario de PES.
Além disso, é possivel definir o prazo de entrega do PIT e o prazo de homologacdao (verificacao pela
chefia). Também é importante especificar a data em que os resultados alcancados com o PIT serao

disponibilizados pelo RIT, assim como a data de homologacao pela chefia.
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