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APRESENTACAO

O Programa de Gestao e Desempenho (PGD) do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe (IFS) € um indutor de melhoria
do desempenho institucional no servico publico, com foco na vinculacao
entre o trabalho dos participantes, as entregas das unidades e as estratégias
organizacionais. O cerne do PGD é a entrega por resultados, a qual tem por
objetivo aprimorar a qualidade dos servicos prestados pelo Instituto Federal
de Sergipe.

No Instituto (IFS), o PGD esta regulamentado por meio da RESOLUCAQO CS/
IFS N° 271, DE Ol DE OUTUBRO DE 2024, a qual estabelece novos
procedimentos em consonancia com a Instrucao Normativa SEGES-
SCGPRT/MGI 24/2023.

Neste manual, sera apresentado o passo a passo das funcionalidades do
modulo PGD no SUAP a serem seguidos para a implementacao e execucao
do PGD.

O PGD se fundamenta na mensuracao de resultados e na gestao orientada
a resultados, permitindo que cada participante tenha clareza sobre suas
responsabilidades e contribuicdes para as metas coletivas da instituicao. Ao
integrar diferentes modalidades de trabalho, como o teletrabalho e o
presencial, o programa oferece uma abordagem adaptativa, adequada as
necessidades de «cada setor e as caracteristicas das atividades
desempenhadas.

Este manual servira como um guia pratico, facilitando a compreensao das
funcionalidades do sistema e das etapas do PGD, orientando os
servidores(as) e gestores(a) quanto as suas atribuicbes no programa. A
adesao ao programa € uma oportunidade para todos os participantes
contribuirem ativamente para um |IFS mais eficiente e alinhado com as
demandas contemporaneas da educacao e da administragcao publica.
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https://www.ifs.edu.br/images/arquivos/Progep/PROGEP/PG/Resolu%C3%A7%C3%A3o/2024_-_CS_271_Aprova_a_reformulacao_do_programa_de_gestao_e_desempenho_no_ambito_do_IFS.pdf
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INSTITUTO
FEDERAL
Sergipe
PROGEP

O que é PGD?

O Programa de Gestao e Desempenho (PGD) € um indutor de melhoria do
desempenho institucional no servico publico, com foco na vinculacao entre
o trabalho dos participantes, as entregas das unidades e as estratégias
organizacionais

PGD nao é sinonimo de teletrabalho.
PGD é sinonimo de Gestao por Resultados.

CICLO DO PGD

N
. CcLopeD

Planejamento das Execucgdo das

Entregas (PES) da atividades e entregas.
unidade de execucgao

Avaliagédo do
desempenho pela
chefia imediata.

Distribuicdao das

Avaliacdo do Plano de

i wori s

Registro das atividades

- g .
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Conheca as Permissoes de Cada Perfil de Usuarios no sistema

PGD
GESTAO E GESTOR CHEFIADE SERVIDOR
COMISSOES SUPERIOR SETOR (A)
Cadastrar Cadastrar Plano de Cadastrar Plano Sohm}ar
. . de Entrega Adesao ao
Observacdes/Regras Entrega Setorial (PES) .
. . Setorial (PES) e Programa de
relacionadas a | - quando for uma . N
. . . . Selecionar Cestao e
Adesao do Servidor | unidade de execucao, .
20 PGD e aprovas as adesdes Candidatos ao Desempenho
B PGD e ao PES _PGD
Cadast -
oka)sjrsv;a:”)es/lize ras Plano de Entrega Plano de Entrega Solicitar
. ¢ R J Setorial-PES (Aprovar Setorial-PES Adesao ao
relacionadas a .
. . e Avaliar), das (Aprovar e Plano de
Adesao do Servidor . ~ . .
unidades de execucdo | Analisar/Enviar Entrega
ao Plano de Entrega vinculadas ao setor ara Avaliacao) Setorial
Setorial-PES 2 ¢
CadastrarN Aprovar e Adicionar
observacdes/Regras Aprovar e Homologar
. . Homologar o Plano
relacionadas ao o Plano Individual de . .
. Plano Individual Individual de
Plano Individual de Trabalho-PIT de Trabalho-BIT Trabalho
Trabalho PIT/RIT
Aprovar e ~
Cadastrar Execucao
e Aprovar e Homologar Homologar o .
Justificativas para .. . .. Relatdrio
. o Relatorio Individual Relatdrio .
Desligamento do . Individual de
PGD de Trabalho- RIT Individual de Trabalho
Trabalho- RIT

Cadastrar os
calendario de
PES/PIT/RIT

Consultar PIT e RIT

Consultar PIT e
RIT
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Plano de Entrega Setorial - PES

O Plano de Entrega Setorial (PES) € o instrumento no qual sao registradas,
no SUAP, as entregas planejadas do setor para determinado periodo.

Elaboracao do PES

A elaboracao do PES é de responsabilidade do chefe do setor (Unidade de
Execucao) e deve, preferencialmente, ser realizada de forma participativa,
com o envolvimento da equipe, de modo a garantir alinhamento, clareza
de prioridades e comprometimento com os resultados.

Padrao para cadastro das entregas no PES

Cada entrega do Plano de Entrega Setorial (PES) devera ser cadastrada
observando o método 4QIP, conforme orientacdes abaixo.

O titulo deve ser claro e objetivo, representando o resultado a ser entregue,
preferencialmente no formato: objeto direto + verbo no participio.
Exemplos:

e Relatorio XX elaborado

e Sistema XX implantado

e Processo XX revisado

Descrever cada entrega considerando, no minimo, as informacdes do
meétodo 4Q1P:

e O que sera entregue;

e Quem demandou a entrega (demandante);

e Para quem a entrega se destina (destinatario);

e Quanto sera produzido (meta);
Quando a entrega devera ser realizada (prazo ou periodo).

PROGRAMA
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Sugerimos utilizar a Inteligéncia Artificial (IA) como aliada para qualificar o
planejamento de suas entregas no Programa de Gestao e Desempenho
(PGD), alinhando-as as diretrizes do Ministério da Gestao e da Inovacao em
Servicos Publicos (MGI).

Nesse sentido, encontra-se disponivel uma ferramenta de |A desenvolvida
pelo Governo Federal (acesse aqui), com o objetivo de apoiar lideres na
definicao de entregas, bem como na elaboracao dos planos de entrega e de
trabalho.

O que nao deve ser considerado como entrega do PES

1. Rotinas Administrativas:

Atividades de carater continuo e permanente, que nao resultam em
produto final especifico, nao devem ser cadastradas como entrega do PES.
Rotinas descrevem esforco operacional recorrente, sem marco definido de
conclusao, nao configurando, portanto, uma entrega mensuravel.

2. Participacdao em comissoes, reunioes e eventos:

A participacao em comissdes, reunides institucionais ou eventos Nnao
constitul, por si s6, entrega do PES. Essas atividades devem ser registradas
no PIT dos(as) servidores(as) que integram a comissao ou participaram do
evento, como entrega nao relacionada as entregas de PES.

3. Atividades administrativas do PGD:

As atividades de homologacdo do PIT/RIT ndo constituem entrega do PES,
devendo ser registradas no PIT do(a) chefe do setor como atividades nao
relacionadas as entregas do PES.

4. Leitura de documentos institucionais:

A leitura de e-mails, boletins, portarias, manuais e demais documentos
relacionados ao desenvolvimento das informacdes nao configura entrega
do PES, por se tratar de atividade de apoio e atualizacao funcional.

PROGRAMA POD 15
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5. Capacitacoes, Aulas e Workshops:
Quando o setor promove ou executa a acao

A realizacao de aulas, workshops, capacitacdes e demais acdes voltadas a
producao, apresentacao e divulgacao de informacdes, em ambito interno ou
externo, configura entrega do PES, desde que resulte em produto
institucional mensuravel.
Exemplos de entregas da unidade:

e Capacitacdes em xxx realizadas;

e Material técnico produzido e disponibilizado;.
Nesses casos, a entrega esta vinculada a atuacao institucional da unidade
(ex.: setor xxx), com produto final claramente identificado.

Quando o servidor participa como aluno

A participacao do(a) servidor(a) em cursos, workshops, capacitacdes ou
treinamentos com finalidade de aprimoramento técnico nao configura
entrega do PES, por se tratar de desenvolvimento individual.
Caracteriza-se como:

e Desenvolvimento individual;

e Aperfeicoamento profissional.

Essas atividades deverao ser registradas no PIT (Plano Individual de
Trabalho).

20D
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1.1 Plano de Entrega Setorial - PES - Cadastrar

As informacdes contidas neste item estdao relacionadas as atribuicdes,
enquanto chefe de setor, sobre o Plano de Entrega Setorial (PES). Para tanto,

segue a descricdo do passo-a-passo para “Cadastrar/Consultar” um Plano
de Entrega Setorial (PES).

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/accounts/login/?next=/ e
preencha as informacoes referente ao acesso.

Um software d Or uma instituigao
publica para in

Entrar com gk
Primeira Suap
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A ELABORACAO DO PES E COMPETENCIA DA

CHEFIA DA UNIDADE DE EXECUGCAO JUNTO
COM OS SERVIDORES DA UNIDADE

/\*ﬁeﬂ//ﬁ”l
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2. Apos logar, cliqgue na aba “Programa de Gestao”,
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PES - Cadastrar/Consultar

3. Para cadastrar o Plano de Entrega Setorial (PES), abra o menu “Programa
de Gestao”, submenu “Chefe de Setor”, selecione “PES” e cligue em

“Cadastrar/ Consultar”.

%

Inicio
Documentos/Processos
Programa de Gestao
Meu PGD

Minhas pendéncias
Gestdo e Comissdes

Chefe de Setor

Planos de Entregas Setorial

Filtros:
S
Mostrando 10 Fianos de Entregas Setorial
# Setor
N
@)
F o
f\(..);n CPSPPREI
(@) CPSPPRE
)
( @j. CPSPPRE
f"’,.“. b recaBeE

DD
BESTAQ E
DESEMPENHO (£

1

Periodo PES

Situacd

Data inicio

1 de Novembro de 2024
1 de Fevereiro de 2025
1 de Maio de 2025

1 de Agosto de 2025

1 An MAsanahea da 3H%E

19
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4. Cligue em “Adicionar Plano de Entregas Setorial” e posteriormente
selecione o “Calendario de PES" e o “Setor”.

5% Pianas de Erregas Setoeisl

Planos de Entregas Setorial Adicionar Piao de Entregas Setorial JRC RS
Fileros: @
Senor, Perioda PES: Szuagho: Sruagho da avalisglio da sxecugho:

Filtrar

Inicio » Planos de Entregas Setarial » Adicionar Plano de Entregas Serorial

Adicionar Plano de Entregas Setorial

*Calenddrio de PES: | iy 0y/01/2026 a 31/03/2028

ESCOLHA UM
* Setor: CALENDARIO
01/11/2024 a3 31/ /2025
VIGENTE DE PES

01/02/2025 a 30/04/2025

Salvar e adicior
01/05/2025 3 31/07/2025

01/08/2025 a 31/10/2025

0171172025 2 31/12/2025

01/01/2026 a 31/03/2026

7EDaD
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Adicionar Plano de Entregas Setorial SELECIONE A UNIDADE
*Calenddode PES: | o gy 2026 0 31/03/2026 pARA A QUAL ESTA
s [ ELABORANDO O PES

% Salvar e adicionas outroda) Sahias @ visualizar

5. A fase de cadastro do PES compreende o preenchimento das
informacdes, conforme as abas, antes de submeter para aprovacao pela
chefia hierarguicamente superior.

6. A aba “Observacdes/Regras” é o local onde constam as regras gerais
(sistémica) e/ou especificas (locais) dos Planos de Entregas Setorial. Esse
cadastro é realizado previamente pelo perfil “Gestao e Comissdes”;

Plano de Entregas Setorial de 01/01/2026 a 31/03/2026

O Pendéncias para solicitar aprovagiio deste PES;
1, E preciso Informar todos os dados basicas.
2. E preciso informar, na minimo. um harério de funcionamento.
3. E preciso informar, no minkmo, um haréro de planejamanto.
4. E preciso informar, no minime, uma entrega.

Sator; Periodo;
IFSE — RE — 0170172026 a 31/03/2026

ObservagbesRegras g}n] Dades basicos Hordrio de funconamento do setor @ Hordrio de planefamento do setor @ Entregas @ Auxillares Histérico 1

g

Orientages Sistémicas

Orlentagao sobre Plano de Entregas Setorial vigente a partir de 01/10/2024

Origntagdes para ler antes de elaborar o PES:

1= O Plano de Entregas do Setor - PES deverd ser elaborado pela chefia em conyunto com 08 servidores que compdem o corpo funcional do setor, & aprovado pela chefia imediataments SUPEnor a0 setor

2. Caso a chefia unediats ndo tome providéncias para enagio do PES no prazo estabelecido no regulamento, 0 servidor podera recorrer 4 aotoridade hisrarquicamente superion ag sor,

3. O PES tera validade trimestral, pedendo ter seu conteido alterado a qualquer momento, na convenséneia da admumnistragio & em comum acordo com os servidores que compdem o corpe fancional do setor
4. Tedo Setor com servidor participante do PGD tem que ter PES,

5= O contefido mininmo do PES e apresentado no art, 21 da Resolugdo C5 / IFS 271:2024;

PROGRAMA 21
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6.1 Na aba “Dados basicos” devera ser registrado o “percentual maximo de

teletrabalho” no setor e informado sobre a “infraestrutura” e a “técnica”

necessaria para a realizacao das atividades em teletrabalho. Para estes

registros devera clicar em “Editar”, preencher os campos solicitados e clicar
“Salvar’;

Plano de Entregas Setorial e 01/01/2026 a 31/03/2026 Copiar dados de outro PES

@ Pendinclas para solicitar aprovagho deste PES:
1. £ precrso infarmar todos o3 dades bsicos.
2. € preciso informar, ne minimo. um hardrio de funtionamento,
3. £ precisa infarmar, no minkme, um hordna de planelaments,
4. E predso Infarmar, no minkmo; uma entrega.

Setor Parfoda
|FSE — RE — 10142026 & 31/03/ 2026

ObservacbesRegras @ Dados bdstoos Herarie de fundonamento do setor @ Hordric de planejamento do seter @ Entregas @ Auxiliares Histdrico |

et (st matin ! bt 3 [ I o 3 s edetra bl BT b detjuac: w
L ] S P ! dad v abalh la ILFOS DS o s o pentfim dh e cle exedug
Inicio anos de Entregas Setorisl 3 Adicionss Plano de Entregas Setonial 3 Planc de Entregas Setorial & 3032026 » Editar Dados Bicicos do Plano de Entregas Setoriald & 31032026
Edltar Dados Bésn:os do Plano de Entregas Setorlal de 01/01/2026 a 31/03/2026

e maamin de Teletrabalhon

Infraestrutura fisica.
matenial @ ecroidgica
minima necessdria para a
realizaglo dax athidades
em tolotrabatho, inchuindo
equipamentas e mobilidrios
adequados @ ergondmicos

Atnica necessiria para @
realizacdo das atvidades
em teletrabalho,
cortemplando, além dé
outros especificos do
SEAVI0 G independem do
regeme de execucaor

¢
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St Periode:
IFSE — RE — ' AN2026 & 1022026

ObservagiesRegras @ Dados bisicos Hardrio de fundonamento do setor @ Hordrio de plangjamento do setor @ Eniregas @ Auxiliares Hisytebco 2

Wil e die Teletrabalbe:

E0.00

Brifrpesstruturd fiSica, malerisl ¢ Teenoldghcn minima necesabiia para a nbalizaddo das atnidades e tierabalbo, indunto equipamentod. @ mobiliin od Sdeguadas @ ergondmicns:
1. Cadedra ergon&mica

2, Computador

3. ACESEO & intennet

&, Telefone habilitado para ligagdo, chamadas de widen @ conversas atravis do WhatsApp

A técnica necessarla para a realizacho das atvidades em tetetrabalba, centemglanda, além de owtros especificos do servigo que Independem do regime de execugdo:
1+ ConbEcimento pari ulilizagio de Compuladones/ou NOtEbook:

2- Propriedade no manusels de aplicativas, plataformas digitass, tElefone ¢ e-mail para aténder com qualidade 30 pablics Inberna & exteni;

3 Habilidade para utilizagdo do Sistema Unificade de Administragio Pdblica [SUAP) ¢ demals sistemas institucionals relacionades & drea de atuagia;

4 Capacidade de utilizar o e-mad institucional, observande normas de civilidade o de segueranga cibernética; o
5- Conhecimento téonica & pericial para ¢ desemobviments das atividades 0o setor. (oo nd Plansjaments & Gestie de Pragramas e Projetos,

6.2 Na aba “Horario de funcionamento do setor” devera ser informado o
horario de funcionamento do setor, independente da modalidade e regime.
Para isto devera clicar em “Cadastrar”, que ira abrir uma nova pagina para
preencher com as informacdes solicitadas. Apods o preenchimento clique em
“Salvar”.

Setor: Perindo:
WFSE — RE — QUAVZ026 @ 317032026

Observarbesifegras @ Dados basicos Hordnio de funconamento do setor @ Hordno de planejamento do setor @ Entregas @ Auiliares Histéirico 2

0 hdo hd hordriad cadastrados.
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DE GESTAQ £ P(] D
DESEMPENHO e




(1 ]]

[ | ]
(11

[ ] |

INSTITUTO
FEDERAL

Sergipe
PROGEP

ORIENTAMOS QUE SEJAM CADASTRADOS OS
HORARIOS CONSIDERANDO

A PAUSA PARA ALMOCO , POR EXEMPLO:
HORARIO 1: 08:00 AS 12:00
HORARIO 2:13:00 AS 17:00

Cadastrar Horario de Funcionamento do Setor - Plano de Entregas Setorial de 01/01/2026 a 31/03/2026
Dades
DA | ggimmiaasa B
* Hora Inicial: P ®
* Hora Final: @
Recorrénca
Repetic 103 [ segunds ] Teria | Guarta [ Quin () seoa
[[] sabace | Domingo
[ vorcaroes J
Repetir 3t | o pimisaaa =}

DATA DO FINAL DA

VIGENCIA DO PES

PROGRAMA P(.,D 24
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+ Adicionar
Remover selecionados
Data Hera Inicla Haora final Dpgias
Semana de 20/11/2025 o 040172026
D1201/2026 00100 Rt m
{Quinta:feiry i
140172026
iy 1200:00 17:06:00 [ ot ]
D2M1/2026 y
{Sexta-feirg) PROC00 EE
024012026 v .
{Sextafeirg) jaons 170000 m
Semana de 03/01/3026 a 11/01/2024

B0 /2028
st 0800:00 129020 [ o ]

6.3 Na aba “Horario de planejamento do setor” devera ser cadastrado o
horario reservado, dentro da carga-horaria do setor, especificamente para o
planejamento, podendo ser adicionado o formato (reunidao hibrida,
presencial ou totalmente online), bem como se o planejamento sera
recorrente nos dias/horarios selecionados. Para isto, deverd clicar em
“Cadastrar”, que ira abrir uma nova pagina para preencher com as
informacdes solicitadas. Apods o preenchimento clique em “Salvar”.

Plano de Entregas Setorial e 01/01/2026 a 31/03/2026

0 Pendincdas para solicitar aprevagic dosto PES:
1, £ precsa infarmar, no minima, um herdria de planejaments,
2. E precisoinformar, 1 minimo, Uma entrega.

Setor Period
IFSE — HE — 1 { 01401 /2026 2 31/02/2026

Ohservagbes/Regras O Dadios bésicos Hordrio de fundonamento do setor @ Horario de planejamento do setor @ Entregas @ Aupillares Histdeico &

M
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Cadastrar Horario de Planejamento do Setor - Plano de Entregas Setorial

Dados

YOEE | ymnianae

® Hora fndclak  gene ne ®

Farmato: HH:MA

*HoraRsk | yo00:00 @

Formato: HH:Ma

* Reunibo: o

Recorréncia

nifia presencial

Repanir tod: [ Segunda

[7] sbada

Ropetir atd:

31/01/2026

Semana de 0S/01/2026 & 11/01/2028

CRO2026
= (Quarta feira)

Semana de 12/00/ 2026 5 18/01/2026

140N/2026
= (Quarta-feirai

Semana de 19/01/2026 a 25/01/2026

T10/2026
= (Querta-feira)

Semana de 26/01/2026 a 01/02/2026

280172026
(Quaartc-feira)

[} Terca

7] Bomings

INSTITUTO
FEDERAL

Sergipe

PROGEP

Fa Quarta

DATA DO FINAL DA

VIGENCIA DO PES

Hara inicls

Hara final

12:00:00

TEOEDD

TEOEDD

1 200000

Reunida prasencial

Reunidy presencial

Reynido presencial

Reunido presemncal

PROGRAMA
DE GESTAQ E
DESEMPENHO

HORA, DIA, PERIODICIDADE
E FORMATO DA REUNIAO DE
PLANEJAMENTO DEVEM SER

DEFINIDOS PELA CHEFIAE
MEMBROS DA UNIDADE

PGDe

26



INSTITUTO
FEDERAL
Sergipe
PROGEP

6.4 Para realizar o cadastro das entregas planejadas para o setor no periodo
correspondente ao Plano, devera abrir a aba “Entregas’, clicar em
“Cadastrar”, preencher com as informacdes que serao solicitadas e clicar em
“Salvar”. Antes de submeter o PES para aprovacao, € possivel ainda excluir a
entrega cadastrada, clicando na caixa de selecao e posteriormente na opg¢ao
“Excluir selecionada” ou ainda editar a entrega clicando em “Editar”.

Emfage de cadastro

Plano de Entregas Setorial 01/01/2026 a 31/03/2026

Coplar dados de cutro PES

D Pendinclas para solicitar apravagiio doste PES;
1. E preciso Informar, no minimiol uma entrega.

Setor Perioda:
IESE = RE = O1/01/2026 4 31/03/2026

Observactedifegras o Dunfiod barsbtos Hordrio de fundonamento do setor & Hordrio de plantjamentt do setor & Entregas @ Audiliares Histdrico &

O Mo hi entregas caclastradas, E

PROGRAMA
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O TiTULO DEVE

SER CLARO, OBJETO =

VERBO NO
PARTICIPIO

ESPECIFICO
E CONCISO.

Cadastrar Entrega - Plano de Entregas Setorial 2026 a 31/03/2026

Dados gerais

Tiule: | oo amas & Projetos em Gestdo de Pessoss executados

Descrigho: Monitoramento do oronograma de execuae dos Programas e Projelos em Gestdo de Pessoas em desenvohimento pela PROGEP, Realizagin das aghes propostas nos Programas e Projetos efou repadiuagao dos prazos
conferidos a cada projeto.

ENtregas previstas pasa o periodo:

- VISIBILIZANDO AS DIFERENCAS: Mantal de boas praticas de cammivie elaborado
- PASIFS: Posse dos docentes realizada

Curso de Amblentaglo instiucional reslizada

Faoriasia de mendores publkada

- WIRA NOVA: Resultade da chamada publica publicade

141 casacteres informados.
*Métricadameta: oL

fMeta: | 00

Praze: | garmevasaa o

EXEMPLOS: LAYOUT DO
SITE PROJETADO/ \
CONTRATACAO DE %~
BANCA EXAMINADORA
REALIZADA./ PORTARIA
DE AFASTAMENTO
PUBLICADA

n
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DETALHES E EXPLICACOES
DEVEM SER INCLUIDOS NO

CAMPO "DESCRICAO ". FIQUE
ATENTO E

Cadastrar Entrega - Plano de Entregas Setorial

Dados gerais

U195 | Programat e Projetos em Gestlo de Pessoss execUtados

Desericho | ppnimpramento do cronograma de execugso dos Programas e Prajetos em Gesto g Pessoas em desenvolaments peia PROGER, Realizagio das aqbes propostas nos Programas & Projetos efou repectuagda dos pr.
conferidos a cada projeta.

Entregas previstas pasa o periods:

-WISIBILIZANDOD AS DIFERENCAS: Mantal de boas praticas de comvivio elaborade
« PASIFS: Posee dos docentes realizada

Cursa de Amblentacla Instiuciona | realizada

Paradia de mentores publicada

- WIDA NOVA: Resultade da chamada pubica publicado

1141 paractares infarmados.

* haétrica da meta; Pervartusl
* Meta: 100,00

Prazo: | gasmmiasaa =}

‘.QUANTIDADE DA ENTREGA
DEFINIDA PARA O PRAZO

ESTABELECIDO, COM
METRICA ESTABELECIDA EM
PERCENTUAL OU
QUANTIDADE (VALOR
ABSOLUTO)

PROGRANIA D
DE GESTAO E
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Crivtrios de avaliagio

* Critérios do avallagioc

f:

Crmbiias de avalingio s saram URIAEos fiy avalingio di execugic SRS entregs em um PITRIT

O caracienes informades

Demandantes e Destinatirios

CRITERIOS QUE SERAO
OBSERVADOS ==
CHEFIA NO MOMENTO
DA AVALIACAO

Setares Demandantes: | ¢

Pessoas Demandantes 0 Eseoa e

Setores Destinatirios | o .

Pessoas Destinatirias

Q- E2colhid ufia o A 000t
Plano de Entregas Setorial de 01/01/2026 a 31/03/2026 Eviar para aprovagio
Setor Perinda;
IFSE — RE — PROGEPRE! — CPSPPREN(C DE PLAN E 5I5T DE PROG | OHOA026 @ 310HT0L6
obserdacfes/Regras O -1 Horarka de planejamentn do setor & Entrégas 1 Auxiliares Histérlcn &
[ ] agtes Titula Deserigho Métrica/Meta Praro Cancelade? Opgdes

Manitoramento do cronograma de execugdo dos Programas e Projetos em Gestdo de Pessoas em desenvobdmento pela PROGEP.
Fealizagio das a(des propostas nos Programas e Prajetos a/ou repactuag®o dos prazes conferidos 3 cada projeto.

Entregas previstas para o periode:

= WVISIBILIZANDO AS DIFERENCAS: Manual de boas priticas de comivio elaborado

- FASIFE: Posse dos docentes realizada

Curso de Amblertagio instituckonal realizado

Puortaria de mentores publicada

g - VDA NOVA: Resultado da chamada publica publicada
-
L G Programis & Projétos ém Gestho - CONECTA PROGER: Baletim Conecta PROGEP publicads Percertual i
]
2y de Fessoas executados PROGEF itinerante realizada (Foco no PGD) {00, DA}
\.’!/ Agbes do Ald Querido Senvidor! realizadas {mensagens @ contatas telefbnicos)

- ACOLHENDO SERVIDOR COM NECESSIDADE ESPECIFICA Planc de Aclio atualizaco implementado
Encontro com Servidores com Necessidade especifico realizado

Caemipanha de sensibilizagia sobire's capadtisma Implementada

- REVELAMDG TALENTOS: Poetiféio de Talento minutado

- LEMMORES DO IFS: Ercontros do Clube de leitura realizades

- BIALOGO 360° Relatdrio com a5 devolutivas 405 gestores enviada 305 BOCentes
Relatdrio com a5 propoespdes dos @es enamimhado 505 gestores

PROGRAMA
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A CHEFIA DA UNIDADE DE
EXECUCAO PODERA DESIGNAR
AUXILIARES PARA A EDICAO
DO PES
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6.5 Na aba “Auxiliares”, podera(ao) ser cadastrado(s) o(s) servidor(es) que
auxiliara(@ao) a chefia da unidade de execucao no acompanhamento e no
cumprimento do Plano de Entrega Setorial (PES). Para cadastrar auxiliares,
deverd ser selecionada a opcéo “Cadastrar/Editar”, selecionar o(s) nome(s)
do(s) servidor(es) e finalizar clicando em “Salvar”.

O(s) servidor(es) cadastrado(s) como auxiliar(es) tera(ao) habilitacao para
editar o PES elaborado pela chefia da unidade, bem como encaminha-lo
para aprovacao.

Este preenchimento ndo é obrigatério e nao tem implicagdes.

io » Plancs de Eniregas Setoril » Adicionar Plano de Ensregas Serorisl » Flana de Entregns Sesarial Flarwo de Ertregas Setona

£m fase de cadastro

Plano de Entregas Setorial de 01/01/2026 a 31/03/2026
Sotor Periodo:
IFSE — RE Q012026 3 31032026

ObsenvaifesRepras O Dados basicos Horéno de fundonamento do setor & Horanio de planejamento do setor & Entregas 1 Agpdllaras Histérico &

@ & Cadastrar/Editar
uilares cadastrados.

Editar Auxiliares do Plano de Entregas Setorial de 01/01/2026 a 31/03/2026
Sérvidorei
Editar Auxiliares do Plano de Entregas Setorial de 01/01/2026 a 31/03/2026
Sermdoeer || o {servdan || *

b
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6.6 Na aba “Historico” consta para consulta o registro, em

cronoldgica, das movimentacdes relacionadas ao PES.

Observaides/Regras @ Dados bisicos Horario de funclonaments do setor & Horario de planesarmento do selor & Entregas 1 Muiliares Histdrico &

LegEnca  Antes ta aprovacho 8o PES  ADGS sOronagso do PES

Cadastrou entrega no planajamento do setor p
Cadasirou a entrega Entrega Pragramas e frojetos em Gestdo de Pessoas executados do Plano de Entregas Setoral e 0VOR026 & 31032026

e [ ] Cadastrou hordrio de planejamento do setor p

Cadastrou hordrio de funcionamento do setor po

Cadastrou horirio de funcionamento do setor por

ordem

ApOss a realizacao dos cadastros nas “abas” do Plano de Entrega Setorial

(PES), o chefe da unidade de execucao devera submeter o PES para
aprovacao/ homologacdo da chefia hierarquicamente superior. Para
tanto, devera clicar em “Enviar para aprovacao”, confirmar o envio
marcando a caixa de selecao e informando a senha de acesso e,

posteriormente clicar em “Enviar”.

DD
DESEMPENHO
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Ermfaze de cadastro

Plano de Entregas Setorial =~ de 01/01/2026 a 31/03/2026
Sotor; Perigdo;
IFSE — RE— 01012026 a 31/0N2026

Copiar ok i oulre PES

Dbservagies/Regras 6 Drsthors Ddsices Hardrio de funconamento do setor & Harario de plangjamento do setor & Entregas 1 Aupdliares Histénto &
[ Agles Titule Daserighs MétricaMata Prazs  Canctlade? Opghes
Solicitar Aprovagdo - Plano de Entregas Setorial de 01/01/2026 a 31/03/2026

* Confirmo a operagio.

PROGRAMA
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1.2 Plano de Entrega Setorial - PES - Aprovar

As informacdes contidas neste item estao relacionadas as atribuicoes,
enquanto chefe hierarquicamente superior, sobre o Plano de Entrega

Setorial (PES). Para tanto, segue a descricdo do passo-a-passo para
“Aprovacac” de um Plano de Entrega Setorial (PES).

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/accounts/login/?next=

e
preencha as informacdes referente ao acesso.

PROGRANA
DE GESTAD E P(', D
DESEMPENHO e
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A APROVACAO DO PES E
COMPETENCIA DA  CHEFIA
HIERARQUICAMENTE
SUPERIOR AO CHEFE DE
UNIDADE DE EXECUCAO.

PROGRAMA
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2. A aprovacao do Plano de Entrega Setorial (PES) devera ser realizada pela
chefia hierarquicamente superior ao setor que tem PES cadastrado e
submetido para aprovacao. Para realizar a analise e aprovacao do PES, o
chefe superior devera abrir o menu lateral “Programa de Gestao”, submenu
“‘Chefe de  Setor”, selecionar “PES" e selecionar a opgao
“Cadastrar/Consultar”.

21 Em seguida, na tela de consulta, deve clicar no campo “Situacao’,
escolher a opcao “Solicitado aprovacao” e, por fim, clicar em “Filtrar” para
visualizar os registros pendentes de analise.

s @

Minhas pendéncias

Inicio

Documentos/Processos

Programa de Gestdo

Meu F’GD@

Periodo PES: Siruacdo da avaliacdo da execuclo
1 Q Solicitado aprovagio X T Filtrar
de Entre etoria Em fase de cadastro
# Setor X 15 Data inicio ~ Solicitado apro»-a;éo@ Situagdo
= Aprovado
(@) 1 de Abril de zozo souejunho de 2026 Solicitado aprovagio
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PES - Aprovar

3. Ao abrir a guia, o chefe devera clicar no icone do olho para abrir o PES a
ser aprovado.

Inicia * Plancs de Entregas Setocial # Planos de Entregas Setorisl

Planos de Entregas Setorial | © Ajuda
Fiftros:
Q Todes | | & Todes 0 Sclicitade sprovagia 0, Todes Filtrar

Maostrando 1 Flano de Entregas Setoial

. Sator % IF  Datalmiis Data fim situngho  situaghs da avallagio da e

@ 1 de Abrd de 2026 304 Junho de 2026 Solictadn aprovagsa

4. Apos analisar todos os cadastros do Plano de Entrega Setorial (PES), o
chefe superior devera escolher entre as opcdes de “Aprovar” ou “Reprovar
PES”, conforme for o caso, e posteriormente confirmar a operacao mediante
senha de confirmacao.

Plano de Entregas Setorial de 01/01/2026 a 31/03/2026 % [ nevronr ]

Setoe: periadc: ‘Setor que dive aprovarfialiss
IFSE — RE — O1/01/2026 3 3102026 PROGEPREN (ou superior, quando for caso)

ChsenvagbesRegras @& Dados basicos Horério de funclonamento do setor & Horério de planejamento do setor @ | Entregas 1 Auxilizes  Histdrico 7

PROGRANA
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1.3 Plano de Entrega Setorial - PES - Editar

Apos a aprovacao do Plano de Entregas Setorial (PES), ele podera ser
editado a qualquer momento, sempre que houver necessidade de ajustes,
adequacodes de prazos, inclusao, exclusao ou revisao de entregas, desde que
observadas as orientacdes institucionais vigentes.

1. As informacdes contidas neste item estao relacionadas as atribuigoes,
enquanto chefe de setor, sobre o Plano de Entrega Setorial (PES). Para
tanto, segue a descricdao do passo-a-passo para “Editar” um Plano de
Entrega Setorial (PES).

O auxiliar do PES
também possui
habilitagcao para

editar o PES.

2. Para editar o Plano de Entrega Setorial (PES),
abra o menu “Programa de Gestao”, submenu
“Chefe de Setor”, selecione “PES" e clique em
“Cadastrar/ Consultar”.

PROGRAMA
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Documentos/Processos

% Programa de Gestao

Meu PGD
Minhas pendéncias
Gestdo e Comissdes

Chefe de Setor
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Planos de Entregas Setorial

Filtros:

[=

CPSPPREI

CPSPPRE|

CPSPPREI

CPSPPRE|

LB

Data inicio

1 de Novembro de 2024

1 de Fevereiro de 2025

1 de Maio de 2025

1 de Agosto de 2025

3. Ao abrir a guia, o chefe devera localizar o Plano de Entregas
Setorial (PES) que quer editar e clicar no icone do olho para abrir o

PES a ser editado.

4 dhe Encregas Secaria

Planos de Entregas Setorial

Filtros:
" Sator »
i ck CPSPPREI
(@)
(@)

Data inicio
1 de Movemnbro de 2024
1 de Feversging de 2025

1 de Malo de 2025

PROGRAMA [
ST

Data fim

31 de Janeiro de 2025

30 de Albril de 2025

31 de julho de 2025

Filtrar

Situwagio Sita
Aprovado
Aprovado

Aprovado

40
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4. Na aba “Entregas”, identifigue a entrega que deseja alterar e clique no

icone do lapis, localizado na coluna “A¢des”, ao lado do titulo da entrega do
PES.

Inieiy b Fiaros de Encregas Sesorigl o Plana de Ensreges Seroris
Agrovada
P Eano dl! Erlt regas Setorial 01!1 1.’2024 a 31 101!2025 Acompanhamento. v Analisar Exec mviar para Avaliagio
Setan Perioda;
IFSE = RE == PR 0111172024 4 3110142025
ObservachesTegras @ Dadios basicos Haririo de fundonamento do setor @ Harario deé planejamento do setor & Emiregas & Auifiares 1 HESICD 10
Agdes Titulo Dascrigio Midtricashteta Praze Cancelade? Opgles
-
N / campanha de divulgagdo da Elaboragdo de campanha educativa a panir da disgramacio de CARDS contendo Infarmagdes estratégicas solive a Resolugde Perceniual o1 ehza ) (D
"_;:I Resoluclo C5 27142024 elaborada 271024 & demals arientagdes do PGD 2.0 {100,00%) L=
N
(é'l Atualizardo da pdgina do PGD / IFS. ajustando o lay out da pégina, erganizando o histdrico de documento apresentados e Parcentual =
= Hotsite do PGD / 1FS atualizado s = - Nae
Y i Ingeringa materials & normativos atualizades conforme 3 versdo 2.0, (100.00%) -

PROGRAMA
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5. Apds realizar a edicao, o chefe do setor devera clicar em “Salvar”

registrar as alteracdes efetuadas.

Infgia + Flanos de Eneregas Setanal + Plana de Ensregas Sctorial)

Editar Entrega - Plano de Entregas Setorial

ddiar Eraraga - Flars de Eraregas Setor

31/01/2025

Dados gerais

* Tite: |

para

| Campanha de dhvufgaclo da Resolugio €5 271/2024 elaborada e finalizady

Deseride | panoragso g campanha edueativa 3 parbr 6 diagramagdo de CARDS contendn informagbes estrategicas sobre a Resolugdo 271/2024 & demais orientagdes do PGD 2.0

' Métrica dameta: o

“MetE 000

Praze: - 301112024 -]
Demandantes e Destinatirios.
‘Setores Demandantes:

@, » PROGEPRE]

Poss0as Demandantes | o .

Setares Destinatarios a

« PROGEPRE]

’"‘%m'”'“'“‘ Q1 Escolha i ou mals opcBe:

PROGRAMA
DE GESTAD £ P D :
DESEMPENHO
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1.4 Plano de Entrega Setorial - PES - Desligamento

As informacdes contidas neste item estao relacionadas ao desligamento do
Plano de Entrega Setorial (PES). A seguir, apresenta-se 0 passo a passo para
a realizacao do desligamento do PES no sistema.

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/accounts/login/?next=/ e

preencha as informacoes referente ao acesso.

Um software por uma instituigao

publica para in

2. Apos fazer login no SUAP, localize a barra vertical no canto esquerdo da
tela e cliqgue na aba “Programa de Gestao”. Em seguida, acesse “MEU PGD".

Programa de Gest3o

Inicio

Meu PGD

Documentos/Processos

Minhas pEndéncias

Programa de Gestdo

PROGRAMA
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3. Na secao "Adesdes ao PES", localize o setor desejado e cliqgue no icone de
visualizacao (icone em formato de olho) correspondente ao PES do qual
deseja se desligar.

MEU PGD - FULANO DE TAL Sobctar adsdo v Abes ~

ASES0 30 PG de 221002024 até Atualidade &

ANbes
Deferidh
~
[ ao PE: I esta adesio ao PGD
Agdes Sator Situsghe
) Breferico

@ Deferico

4. Na tela de visualizacao da adesao ao PES, clique no botao "Cadastrar
desligamento", localizado no canto superior direito da tela.

e
solicitacdo de Adesdo do Servidor ao PES w
FIUII_AFI‘IO S‘E'.IOR n.o IFS Sm | FARCIAL
3;‘."(“Q;;'.uh’-'-‘.“f 202445 146 :\;\l'-;qr,
RN i a
2 L] Deforide
r.a Solicitado e aguardando analise

PROGRAMA
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ATENCAO:

O desligamento do PES ¢é uma acao
irreversivel. Certifique-se de que realmente
deseja  realizar esse desligamento. E
obrigatdrio inserir uma justificativa/observacao
para finalizar o processo. Verifique se todas as
informacdes estao corretas antes de confirmar

O envio da solicitacao.
a

PROGRAMA
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5. Realizada a etapa anterior, devera aparecer no topo da pagina,
uma mensagem de confirmacao. “Realizado com sucesso”.

Realizado com sucesso. x

ncio ¥ Meuw PGD

Derberde

Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PES

] i s vig um d m e t
Sl wior Setor Sap Dados do PG conforme SOU GOV
Contats
Sm | PARCIAL rl
Adesdic o
Data: Situagio:
Bde Outubro de 3034 by 10040 Daferidn
Adesiio ao PES ~
Sty
Deferido
O Dexbigamento em 08042026
Histérico te alteragbes s

G040 Desligamento do PES 1o
At Foi cadastrat um DESLIGAMENTO para Adesio do Servdor ( { mediante a justifcatia

O sistema registrara automaticamente
a data do desligamento, que ficara
disponivel para consulta na secao
"Adesao ao PES" e no "Histérico de
alteracoes".

PROGRAMA P OD
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2.1 Plano Individual de Trabalho - PIT - Adicionar

Apds a Chefia Imediata ter cadastrado as entregas e incluido o Plano de
Entregas do Setor, compete ao(a) servidor(a) a solicitacao de adesao ao PGD
e ao PES da unidade devendo por ultimo que o chefe analise e autorize,
bem como ao final que o(a) servidor(a) inclua seu Plano Individual de
Trabalho - PIT, no ambiente do sistema SUAP, mdédulo Programa de Gestao.

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/accounts/login/?next=/ e
preencha as informacodes referente ao acesso.

Entrar com goado
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2. Apos logar, cligue na aba “Programa de Gestao > Meu PGD”

Inicio

Documentos/Processos

Programa de Gestao

heu PGD
Minhas pendéncias
Consultas

PGD 1.0 {antigo)

Ensino

Pecguiza

Extensso

3. Havendo sua Chefia Imediata autorizado a adesao ao PES, proceda a
inclusao de seu PIT, clicando na opcao “Adicionar PIT", conforme seta

abaixo:
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Meu PGD - = ED - O

Sator Suap: Extina PGE franforme SOU GOV): ModafidadeRegime PG (conforme SOU GOVE
I Sim PARCIAL

PESs que sou auxlllar

1 Plano de Entregas Setorisl CPSPPRE de 01/08/2025 a 311002025

2 Plano de Entregas Setorial CPSPPREN de 01/11/2025 3 3171272025

Adesdo ao PGD de 22011/2024 até Awalidade &

Wisuakizar ades30 a0 PGD Visualizar horas

Sanacho de adesdo 0o PGD:
| vdeio

AdesBes a0 PES

Adesdes ao PES vinculadas a esta adesio ao PGD

agses suvar situaghs
Deferido

{_s) CPSOPRE|

4. Preencha as informacdes solicitadas e confirme via autenticagao.

inicha » Meu PGD

Adicionar PIT

Esta no PGD (condorme SO GOVY): nr-iod.u!d.ldm'koglm PO (conforme SOU

Servidor: Setor Siage
sm Contato
PARCIAL

Adicionar BT

SELECIONE ADESAO VIGENTE

Dados basices

* Selecione a adesdo:
SELECIONE CALENDARIO PIT/RIT
- VIGENTE

* Confirmo este cadastra: | |

Confirmac&o

* Senha para confirmagio: I @

&
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5. Na proxima tela deverd ser cadastrado os DADOS BASICOS (Data inicio,
Regime individual de execucao no PGD e % de Teletrabalho). Para isso,
cliqgue em “Editar” ao final do documento contido na pagina, preencha as
informacdes requeridas e cligue em “SALVAR".

ATENCAO: a “% de Teletrabalho” ¢ o “Regime individual de
execu¢ao no PGD” devem estar adequados as informacodes
constantes no PES que ird homologar este PIT. Além disso, o

regime individual de execucao no PGD deve estar igual aos dados
cadastrados no SouGov.

D Atenclo: cato desefe solicitar Aprovagso/Homalogacio vocd deve observar 08 SeguinTes pamtos:
1. E necessdrio cadastrar os dados bisxos.
2. E necessdrio cadasirar, no minkme, uma entrega.
3. M3 existem dados suficientes. licitagdo de Ap

ol B

Adpsan:

Regime indhidual de execugio no PG %4 i Tabatrabalho:
Adesdo a0 PGD de 2211172024 té Aluahidade -

0.
PESs relacionados:

1 [Principal @ apto para homelogar PIT/RIT) IFSE — RE — PROGEPRE! — CPSPPREI(C DEPLAN E SEST DE PROG EPRO) EM GP} de 01/01/2026 8 317032025

160h Oh S04 Oh B.00% uh o00%

Horas previstas para planejamento

0Oh

Horas planejadas no proprio setor Horas planejadas em outres setores L, planeja;!;ils_ssm vinculaam Haras planejadas

Dhsenvaclesfegras @ Dados bdckoos 1 Cronograma de Trabalha Presencial @ Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @ Entregas @

Regime individual de sxecugio no B ¥ do Teletrabalha: 5 5

08

Enicic: M PG - Hortencia dos Santes Forces [3437722) » Adicionar PIT - Honencia dos Santos Fontes (3437722 » Plano Indiicual de Trabalto (PIT) ce 01022036 & ZBMZ2036 | Hormenca dos Samms Fontes (3437722) » Editar Dados Basos - PIT - 00/02/2026 &
ZRAOEI0E | Horvencia dos Sertos Farces (3437722)

Editar Dados Basicos - PIT - 01/02/2026 a 28/02/2026 | Hortencia dos Santos Fontes (3437722)
* DataInfelss | pyonoeanes
'“ﬁ&ﬂ:m Teletrabalha parcial

* #de Teletrabathe: . o0
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6. A proxima etapa € necessario cadastrar o cronograma de atendimento
em teletrabalho para quem estiver em “Teletrabalho parcial” OU
“Teletrabalho integral”. Para isso, clique em “ADICIONAR".

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/02/2026 a 28/02/2026 | Hortencia dos
Santos Fontes (3437722)

@ Execugdo (RIT) | | @ Consultas v °

0 Atencio! caso deseje soleitar ApcovarloHomologerin vock deve ohservar o3 seguintes pontas:
1Er ! dados bislcos

2. necessirio cadastrar, na minima, uma entrega.
3, Mo existem dadas suf a8 1 gagso.

Adesda, Feegime Indhidual de execulao ne PG o de Tedetrabalbo:
deslio ao PGD de 2201 172024 otk Atualidade . 1]

PESS refadianadas:

1 Principal @ apto para homologar PIT/RIT) IFSE — RE — PROGEPREI — CPSPPRE)(C DE PLAN E SIST DE PROG E PROJ EM GP} de 01/0%/2026 a 3100372026

160'1 uh 0.00% Uh onos o‘l.. 0.00% oh

Horas previstas para planejamento Heras planejadas no proprio setor Horas planejadas em outros setorés Hoee p]anzja;i;!;:;ﬂ Mipeici Hm-pl?“'bd“

CiyservarlesRegras @ Daclos basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ Cranograma de Atendimento em Telstrabalho & Entregas @

Tatal: Oh
@ Mo hd hordrios cadastrados,
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7. Preencha as informacdes condizente com o horario de atendimento do
setor de lotacao. Ao término, cliqgue em “SALVAR".

Cadastrar Cronograma de Trabalho Presencial - PIT - 01/02/2026 a 28/02/2026 | Hortencia dos Santos Fontes (3437722)

Dados DATA DE INICIO DA
T e VIGENCIA DO PIT

* Hora Indcial: 0B:00:00 (O

*HoraFinak | o000 @

Repetirtodk ] cagunda 7] Terca Quarta [ Quinta Saxta
[ sdbado
L rca o |

e DATA DO FIM DA

VIGENCIA DO PIT

Salvar

ATENCAO: o sistema estd configurado para calcular as horas por
periodo, e ndo deve ser inserido o hordrio continuo da jornada
completa, como por exemplo: das 08h00 as 18h00. Isso porque o
sistema consideraria esse intervalo como 10 horas de atividade.
Para evitar esse erro, € necessario especificar a carga horaria

separadamente para cada turno. Por exemplo: das 08h00 as 12h00
e das 13h00 as 17h00, totalizando 8 horas de trabalho por dia (se
esse for o seu caso). Veja a imagem na proxima pagina para mais
detalhes: '
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ObsenvaciesRegras @ Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ Cronograma de Atendimernto em Teletrabalho @ Entregas @
| | Dats Hora inicial Hara final Conf: horirio de funci setar? Opsoes
Semana de 02/02/2026 a 02A02/2026
TAADE2026
0E0000 120000 -2
Quatofer €
CANDIF2026 -
ot et 13:00:00 170000 o Editar
DEADE2026
{Sexctonfeiraf 080000 1= 2 m
0EAD2I2026
1 7
s o = s
Semana de 09/02/2026 a 15/02/2026
VIARI2026 =
ochd oo oo o
110272026
130000 172000 ’  carae ]
iQuarta-fefral -

8. Agora, em consonancia com o que foi cadastrado no PES e com o
calendario mensal, desconsiderando feriados, dias em que o(a) servidor(a)
estara de férias ou em licencas ja cadastradas, o sistema calculara a
quantidade de horas previstas para planejamento para o referido més,
enguanto estiver em atividade, respeitando sua jornada mensal de trabalho.
Para isso, na aba ENTREGAS, clique em ENTREGA VINCULADA A ENTREGA
DO PES, ou ainda, se for o caso, ENTREGA NAO VINCULADA A ENTREGA DO
PES.

i) gime ireinriual e exprug o 1o P e
Ao me DOD de X1 13034 mi Auslisade 006
5 relacionados
1 [Principal o apto para homobogar PIT/RIT] 1FSE — RE — PROGEPRE — CPEPPREI(C DEPLAN E SIST DE PROG E FROJEM GPY de 01012006 a 3L 0VB006
160h Oh o Oh von Oh o ok
Horas previstas para plancjamento Moeas planejadas o proprio setar Horas plancjadas em outros setores ”"'"“"'""“l"i;’l‘;::," Vvl b Horas plancjodas
OtEeralDessingras 0 DA Bt Cromograma e Trabalng Prevercial & Cromagrama de Mendimanto em Teletrsbafo @ Enireges & ‘
A5
s ey
aq
weknega o PES
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ENTREGAS VINCULADAS AS ENTREGAS DO PES DA

UNIDADE DE EXECUCAO DO PARTICIPANTE OU OUTRA

UNIDADE

Entrega
vinculada a

entrega do PES

- ATIVIDADES QUE, APESAR DE NAO CONTRIBUIREM
Entrega nao DIRETAMENTE PARA A REALIZACAO DE ENTREGAS DA

vinculada a

entrega doPES UNIDADE, SAO FUNDAMENTAIS PARA O SEU

FUNCIONAMENTO.

9. Agora, selecione o tipo de atividade que deseja contribuir.

[Principad e apto para homalogar PITIRIT) CPSPPREL 7

Periodal W mixdmao de Teletrabalho:
01012026 2 310342026 60.00

1 MONITORAMENTO DO PGD REALIZADO !5 i

Descrigio
Realizagda do moniteraments do PGB
procedimentas junto 3 OT! para enyio ¢

Critérios de avaliagio da enregs SELEC|ONAR A ENTREGA DO pES A QUAL SERA
s \/|NCULADA A ENTREGCA DO PIT

3- Registro de intercorréngas que kmpo:

10. Descreva de forma pormenorizada a atividade no campo TITULO,
utilizando verbo no infinitivo, e detalhe-a no campo DESCRICAQ. Defina o
prazo e a carga horaria planejada para a atividade e clique em SALVAR.

B MémcaMers: [l Sewores demandanes:

il Sencres ratrios;
Paroenousl {100,00%) » PROGEPREVRE » PROGEPREVRE

'
ATENCAO: repita a operacdo até incluir todas as suas atividades e carga

horaria da jornada de trabalho mensal.
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O PIT descreve acdes que o servidor executa para contribuir com uma entrega do

PES.

Exemplos:

o Elaborar relatorios de atendimento
digital

e Acompanhar processos de
diagramacao de obras

e Orientar bolsistas e estagiarios

No PIT, o uso de VERBO
NO INFINITIVO é o

P o INDBFEOIFRACAT QU IMPOTTRIEE®, O LUMPAMent da M
A-Corfomatimants cam o trabaiho:

correto e esperado.

LONICTA PROGEP; O ganigid, Sofididi # publiisr 33 19% & 15" edelari 00 Bodwtim Conaits PROGIP,

RecetiEmenta do coNtedDo Bor Al & WhatsApn. Apds 3 ediho, babaihar para 3 dagra eial, Emdar 0 ot [ara aprovarkn da chefe dn setor & do PrtReanr, Apds a5 devdas apmvages. Bmiar o boletsm a0

Departaments de Comunicagho para putiicagio.

O titulo do PIT deve _
representar a acdao do ©

servidor

56
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O que NAO usar no PIT:

Verbo no participio (isso € de ENTREGA)

Substantivos genéricos
(“Acompanhamento de..”, “Gestao de...")
Resultado final (“Relatorio elaborado”,
“Sistema atualizado”)

2EDAD
DESEMPENHO e
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11. ApOs ter realizado o cadastramento de todas as atividades, certifique-se
gue a carga horaria estd correta e entdo faca a solicitacdo de APROVACAO/
HOMOLOGACAO do seu PIT. Para isso, cligue em “SOLICITAR APROVACAO/
HOMOLOGACAQ".

Coplar dados de-outra FIT

- At et h e e  eE e 8 e s s ———
Aty [ . 0 e s PR W 16 ¥ kgl Al B

@ Execucho (RIT) @ Consultas. v

e it ] (04 o
Adeslo ao PGD de 220012024 até Atusddade Teleirabalho parcial B
o
1 (Principal @ apto para homologar PITRIT) IF5E — HE — PROGEPREI — CPSPPRE|(C DE PLAN £ S5T DE PROGE PROIEM G de 01172000 & M/
160h 140h o Oh .. 20h .o 160h
Mot previstas para planejamento Haras planejadas no praprio sctor Horas planejadas em outros setores Hovas "’i"‘m"}:_t:;:_'“ vinicalo com Maras planejadas
CinervabeuPegras @ Dados biskos & Cranogiama de Trabalho Presencial - @ Crenograma de Atendimenic am Teletrabalhe & Entregas &
T CPERRL )

Entrega PES: Programas e Projetos em Gestio do Passoas axecutados

12. Preencha as informacdes solicitadas e confirme via autenticacao. Ao
término, clique em “ENVIAR"

Solicitar Aprovagdo/Homologagéo - PIT - 01/02/2026 a 28/02/2026 | Hortencia dos Santos Fontes (3437722)

hustiticatyarDbrersag ko

* Confirme exts operagle: | |

* Seina para contimnagle: Py
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) ATENCAO:

Apo6s o servidor encaminhar o PIT para aprovacao, o
chefe devera acessar seu portal do gestor no SUAP-

PGD para analisar e conferir o mérito da solicitacao,
verificando as atividades selecionadas e horas
atribuidas. Se de acordo, proceda com a devida
aprovacao. Competindo a partir desse ponto
acompanhar a execucao do plano até o término do
periodo inicialmente estipulado entre as partes e de
acordo com o regulamento

2.2 Plano Individual de Trabalho - PIT - Aprovacao/homologacéao

As informacdes contidas neste item estao relacionadas as atribuicdes,
enquanto chefe de setor, sobre o Plano Individual de Trabalho (PIT) do(s)
participante(s). Para tanto, segue a descricao do passo-a-passo sobre as
aprovacoes e homologacdes dos Planos Individuais de Trabalho (PIT).
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1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/accounts/login/?next=/ e preencha

as informacdes referente ao acesso.

r uma instituicao

Entrar com goudy

2. Apds logar, cliqgue no menu “Programa de Gestao”, selecione a opcao
“Chefe de Setor” e escolha o submenu “Plano Individual de Trabalho (PIT)" e
depois “Aprovar/Homologar”;

Programa de Gestdo
Meu PGD

Minhas pendéncias

* A HOMOLOGAGAO DO PIT E COMPETENCIA DA CHEFIA
IMEDIATA.
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3. Para “Aprovar/Homologar” um Plano Individual de Trabalho (PIT) de
participante do setor ao qual é chefe, devera clicar no icone do olho ao lado
do nome do participante que abrird a guia do PIT a ser aprovado/
homologado.

Inigia v Flanos indisduais de Trabalha pars Aprovesibomaologar

Planos Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar

Filtrox:

Nome/Mairiculs Seavidan Calendiéric PITRIT

Dsve Aprovat!) L Pode

AprovarHOMDIEAT Seac0nados

w Sorvidor Adesio Pyricdo Tipo paracer Sltuagio

. Py
I |‘_wjl * Adesio 30 PGD de 31/ 002024 até Atualidade 0111420325 a 30/1172025 Homologacso Apuardando parecer

SELECIONE O PIT A SER
HOMOLOGADO NO ICONE DO

OLHO

4. Para avaliar o Plano Individual de Trabalho (PIT), o chefe do setor devera
analisar todo o preenchimento do plano (carga-horaria planejada, dados
basicos referentes a execucao do plano, cronograma de atendimento, bem
como as entregas pactuadas para o periodo) e, posteriormente selecionar a
opcao de “Homologar PIT" ou “Nao Homologar PIT", de acordo com a
avaliacao do Plano Individual de Trabalho. Neste campo, é possivel consultar
o “Historico” do PIT.

PROGRAMA
DE GESTAD £ P D :
DESEMPENHO




(11
[ ] |
INSTITUTO
FEDERAL
Sergipe
PROGEP

Inicio » Planas Individusis de Trabatho para AprovariHomologar »  Plana Indtvidual de Trabalho (PIT) de 01/11/2025 2 3001142025

!' Aguardande parecer
Plano Individual de Trabalho (PIT) de ‘
01/11/2025 a 30/11/2025 |

0 solicitou AprovaghorHomoalogagio conforme:

152"] 108h T1.05% Oh 0.00% Mh 28.95% 152h

Horas previstas para Horas planejadas no proprio Horas planejadas em outros Horas planejadas sem Horas planeiadas
planejamento setor SELOTES vinculo com setores plane)
COhservaqéesﬁRegras 2] Dados bésicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @& Cronograma de Atendimento em Teletrabalho & Entregas @ )

Inicio * Planos Individuais de Trabwlho para AprovarHomologar »  Plano Individual de Trabalho (PIT) de 0171 1/2025 a 3001 172025

!' Aguardande parecer
Plano Individual de Trabalho (PIT) de
01/11/2025 a 30/11/2025

R

152h 108h 5% Oh 0,00% 44h 2H.95%

152h

Horas previstas para Horas planejadas no proprio Horas planejadas em outros Horas planejadas sem H i
oras planejadas
planejamento setor setores vinculo com setores plane)
ObservagdesRegras @ Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @ Entregas @

F2DED
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Imisa ¢ Planed indhiduain de Trabalhg para AprovarHomalogar ¢ Plana Indhidual de Trabalho {PIT) de 0177172026 a 3001172028 Hamatogar - PIT - D1 12025 & 3001 102025 |

Homologar - PIT - 01/11/2025 a 30/11/2025 |

e A CHEFIA DEVERA VERIFICAR SE

TODAS AS SOLICITACOES DO

SERVIDOR ESTAO DE ACORDO COM

A NORMA VIGENTE ANTES DE

i CONFIRMAR AS  INFORMACOES
w;}ﬂ CADASTRADAS i

* Confirmo Cronograma de [ &

Trabalho Presencial
informado no PIT:

#* Confirmo Cronograma de
Atendimento em
Teletrabatho informado ne
FIT:

* Confirmo Entregas
informadas ne PIT:

5. Para “Aprovar/Homologar” um Plano Individual de Trabalho (PIT) de
participante de outro setor ao qual nao seja o chefe imediato, devera ser
selecionada a opcao “Aprovar/Homologar (outros)” e seguir o mesmo fluxo
indicado para o Chefe imediato.

Imicia » Flenos indevidusn de Trabalha para Aprovar/Homologar

Planos Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar

Filtros:
NatralMetriculs Serddar Catériibelss PIT/RIT

Q & LIt Buscar

Deve AprovarfHomolagar Pode AprovarHomologar

0 Mo hi PITS que pode AprovEr HOMalegar,
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Esta acao sera necessaria sempre que um participante, que nao esteja
lotado no setor em que é chefe imediato, tiver atividades no PIT vinculadas
ao PES do setor. Nesses casos, o PIT devera ser aprovado pelos chefes de
todos os PES que tiverem atividades vinculadas, conforme exemplificado na
Imagem abaixo.

2.3 Plano Individual de Trabalho - PIT - Cancelar

As informacdes contidas neste item estao relacionadas ao cancelamento do
Plano Individual de Trabalho (PIT) do(s) participante(s) do Programa de
Gestdo e Desempenho (PGD), acdo que pode ser realizada pelo servidor(a),
antes ou apds a aprovacao/homologacdo. Ressalta-se que, Nos casos em
que o cancelamento ocorrer apds a aprovacao, este somente sera
permitido desde que o Relatério Individual de Trabalho (RIT) do
respectivo plano ainda nao tenha sido elaborado.

1. Cligue na aba “Programa de Gestao > Meu PGD”

Inicio

Documentos/Processos

Programa de Gestao

Meu PG D\M

Minhas pendéncias
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2. Selecione o PIT correspondente que vocé deseja cancelar.

PITs/RITs ~

PITs/RITs vinculados a esta adesdo ao PGD
Periodo Situagio PIT Situagido RIT Opgoes
01/03/2026 3 31/03/2026 Em Fase de Cadastro Aguardando siteracdo efou aprovacdo/homelogacio do PIT @ Plangjamenta (PIT) @ Execugdo (RIT)
01/02/2026 a 28/02/2026 Aguardando parecer Aguardando alteragdo efou aprovagao/homelogacio do PIT @ Plangjamentao (PIT) @ Execugso (RIT)
01/01/2026 a 31/01/2026 Homalogado Aguardando parecer @ Planejamentcﬂ @ Execugso (RIT)
01/12/2025 a 31/12/2025 Homologade Homologado @ Planejamento (PIT) @ Execugdo (RIT)
01/11/2025 a 30/11/2025 Homologado Homologado @ Planejamenta (PIT) @ Execugdo (RIT)

3. Para “Cancelar” um Plano Individual de Trabalho (PIT), o(a) servidor(a)
devera clicar no icone “X”, localizado ao lado do icone “Consultas”.

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/01/2026 a 31/01/2026 | @ Execucio(RIT) @ Consultss v ?

© Atenglio: caso deseje solicitar AprovagioMomokogacio vock deve obsevar o5 SEguintes pontos:
1. W30 existern dados novos ou alteragBes que justifiquem uma nova solicitacdo de Aprovag3o/Homologacao.,

12h 1 2h 100,00% ﬂ'h 0,00% Oh 0,00% 1 zh
Horas previstas para Horas planejadas no préprio Horas planejadas em outros Horas planejadas sem i
planejamento Fanelacas noprop planslares. T Horas planejadas

4. Preencha as informacdes solicitadas, sendo obrigatdria a inclusao de
justificativa para o cancelamento, e confirme a operacao por meio de
autenticacao. Ao término, cligue em “ENVIAR".

Cancelar PIT/RIT - 01/01/2026 a 31/01/2026

* [stificativartnervagdo:

Para o cancelamento antes da homologacao, devem ser

seguidos os mesmos procedimentos descritos acima. ¢ '
-
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3.1 Relatério Individual de Trabalho - RIT - Adicionar

As informacdes a seguir tém como objetivo orienta-lo sobre os
procedimentos necessarios para a elaboracao do seu Relatdério Individual de
Trabalho (RIT), apds o cumprimento das atividades previstas no Plano
Individual de Trabalho (PIT). O processo comegca com a sua atuagao e
termina com a analise e aprovacao pela Chefia Imediata.

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/accounts/login/?next=/ e preencha
as informacdes referente ao acesso.

2. Apos logar, cligue na aba “Programa de Gestao > Meu PGD”

Inicio
Documentos/Processos

Programa de Gestao

Meu PGI k

Minhas pendéncias
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3. Va até o final dessa pagina e localize o PIT do més que vocé tem
autorizado por seu avaliador (Chefia Imediata) e que precisa informar seu
RIT. Clique na opcdo “EXECUCAO (RIT)".

O1/12/2025 & 31 A2025 | Homalogado Em Faze de Cadastrn @ Paneamento PIT) @ Execu(do (RIT)
D1/11/2025 & 30 1/2025 | Homologada | Hamaiogadn @ Puncamento (PT) @ Execuclo (AIT)
0111072025 3 31/10/2025 | Homaiogaca i Hameragade @ Pﬂanq‘ammtw @ Eccui (RT)
01/05/2025 a 30/05/2025 I Homologata I Hamaiogado @ Plancamento (FIT) @ Execuglo (AT)
OHERI02% 8 3110842025 I Homaolegata I Hamoiagsds @ Plangjamento (A7) @ Evecucio (RIT)
olomia02s a 21072025 | Homologsde | Hametsgada @ Flaneamento (FT) @ Execugdo ()

4. Sera apresentada a seguinte tela, onde constara todas as atividades
pactuadas no PIT e que agora necessita que informe o que foi realizado em
cada uma delas. Cligue em “+ Adicionar Entrega”.

Adesda: Regime indnddual de extew 30 /o PGD: % e Tedletrabalt:
Adesdo a0 PGD de 2201172024 até atualidade Tebetrabalho parclal 60.00

PESS refananadas:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT) (FSE — RE — PROGEPRE - CPSPPRE!{C DE PLAN E SIST DE PROG E PROJ EM GP} de 01/11/2025 a 31/122025

136h 92h s Oh oo 20h . 2190

Horas planejadas sem vinculo com Horas planejadas

Horas previstas para planejamento Horas planejadas no proprio setor Horas plangjadas em outros setores SetAres

0h oeon Oh oun 0h oun Oh oo Oh .o

Horas executadas sem vinculo com

plot et Horas executadas

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

Entregas

Atualizar planilha de monitoramento de ajustes dos setores.  oh ~ ‘

_y
0 Descrigio da entroga:

Akmentar a plan#ha de monitoramento com informacbes detathadas sobre o status dos ajustes nos PES dos setones, Para cada setor, regestrar a situago inicial @ monitoras a realizagio do aste &, quando ocorrer, atualizar a data da
worificache o o status final

Tesripe planejado: Termga exeutao! PES relacionado:
oh CPSPPREVRE

CONECTA PROGEP: Organizar, consolidar e publicar as 11 e 12* edigdes do Boletim Conecta PROGEP,  on b

Contribulr para a divulgagdo e o acompanhamento da pesquisa de Clima Organizacional, PGD e Governanga  oh bl
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5. Nesta tela vocé deve informar o que foi realizado dentro daquela
determinada atividade planejada, podendo ser listado no campo
“‘descricao”, bem como ainda ser anexado arquivo de comprovacao, se
houver.

COMO ESCREVER NO RIT?“§

No RIT, o foco nao € planejar, é relatar o
que foi feito.

Portanto, NAO se usa verbo no infinitivo.

O RIT registra O QUE FOI EXECUTADO
pelo servidor no periodo.

O RIT é a prestacao de contas do PIT.
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Quando a entrega ja foi
finalizada/executada
Exemplos:

Andlise de Processos x realizada
Empresa xxx contratada
Elaboracao do relatdrio de xxxx
finalizada

Sistema xxx implantado
Evento xxx realizado

Edital xx publicado no site
institucional
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Quando a entrega ainda esta em
andamento/execucao
Exemplos:

e Orientacao e acompanhamento de
bolsistas e estagiarios
Levantamento de dados realizado
para subsidiar a elaboracao do
relatorio xxx.

Analise inicial dos processos xxx
efetuada

Atendimentos aos servidores
realizados no periodo xxx
Planejamento do evento xxx
realizado

A descricao deve:

Explicar o que foi feito

Como o(a) servidor(a) contribuiu naquela
entrega

Descrever como a atividade foi executada
Evidenciar o resultado alcancado
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O RIT CORRESPONDE AO REGISTRO DA EXECUCAO MENSAL DO
TRABALHO. ASSIM, AINDA QUE DETERMINADO PRODUTO
TENHA SIDO ENTREGUE NO PROPRIO MES DE REFERENCIA, O

PARTICIPANTE DEVE DESCREVER, DE FORMA BREVE E OBJETIVA,
O QUE FOI REALIZADO NO PERIODO.

Dados gerais

ddimmiaaag a
ddimenaaas =]

Escolher arquive | Nenhum arguivo escalhido

permeo: 00,0 Ml

PORCENTAGEM DA  CARGA
HORARIA DESENVOLVIDA EM
TELETRABALHO NA EXECUCAO
DA ATIVIDADE
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6. Ressaltamos que o PIT, elaborado por vocé em conjunto com sua chefia, é
um planejamento, e, por isso, a formma como as atividades previstas foram
executadas pode ter sofrido alteracdes. Por exemplo, se no PIT estava
previsto que determinada atividade levaria 30 horas, mas vocé percebe que
dedicou mais ou menos tempo, este € o momento de registrar essa
diferenca no RIT. No campo “Horas da Execucao”, insira o tempo
efetivamente dedicado a atividade. Lembre-se de que, quando cadastrar o
RIT, caso nao informe a quantidade de horas previstas no PIT (sejam horas a
Menos ou a mais), sera necessario fazer a compensacao (desconto ou
acréscimo de horas) em outra atividade, de modo a completar sua carga
horaria mensal conforme o previsto, salvo o aparecimento de
intercorréncias.

7. Por equivoco ou por certeza, é possivel realizar o registro de mais de uma
entrega para uma determinada atividade planejada, desde que, respeitada
as horas de trabalho. No entanto, caso tenha a necessidade de excluir uma
entrega registrada, proceda da seguinte forma: Selecione a entrega a ser
excluida (aqui também uma entrega pode ser alterada), no caso de
exclusao, va em “REMOVER SELECIONADOS". Para alterar, cligue em
“EDITAR".

8. Observem que, conforme as entregas estiverem sendo registradas em
cada atividade, o sistema ira somando o total de horas até o momento. Caso
tenha concluido o registro das entregas e mesmo assim as horas nao
bateram retorne as entregas e revise-as, talvez alguma entrega tenha sido
informada com horas a mais ou a menos. Apds, o RIT ficara pendente de
envio das informacdes para a Chefia Imediata.

136'1 gzh B2 1M oh 0.00% 20h 17.86% 1 12""

Horas planejadas sem vinculo com Horas planejadas

Horas previstas para planefamento Horas planejadas no proprio setor Horas planejadas em outros setores setores

4h 48mM e 8h e Oh o Oh oo 8h .

Horas executadas sem vinculs cam

setores Horas exécutadas

Horas executadas em tefetrabalho Horas executadas no proprio setor Horas executadas em autros setores
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9. Preenchido as entregas de todas as atividades € a hora de realizar a
solicitacdo de APROVACAO/HOMOLOGACAO do RIT. Para isso, clique em
SOLICITAR APROVACAO/HOMOLOGACAO.

| ErnFase ge Cadastro

Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 01/12/2025 a 31/12/2025 | T TS LSl | @ Fanejamento (T @ Consultas v
Hortencia dos Santos Fontes (3437722)

Adesia; Regime individual de-execu; 3o no PGE: W de Teietrabatha; >

Adesio ao PGD de 2201172024 até Atualidade Tedetrabalho parcial 60.00

PEss relacionados:

1 [Principal @ apto para homolagar PIT/RIT] IFSE — RE — PROGEPREl — CPSPPREI{C DF PLAN E SIST DF PROG E PROJ EM GP]  de D1/711/2025 & 311122025

10. Apos o envio, veja que é possivel verificar o status do seu RIT, que
devera estar com a situacao AGUARDANDO PARECER. Competira a sua
Chefia Imediata a analise e homologacao. A Chefia podera devolver o RIT
para eventuais ajustes.

ATENCAO: fique atento e realize o planejamento do PIT do préximo
més de trabalho, em conjunto com sua Chefia Imediata.
LA
)

Solicitar Aprovagdo/Homologagdo - Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 01/12/2025 a 31/12/2025 | Carla Cristina Valois
Lins Xavier (2188686)

Justificata/Observagha:

0 carmcteres irfermadion

* Confirmo esta operagio:

* Senha mra&nmm:
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3.2 Relatério Individual de Trabalho - RIT - Aprovacao/homologacéo

As informacdes contidas neste item estao relacionadas as atribuicdes,
enquanto chefe de setor, sobre o Relatério Individual de Trabalho (RIT) dos
participantes. Para tanto, segue a descricao do passo-a-passo sobre as
avaliacdes e homologagdes dos Relatorios Individuais de Trabalho (RIT).

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/accounts/login/?next=/ e

preencha as informacgodes referente ao acesso.

O Lima skt |_|i:€']uj

publica para insti

a Suap?

2. Apos logar, cliqgue na aba “Programa de Gestao”, selecione a opcao “Chefe
de Setor” e escolha o submenu “Relatério Individual de Trabalho (RIT)";

Inicio

Documentas.
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3. Para “Aprovar/Homologar” um Relatério Individual de Trabalho (RIT) de
participante do setor ao qual € chefe imediato, devera ser selecionado no
submenu  “Relatdério  Individual de Trabalho (RIT)” a opgao
“Aprovar/[Homologar” e clicar no icone do olho ao lado do nome do
participante que abrira uma nova guia com o RIT a ser
aprovado/homologado.

SELECIONE O RIT DO SERVIDOR NO [CONE DO OLHO

Inkoio » Relsténics Individusis de Trabaiho para AprovariHomologar

Relatérios Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar

Filtros:

MestraeMiatriculs Sorvidor Cafanidria PIT/RIT:

Deve Aprovar/Homologar Pode AproyarHomaologar

Aprovar |'|'4|]f|h‘_ﬂ|:¥lrir selecionados
. Servider Adesiin Poriods Tipe paresar Stuaghe

L] C@Kmmm Samos Fontes (3437722) Ades3o a0 PGD de 2201 1/2024 ate Atualidade OrH2R2025 3 3111212025 Homologacin Aguardanddo parecer

75

PROGRAMA
DE GESTAD £ P D :
DESEMPENHO




(1 ]]

[ | ]
(11

[ ] |

INSTITUTO
FEDERAL

Sergipe
PROGEP

4. Para avaliar o Relatdrio Individual de Trabalho (RIT), o chefe imediato
devera analisar todo o preenchimento do plano de trabalho, considerando a
carga horaria planejada e a efetivamente executada, bem como as entregas
executadas no periodo e registradas no sistema. Na avaliacao do RIT a
chefia podera selecionar a opg¢ao de “Homologar RIT", “Nao Homologar RIT"
ou “Reabrir/Devolver RIT", de acordo com a avaliacdo das entregas
registradas no Relatério Individual de Trabalho (RIT). Para subsidiar a
avaliacao, € possivel consultar o “Planejamento (PIT)" e “Consultas” o

historico, conforme imagem abaixo.

DEVOLVER O RIT EM CASO DE AJUSTES
NECESSARIOS. NESSE CASO O RIT RETORNARA

PARA O STATUS “EM FASE DE CADASTRO"

Enigia + Relacdrios individiuacs de Trabalha para AprovanHomologar » Relsdeio Endividioal Se Trabaihe [RIT) de 01122005 8

| AGUM AR PAnECET

Relatoério Individual de Trabalho (RIT) de 01/12/2025 a _’ s Homalagar Rl
31/12/2025 | -

O soli provagh opacio conf
1. Fol solicitado aprovagBoihomologacle d

168h 116h wi 0h o 20h .o [ —

Horas planejadas sem vinculs com Horas planejadas
setores

Horas previstas para planejamento Horas planejadas no préprio setor Horas planejadas em outros setores
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5. Ao clicar em “Homologar RIT" o chefe devera assinalar os campos
obrigatdrios, mediante confirmacao por senha. Apds o preenchimento
devera clicar em “Enviar” para finalizar a homologacao.

Registra-se que nas avaliacdes com conceito “Excepcional”, “Inadequado” ou
“Plano nao executado”, deverda ser apresentada uma justificativa que
respalde a avaliacao.

|11 113
?

APOS ANALISE DE TODAS AS ENTREGAS, AVALIAR O

PLANO CONFORME A ESCALA INDICADA

* AvaBar como ™ gyeapeional: plang de trabatha (@) Ao desempenho: plane de " Adequado: plano de trabalho Inadequadc: plana de trabathe ") Mlio executado: plano de trabalho
T executedo MLEG acima do "~ trabalho executade soma do ~ executado dentro do esperado ~axecutado abaixo do esperado ou  integraimante nao executade
QS!)EHGD ESPGIEGD parciaimente executaso

ustificatrvarObsenvagio:

0 casacteres infarmados.

* Tempo hemologade (Em

horasg | 1259

Formate: 10099 60

* Canfirme esta operagio
& que estou de acorde com
a5 entregas informadas no
RIT:

* Senha para confirmagdo: |...{—‘ @

Bx

6. Caso a chefia nao esteja de acordo com o Relatdrio Individual de Trabalho
(RIT) do participante, devera clicar em “Nao Homologar RIT"”, podendo
apresentar justificativa para a nao homologacao, mediante confirmacao por
senha. Apds o preenchimento deverd clicar em “Enviar” para finalizar o
registro da avaliacao. Nesse caso, o RIT retornara a fase de cadastro.

O mesmo tramite ocorre quando da opcdo de “Reabrir/Devolver RIT”,

conforme imagens.
PROGRAMA
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N&o Homologar - Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 01/12/2025 a 31/12/2025

JustificativalObsereacio:

* Confirmo esta operagio;

+ Senha para confirmagfio: |

5=

Reabrir/Devolver - Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 01/12/2025 a 31/12/2025

Justificativa/Observagdo:

* Confirma esta operagio:

* Senha para confirmagio; | P

7. Para “Aprovar/Homologar” um Relatério Individual de Trabalho (RIT) de
participante de outro setor ao qual nao seja o chefe imediato, devera ser
selecionada a opcdo “Pode Aprovar/Homologar” e seguir oS mesmos passos
indicados para o Chefe imediato.

Esta acao sera necessaria sempre que um participante, que nao esteja
lotado no setor em que é chefe imediato, tiver atividades no seu PIT
vinculadas ao PES do setor. Nesses casos, o Relatdrio Individual de Trabalho
(RIT) devera ser avaliado pelos chefes de todos os PES que tiverem
atividades vinculadas ao RIT.
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4.1 Plano de Entrega Setorial - PES - Avaliar

A avaliacao dos Planos de Entregas do Setor € a etapa final do Ciclo do PGD,
sendo necessario que a chefia imediata, primeiramente, analise as entregas
setoriais e suas metas.

A avaliacao do Plano de Entregas do Setor devera ocorrer em até 30 dias
apos o término do plano de entregas.

ANALISE EXECUCAO PES AVALIAGAO EXECUGAO PES @

CHEFIA IMEDIATA CHEFIA SUPERIOR
ANALISE DE EXECUGCAO DO PES

E competéncia da chefia imediata da unidade de execucio.

Antes de analisar a execucao do PES e encaminha-lo para
avaliacao da execucao pela chefia superior, a chefia da unidade

de execucdo devera confirmar se todos os PITs/RITs vinculados
ao PES foram avaliados/finalizados.
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4.2 Anadlise de Execucao do PES

1. Para realizar a analise de execucdo do PES, o chefe imediato deverd abrir o
menu lateral “Programa de Gestao”, submenu “Chefe de Setor”, abrir a opcao
“Plano de Entregas Setorial (PES)” e selecionar a opcao “Analisa”.

Chefe de Setor

Inicio Meu PGD

Documentos/Processos Minhas pendéncias

Programa de Gestao

Meu PGD

A ANALISE DA EXECUGCAO
DO PES E COMPETENCIA
DA CHEFIA IMEDIATA DA
UNIDADE DE EXECUGAO.

2. Consulta a situacao da avaliacao do PES v
SELECIONE O PES A SER
ANALISADO NO ICONE
DO OLHO
Anallsar Execuqéodel’lanos de Entregas Setorial
Setar Data inicial Data final Situagho Situagio da avaliagio da execuciio Opgdes

CGPAREI 1 de Navernbro de 2024 31012025 Aprovado Aguardands anilise 03 exeugc Analear Exstucho / Erviar para Avaliagio

{ (:) J CGFARE! 1 de Fevereiro de 2025 30022025 Aprovado Aguardando andlise ¢a exemugio
(@) CGPARE 1 de Malo de 2025 3110742025 Aprovado Aguardanda andiise 02 execugio
( .é..': CGPARE 1 de Agdsto de 2025 31012025 Aprovade Aguardando andlise 03 execuclio
(@) CaPARE 1 de Novernbeo de 2025 3111212025 Agrovado Aguardando andlise da execulo

00
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3. No PES do setor, clicar em Analisar Execucdo / Enviar para Avaliacao

Ivicio * Plancs de Entregas Setorial ¢+ Planc de Entregas Setorial (PSPPREN de 0311172024 & 34/01/2025

| Aproado

Plano de Entregas Setorial CPSPPREI de 01/11/2024 a 31/01/2025

SEtor

Poriodo:
IFSE — RE — PROGEPREN — CPSPPRE! (C DE PLAN E SIST DE PROG E PROJ EM GP) 0112024 3 310/ 2025
ObservaclesRearas @ Dados basicos Hordrio de fundonamento do setor @ Hordno de planejamento do setor & Eméregas. | A liares Histdrico 20
4. Acompanhamento da execucao
o3 de Entregas il Enwregas Secorial (PSPPAE! d 1102024 & ILA/2025 ¢ Anstsar Execupbo o de Entregas Sevorial CPSPPRED oo 0071 172034 & 310072025 - Selecione o tipa de andiise

Anallsar Execu;ao do Plano de Entregas Setorlal CPSPPREI de 01.‘1112024 a 31/01/2025 - Selecione o
tipo de analise

Acompanhamento v

Geral

Plangjaments

0 ATENCAD: para solicitar a Avaliagis da Exocugla doste Plans da Entrogas Sotorial & necessirie analisar o exseugie das entrogas do PES, Assim. selaclons uma farma de anilise & depels sard possivel o anvio da sall
avalinge,
Servidores
relacionados

@ Fara visualizar o relattinia complato da situagdo dos senvidares relacionados a este PES clique aou

Analise Simplificada Andlise Detathada (Anslise finalizadal

* Mesta opgde vock analisa a execuglo de TODAS &3 entregas deste PES sem a necessidade de analisar = Mesta opglo vock deve anal
indwidualmente cada entrega.

= Em apenas um passovood Analisa 3 Execugdo de todas as entregas @ realiza Solicitagio de Avaliagia da Execucio
80 PES. Emviar para Avaliagio

® hesta andbse apenas & pessived informar que todas as entregas foram executadas totalmente.

= £ possivel realizar esta andlise mesme que j& tenha insciado a Andlise Detalhada

= Todaw qualquer andlise realizada d forma detalhada serd sobrescrita

dualmente cads uma das entregas do PES.
® Apds a andlise detathada & possivel enviar a Solicitagio de Exerugdo do FES

Clicando no icone Acompanhamento, o gestor poderda visualizar a
execucdo dos PIT/RIT e os servidores relacionados.

e Acompanhamento da Execucao: Geral - visualizacao da situacao dos

PIT/RIT por servidor e por més, além das horas planejadas,
executadas e homologadas.

e Acompanhamento da Execucado: Planejamento - visualizacdo de

todos os PITs por servidor e por més, vinculados a cada entrega do
PES.

PROGRAMA
DE GESTAQ £ POD : 82
DESEMPENHO



INSTITUTO
FEDERAL
Sergipe
PROGEP

e Acompanhamento da Execug¢ao: Execucao - visualizacao de todos os
RITs por servidor e por més, vinculados a cada PIT do servidor. No
acompanhamento da Execucgao, € possivel o gestor clicar no icone
Analisar Execucdo / Enviar para Avaliacdo, e o sistema direciona para a
escolha do tipo de analise a ser realizada (simplificada ou detalhada).

e Acompanhamento da Execucdo: Servidores relacionados - neste icone,
o gestor visualizard a situacdo do PIT / RIT e carga horaria disponivel, por
més, de todos os servidores vinculados ao PES do setor (seja servidores
lotados no setor ou servidores que pediram adesao ao PES deste setor).

4.1 Acompanhamento da execucao — GERAL

Acompanhamento do Plano de Entregas Setorial CPSPPREI de 01/11/2024 a 31/01/2025 - Geral Visuaiizar PES
CUN12024 3 30V11/2024 1272024 1017,
CRSFPREI =
¥ Servider Feriodo RIT RIT ik o pt .:"',’.
'5 011172024 a 301172024 | Homclagadae | Homologado  152h 152h 152h
(@) O1/1172024 3 300 1/2024 | Homologada | Homologada  152h 152h 152h
|'<;_- 0171172024 3 30/11/2024 | Homalogaco | Homologada  104h 102h 104h
I';!'l 0141172024 3 20/11/2024 | Homolagada | Homologada 96h a6h 98h
I..é-.! Q172024 a 20 1/2024 | Homelogads | Homologada 152h 152h 152h
I-,.ﬂ.,-l Q51172024 2 3012024 | Homelagada | Homologado A0h 40h 40h
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Acompanhamento do Plano de Entregas Setorial CPSPPREI de 01/11/2024 a 31/01/2025 -

Planejamento

anhamentn v

Filtros

NI/ 2024 a 3012024

1220248 & 31202024

012025 3 311012025

Campanha de divulgagio da Resolugdo C5 27172024 elaborada

Elaborasdo de campanha educativa a partir da dlagramacio de CARDS contends informagBes ostratégicas sobre a Resolugdo 271/2024 o domais orientasdes do PGD 2.0

Merrica/Me:

Prox
300

Parcantual

Setores Destinardrios
» PROGEFREIRE

Peasoas Destinavivies

ickas para elaboracko da campaniha fapresertacha ordenac dos cardy)
(Campanhs Habarads)

finem o CumEnImento da met,

S+ Cumprimento do pacmuada no TOR:

Mdencificar os aniges sscratdgicss para diulgacho. Elsborar oo 1earos &

Cancelado
| o
Entrega
=t
Titulo Descrigio
jo  Baborareampanha de dhuigagio doPGD Ao G b s

Setores Demandantes
= PROGEPRELRE

20

4.3 Acompanhamento da execucao - Execucao

Acompanhamento do Plano de Entregas Setorial

Execugédo

Fitros

cbo dos cacds
Divulgar oz cards sprovades entre o3 senvidores & chafies das unidedes.

Pessoas Demandanzes

Prazo TempS Cancelado

plancjade

3012024 200

Analisar Exeoughio / Emdar para fvalaglio

| mo

OUN1024 8 301 1/2024 ] FAF

024 & 3122024

0170112025 & 3012025

Campanha de divulgagio da Resolugho €S 271/2024 elaborada

Elaboragho de campanha educativa a partir da diagramagio de CARDS contendo nformagies estratigicas sobre a Resaluglo 27113024 o demals orertagdes do PGD 2.0

MérricaMetn Prazo
Fercenaual [100,007%) 3011143024

Criénios de avallagho
5 para elaboragho da campanhas (apresentagho prderads des cards)

rina eishoeadal

3- Registro de incercos que Impossibs o cumprimento da met;
A-Campromesimeants com o trabalhe

5= Cumprimento da pactuada na TCR

rias Cancelada

Andlise ds entregs
Execumada Torsdmenae [100,00%)

| Nia
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5. Analise da Execucao do Plano de Entregas Setorial (PES)

O chefe imediato podera optar entre dois tipos de analise: simplificada e
detalhada.

Recomendamos que seja utilizada a Analise Detalhada para que o gestor
possa ter acesso a todas as informacdes da execucao das acdes realizadas
pela equipe.

A seguir, verificaremos o que consta em cada tipo de analise.

5.1 Selecione o tipo de analise da execucao do PES que sera
realizada.

Analisar Execugdo do Plano de Entregas Setorial CPSPPREI de 01/11/2024 a 31/01/2025 - Selecione o
tipo de andlise

O ATENGAD: para solieitar a Avallagho da Exeeugho deste Plane do Ertrogin dotorial § necersbrio ansliusr o sceuglo das entregas do PES. Assim. solechone uma forma de andlise o depors serd paasivel o erreio da selieitaghe do
avalisgio

Huxpcughn Be TOOAS 25 ENIegas 0ot FES 50m 3 necessidade do anaks

inansysrsants fantgs

= £ apieins m gatao vocd Anbis @ Dnecuqdo e 10das a5 artregas & realina SetiotacBo o Auskarlo da Costugdo
o PES.

W W andirse apenas ¢ posshil miDmar et 100as 35 eneregas foram evenutadat LoRalmEnE,
® | podifvnl reabicar #5ts prine midmd qud |5 bnba niclede o Andlde Detabuds
® Toda e quaiiuer anbide realizada de formy detalhads serd sole vicrits

5.2 Analise Simplificada

Anélise simplificada e Solicitagdo da Avaliagdo da Execugdo do Plano de Entregas Setorial CPSPPRE| de 01/11/2025 a 31/12/2025

0 fenm.
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ANALISE SIMPLIFICADA

Nesta opcao, vocé analisa a execucao de todas as entregas deste PES,
sem a necessidade de analisar individualmente cada uma.

e Em apenas um passo vocé Analisa a Execucao de todas as
entregas e realiza Solicitacao de Avaliacao da Execucao do PES.

e Nesta analise apenas € possivel informar que todas as entregas
foram executadas totalmente.

e Toda e qualguer analise realizada de forma detalhada sera
sobrescrita.

e Essa analise pode ser realizada mesmo que a Analise Detalhada ja
tenha sido iniciada.

e Caso exista RIT cadastrado para o periodo do PES e nao tenha sido
homologado, o sistema apresenta a relacao dos servidores nessa
situacao.

e Ao clicar em enviar, o PES vai para avaliacao do superior hierarquico.

7D
DESEMPENH
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5.3 ANALISE DETALHADA

5.3.1 Visualizacao do RIT vinculado ao PES

Analisar Execugdo do Plano de Entregas Setorial CPSPPREI de 01/11/2025 a 31/12/2025 - Anélise [ vssiar res X scompantaments « ]
Detalhada

0 Sobre a Anslise Detalhada
= Nésta opglo void deve anainar indeidualmente cada wma das entregas do PES.
= Apds a andlise detalhada & possivel amviar a Solcitaglio de Execuglo do PES

Wio Analisadas o Analisatas Todss &

MONITORAMENTO DO PGD REALIZADO ! ]

Realizagdo do mantaraments do PG, acompanhamento das demandas junte 3 DT e.Comisséo Gemora do PGD. Atendiments a servidoses. Elaboragdo de documents propositive canforme acdrddo do TOU, Acompanhamento dos
procedimentos jurito & DT para enwio dos dados via AP1 ao MG

MétricaMeto Praco Critérios de avallagbo Setones Demandantes Pessoas Demandores Setores Destinatérios
Parcenyual [100,00%) . - Ragiszro de wodes &3 contriblg o para de PGD = PROCEPRELRE - » PROCEPREIVRE
2-Realizagho da trabalho canfarme pactuada;
3 Registro de intercor incias que impossibiinem o cumprmenta ds meta;
A-Camprorelifments dom o trabaita;
B Cumprimernt da pastunda ne TCR-

Presaat Destinatisiag Cantelade
= ‘Hio
Anslise da entregs

Entrega PES

MONITORAMENTO DO PGD REALIZADD

Ao do man PG, weritd das demandas junte 3 DT e Comissio Gestora do PGD, Atendimento a servidores. Elabarardo de gocumants proposative confonme acdrdio de TOU. Acompanhamentao dos.
procedimentos junto & DTI para envio dot 08005 via API a0 MG

Mécricn/Mets Prazo Crivdrios de avallagio Setores Demeandantes Pessoss Demandantes Serores Destinatirios
Percermsal (100, 00%} . 1~ Regiszro, de 1odas as corribuigles empreendidas pars o monmoramesnto do PG » PROGEPREVEE . = PROGEPREVERE
2-Reabizacho do rabatho conforme pactusdo;
F Regisire de imtercorrdnglas que impessibiinem o camarimento da meti;
S:Compramatieneras com o trabsha;
5 Cumgiimens di pactusda na TCR:

Frsinay Devtinatbriny Cancrisde

Anilive da entrege
Executada Totalmente (100 00%)

‘Visualizar entregas de RIT >
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Entrega FES ~

MONITORAMENTO DO PGD REALIZADO

Realizagio do manitoramento do PG, acompanhamento das demandas junto 3 DTI e Comissin Gestora do PRD, Atendimento a senidores. Elaboragio de documento propositive conforma atdrdio do TOU. Acompanhamento dos.
procedimentes junte b D] para ervio dos dados via APl ao MG

BétricalMets Prazo Crivérios de avaliagho Setores Demandantes Peszoss Demandantes Ferores Destinatirios
Prercermual (300,00%} : 1 Regisaro de todas as contribuigbes empreendidas para o monaramenta do PGD = PROGEPRENRE : = PROGEPREVRE
2-Reslizacho do trabetho conforme pactusdo;
# Reginire de ntercorringiss que impossibilnem & camprimenta da meta;
SCompramaetirmera Com & rabathe;
S Cumpriméns do partusds no TCR
Pessoad Destinatibring Canceiado

Anilise da entrega
Ewmcutada Tosalmente[100,2

Visualizar entregas de RIT W

Ao clicar em Visualizar entregas do RIT, o chefe imediato podera analisar a
execucao das acdes planejadas que contribuiram para a entrega do setor.

Apos a analise de todas as entregas vinculadas a entrega do PES, o chefe
imediato podera optar por uma das seguintes situacoes:

e Analisar a entrega como Executada Totalmente: nessa opc¢cdo o chefe
informa que as entregas do PES foram Executada Totalmente, nao
dando outra opc¢ao de execucao (parcialmente ou nao executado).

e Analisar a entrega: ¢ possivel informar o status da entrega (Executada

Totalmente, Executada parcialmente ou Nao Executada), o percentual ou
quantidade executada e justificativa/observacao.

PROGRANA
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5.3.2 Analisar a Entrega (Analise detalhada)

Andlize

*Andlise da OATORE | pup ads Tatalmente

* Percentual executada:

justificativalObsenaga;

0 carnce
* Sonha para confirmagio: |

<

Para analisar como "Executada Parcialmente" ou "Nao Executada" é
necessario informar uma "Justificativa/Observacao"

5.3.3 Apos a analise detalhada € possivel enviar a Solicitacao de Execucao do
PES. Clique em “Enviar para avaliacao”.

Analisar Execugdo do Plano de Entregas Setorial D JES—
- Andlise Detalhada

0 Andlbe Minslirads

@ Sobro s Analise Datalhada
& IS OPER0 Vo T SNMEER ISEILIUTANTS (08 LFd S BtTegaT do PES.
= Apd 3 srdle detainecs & possivel arvar a Sefoasdlo de Execugls do PES

o Anainace, Anlrindas Totard, &

N

MONITORAMENTO DO PGD REALIZADD

Ansings srinepa coma Execotada Totalments

Ridlirig 30 da monforamentt do FGD. scompanhamentn de desnandas unbd § DT e Commilo Gestora da PGD. Alendments & teradad et Eliboracha de dotument s proposiive tondfamie sodedda do TOU, Abompanhamendn oo
provedimentos junto & OT] pars eovic dos dades vis AP a6 MG

MariaMens Prats C

SHEs Demandames Peianas Demandsmies Serores. Bestinatdiies
premad (100, 0| = PROGERREVEE

arments da PGl = FROGERHELRE

Prascan et Anes Camcelacio

PROGRAMA
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6. PES - Submeter para Avaliacao

6.1 Ao término da vigéncia do Plano de Entrega Setorial (PES), 0 mesmo
devera ser submetido para avaliacdo das entregas pela chefia
hierarguicamente superior ao setor que cadastrou o PES. Preenchendo os

campos solicitados e confirmando mediante assinatura. Apos, cligue em
“Enviar”

Solicitar Avaliagdo da Execugdo do Plano de Entregas Setorial CPSPPREI de 01/11/2025 a 31/12/2025

0 ATENGCAO: para solicitar Avaliagio vock pode observar que existem alguns RITs j§ cadastrados mas que ainda niio foram homologados para o periodo do PES. Para visualizar o relstdrio compieto da situagio Sos servidones relacianados a
oste i

Obsarvares:

* Conlirma que existem
alguns servideres com RIT
nio homologada para o
periods do PES:

* senha para confirmacio: |T @
Ao solicitar a avaliacao da execucao do PES, o sistema também apresentara
a relacao de RITs cadastrados mas que nao foram homologados para o

periodo do PES. Devendo o chefe imediato monitorar e verificar junto a sua
equipe a regularizacao dessa situacao.
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4.3 AVALIACAO DE EXECUCAO DO PES

A avaliacdo da execucao do pes é competéncia do superior hierarquico da
unidade de execucao.

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/faccounts/login/?next=/ e

preencha as informacdes referente ao acesso.

Entrar com why

2. Para realizar a avaliacao das entregas do PES, o chefe hierarquicamente
superior devera abrir o menu lateral “Programa de Gestao”, submenu “Chefe
de Setor”, abrir a opcao “Plano de Entregas Setorial (PES)" e selecionar a

1

opc¢ao “Avaliar Execucao”.

Programa de Gestdo Chelo de Setor

A2 IS U SN
Inicio
Meu PGD

Documentos/Processos

Minhas pendéncias

Programa de Gest3o

Chefe de Setor
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3. Ao abrir a guia, o chefe devera clicar no icone do olho, localizado ao lado
esquerdo, correspondente ao PES que devera ser avaliado.

Inies o e Errmpet Sessrin - & dcniar Ercughe

Planos de Entregas Setorial - A Avaliar Execugéo 0 Koz

e
Lo e P
 Te Fiarar
Bune = I mwainkce Bata fim sruagda
@ CPIERRE 2 Mmmizs e 2025 1 2% Cummmbrs 2 2038 o

SELECIONE O PES A SER

AVALIADO NO ICONE DO OLHO

4. Para visualizar o que foi entregue no periodo do PES, além dos recursos
de navegacao pelas “abas” a chefia podera acessar pelo comando

‘“Acompanhamento’ (geral, planejamento, execuc¢ao).

5. Apds a analise das entregas do PES, para realizar a avaliacao da execucgao
do PES, o chefe devera clicar no comando “Avaliar execugao”.

I Aoroade | Sosnass welaghe 2 sracugha

Plano de Entregas Setorial [ memiancis -} s
ks TS 0 D BT B war
R0 e TS FPROGEFRES (6w superior, quande for tase)

Senar
IS — RE — PROGEPAE] — CPEPPRES(C DE PLAN E SI5T O PROG £ PROJEM GF)

P Unsirvaqhes 23 niing g3 Susmucn
Scrcnedc svabagic do sureeia

Oomragienfegs 0 Dagornis Z o @ ©  Enregm Msdinres 4 Handrica. T8
Orieraagies Suskmscas ~
Orientagdo tobre Mano de Entregas Setorial vigente a pactic de 010102024
‘Oriantagias pars lar antes S wlsbarar o PES:

1. O Pl da E 4o S - PES e i " ST
2 o imadkiat n do DS . " v
300 PES yord validade rimanral podlde tor o conteids slrads 3 qualiuer memmte, danamse
4-Todo Sator com sarvider partsipasts da POD tmm qou tar PES,
O contids mis FES mai w1l 3/ IFE ITL0M,;
£ OFES deves oo e . i addeei e -
7. 0n FITaden Ao s rpactasden,
5 i g a2 4 be reabies sl g
1 0 quainkide das estrega
1 & sleante din mutu,
ME- o compramemts o1 prasos. &
IV 2 jifenireas mos s de devesmprimenion. de meias » e
e A qradisghe & T4 e 25 30 o ! r— Ba . 19 da Renshog o C4IFS 2702004
16 0 quandeo e berition (sscal) des sarvid a0 peeta d et i duin itk
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Na avaliacdo da execucao do PES, o sistema
informa ao superior hierarquico qual foi o tipo de
analise das entregas feita pelo chefe do setor, se
simplificada ou detalhada.

O superior hierarquico avaliara o cumprimento do
plano de entregas do setor

considerando:

|- a qualidade das entregas;

lI- o alcance das metas;

lll- o cumprimento dos prazos; e

V- as justificativas nos casos de descumprimento
de metas e atrasos
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6. Na avaliacao do PES o chefe devera selecionar a opcao que melhor se
adequa ao(s) resultado(s) obtido(s) com o que foi executado. Para isso,
devera escolher uma das opc¢des, conforme os conceitos aplicados. Registra-
se gque nas avaliacdes com conceito “Excepcional”, “Inadequado” ou “Plano
nao executado”, devera ser apresentada uma justificativa que respalde a
avaliacao. Apos realizar a avaliagcao, concluir com “Enviar”.

Avaliar execugdo do Plano de Entregas Setorial

Jertteata Diperala

Ao consultar o PES, apds avaliacao, o status da situacao da avaliacao altera
para Avaliado.

ki 4 Pk b Eragat e
Planos de Entregas Setorial Adicionas Pang de Entregas Setnelal
Facs
taton;
 cosenn x| | a y o
Sater %A Data inicin Dhata fiem Susgis busgEs da avatiaghs da sxstigie
(o) epppRE) | e Bvimten 44 2004 B e Janaies 84 3008 | pras—
(@) = ceemw | 2u Fevareie 2a 3035 30w ASct e 3035 | spwaza
fa) CREPFEE) ¥ o Misiz 80 2025 B ou Julbe o 2025 | toreazo
(@) = creem 1 2w Agame = 2036 31 s Cusmcirs ow 3024 | rm—

@ , i ¥ o e aei I |- ﬂ
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5.1 Aderindo ao Programa de Gestao e Desempenho - PGD

As informacdes a seguir visam instrui-lo acerca dos procedimentos para
solicitacao de adesao ao PGD, no ambiente do sistema SUAP, mddulo
Programa de Gestao.

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/faccounts/login/?next=/ e
preencha as informacoes referente ao acesso.

I uma-instituigao

2. Apos efetuar o login, clique na aba “Programa de Gestao”, selecione “Meu
PGD". Depois, cliqgue em “Solicitar adesao” e, por fim, em “Ao PGD’,
conforme indicado pela seta.

Inicio

Documentos/Processos

Inicio

Programa de Gest3o

Documentos/Processos “

Programa de Gest3o

PROGRAMA
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Solicitar adesao  w Adicionar PIT @ Consultas v Atualizar dados via SCOU GOV

Esta no PGD (conforme SOU. A UM FES Modalidade/Regime PGD (conforme SOU GOV):
Mo

3. Nesta pagina, realize a leitura de todo o conteudo, inclusive acerca do
Termo de Ciéncia e Responsabilidades:

Solicitar Adesao ao PGD

. Servidor Sator Sue: Estd v PGD (confarme SOUGOV) e {conformme 50U
Mio

Contato;

ObservagiesRegras -~

Vigente a partic de 01/70/2024

Orentagfes para ler antes de aderir oo PED:

Declaro anuéncia e ciincia:

1- estar chente da Resoluglio CONSUP wigenle & dé oulros Normatives INEMEs oU extemas qué requlamentam o programa de gestlio & desempenho no Ambdo da IFS, bem como de futusas alualizagies que venham a ser publicadas.

2-d¢ que antes de aderir a0 PGD, 0 parlicipante qué possua debito em Sua jormaaa laboral no més antérior ¢ a1¢ 0 dia da solicilagBo de aprovacio 0o primeiio Plano Individual ¢ Trabalho. o felalvo 30 Tecesso de final o ano antrion ou.
ainda, afastamenlos Supeilos a regime dé compensagio especial dewerd compensar a caga hoddna devida ou oplar peio Gesconto pEcuniAns comespondenl,

3- que sua panicipacao no PGD ndo consin gxero aﬂquum

4-dequea 40 no PGD, as Ses do carge e @ jemada de abaine 00 panicipante;

- de que NS Casos de elerabalng, teve mspmmarnmeraue:aemne Aualizacs, Mxo ou movel, oe ivie divulgacdo anio dentro do Grgéo ou 03 entidace QUaNSe Para o PODICS exlema;

6~ da cbrigatoriedade do cumpnmenio da jemada de trabalho prevista no Flano Individual de Trabalho - PIT,

7- ¢ que paricipante ¢m ieetrabaino, S0 No regime o SXecuco panckl ou IMegral, Quants ConVOCHEo, COMPANECEn prisencialmente a0 local oefinide pela chefia da unidade oe execucao, dentro do prace de 3 (trés) dias dlels, excelo nos
€a505 e teletrabaing Com residncia no extenioe,

4. Ao final do documento contido na pagina, preencha as informacoes
requeridas e autentique sua solicitacao, apos selecione “SALVAR".

Confirme a sua adesio

ESCOLHA A FORMA
* preternciade contare [ 3} PREFERENCIAL DE
3 preer CONTATO

| Tearns institucional
* Codigo do pais: | Email Insttucienal

* Confirma esta Solicitagio
de Adesho ¢ estou de

v o cescis: INFORME CONTATO TELEFONICO DE
St pam ook e LIVRE DIVULGACAO - EXIGENCIA DA

IN 24/2023
N

98
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5. Realizada a etapa anterior, devera aparecer no topo da pagina, uma
mensagem de confirmacao. “Solicitacao de Adesao submetida com

sucesso”.

Solictagic de AdesBo submetida com sucessa, x

nic + M PGE £+ Seliekar Adesho 30 PGD 0 Solicitasdo de Adesd GO
Schritada ¢ aguardando andlize Esta adesdo ndo estd vigento
Solicitacdo de Adesdo do Servidor ao PGD c
l.I-" S Sabor Susp Exta na PGD (comforme SO0 GOVY
[ ) NSO Contato:

Wigente a partir de 01/10/2024

Orentapdes para ber antes de aderie oo PGD:

Declaro anuéncia o ciéncia;

- EStar chenf da Resolucio CONSUP vigente ¢ dé outros nommitives iMemas ou exiemas que egulamentam O programa oe gestdo ¢ desempenha no 3mbite do IFS, bém como de fubirrs aludiZaches que venhim a Ser publicadas,
20 que anles e aserr &0 PGD, o palicipants qué possud SEbIo &m sua jomada Rboral no mes anberor ¢ Aé ¢ g6 da SolCIlaEE0 de aprovacso 4o primera PIano Individual d¢ Trabalhd, ou PElalive 30 Mecess0 de final ¢é ano anbiriod
ainda, Atastamentos sujeos a regime & compensaclo especial deverd Compensad 3 carga hordra devida ou oplar pélo GES00nto PECuniaing Comespondents,

6. E possivel ainda, verificar no final da pagina no HISTORICO DE
ALTERACOES, que a solicitacdo estd aguardando anélise.

ATV« TCE eSS MIOITAGOES ACCHSA0AG 06 H0TA FEMO, MCTENIE OOSCIVANG a5 NOMTAs FRCTITS € CAMCTIRS 0 SOJUIINGE 03 FRoaca

BV« netirar propesson & deman docamentos das dependéncas da unidade, quando netessdnos & realizaclo das atidades. obsenvando os procedimentos relacionados § seguranga da informaglo ¢ & guasda documental. constanies de
reguiamentacio priprey, quando houver, & medanie lenmo de necebemento € fesponsatiiaace, &

XV - provadenciar &5 estuiunas Tisicas @ Iecnoldgicas neoessdnas, molusive BGUERs MElaCinacas i Seguranca oa infoemacdo. medanie B HIZacEo e SquEpamenics & MODRIFNS B0EGQUACeS @ GONHMINS, SSSTIG0, INCRISVE. O3 CUSI0S
TR B ONERdo § AL BAELE eHAICA § BNIOND. RNINE CUITIS BESPRSIS CROBTEAIRS 57 ST (e Sl MDCHES, B8 ARSI G S0 OSSR FEAIZar o Hencrments CIISTN0 St 10035 35 Serindas & matas esipulaci

ESTOU CIENTE DE GUE:
AD SONCSROAr COm RILE EIINLG, SESIME QUS SUMBARE 8GN 39 ConSiCien AROIITIFAL PArS 3 paBSIpagde ne GO,

C -~
Prufect y I
Ugagho 5
o de it -~
T + Solicitads e aguardanda anilise
i Reportar ero 8 Imprima = Topo da Piges
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IMPORTANTE: Uma vez autorizado o proximo

passo a seguir é fazer a adesao ao PES de sua
unidade atual de lotacao.

Siga 0s proximos passos disponiveis. ‘ \
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5.2 Aderindo ao Plano de Entregas Setorial - PES

ApOs ter realizado a adesao ao PGD, havendo sua chefia autorizado, agora as
informacdes abaixo visam instrui-lo acerca dos procedimentos necessarios
para que possa realizar a solicitacao de adesao ao Plano de Entregas Setorial
(PES), através do acesso ao sistema SUAP, mddulo Programa de Gestao.
Lembramos que, para solicitar adesao a um PES de outro setor € necessario
que ja tenha aderido ao PES do seu setor atual.

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/faccounts/login/?next=/ e

preencha as informacoes referente ao acesso.

Um software d do por uma instituicao

publica para in blicas.

2. Apos logar, clique na aba “Programa de Gestao>Meu PGD”

Inicio

Documentos/Processos

Inicio

Programa de Gestao

Documentos/Processos Meu _—_..;—_:_r;.k

Minhas pendéncias
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3. Antes de passar para a proxima tela lembre-se do seguinte: Para aderir ao
PES de um setor € necessario que antes vocé faca adesao ao PGD e tenha a
adesao deferida pela chefia ao PGD, vide manual, caso nao faca e tente ir
direto “aderir ao PES”, o sistema fara a seguinte critica:

Solicitagao de Adesdo do Servidor ao PES - Selecione o setor

O Atemgho

I, ParE pohoite Sodaibs 60 PLE DOk Mirv 197 53 Ml Ma Sdeils vgparde 83 PGDL L8 hoifa Jralfins ntn 0o e el 10 baleC-0dinda & fediabia o nald #5167 ful Cedidia

4. Deferida a adesao ao PGD, clique em solicitar adesao ao PES, conforme a

seta.

Inicio ¥ MewPGDi-/

Meu PGD

Misualizar ades3o ao PGD Visualizar horas
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5. Selecione o seu setor atual ou outro setor que ira ter atuagcao no periodo.

TODO PARTICIPANTE DEVE SE
VINCULAR, NO MINIMO E DE
FORMA PRIORITARIA, AO PES DA

SELECIONE A UNIDADE
DO PES AO QUAL DESEJA

SE VINCULAR SUA UNIDADE DE EXERCICIO

Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PES - Selecione o setor

tSelor | g poclia

IFSE == HE — DTERE| — AAATIREI (ASSESSORIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS)
IFSE = RE — PROEMNRE] — AAEREI (ASSESSORLA DE ARTICULACAC EDUCACIOMALY

IFSE — RE — SCR — DADMSCR — COCSCR — ACOCSIR (AS5E5 DA COORDENADORIA DE CONTRATOS)
IFSE = RE — SCR — DADMSCR — GADMSCR — COPATSCR — ACOPATSCR (ASSESSORIA DA DOORD DE PATRIMONID - SCR)

IFSE — RE — AEXREI (ASSESSORIA EXECUTIVA - REN)

e e —

IFSE — RE — SCR — DADMSECR — AGDASCR {ASSESSORIA DE GESTAD - SCR) [

6. Apds a solicitacao de adesao ao PES, o servidor(a) devera observar todas
informacdes, que basicamente contera a “identidade” do setor, seu horario
de funcionamento, servidores lotados, atividades atribuidas e demais regras
referentes ao regulamento do programa de gestao na institui¢ao.

b Mo PG « Ao Diorisis dos Santos (119141 + Sob

) jog: Sartog (T Solistagho de Adwnlo do Serwder 20 FES < Seleoone 0 smor ¢ Sokcnar ddeslio ac FES do Seor CPERFREL- Corfumagia
Solicitar Adesdo ao PE!
et vinle - w i e
ey o
ervagbesRegra

2o anoutagho s um PES & feita por mein de requermernts regstrada no SUAR e direconada & chefla imediata
3. D pamicpante deverd sobotar vinculagdo a todos 03 PES das setores para 0 quals desenvol atrvidades laborais.

Confirmagao

*Sabecione 3 adesBo PGD: | 440 xs o servidor |30 PGD de 28/01 /2026 até Atualidade

* Confirmo esta operagio:

* senha para confirmagao: [ ........ @

LN
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7. Ao final do documento contido na pagina, preencha as informacoes
requeridas e autentique sua solicitacao, apos selecione “ENVIAR".

8. Realizada a etapa anterior, devera aparecer no topo da pagina, uma
mensagem de confirmacao. “Solicitacao de Adesao ao PES submetida com

sucesso”. ATENCAQ, o servidor deverd aguardar a chefia avaliar a adesio ao
PES.

—

9. ENCAMINHAMENTO: A partir desse momento, uma vez que o chefe
analisar e deferir sua solicitacao o proximo passo sera incluir o PIT relativo a
sua atuagcao no periodo especificado em regulamento. A efetiva
participacao no PGD somente ocorre com o cadastro do PIT.
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5.3 Aprovacao da Adesao ao PGD

As informacdes contidas neste item estao relacionadas as atribuicoes,
enquanto chefe de setor, sobre as “Adesdes ao PGD". Para tanto, segue a
descricao do passoa-passo sobre as solicitacdes e homologacdes de adesao
ao PGD.

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/accounts/login/?next=/ e

preencha as informacoes referente ao acesso.

2. Apos fazer login no SUAP, localize a barra vertical no canto esquerdo da
tela e cligue na aba “Programa de Gestao”. Em seguida, acesse “Chefe de
Setor” e, por fim, “Adesdes ao PGD para Aprovar”. Esse € o caminho que o
chefe de setor deve seguir para autorizar a participacao dos servidores sob
sua supervisao no Programa de Gestao e Desempenho (PGD 2.0).

Gestdo e Comissdes
Programa de Gestdo

Meu PGD

Minhas pendéncias

Inicio

@i Gestdo e Comissdes
N

Documentos/Processos

Programa de Gestdo @
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N

A APROVACAO DA ADESAO
DO PARTICIPANTE AO PGD E

COMPETENCIA DA CHEFIA
IMEDIATA.
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3. Ao clicarem na aba “Adesoes ao PGD"”, vocés serao direcionados para a
tela abaixo, onde serao exibidas todas as solicitacdes de adesao ao PGD 2.0
feitas pelos seus subordinados.

31 Por padrao, o sistema ja aplica o filtro “A Aprovar”, que exibe os
servidores que solicitaram adesao ao seu setor de gestao.

3.2 A tela apresenta o nome do servidor, o setor e a situacao da solicitacao.

Adeslo do Servidor ao PGD - A Aprovar

Adesdo do Servidor ao PGD - A Aprovar @ Huda

Filros:

NoeneMarricula Serador

Fiar SELECIONE O SERVIDOR

NO I[CONE DO OLHO

Deve aprovar Pode aprovar

Setor Eliuaghe

Solictado e aguandanda andlise

4. Para avaliar a solicitacao de adesao ao PGD, clique no icone do olho a
esquerda do nome do solicitante, conforme mostrado na imagem acima.

5. Apos completar o procedimento descrito no item 4, vocé sera direcionado
para uma tela com os botdes “Aprovar”, “Cancelar” e “Indeferir”
localizados no canto superior direito.

5.1 Ao clicar no botao “Deferir”, vocé estara aprovando a participacao do
servidor no Programa de Gestao e Desempenho - PGD 2.0.

5.2 Ao clicar no botao “Cancelar”, vocé estara cancelando a solicitacao do
servidor para participar do Programa de Gestao e Desempenho - PGD 2.0.

5.3 Ao clicar no botdo “Indeferir”, vocé estara rejeitando a participacao do
servidor no Programa de Gestao e Desempenho - PGD 2.0.

PROGRAMA
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bnicio b Adesdo do Servidor ne PG < A Aprowar ¢ AdesBo do Servidor #o PGO « & Aprevar + Soliciacho de Adeslio do Senvidor so P60

| Solicnada ¢ aguardande andlise | Exta atiesda ndo st vigents

Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PGD ) [— m

. Estd no PG0 fronforme SOU GOV Modalidade/Regime PG (conforme 50U |

o Contiato:
I ontiato;

Qbservagdes/Regras A~

Vigente o partic de 01/10/2024

Orientocies para ler antes de aderir oo PG

Declaro anuéncia e ciéncia:

1- estar ciente ¢a Resolugho CONSUP vigenle @ de cutros nomatives infemas ou extemas que requlamentam o programa de gestio e desempenna no Ambite do IFS, bem como de futuras atuzizaches que venham a ser publicadas.

2- e que anles de adenr ao PG, o panicipante que possua débilo em sua jomada taboral no més anterior e aié o 5a da soliclacio de aprovacso 6o primeiro Plana (ndividual de Trabalho, ou refativo a0 recesso de final de ano anterior ou,
ainda, atastamentos sujedos a regime de compensagiio esperial deverd compensar a caga hocdna devida ou optar pelo Gesconto pecuniino corespondents;

3- gue sua participagdo ne PE0 ndo consta direfio adqueido;

4-dequeap PGE0, da modakdade, considerard as alribuipdes do cargo e respeitard a jemada de trabaine do participante;

5- g que nos Cas03 de teletabatho, deve disponitdizar nimero e telefone alualizada, fixo o mével, de ivre divuigagdo @Ento dentro oo dgde ou da entidade quanio para o pdblico extemna;

6- g3 hrigatoricdate do cumpimenta da jormada de Irabalho prévista no PLang Indsvidual dé Trabalho - PIT,

7= de que pariicipante em jeleirabalng, seja no regime de execugo parcial ou integral, quance convocado, comparecerd presencialmente a0 focal definido pela chefia da unidade de execucdo, dentro do praze de 3 (trés) dias disis, exceio nos
casos de telelrabalho com resigénea no extenor,

5.4 Ao clicar em qualquer um dos trés botdes: “Aprovar”, “Cancelar” ou
“Indeferir”, uma tela serd exibida com campos para justificar a decisao,
confirmar a operacao e inserir a senha. Apos preencher as informacdes,
basta clicar em “Enviar”.

inlcio » AdesBo da Senddor an PGD- A Aprovar 3 Adesko do Senidor 30 PGD - A Aprovar
Alterar a situagdo da Solicitagdo de Adesao

JustificativarObservagial

0 earsezerrs infarma: s

* Confirmo esta operacho: ||

* senha para conflomagio; I @
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5.4 Aprovacao Adesao ao PES

As informacdes contidas neste item estao relacionadas as atribuicdes,
enquanto chefe de setor, sobre as “Adesdes ao PES". Para tanto, segue a

descricao do passoa-passo sobre as solicitacdes e homologacdes de adesao
ao PES.

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/accounts/login/?next=/ e

preencha as informacgoes referente ao acesso.

A APROVACAO DA
ADESAO DO SERVIDOR
AO PES E COMPETENCIA

DA CHEFIA DE CADA

UNIDADE DE EXECUCAO
ou DA CHEFIA
SUPERIOR QUANDO SE
TRATAR DA ADESAO
SOLICITADA =le]=
CHEFIAS DE UNIDADE
DE EXECUCAO .
LB
®

2. Apos fazer login no SUAP, localize a barra vertical no canto esquerdo da
tela e cligue na aba “Programa de Gestao”. Em seguida, acesse “Chefe de
Setor” e, por fim, “Adesdes ao PES para Aprovar”. Esse € o caminho que o
chefe de setor deve seguir para autorizar a participacao dos servidores sob
sua gestao nos Planos de Entregas Setoriais - PES.

Meu PGD

Minhas pendéndas

Inicio

Documentos/Processos

Programa de Gestao

Meu PGD
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A  APROVACAO DA ADESAO DO
SERVIDOR AO PES E COMPETENCIA DA
CHEFIA DE CADA UNIDADE DE
EXECUCAO OU DA CHEFIA SUPERIOR
QUANDO SE TRATAR DA ADESAO
SOLICITADA POR CHEFIAS DE UNIDADE
DE EXECUCAO .
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3. Ao clicarem na aba “Adesdes ao PES”, vocés serao redirecionados para a
tela abaixo, que exibird todas as solicitacdes de adesdao ao PES. Essas
solicitacdes podem ser feitas tanto por seus subordinados quanto por
servidores de outros setores que colaboram com o seu setor.

3.1 A tela apresenta o nome do servidor, o setor do servidor, setor do PES e a
situacao da solicitacao.

o ¢ Adesbes do Serddara um PES - A Agrovar

Adesdes do Servidor a um PES - A Aprovar © Auda

Fittros:

Nommeihacricula Serveder

Filtrar

Dewee aprovar

SELECIONE O SERVIDOR NO

[CONE DO OLHO

4.Para avaliar a solicitacao de adesao ao PGD, clique no icone do olho a
esquerda do nome do solicitante, conforme mostrado na imagem acima.

5. Apos completar o procedimento descrito no item 4, vocé sera direcionado
para uma tela com os botdes “Aprovar”, “Cancelar” e “Indeferir”
localizados no canto superior direito.

51 Ao clicar no botdo “Deferir”, vocé estard aprovando a adesdo do
respectivo servidor ao Planos de Entregas Setoriais - PES sob sua gestao.

5.2 Ao clicar no botdao “Cancelar”, vocé estara cancelando a adesdao do
respectivo servidor ao Planos de Entregas Setoriais - PES sob sua gestao.

5.3 Ao clicar no botdo “Indeferir”, vocé estard rejeitando a adesao do
respectivo servidor ao Planos de Entregas Setoriais - PES sob sua gestao

0E GESIAD P("D 1
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Deferir Cancelar Indeferir

t t t

5.4 Ao clicar em qualquer um dos trés botdes: “Aprovar”, “Cancelar” ou
“Indeferir”, uma tela serd exibida com campos para justificar a decisdo,

confirmar a operacao e inserir a senha. Apds preencher as informacdes,
basta clicar em “Enviar”.

JustificatvarObservacia;

O caraczerns informadion.

Oeca
* Confirmo esta operagho: | | *

* Senha para conflrmagie;

& 4

112

PROGRAMA
DE GESTAO E P D -
DESEMPENHO




5 DESLIGAMENTO DO PGD

7DD
DESEMPENHO



INSTITUTO
FEDERAL
Sergipe
PROGEP

6.1 Desligamento do(a) servidor(a) do Programa de Gestao e Desempenho
(PGD) - realizado pela chefia

As informacdes a seguir visam instrui-lo acerca dos procedimentos para
fazer o desligamento do servidor(a), no ambiente do sistema SUAP, modulo
Programa de Gestao.

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/faccounts/login/?next=/ e

preencha as informacgoes referente ao acesso.

O DESLIGAMENTO DO PARTICIPANTE AO PGD SO PODE SER
FEITO PELA CHEFIA IMEDIATA OU A PEDIDO DO SERVIDOR(A).
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2. Apos fazer login no SUAP, localize a barra vertical no canto esquerdo da
tela e cligue na aba “Programa de Gestao”. Em seguida, acesse “Consultas”
e, por fim, “Servidores”. Esse € o caminho que o chefe de setor deve seguir
para fazer o desligamento do servidor(a) sob sua supervisao no Programa de
Gestao e Desempenho (PGD 2.0).

[

Programa de Gestao

6D

Minhas pendé

Inicio
Documentos/Processos

Programa de Gestao ]
e de Setor

Consultas
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3. Para acessar os detalhes do servidor desejado, insira o nome dele(a) no
campo indicado na imagem abaixo.

Inkciz ¢ Serddores PGD » Servdores PGD

Servidores PGD

@ Consulta geral considera tedes os servidores com adesdo o PGD (defarida ou niie)

Filtros: :

MomeMarmicula Serddar: Seton

SELECIONE O SERVIDOR NO

Lista de servidores em PGD IICON E DO OI—HO
Aghes Servidor Sator
4. Apds concluir os procedimentos mencionados no item 3, vocé serad

redirecionado para uma tela onde encontrara o botao “Visualizar adesao ao
PGD" no canto direito.

MedalidaderRegime PGS (confarme SOy Cormata;
A0

Sorvidor 5% o PGO{conforme SOUGOVY
¢
| ] PARCIAL

Pendénclas de Servidor -~
1 ® Cragda ou Sodcitacio de AprovadoHomolegacio dos seguintes AT {D1DH2026 3 31 01/2026), (010272026 & 280 I026). Observe o PITE relacionados 35 cuas diesdes vigentes para identificar & resoiver esas Pend
pendéneias.
X Envio fsolicitar aorovagdorhomologacio) dos seguintes RITs: [01/1 272025 a 31/1 272025]. Observe o5 RITs retacionados &s suas adesdes vigentes para identificar @ resolyer essas pendiacias Pendente
~

Adesdo 80 PGD de 2201 12024 Sté Atualidade &

Visualizar adesdo a0 PGD Visualizar horas

5. Apds concluir os procedimentos mencionados, vocé sera redirecionado
para uma tela onde encontrara o botao “Cadastrar Desligamento” no canto

superior direito.
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ko » Servidores PGO v Serddores PGO v | Adesho do Servidor g0 PGD

[ Deefasidn

Ades3o do Servidor ao PGD m

g Senvidon Sobor Suan: Esta no PGE (conforme SOU GO :a'.;?\‘::ji,:l.ulr.'lil-g.ll-. PGL {tonforme SOU

o PARCIAL

Observaghes/Regras -~

Vigente a partir de 01/10/2024

Orientactes para ler antes de adenir oo PGD:

Declaro anuéncia e ciéncia:

1- estar ciente da Resolugde CONSUP vigente e de outios nonmatives IMEmMOs ou exiemas que reguiamentam o programa e gestdo e desempenha no Ambite do IFS, bem come de futuras atualzacdes que venham a ser pullicadas:

2- deque antes de aderir a0 PGD, 0 participants que passua debito em Sua jomatta Eboral no més anterior e até o mia da solicitagso de aprovago 0o primeiro Plana ndividual oe Trabalho, ou refaliva an recesso de final 08 ano antenor ol
ainda, atastamentos sujelos & regime de compensago especial deverd compensar a carga hordnia devida eu optar pelo desoonto pecunino comespondente;

3- que sua panicipacao no FGD ndo constitel deeto adquindos,

4- di que a paticipaido no PGD, maependénternent da modalidade, considérand as alribukdes do Cago € respeitard & jomada dé trabalbo do panticipants,

§- e que nos casos de teletrabaiho, deve dispenibsizar niemero de telefone atuahzaso, o ou méved, de ivne divulgacio anto dentra do drgdoe ou da entkdade quanio para o pdblico extemo,

6+ 13 OONBANNEDAtE 00 CUMPAMEND 43 jomada de 1rabaild Prevista no PLana Inaniiual de Trabalha - PIT;

6. Nesta funcionalidade, vocé devera selecionar uma das justificativas
cadastradas no sistema para o desligamento do servidor do PGD,
escolhendo-a no campo “Justificativa”

informe os dados -~

DATENGAO: Suponha que a data "Com efeitos a partir de" for 10/01/2023 (por exemplo). Neste exemplo teriamos o seguinte cenario
1. O servidor estaria desligado do PGD a partir de 10/01/2023.
2. No dia 09/01/2023 o servidor ainda estaria com adesao vélida ao PGD.
3. No dia 10/01/2023 o servidor j& estaria desligado do PGD.

Dados do desligamento I

* Justificativar | o

* Com efeltos 4 partir de:

Observagdor | A pedida, independentemente do interesse da admintstragho {pardgrato Gnico do art, 6* do Detreto 14.072/2022)
Em virtude de altera; 3o da unidade de exereicio
Em virtude de aprovagie do particlpante para a execusda de outra sividade nlo abrangida peio Programa de Gestio. sabwo nas scurnulagBes lionas de cargos quanda comgrovada a compatibilidade de hardrios 8
Ko ingeresse da admintstracdo, por razdo ge comveniéncia ou necessidade, devidamente |ustificada,

Pela avaliacad do RIT considerada iNaOeqLala OU Nad SReCUtaa PO7 A0IS MESes CONSEIUtveS Gul 08 tras meses Jternados.

(6 zarncreres informades

7. No campo “Com Efeitos a partir de”, selecione a data em que o
desligamento do servidor sera efetivado, ou seja, a partir de quando os
efeitos do desligamento no PGD comecarao a valer.

8. No campo “Observacao”, é possivel adicionar motivacdes ou comentarios
sobre o desligamento.
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Dados do deskgamento

- : = S
IStHiGAtiVAL | o & edudn, independaneemente do intsresse da stiminisrachs {packgrafa dnica do an. & da Decrews 11072202

OT2022) »
* Comm efeitos a partirde: | 26002026 a /

Dbsarvaglo: | o servidor_...nlo...cumpriy

—

9. Certifique-se de marcar as caixas de selecao obrigatorias:
9.1 “Confirmo o cadastro do Desligamento do PGD";

9.2 “Tem certeza que deseja cadastrar este desligamento com a data de
efeitos informada mesmo considerando que a data de hoje é 28/01/2026?";

9.3 “Confirmo que estou ciente de que este desligamento sé podera ser
cancelado até o dia anterior da data de efeitos.”

10. No campo “Senha para confirmacgao”, insira sua senha do sistema e, por
fim, clique em “Enviar”.

Confirmagdes

¥ Conflrmo o cadastro do
Desligamento do PGD:

* Tem certeza que deseia
cadastrar este
dedligamento com a data
de efeitos informada
mesme cansideranda que
a data de haje &
2807120267

* Canfirmo que estou
ciante de que oste
desligaments $6 poderd
sor cancefado até o dia
anterior da data de
wfeitos:

Senha

* Senha para cenfirmacio:

?
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6.2 Desligamento do(a) servidor(a) do Programa de Gestiao e Desempenho (PGD) -
realizado pelo(a) préprio(a) servidor(a)

As informacdes a seguir visam instrui-lo acerca dos procedimentos para
fazer o desligamento do servidor(a), no ambiente do sistema SUAP, modulo
Programa de Gestao.

1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/accounts/login/?next=/ e

preencha as informacoes referente ao acesso.

¥ uma instituicdo

Entrar com gouky
Primeira ap?

2. Apos fazer login no SUAP, localize a barra vertical no canto esquerdo da
tela e clique na aba “Programa de Gestao”. E por fim, “Meu PGD".
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Inicio

Inicio

Documentos/Processos
Documentos/Processos
Programa de Gestdo Programa de Gestdo

Meu PGD Meu PGD

Minhas pendéncias

Minhas Ng@déncias

3. Para solicitar o desligamento, o(a) servidor(a) devera clicar no icone
“‘Acoes”, localizado no canto superior direito da tela, e, em seguida,
selecionar a opcao “Cadastrar desligamento”.
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4. Preencha as informacdes solicitadas, incluindo obrigatoriamente o campo
“Justificativa”, atentando-se especialmente ao preenchimento do campo
“Com efeitos a partir de”. Em seguida, confirme a operacao por meio de
autenticacao g, ao final, clique em “ENVIAR".

M PGD - Hugo fose N

Cadastrar Desligamento do PGD

Servidor: Setar Suap; Dadfers de PGD condfonme SO GOV:
o
Sm PARCIAL —
Adesdo e
Adesdo do Servidor ap PGD de 7/01/2025 apé Atualitace
Informe os dados A

ATENGAO: Suponha que a data "Com efeitos a partir de" for 10/01/2023 (por exemplo). Neste exempio teriamos o seguinte cenario
1. O servidor estaria desligado do PGD a partir de 10/01/2023.

2. No dia 09/01/2023 o servidor ainda estaria com adesdo valida ao PGD.

3. No dia 10/01/2023 o servidor ja estaria desligado do PGD,

Dados do desligamento

" Justificativa: |

* Com efeltos a partie de: 45,0000 "

Cuaervagia

Confirmaches

* Confinma o (At do
Dentgamanto do PG

deEigamants b podens
it Cancelags ask o dia
ancecker da dasa de
o

Senha

* Sanha paca canfirmagha: -

=
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5 Apds o envio, o sistema exibird a mensagem “Desligamento cadastrado
com sucesso” e o registro do desligamento ficara disponivel na secao
“Desligamento”, com a respectiva justificativa, data de efeitos e usuario
responsavel pelo cadastro, bem como no “Histérico de alteracdes”.
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JUSTIFICATIVAS PARA DESLIGAMENTO DO PGD

As informacodes contidas neste item referem-se as justificativas e ao periodo de pedagio que o servidor devera cumprir
para solicitar nova adesao no PGD apds o desligamento, de acordo com cada justificativa apresentada.

Titulo x 1=

& pedidn, independentemente do interesse da administragdo
{paragrafodnico do arc. 67 do Decreto 11.072/2022)

Em virude de a teran;é-: ds unidade de exercicio

Em virude de aprovagao do participante para a execucdo de
outra atvidads ndo abrangida pelo Frograma de Gestdo,
=alvo nas scumulagdes lidtas de cargos guando comprovada
a compatibilidade de horarios

Mo interesze da administracdo, por razéo de convenincia ou
necessidade, devidamente justificada.

Pelz avaliagdo do RIT considerada inadegquads ou ndo
executada por dois meses consecutivos ou de trés meses
alrzrnados.

Pel=z ::in?_a:agéc-, em cazo de real zE:E:u das atividadsz em

Pelz superveniéncia das hipdreses de vedacdo previztaz no
regulamento

Pelo descumprimento das atribuigfies e responsabilidades
previstas no &t 33 do Regulamento interno.

Sa o PGD for revogado ou suspsnso.

Descrigdo

1 participante devera retornar ao controle de frequéncia no prazo de 10 dias contados do ato de solicitagéo.

- 0 participante mantera a exsoucdo de seu FIT até o retorno sfetivo ao controle de frequénda, conforme notficacdo de desligamento. - O participante gue tenha sido desligado tem o prazo de até 30 dias para realizar todos o= sjustes
necessanos no madulo FGF no SUAF, antes de retornar ao registro de frequéncia.

- 0 participante mantera a exsoucio de seu FIT até o retorno efetivo ao controle de frequéncia, conforme notificacdo de desligamento. - O participante que tenha sido desligada tem o prazo de até 30 dias para realizar todos oz sjustes
necessanos no madulo PGF no SUAF, antes de retornar ao registro de frequéncia.

- Em qualguer das situsgdes previstas para o desligamente de oficio, & Oreservada ao participante a apresentacdo de consideragdes por escrite, que deverdo ser apreciadas pela direcdo dz unidade administratia. - O participante
dewvera retornar 20 controde de frequéncia no prazo de 30 dias, contados do ato que [he deu causa. - O participante mantera a exscugdo de seu FIT 2t€ o retorno efetivo ao controle de frequéncia, conforme notificacéo de desligamento.
- ¥ participante que tenha sido desligado tem o prazo de até 30 dias para realizar todos os ajustes necessarios no modulo PGF no SUAP, antes de retornar ao registro de frequéncia. - A inobservanda da chefia imediata do participancs
guantz 20 ndo desligamento do servidor, podera enssjar a apuracdo de sua responsabilidade no &mbito correcional.

- Em qualguer das situsgbes previstas para o desligamento de oficio, & Oreservada ao participante a apresentacdo de consideragdes por escrito, que deverdo ser apreciadas pela direcdo dz unidade administratia. - O participante
dewvera retornar 20 controde de frequéncia no prazo de 30 dias, contados do ato que The deu causa. - O participante mant=ra a exscugdo de ssu FIT 218 o retorno efetivo ao controle de frequéncia, conforme notificacéo de desligamento.
- O participante gue tenha sido desligado tem o prazo de até 30 dias para realizar todos os apustes necessarios no modulo PGF no SUAF, antes de retornar ao registro de frequéndia. - A inobservanda da chefia imediata do participants
guante 20 ndo desligamento do zervidor, podera enzsjar a apuracdo de sua responsabilidade no &mibito correcional.

I- indisponibiidade, por parte do do participante, da infraestnutura fisica, material e tecnoldgica necesséria, ou Il- ndo atendimento, por parte do participante, 80& Critérios ténicos necessarios. - Em gualguer das situacdes previstas
para o desligaments de oficio, & reservads ao participante a apresentacéo de consideractes por escritn, que deverdo ser apreciadas pela direg3o da unidzde administrativa. - O participante deverd retomar ao controle de frequéncia no
prazo de 30 dizs, contados do ato que lhe dew causa. - O participante manterd a exeoucdo de seu PIT até o retorno efetivo ao controle de frequéncia, conforme notificacdo de desligamento. - O participante gue tenha sido desligado tem
o prazo de 312 30 dias para realizar todos o ajustes necessarios no madulo PEF no SUAF, antes de retomar ao registro de frequencia. - A incbsensdncia da chefia imediata do participante quanto ao ndo desligamento do servidar,
podera ensejar & apuracio de sua responzabilidade no dmbito correcional.

- 0 participante mantera a exsoucio de seu FIT até o retorno efetivo ao controle de frequéncia, conforme notificacdo de desligamento. - O participante que tenha sido desligada tem o prazo de até 30 dias para realizar todos oz sjustes
necessarios no madula PSF no SUAF, antes de retornar a0 registro de frequéncia. - A inobservancia da chefia imediata do participante guanto 2o ndo desligamento do senvidor, podera ensejar a apurac3o de sua responsabilidade no
ambito correcional.

- Em qualguer das situsgbes previstas para o desligamento de oficio, & Oreservada ao participante a apresentacdo de consideragdes por escrito, que deverdo ser apreciadas pela direcdo dz unidade administratia. - O participante
dewvera retornar 20 controde de frequéncia no prazo de 30 dias, contados do ato que The deu causa. - O participante mant=ra a exscugdo de ssu FIT 218 o retorno efetivo ao controle de frequéncia, conforme notificacéo de desligamento.
- O participante gue tenha sido desligado tem o prazo de até 30 diss para realizar todos os ajustes necessarios no modulo PGF no SUAF, antes de retornar a0 registro de frequéndia. - A inobservanda da chefia imediata do participants
guante 20 ndo desligamento do zervidor, podera enzsjar a apuracdo de sua responsabilidade no &mibito correcional.

Cuantidade de dias que o
servidor nao pode solicitar
nova adesdo apos um
desligamento

180

180

180



Para mais informacoes ou esclarecimento
de duvidas sobre o PGD, entre em
contato com o Programa de Gestao:

m E-mail: programadegestao@ifs.edu.br

@ Hotsite: https://www.ifs.edu.br/programa-de-gestao-
teletrabalho2
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	LISTA DE SIGLAS
	Lista de siglas presentes no documento
	PES
	PIT
	RIT
	SUAP
	PGD

	APRESENTAÇÃO
	O que é PGD?
	PGD não é sinônimo de teletrabalho.  PGD é sinônimo de Gestão por Resultados.


	CICLO DO PGD
	Conheça as Permissões de Cada Perfil de Usuários no sistema PGD
	GESTÃO E COMISSÕES
	GESTOR SUPERIOR
	CHEFIA DE SETOR
	SERVIDOR (A)

	PLANO DE ENTREGA SETORIAL (PES)
	Plano de Entrega Setorial - PES
	Elaboração do PES
	Padrão para cadastro das entregas no PES

	O que não deve ser considerado como entrega do PES
	5. Capacitações, Aulas e Workshops:
	Quando o setor promove ou executa a ação
	Quando o servidor participa como aluno
	1.1 Plano de Entrega Setorial - PES - Cadastrar
	PES - Cadastrar/Consultar
	4. Clique em “Adicionar Plano de Entregas Setorial” e posteriormente selecione o “Calendário de PES” e o “Setor”.
	5. A fase de cadastro do PES compreende o preenchimento das informações, conforme as abas, antes de submeter para aprovação pela chefia hierarquicamente superior.
	6. A aba “Observações/Regras” é o local onde constam as regras gerais (sistêmica) e/ou específicas (locais) dos Planos de Entregas Setorial. Esse cadastro é realizado previamente pelo perfil “Gestão e Comissões”;
	ORIENTAMOS QUE SEJAM CADASTRADOS OS HORÁRIOS CONSIDERANDO  A PAUSA PARA ALMOÇO , POR EXEMPLO:  HORÁRIO 1 : 08:00 ÀS 12:00  HORÁRIO 2 : 13:00 ÀS 17:00
	OBJETO + VERBO NO PARTICÍPIO
	Este preenchimento não é obrigatório e não tem implicações.
	1.2 Plano de Entrega Setorial - PES - Aprovar
	PES - Aprovar
	1.3 Plano de Entrega Setorial - PES - Editar
	Após a aprovação do Plano de Entregas Setorial (PES), ele poderá ser editado a qualquer momento, sempre que houver necessidade de ajustes, adequações de prazos, inclusão, exclusão ou revisão de entregas, desde que observadas as orientações institucionais vigentes.
	1. As informações contidas neste item estão relacionadas às atribuições, enquanto chefe de setor, sobre o Plano de Entrega Setorial (PES). Para tanto, segue a descrição do passo-a-passo para “Editar” um Plano de Entrega Setorial (PES).
	2. Para editar o Plano de Entrega Setorial (PES), abra o menu “Programa de Gestão”, submenu “Chefe de Setor”, selecione “PES” e clique em “Cadastrar/ Consultar”.

	1.4 Plano de Entrega Setorial - PES - Desligamento
	3. Na seção "Adesões ao PES", localize o setor desejado e clique no ícone de visualização (ícone em formato de olho) correspondente ao PES do qual deseja se desligar.
	MEU PGD - FULANO DE TAL

	4. Na tela de visualização da adesão ao PES, clique no botão "Cadastrar desligamento", localizado no canto superior direito da tela.

	ATENÇÃO:
	PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)
	2.1 Plano Individual de Trabalho - PIT - Adicionar
	4. Preencha as informações solicitadas e confirme via autenticação.
	7. Preencha as informações condizente com o horário de atendimento do setor de lotação. Ao término, clique em “SALVAR”.
	ATENÇÃO: o sistema está configurado para calcular as horas por período, e não deve ser inserido o horário contínuo da jornada completa, como por exemplo: das 08h00 às 18h00. Isso porque o sistema consideraria esse intervalo como 10 horas de atividade. Para evitar esse erro, é necessário especificar a carga horária separadamente para cada turno. Por exemplo: das 08h00 às 12h00 e das 13h00 às 17h00, totalizando 8 horas de trabalho por dia (se esse for o seu caso). Veja a imagem na próxima página para mais detalhes:
	9. Agora, selecione o tipo de atividade que deseja contribuir.
	10. Descreva de forma pormenorizada a atividade no campo TÍTULO, utilizando verbo no infinitivo, e detalhe-a no campo DESCRIÇÃO. Defina o prazo e a carga horária planejada para a atividade e clique em SALVAR.
	ATENÇÃO: repita a operação até incluir todas as suas atividades e carga horária da jornada de trabalho mensal.

	O que NÃO usar no PIT:
	ATENÇÃO:
	2.2 Plano Individual de Trabalho - PIT - Aprovação/homologação
	A HOMOLOGAÇÃO DO PIT É COMPETÊNCIA DA CHEFIA IMEDIATA.
	3. Para “Aprovar/Homologar” um Plano Individual de Trabalho (PIT) de participante do setor ao qual é chefe, deverá clicar no ícone do olho ao lado do nome do participante que abrirá a guia do PIT a ser aprovado/ homologado.
	4. Para avaliar o Plano Individual de Trabalho (PIT), o chefe do setor deverá analisar todo o preenchimento do plano (carga-horária planejada, dados básicos referentes à execução do plano, cronograma de atendimento, bem como as entregas pactuadas para o período) e, posteriormente selecionar a opção de “Homologar PIT” ou “Não Homologar PIT”, de acordo com a avaliação do Plano Individual de Trabalho. Neste campo, é possível consultar o “Histórico” do PIT.
	A CHEFIA DEVERÁ VERIFICAR SE TODAS AS SOLICITAÇÕES DO SERVIDOR ESTÃO DE ACORDO COM A NORMA VIGENTE ANTES DE CONFIRMAR AS INFORMAÇÕES CADASTRADAS
	Para o cancelamento antes da homologação, devem ser seguidos os mesmos procedimentos descritos acima.

	RELATÓRIO INDIVIDUAL DE TRABALHO - RIT
	3.1 Relatório Individual de Trabalho - RIT - Adicionar

	COMO ESCREVER NO RIT?
	O RIT é a prestação de contas do PIT.
	ATENÇÃO: fique atento e realize o planejamento do PIT do próximo mês de trabalho, em conjunto com sua Chefia Imediata.
	3.2 Relatório Individual de Trabalho - RIT -  Aprovação/homologação
	SELECIONE O RIT DO SERVIDOR NO ÍCONE DO OLHO
	4. Para avaliar o Relatório Individual de Trabalho (RIT), o chefe imediato deverá analisar todo o preenchimento do plano de trabalho, considerando a carga horária planejada e a efetivamente executada, bem como as entregas executadas no período e registradas no sistema. Na avaliação do RIT a chefia poderá selecionar a opção de “Homologar RIT”, “Não Homologar RIT” ou “Reabrir/Devolver RIT”, de acordo com a avaliação das entregas registradas no Relatório Individual de Trabalho (RIT). Para subsidiar a avaliação, é possível consultar o “Planejamento (PIT)” e “Consultas” o histórico, conforme imagem abaixo.
	5. Ao clicar em “Homologar RIT” o chefe deverá assinalar os campos obrigatórios, mediante confirmação por senha. Após o preenchimento deverá clicar em “Enviar” para finalizar a homologação.
	Registra-se que nas avaliações com conceito “Excepcional”, “Inadequado” ou “Plano não executado”, deverá ser apresentada uma justificativa que respalde a avaliação.
	6. Caso a chefia não esteja de acordo com o Relatório Individual de Trabalho (RIT) do participante, deverá clicar em “Não Homologar RIT”, podendo apresentar justificativa para a não homologação, mediante confirmação por senha. Após o preenchimento deverá clicar em “Enviar” para finalizar o registro da avaliação. Nesse caso, o RIT retornará à fase de cadastro.
	O mesmo trâmite ocorre quando da opção de “Reabrir/Devolver RIT”, conforme imagens.

	AVALIAÇÃO DO PLANO DE ENTREGA DO SETOR (PES)
	4.1 Plano de Entrega Setorial - PES - Avaliar
	ANÁLISE EXECUÇÃO PES
	CHEFIA IMEDIATA
	AVALIAÇÃO EXECUÇÃO PES
	CHEFIA SUPERIOR
	ANÁLISE DE EXECUÇÃO DO PES
	4.2 Análise de Execução do PES
	1. Para realizar a análise de execução do PES, o chefe imediato deverá abrir o menu lateral “Programa de Gestão”, submenu “Chefe de Setor”, abrir a opção “Plano de Entregas Setorial (PES)” e selecionar a opção “Analisa”.
	2. Consulta a situação da avaliação do PES


	ANÁLISE SIMPLIFICADA
	5.3 ANÁLISE DETALHADA
	Ao clicar em Visualizar entregas do RIT, o chefe imediato poderá analisar a execução das ações planejadas que contribuíram para a entrega do setor.
	Após a análise de todas as entregas vinculadas à entrega do PES, o chefe imediato poderá optar por uma das seguintes situações:
	Analisar a entrega como Executada Totalmente: nessa opção o chefe informa que as entregas do PES foram Executada Totalmente, não dando outra opção de execução (parcialmente ou não executado).
	Analisar a entrega: é possível informar o status da entrega (Executada Totalmente, Executada parcialmente ou Não Executada), o percentual ou quantidade executada e justificativa/observação.
	4.3 AVALIAÇÃO DE EXECUÇÃO DO PES
	3. Ao abrir a guia, o chefe deverá clicar no ícone do olho, localizado ao lado esquerdo, correspondente ao PES que deverá ser avaliado.
	4. Para visualizar o que foi entregue no período do PES, além dos recursos de navegação pelas “abas”, a chefia poderá acessar pelo comando “Acompanhamento” (geral, planejamento, execução).
	5. Após a análise das entregas do PES, para realizar a avaliação da execução do PES, o chefe deverá clicar no comando “Avaliar execução”.

	MANUAL DE ADESÃO DO SERVIDOR - MEU PGD
	5.1 Aderindo ao Programa de Gestão e Desempenho - PGD
	3. Nesta página, realize a leitura de todo o conteúdo, inclusive acerca do Termo de Ciência e Responsabilidades:
	4. Ao final do documento contido na página, preencha as informações requeridas e autentique sua solicitação, após selecione “SALVAR”.
	5.2  Aderindo ao Plano de Entregas Setorial - PES
	5. Selecione o seu setor atual ou outro setor que irá ter atuação no período.
	6. Após a solicitação de adesão ao PES, o servidor(a) deverá observar todas informações, que basicamente conterá a “identidade” do setor, seu horário de funcionamento, servidores lotados, atividades atribuídas e demais regras referentes ao regulamento do programa de gestão na instituição.
	5.3  Aprovação da Adesão ao PGD

	A APROVAÇÃO DA ADESÃO DO PARTICIPANTE AO PGD É COMPETÊNCIA DA CHEFIA  IMEDIATA.
	3. Ao clicarem na aba “Adesões ao PGD”, vocês serão direcionados para a tela abaixo, onde serão exibidas todas as solicitações de adesão ao PGD 2.0 feitas pelos seus subordinados.
	3.1 Por padrão, o sistema já aplica o filtro “A Aprovar”, que exibe os servidores que solicitaram adesão ao seu setor de gestão.
	3.2 A tela apresenta o nome do servidor, o setor e a situação da solicitação.
	4. Para avaliar a solicitação de adesão ao PGD, clique no ícone do olho à esquerda do nome do solicitante, conforme mostrado na imagem acima.
	5. Após completar o procedimento descrito no item 4, você será direcionado para uma tela com os botões “Aprovar”, “Cancelar” e “Indeferir” localizados no canto superior direito.
	5.1 Ao clicar no botão “Deferir”, você estará aprovando a participação do servidor no Programa de Gestão e Desempenho - PGD 2.0.
	5.2 Ao clicar no botão “Cancelar”, você estará cancelando a solicitação do servidor para participar do Programa de Gestão e Desempenho - PGD 2.0.
	5.3 Ao clicar no botão “Indeferir”, você estará rejeitando a participação do servidor no Programa de Gestão e Desempenho - PGD 2.0.
	5.4  Aprovação Adesão ao PES
	As informações contidas neste item estão relacionadas às atribuições, enquanto chefe de setor, sobre as “Adesões ao PES”. Para tanto, segue a descrição do passoa-passo sobre as solicitações e homologações de adesão ao PES.
	1. Acesse o link: https://suap.ifs.edu.br/accounts/login/?next=/ e preencha as informações referente ao acesso.
	2. Após fazer login no SUAP, localize a barra vertical no canto esquerdo da tela e clique na aba “Programa de Gestão”. Em seguida, acesse “Chefe de Setor” e, por fim, “Adesões ao PES para Aprovar”. Esse é o caminho que o chefe de setor deve seguir para autorizar a participação dos servidores sob sua gestão nos Planos de Entregas Setoriais - PES.

	3. Ao clicarem na aba “Adesões ao PES”, vocês serão redirecionados para a tela abaixo, que exibirá todas as solicitações de adesão ao PES. Essas solicitações podem ser feitas tanto por seus subordinados quanto por servidores de outros setores que colaboram com o seu setor.
	3.1 A tela apresenta o nome do servidor, o setor do servidor, setor do PES e a situação da solicitação.
	4.Para avaliar a solicitação de adesão ao PGD, clique no ícone do olho à esquerda do nome do solicitante, conforme mostrado na imagem acima.
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