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MANUAL PGD 2.0 - CHEFIAS

E extremamente recomendavel a leitura da Portaria IFSul N
274, de 2 de dezembro de 2024; o Edital xxx; como também a

IN n2 24/2023, de 23 de junho de 2023.

Normativas Internas (Resolugao e IN)
Comissdo Central PGD
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PIT (Plano Individual do PIT (Plano Individual do
Trabalho) - SERVIDOR Trabalho) - SERVIDOR

1 2

RIT (Relatério Individual
do Trabalho) -
SERVIDOR 1

Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

RIT (Plano Individual do
Trabalho) - SERVIDOR
2

PES: Plano de Entregas Setorial -
Metas do Setor

PIT: Plano Individual do Trabalho -
Plano de Trabalho do Servidor

RIT: Relatorio Insdividual do Trabalho -
Plano de Execucao do Servidor

Setor: Reitor, Diretorias Sitémicas,
Diretorias, Coordenadorias e Chefias
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Este documento tem como objetivo descrever o funcionamento das agoes
relacionadas a utilizacao do PGD 2.0, um méddulo disponivel no Sistema
Unificado de Administracao Publica (SUAP). Para acessar o sistema, ¢ Meu PGED
necessario realizar o login utilizando sua matricula SIAPE e senha. As
op¢oes estardo disponiveis no menu por meio do seguinte caminho: Minhas pendéncias
“Programa de Gestao > PGD 2.0”.

Nas principais telas, existe um botdo de “Ajuda” localizado no canto
superior direito, que contém informacoes gerais. Contudo, nos topicos
seguintes, abordaremos em detalhes o funcionamento do médulo PGD
2.0 do sistema.

Em seguida, a tela “Adicionar Plano de Entrega Setorial” sera
exibida

PLANO DE ENTREGAS SETORIAL - PES

As funcionalidades desse menu sé ficam disponiveis para os chefes de
setor.

Orientacgoes adicionais em: unvw.gov.br/servidor/pt-br/as-
sunios, estao/nmova-in-20: i

O Plano de Entregas Setorial (PES) é um instrumento de gestao no qual
a chefia planeja e organiza as entregas de uma unidade de trabalho, de-
finindo suas metas, prazos, demandantes e destinatarios. O PES alinha
as atividades do setor com os objetivos institucionais, e os servidores
consultam o plano para entenderem suas contribuicoes individuais
através de seus Planos Individuais de Trabalho (PITs).

O primeiro passo consiste em cadastrar um Plano de Entregas Setorial
(PES). Para isso, basta acessar o caminho: “Programa de Gestao >
PGD 2.0 > Chefe de Setor > Planos de Entrega Setorial (PES) >
Cadastrar / Consultar”.

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense
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01- CHEFIA IMEDIATA:
Adicionar Plano de Entregas Setorial - PES

Suap Y Inicio 3 Plangs de Enregas Setorial

; Planos de Entregas Setorial 0 uda

FILTROS:
Setor: Periodo PES: Siumgio: Siteagdo da avalingdo da evecucio:
Todos Todas 0, Todos 0, Todos Fiirar
Inicic
Dourmentos! Moszande 1 Plaro de Entregas Setorisd
e Caestiin ] Setor ® ~ | Data inicio Datafim Situagio ituagio da fagio da G
@ IF-CODEPE 1 de Julho de 2035 37 de Dezembro de 2025 | Aprovaso -

73]
Minhas pendé

Mostranda 1 Plara de Entregas Setarial

Adicionar Plano de Entregas Setorial

par:
Mdua de
o Individual ¢
Duesti

PO gue de

i Reportar emro & Imprimir = Topo da Pdgina

Links titeis

Documemtacio 5 e (Andraid)

Webmaill
wreranmerto de Grupas

o Telefones

Apos a execucdo desse procedimento, sera solicitado o
preenchimento de uma série de informacdes,

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense
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O CALENDARIO DE PES DA INSTITUICAO JA FOI
PREVIAMENTE DETERMINADO

Sl_]ap a) Inisis + Planas de Enfrages Setorisl o Adiciarar Flana de Enreges Seterisl
Adicionar Plano de Entregas Setorial @ Ajus
:
# Calenddriode PES: 0 ooz oz oo
Q. Huscar menu .
= Getor: ||
Calendério de PES 10/11/2024 a 3006/2025
MWN*J Calandénio de PES 01/07/2023 3 31/12/2025 I
A COORDENADORIA / CHEFIA DEVE
SELECIONAR O CALENDARIO DE PES
¥ Reportar emo B [ mprimir » Topo da Paging

ORIENTACOES SISTEMICAS: sio orientacbes e regras sobre planos
de trabalho, preenchidas pela IF-PROGEP e incluem informagoes
essenciais que o servidor deve conhecer antes de aderir ao Plano de
Entregas Setorial (PES).

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense



MANUAL PGD 2.0 | CHEFIAS

suap

CHEFIA IMEDIATA

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Cadastro realizado com sucessn.

Incic » Planos de Entreges Sstorial + Adiconar Plano tregas Setorial » Plenods End f2025 & 31122025

| Em fase de cadastra

Plano de Entregas Setorial IF-XX de 01/07/2025 a 31/12/2025

@ Pendéncins para solicitor aprovagio deste PES:
1. £ precisn infarmar todos os dadas basicos.
2. E predico informar, na minime, um hordrlo de funcionamento,
3. E predco informar, na minime, um hordrio de planejamento.
A4 E predso informar, no minimo, UMS enTrega.

Setor Perivdo:
IFSRICHGRAN — IF-OTI (IF-DT) - IRETORIA DE TECHOLOGLA DA INFO) - 01/07/2025 2 314 22025

Coptar dados de outrg PES Visualizar dados para AP1

Identificadores para AP

cod_siape_grup - | identificador_externo: - | Principal do grupo:

N33 | Grupes IF-CODEPE

Datas pera AP
Datarhora do (i mo envio pela &8 - | Data/hora da Okima
alteragio de dados: -

| Observagies/Regras O Dados bé Horério d= funcionamento do secor @ Horédrio de planejamenus dossior @ regas @ BusiBares Histdrico 4
Qrientagoes Sistémicas

QOrientacio sobre Flano de Trabalho Setorlal vigente de 01/09/2025 a 31/12/2025

O plano de entregas devers ser elabora do em estrita conson2neia com

dimmmr
garantic = cosrErcia snme as i i i fi

rarégien do IFSul, asseguranto que 1odas as achies, prazos e metas ssejam alinhados aos abjetuos insthucicnais estabelecidos. Fase alinhamento e fundamencal paa

thuas propostas = a5 diretrizes estratdgicss oue orfsntam o i ca &0 cles politicas = projecos do Instito.
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02- CHEFIA IMEDIATA:

Preencher dados basicos

Cadastro realizado com sucesso.
Suap iy Inicia » Planos de Entreges Setorisl 3+ Adicionsrs Plane de Entr=ges Sstorial 3 Plano de Entregas Setoisl IFDT) de 010772005 = 341202025
| Em fase de cadastro
CHEFIA IMEDIATA a . - ™ =
_ Plano de Entregas Setorial IF-DTI de 01/07/2025 a 31/12/2025 Copiar dados de oz PES Visuahizar dados para AP|
© Pendéncias pars solicitar aprovaclo deste PES:
1.E precisa informar tndos o dodos basoos.
Inido 2_E predse informzr, no minime, um horério de fundonamento.
3. E prediso Informar, no minima, um horério de planzjamento.
DocurmentoeProcessos P e
4. F precisa irformar, no minima, urma entrega.
Frogroma de Gestan
Setor: Periodo: |gentificada res para API Datas pars AP
IFSRIDGRAN —s IF-DT] {IF-DT] - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFD)  01/07/2035 a 31122025 cod siape grupo: - | identificador externo: - | Principal do grupe: Dita/hora de Giime ervic pela APL - | Daca/hora da Gloma
| Hia | Grupo: IF-CODERE alteracho de dados: -
ras O Dados hasicos Horana de funconamerta do setor @ Horéna de planspamento do setor @ En Puiliores Hastdrico 1
%5 maxin o de Teletragal ho:
Infraestruture fisica, material & tecaoldgice minima necs 550010 pera o realizagio dos o em L el uind i ilidri £ Erannimicns:
AtEonico necessaniz para o realizasdo das mvidades em IH g, & S8 m g e outros sspecificos do servico que indspend em do regime de exstugdor

AO PREENCHER/EDITAR OS DADOS BASICOS 0 percentual maximo de teletrabalho executado na unidade/setor:

A CHEFIA/COORDENADORIA DEVERA INFORMAR: especificar o quanto das atividades da unidade podem ser realizadas
remotamente, (ndo é o percentual de servidores em teletrabalho), caso
entenda que a totalidades das atividades executadas na unidade possam
ser executadas remotamente o percentual devera ser 100%, nao signifi-
cando que todos os servidores da unidade estarao executando o PGD na
modalidade integral.

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense
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A infraestrutura para a realizacao das atividades de maneira remota:

Exemplo:

» Equipamentos como computador, internet estavel e softwares
especificos; ferramentas de comunicacao como plataformas de
videoconferéncia; e um ambiente de trabalho adequado

» Material e tecnologia minima necessaria para a realizacao das
atividades em teletrabalho (microfone, cAmera etc.);

» Equipamentos e mobiliarios adequados e ergonémicos;

« Conexao com Internet;

« Programa Antivirus devidamente instalado e atualizado

» Navegador WEB atualizado na tltima versao disponivel

« Programa visualizador e leitor de PDF

« Suite de Escritorio (Ex.: LibreOffice, Apache OpenOffice, Microsoft
Office etc.).

« Utilizacao das ferramentas (Ex.: GOOGLE, SUAP, SIADS, SIPPAG,
SISA etc.) necessarias para desempenho da funcao.

Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense
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10

suap

-
CHEFIA IMEDIATA

Inidao
Dooumentos/Processos

Programa de Gestdo

Meu PGD

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

v

% maximo de Teletrabalho:

Editar Dados Basicos do Plano de Entregas Setorial IF-DTI de 01/07/2025 a 31/12/2025

100,00

Infrasstrutura fisica,
material e tecnologica
minima necessaria para a
realizacio das atividades
em teletrabalho, incluindo
equipamentos e mobilidrios
adequados e ergondmicos:

*  Computador ou notebook com desempenho compativel com as atividades;

. Monitor externo {caso o trabalho exija uso prolongado da tela, aumenta a ergonomia);

. Tedado & mouse ergondmicos;

*  Internet banda larga estdvel, com velocidade minima recomendada de 10 Mbps de download;
*  Roteador confidvel e, se possivel, conexdo via cabo de rede (Ethernet);

*  Ferramentas de videoconfer&ncia funcionando (Zoom, Google Meet, etc).

*  Mesa de trabalho com altura adequada (75 cm € a média recomendadal;

*  Cadeira ergondmica, com ajuste de altura e apoio para lombar;

*  Apoio para os pés (se necessdrio);

e L S T Ty

EXEMPLO

Ao TEETERE
U Caracreres nTormados.

A técnica necessaria para a
realizacdo das atividades
em teletrabalho,
contemplando, além de
outros especificos do
servico gue independem do
regime de execucdo:

Informatica basica e ferramentas digitais

Conhecimento em sistemas operacionais (Windows, mag_gg, etc.)

Use de editores de texto (Word, Google @gg;) e planithas (Excel, Google §u|'_|_§5§}
Plataformas de comunicagio e colaboragdo online

Familiaridade com ferramentas como Zoom, Microsoft Lms, Google 1"3-?55 Slack, erc.
Gerendamento de arquivos na nuvem

Uso de Google Drive, PV‘P.EEE—!' OneDrive, entre outras

Organizacdo e gestdo do tempo

Técnicas de produtividade {comeo Pomodoro, Kanban, etc.)
VAP AAAARANRAY T ALY
PR T Teow Rl n

733 caraceres informa
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Técnica necessaria para a realizacdo das atividades em teletrabalho:
Sao as técnicas necessarias para desenvolver as atividades da unidade
de maneira remota

Exemplo:

 Conhecimento sobre legislagao, inclusive as regras do PGD do IFSul
« Conhecimento sobre tramites de processos

« Conhecimentos bésicos de informaética

« Gestao do tempo

« Criacdo de uma rotina de trabalho

» A manutencao de um espaco de trabalho ergonémico e tranquilo

» A comunicacao constante com a equipe

« O uso adequado de ferramentas tecnologicas

« A definicao clara de metas e prazos,

« E o0 cuidado com a satde fisica e mental através de atividades fisicas e
pausas regulares.

Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense
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03 - CHEFIA IMEDIATA:

HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA UNIDADE/SETOR: determina os dias
da semana, os horéarios de inicio e término do atendimento, além da re-
corréncia desse horario dentro de um periodo estabelecido.

suap

Efmifece e Cadasin

= Plano de Entregas Setorial IF-DTI de 01/07/2025 a 31/12/2025

o licitar aprovagiie deste PES:
1. £ precisa informar, na minima, um horio de funcionsmsnte
2. E precisa Infarmar, no minima, um horano de planelameno.
3.E precisa infarmar, no minima, Ume Smrega

Setor Periodo
FSRIDGRAN — IF-"— "~~~ ~— "7 77T N 7 MIO72025 a VA 22005

Cados aherados com sucesso.

Harario de funcionamento do setor @ arsric de plansfaments oo sstor 8

Copiar dados de outra PES Visualzar dados para AF|

Diaters s A7

Dataihora do titima smio pela A9 - | Dats/hora de Glima
alteracio de dados: -

@} Wao ha hordrios cadastrados

AO CADASTRAR O HORARIO DE FUNCIONAMANTO DA
UNIDADE/SETOR A CHEFIA/COORDENADORIA DEVERA INFORMAR:

« Data: é a data de adesdo do setor ao PES

 Horério inicial: horario em que o setor inicia as atividades
 Horéario final: horario em que o setor encerra as atividades

« Selecionar os dias da semana em que o setor mantém atividades
« Repetir até a data final do calendario de PES

» Salvar

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

DEVE SER OBSERVADA A MANUTENCAO
DAS 12 HORAS ININTERRUPTAS

»
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suap

2 Cadastrar Horario de Funcionamento do Setor - Plano de Entregas Setarial IF-[ill de 01/07/2025 a 31/12/2025
CHEFIA IMEDIATA

Dadas

o
o

I “Det=  gyrria02s

~smismmm |INICIA NA DATA DE ADESAO AO PES |

['Hm Iniicial: -3&.:??30 _ o] ' ﬁ 12 HORAS

Formata; HHMM.

Repesie = 397922025 ] «Irgnmmn NA DATA DE TERMINO DO CALENDARIO DE PES |

04 - CHEFIA IMEDIATA:
HORARIO DE PLANEJAMENTO DA UNIDADE/SETOR:

estabelece a data de inicio do periodo de planejamento/reunides, bem
como os horarios e a modalidade das reunides, que podem ser presenci-
ais, on-line ou hibridas. Essa funcionalidade serve para indicar o perio-
do em que a equipe estara reunida para organizar as atividades de aten-
dimento as demandas.

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

ININTERRUPTAS
I *HoraFinak  op.np.p @ I . EXEMPLO
Forrmato: HH-MK
Recorréncia
I Repetir toda: Segunds Terga Quarta Quinta Sexta
| Domings
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Dados cadastrados oom sucessa.

suap

| £m Taze de cadastro

Plano de Entregas Setorial IF-

0 Pendéncins para solicitor apravogao deste PES:
1.€ precisa infarmer, na minime, um horario de plansjamenin
2 E preclen Informar, no minima, uma entregs.

Serar Perfodo
IFSRIDGRAN —

lgermificadores pars APL:
| identficador_externa: -

-] Hardriode planejamento do s=tor & Entregen @ I

Copiar dados de outro PES

Viguahizar dados para AP

Principal do grupa:

Damsp

Datafhora do uleme envie pela AP - | Data/haora da Oitima

slteragio de dados: -

D Mo ha hordrios cadastrados.

— ol

AO CADASTRAR O HORARIO DE PLANEJAMENTO/REUNIOES

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

|* Dste  gy507/2025 ) | [TWICiA WA DATA DE CADASTRAMENTO DO PES ]

DA UNIDADE/SETOR A CHEFIA/COORDENADORIA DEVERA INFORMAR: Dacion

« Data: é a data de adesao do setor ao pes [Heemtnent | smionao e |
 Horario inicial: horario em que o setor inicia as reunides = MM 5

« Horério final: horario em que o setor encerra as reunioes e

« Selecionar a modalidade das reunides _

« Selecionar o dia ou os dias da semana em que o setor fara reunioes ——

« Repetir até a data final do calendario de PES Rpai otk [ g

« Salvar

EXEMPLO

Qusma Cuirms

Repeuracts | 391272025

8 | | TERMINA N4 DATA DE TERMINO DO CALENDARIO DE PES |

Salvar

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense
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05 - CHEFIA IMEDIATA:

CADASTRAR AS ENTREGAS DO SETOR

Nesta se¢ao, devem ser cadastradas todas as entregas, que sao todas as DEVEM SER CADASTRADAS INDIVIDUALMENTE, TANTAS

atividades executadas pelo setor, com a indicacdao do prazo, meta a ser ENTREGAS QUANTAS FOREM NECESSARIAS

atingida e os critérios que serdo utilizados para verificar se a meta foi
alcancada.

suap

| Efm face de cadastra

- Plano de Entl’egas SEtOI‘ial IF_ Copiar dados de auara PES Visualizer dadas para AP

L Encins para solicitnr aprovagho deste PES:

1. £ precisn infarmar, ne minima, ma sntregs.

Setos Prriodio: dentificodares pars AFT Jatas para AP
«cod_siape_grupo: - | identficador_externo! - | Princpal do grupo: Data/hora do dltimo envio pels APl: - | Data/hora da dldma
| NS5 | Grupo: aheragdo de dados
i de fundoramenta do setor @ Horsno de plsngamento do secor @ || Enciesas @ |
© N30 ha encregas cadaswadas. ADICIONAR INDIVIDUALMENTE CADA
ENTREGA/TAREFA A SER REALIZADA/PROCESSOS ETC

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense
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AO CADASTRAR AS ENTREGAS DA UNIDADE/SETOR » Métrica da meta: Ex: percentual
A CHEFIA/COORDENADORIA DEVERA INFORMAR: » Meta: Ex:100
 Prazo: Ex: 31/12/2025
« Titulo: Ex: gestao de pessoas - analisar processo e elaborar parecer de « Critérios de avaliacdo: Ex: tramitar os processos no prazo estipulados,
licencas e afastamentos cumprimento das metas, proatividade, comunicacao e colaboracao

« Descricao: Ex: tramitacao de processos de licenca capacitacao

[PARA CADA ATIVIDADE EXECUTADA NA/PELA UNIDADE DEVE SER CADASTRADA UMA ENTREGA |

suap .

CHEFIA IMEDIATA &

Cadastrar Entrega - Plano de Entregas Setorial IF-

Dados Gerais

* Tirulo: GESTAO DE PESS0AS - ANALISAR PROCESSO E ELABORAR PARECER DE LICENCAS E AFASTAMENTOS

Descrigao:

TRAMITACAC DE PROCESS0S DE LICENGA CAPACITACAO

1171 caracienss informados.

* Métrica da msara:
| i | AS METAS PODEM
VARIAR CONFORME EXEMPLO
[ :ve= 0000 | | osmwosoe
ENTREGAS
| e e d 0 PRAZO DE CADA ENTREGA NAO PRECISA COINCIDIR COM NENHUM CALENDARIO, HAJA VISTA QUE CADA ENTREGA

POSSUI SUAS ESPECIFICIDADES

Critérios de avallagdo
nonidual o Trabalho v

* Criterios de avaliagBo:
nciidos REALIZACAO DO PLANO DE TRABALHO

CUMPRIMENTO DO TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
QUALIDADE DAS ENTREGAS

CUMPRIMENTO DE PRAZO

ALCANCE DE METAS E RESULTADOS

rmadas.

4o 3 serem unlizados na ausliagio da execuco desta enaga em um PITIRIT

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense
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Cadastrar Entrega - Plano de Entregas Setorial ASSTEC/IFP de 01/08/2024 a 31/07/2025

Dados Gerais

* Titulo:

Descricdo:

* Métrica da meta:

* Meta:

Prazo:

OUTRO EXEMPLO DE ENTREGA CADASTRADA

ABSTEC - ASSESSORIATECNICA

Assessorar os nucleos institucionais relacionados & drea dos direitos humanos;

Atuar como Autoridade em Monitoramento da LAl comsuporte a LGPD;

Compor comissdes para propor politicas e protocolos para prevencdo e enfrentamento de assédio mora, sexual e violéncias;

Compor comissbes para propor politicas de igualdade e equidade de género, raca e diversidade e sexualidade;

Assessorar estudos de arranjos produtives e socio-culturals para a atualizacdo das estruturas institucionais (campi e reitoria);

Acompanhar e propor alteracbes em relatdrios e respostas aos orgaes de controle, fazendo a Intermediac&o entrz os campi, pro-reitorias e secdes envolidas nesses processos, na busca
por uma comunicacdo eficiente para transmitir segurarca Informacional aos envolvidas;

Atuar na instrucin processual entre os campi, pro-reitorias. diretarias sistémiras e diretorias do gahinete da Reitor junto 4 Prouradoriz Federal

Mapear os processos & propor saluces de deshurocratizacin, simplificacdo e padronizacis, para maior eficiéncia e celeridade, consideranda legislacfies vigentes & suas alteracfies;
Prestar servicos de urgéncia delegados pelo Reitor, mesmo em tetores diferentes daquele em que estiver lotado, conforme as suas competéncias e disponibilidade.

1257 caracterss informadaos

Fercentual

100,00

31/07/2025 m]

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas

Instituto Federal Sul-rio-grandense



2 CONCEITOS A SEREM ATRIBUIDOS NA
z AVALIACAO DAS ENTREGAS
g é o)
= 3 PRAZO PARA AVALIACAO DO PLANO DE
% 2 ENTREGAS DA UNIDADE/SETOR:
g 3 Segundo a IN n? 24/2023, a avaliagao devera ocorrer
- em até 30 dias ap6s o encerramento do plano.
]
E

5

qualidade da entrega

a

1. EXCEPCIONAL: plano de entregas executado com desempenho muito
acima do esperado

plano de entregas executado com desempenho
acima do esperado

3. ADEQUADO: plano de entregas executado dentro do esperado
4. INADEQUADO: plano de entregas executado abaixo do esperado

5. plano de entregas NAO EXECUTADO.

18 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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DEMANDANTES E DESTINATARIOS

Caso seja necessario, ou caso o
setor tenha demandas e destinos
de entregas especificos, poderao
ser cadastrados os demandantes e
destinatarios

MANUAL PGD 2.0 | CHEFIAS

1 9 Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
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Aprovar

Avaliar Exeo

Adesties an PGD para Aprovar
Aresfies an PES para Aprovar

Plano Individual de Trabalho

[PIT}

Relatorio Individual de Trabatho ,

[RIT)

Questionarios de pesquisa de
PGD que devern ser preenchidos

Pendéndas dos Servidores

QR Code do Setar
Calendario de PES
Calenddric de PIT/RIT

- Ensino

Pesguisa
Extensdo

Gestdo de Pesscas

- Administracao

Tec. da Informacao

Catslogo Digital

- Atividades Estudantis

L Des. Institucional

Certral de Servicos

Intermadonalizacdo

* Métrica da meta:
* Meta:
Prazo: =

Critérios de avaliagédo

* Critérios de avaliag8o:

548 caracteres informados.

Critérios de avaliagdo a serem wtilizados na avaliagio da execucdo desta entrega em um PIT/RIT

Demandantes e Destinatarios

Setores Demandantes:

Escolha uma ou mais opcd

Pessoas Demandantes: Escolha uma ou mais opch

Setores Destinatarios: Escolha uma o mais opch

Pessoas Destinatirias: Escolha uma ol mais opch




Exemplo:

Demandantes & Dastinacarios

Smnre-n Bemandamiec o [= ARSTECARP |

Porimoan D fdaribe

0, | = Hatiss Temeds

Larbur s Chey besad irios & [ akaTeaTr]
[= |

MANUAL PGD 2.0 | CHEFIAS

P v, ol i o bl s

| = Wrpines Bosdrigiest

AUXILIARES DO PLANO DE ENTREGA:

Identificar os servidores com os quais o chefe do setor compartilha a
responsabilidade pelo Plano de Entregas Setorial. Os auxiliares podem
ser membros do proprio setor ou de outros setores, desde que o chefe
tenha plena confianca em sua atuacio.

suap

| Em fase de cadastro
Plano de Entregas Setorial IF-

Setor
IFSRIDGRAN — |

@ Nao ha awaliares cadastrados.

20 Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
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dentificadares para AP

cod_sinpe_grupa: - | identificador_sxterno: - | Prncpal da grupa:

Kea | Grupa:

Buxilisres

Copiar dados de ouro PES

Enviar para aprovacao

alteracdo de dados

Visualizar dados para AF|

do tinmo envie pefa APl - | Dam/hora da ditima

\

B Cadastrar/Editar




suap

CHEFIA IMEDIATA

IFSRIDGRAN - BG-DIRGER
Inido

Documentos /P

MANUAL PGD 2.0 | CHEFIAS

IFSRIOGRAN — VG-DIRGER — VG-DIREN — WG-DEPG — VG-CTAGPEC (WG-CTAGPEC - COORD CURSD TEC AGROPECUARIY

Historico de A¢oes:

Este segmento contém um registro completo de todas as acoes relacio-
nadas ao cadastro das entregas. O historico deve incluir detalhes sobre
cada etapa do processo, proporcionando uma visao clara e abrangente
das atividades realizadas.
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" suap
< | Em fase de cadasTa
™
T EULHATMEDIARS Plano de Ent regas Setorial IF- | Copiar dadas de outs PES @ Visualizar dados para AP|
(5]
; Q Bug Seror Pediodo: 2 Datas para APL
~ IFSRIOGRAN — IF- cod siape grupo - | identificador_experno: - | Princpal do grupe: Darashora do lumo envio pela APl - | Datafhora da Glima
=) itk I Nas | Grupo: aleragio de dados: -
O
o =
DomumentosProressos
— —_—
= —
g Chservacies/Regras @ Disdos basicos Hordrio de fi amento do sexor @ Herdrio de planejamerto do setor @ Entregas 1 Histérico &
=
Es Apds aprovecds do PES
Mirhas pends
S Tarsl de 5 itens
ORDS/205 @ Cadastrou entrega no planejamento do setor po- (e
oA Cadastrou a entrega Entraga PLAND DE ENTREGAS SETOR IF 200 do Plano ds Enwregas Setarial IF-DT) de 01/07/2025 & 2171212025
ﬂﬁr?f:': %&22 [ ] Cadastrou hordrio de planejamento do setor por Ceiso Henrigue
US{?:;’;E%? [ ] Cadastrou horirio de funcionamente do setor por caiso Herigue EXEMPLO
Plann Indiviclual d= Trak
=X 08M3/2025 @ Editou a documentagho por Ctso Hen
s ; o * Editau "% méxmo de Teletrabalho®
lizzg2o das dades em lando, além de outros especificos do servico que independem do regime de execugdo”™
“Informatica basica « ferramertas digitois Conhedmento em 5 stemas operacionais (Windows, macDS, etc) Uso de editores de texto (Word, Google Docs) & planilhas (Excel, Google Sheets) Plataformas de comuricagao e colsboregio online
Familizridade com ferrarmentas coma Foom, Microzoft Teams, Google Meet, Slack, ecc. Gerenciamenito de arquivos na nuvern Uso de Google Drive, Dropbox, OneDrive, entre outres Orgzanizagio e gestdo do empo Témicas de produtividade (como
Fomaodarn, Kanban, eoc) Usa de ferramentas comn Trello, Waban oo Asann Seguranca de informagdo Moghes basicas de seguronca digital {serhas seguras, phishing, ¥PN, ot} Sutonomia & autogerentinmenta Capacdade de trabakhar sem
superasio direta, com foco em resultados™
= Edivou "Infraestrutura fisica, material e cecnobdgica minima necesséria para a realizac3e das atvidades emn telecrabalho, incluindo equip & mbill dequados e demicos”
= De:"Nonz®
= Parn: " Comp ou natehook o ] pativel com as dares; * Monitor externn {caso o trabalha exija uso prolongadn da tela, oumenta a erganomia); = Tedada £ mouse ergondmicos « Intermet banda Brga estdvel como
welocidade mini dada de 10 Mops de downioad, » Roteador confidvel g, se possivel, conexdo via cabo de rede (Etherned) « Ferramermas de videoconfergncia funcionanda (Zoom, Google kest, end). « Mesa de rrabalho com alwrs adequada
(75 o 6 @ média rec * Cadeira 3, com 3juste de shura e apolo para lombar; * Apolo para os pds (se necessano); * Montor na akura dos olhos, para evicar dores no pescogo. * Amblente silendoso e sem int2rrupgdes (essendal
em reunices]; * Senha de acesso a0 computador; = Antivires atualizaco; * Backup regolar dos arquives de trabakhn; = Cuadados com documentos fisicos, mso recessario: armario com chave ou pasts organizada. ™
Peneuisa
06 - CHEFIA IMEDIATA: SOLICITACAO DE APROVACAO DO PES:
2 ~ ;. . ~
Apos a execucao de todas as etapas necessarias para a criacao do Plano
. . , o . N
de Entregas Setorial - PES, a chefia da unidade devera solicitar a chefia
. . . ~ o . ~ ,
hierarquicamente superior a aprovacdo do plano. Esta solicitaciao é
fundamental para garantir que todas as diretrizes e objetivos estejam
alinhados e que o plano esteja pronto para implementacao.
22 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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suap ‘

Em fas= de cedestro

CHEFIA IMEDIATA a . |
_ Plano de Entregas Setorial IF- |

Copiar dados de outro PES

Visualizar dadaos para APT

ra do filtimo envio pela APL - | Dats/hora da Gitimes

S_— Perindo | = P Diat
FSRIOGRAN — IF- cod_sispe_grupo:- | identificador_sxternoc - | Principal da grupe: o

= para AP

E Nig | Grupo: alteracdo de dados -

Histérica =

Solicitar Aprovacgdo - Plano de Entregas Setorial IF-

CHEFIA IMEDIATA 2

* Confirmo a operacao.

* Senha para confirmac&o: ®

Inicio

Documentos/Processos Enviar

Programa de Gestdo

Situacao da Avaliacao de Execucao:

Enquanto o plano aguarda a aprovagao da chefia hierarquicamente
superior, sua situacdo de avaliacdo de execucao permanecera como
“Solicitado Aprovacao”. Essa classificacdo indica que o plano ainda
nao foi formalmente aprovado e esta em anélise.

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
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suap

CHEFIA IMEDIATA

Plano de Entregas Setorial IF-

Setnr Pericdn

IFSRIDGRAN — IF

Observaches/Regras O iy o e e Bttt st

Orientagges Sistemicas

I Orientagio sobre Plano de Trabalho Setorial vigente de |

0 plano de entregas deverd sor elaborado =m esmio

07 - CHEFIA HIERARQUICAMENTE SUPERIOR:
APROVAR O PES

» Quando o chefe do nivel hierarquico superior ao setor acessa
a tela principal do SUAP, as pendéncias relacionadas a aprovacgao do
Plano de Entrega Setorial (PES) sdo exibidas como um atalho no canto
superior esquerdo da parte central da tela, sob o titulo “Vocé possui
pendéncia(s) de chefe no PGD 2.0”.

« Alternativamente, as solicitacoes de aprovacao também podem ser
acessadas pelo menu, seguindo o caminho: “Programa de Gestao >
PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano de Entregas Setorial (PES)
> Aprovar’.

« Ao clicar no icone “Visao”, a chefia podera visualizar todas as infor-
macoes cadastradas durante a criagdo do Plano de Entregas Setorial
(PES). A partir dessa visualizacdo, a chefia devera tomar a decisao de

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
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Visualizar dados ¢

Setor
IFSRIODGRAN [ou suspericr, quando for coso)

TUe deus aproie e alian

Datas para AP
Datadhore do tltmo envio pela APE - | Datafhora do
dftima alterncao de dados: -

dentificadoes pera AP
cod_sinpe_grupo: - | identificodor_externo: - |
Principal do grupo: | Mao | Grupa:

ansandncia com o disposto ne Plonejoments Estratégico do IFSul, assezuranda que tadas as aciies, prazos = metas estejam alinhados ans objstives institucisnais esmbelecides. Esse alinhamerts & fundamensal para
[Earantir o cozréncia entre as inicativas propostas & as diretrizes estretégicas que prientam o desenvohimento ¢ 2 consolidagdo das politicas e projetos do Instituto,

aprovar ou reprovar o PES, utilizando os botoes disponiveis no canto
superior direito da tela.

« Para concluir a aprovagao do Plano de Entregas Setorial (PES), a che-
fia superior deve confirmar a operacao e inserir a sua senha no
sistema.

» Apos a aprovacao, o chefe do nivel hierarquico superior ao setor pode
monitorar o andamento do Plano de Entrega Setorial (PES) por meio
da mesma tela, utilizando o menu “Acompanhamento”, localizado no
canto superior direito.

« O PES sera enviado para aprovacao da propria chefia imedia-
ta, ela se auto aprovara, isso para os casos de unidades macro
(Ex.: Pré-reitorias, Diretorias Sistémicas, Diretorias do Gabi-
nete do Reitor e Diretorias dos campi).
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AVALIAR A EXECUCAO

« A avaliacido da execucao do Plano de Entregas Setorial (PES)
ocorre somente apos o término da sua vigéncia de 3 (trés) me-
ses. Para verificar pendéncias relacionadas a esta avaliacdo, o usuario
deve acessar o seguinte caminho: “Programa de Gestao > PGD 2.0 >
Chefe de Setor > Plano de Entregas Setorial (PES) > Avaliar Execucao”.

E importante considerar as seguintes informagdes para uma
melhor compreensao desse processo:

1. A Comissao Central do PGD ¢é responsavel por cadastrar o
Calendario de Entregas dos Planos do Setor (calendario de
PES).

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

3. Ao final do prazo dos PITs, os servidores registram seus
Relatorios de Execucao de Trabalho (RITS), os quais sao acom-
panhados pela chefia imediata.

4. Apos a coleta dos dados de execucao e ao término da vigéncia
do PES, a opcdo para solicitar a avaliagao da execucao pela che-
fia do nivel hierarquico superior ao setor em questao torna-se
disponivel.

5. Dessa forma, a chefia imediata do setor tem a opcao de enviar
o Plano de Entregas do Setor para avaliacao de execucao pela
chefia do nivel hierarquico superior.

Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

08 - CHEFIA IMEDIATA: ADESOES AO PGD PARA APROVAR

Para verificar as solicitacoes de adesao ao PGD que estejam pendentes,
é necessario acessar o menu: “Programa de Gestao > PGD 2.0 >
Chefe de Setor > Adesoes ao PGD para Aprovar”.

Ao realizar este procedimento, a chefia imediata tera acesso a infor-
macoes detalhadas da solicitacdo, que serdo tteis na analise do pedido.
Ao clicar no icone “visao”, é possivel cancelar, deferir ou indeferir no
canto superior direito da tela.

Para aprovar a solicitacao de participagdo no PGD, sera necessario con-
firmar a aprovagao utilizando a senha. Também sera possivel incluir
uma justificativa ou observacgao, se desejado.

E importante destacar que, a qualquer momento, a chefia imediata pode
cancelar a adesao, registrando o cancelamento no sistema.

09 - CHEFIA IMEDIATA: ADESOES AO PES PARA APROVAR

Para consultar as solicitacoes de adesdo ao PES que estao pendentes,
acesse o menu “Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de Setor >
Adesoes ao PES para Aprovar”.

Ao executar este procedimento a chefia imediata consegue visualizar
detalhes da solicitacdo que a auxiliara na analise do pedido. Ao clicar no
icone “visao”, é possivel cancelar, deferir ou inferir no canto superior
direito da tela.
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Para aprovar a solicitacao de participagdo no PGD, sera necessario con-
firmar a aprovacao utilizando a senha. Também sera possivel incluir
uma justificativa ou observacao, se desejado.

Ao realizar esta operacao, o deferimento sera concluido com sucesso.

E importante observar que servidores de outros setores podem
aderir ao PES do seu setor para colaborar com o trabalho. Nesses
casos, sera necessaria a sua aprovacao e avaliagdo para as atividades em
conjunto.

10 - CHEFIA IMEDIATA:
PLANOS INDIVIDUAIS DE TRABALHO PARA APROVAR/HOMOLOGAR

Para consultar as solicitacdes de aprovacdo ou homologacao de Planos
de Trabalho Individual (PIT) que estio pendentes, acesse o menu
“Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano Individual de
Trabalho (PIT) > Aprovar/Homologar” e clique no icone “visao”.

A partir desse ponto, a chefia imediata podera analisar todas as
informacgoes fornecidas pelo servidor em seu Plano Individual de
Trabalho (PIT).

O chefe tera a opcao de homologar ou nao o PIT, selecionando um
dos botoes disponiveis no canto superior direito da tela. Caso opte por
homologar, sera exibida a seguinte tela:

Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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11 - CHEFIA IMEDIATA:
RELATORIOS INDIVIDUAIS DE TRABALHO PARA APROVAR/HOMOLOGAR

Para consultar as solicitagdes de aprovacao ou homologacio de Relatorio
de Trabalho Individual (RIT) que estdo pendentes, acesse o menu
“Programa de Gestao > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Relatorio Individual
de Trabalho (RIT) > Aprovar/Homologar” e clique no icone “visao”.

O chefe pode homologar ou nao o Relatério Individual de Trabalho
(RIT). Para isso, ele deve selecionar um dos botbes disponiveis no canto
superior direito da tela. Se decidir homologar, a seguinte tela sera exi-
bida:
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MANUAL PGD 2.0 - SERVIDOR

E extremamente recomendavel a leitura da Portaria IFSul N
274, de 2 de dezembro de 2024; o Edital xxx; como também a
IN n2 24/2023, de 23 de junho de 2023.

Para acessar o modulo, é necessério efetuar login no sistema utilizando
sua matricula STAPE e senha. As op¢des podem ser encontradas no
menu pelo caminho: “Programa de Gestao > PGD 2.0”.

As principais telas oferecem um botao de “Ajuda” no canto superior
direito, que contém informacéGes gerais. Nos proximos topicos, sera
explicado em detalhes como o m6dulo PGD 2.0 funciona.

suap

SERVIDOR

Meu PGD -

Inicio
Documentos

Programa de Gestao

Ensino

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Setor de exerciclo SIAPE:
IF-CODEPE (campus: IFSRICGRAN] ATIVO PERMANENTE - 01

Servidor: Setar Suap:
IF-CODEPE (campus: IFSRIOGRAN]

MEU PGD

Qualquer servidor pode acessar a area “Meu PGD”. Para isso, basta
seguir o caminho no menu: “Programa de Gestiao > PGD 2.0 > Meu
PGD”.

01 - SERVIDOR: SOLICITAR ADESAO AO PGD

Para se tornar integrante do PGD, o primeiro passo € solicitar a
adesdo ao programa clicando no botao correspondente, localizado no
canto superior direito da tela. Ao realizar essa acdo, o servidor esta
informando a sua chefia imediata que aguarda o deferimento do pedido
para iniciar suas atividades no ambito do PGD.Ao solicitar a adesdo, o
servidor também declara que esté ciente e de acordo com todas as regras
estabelecidas pela Comissao PGD.

Selicitar adesin v Adicionar PIT @ Consultas v
= s

situacin: Aum PES trabalho:
40 HORAS SEMANAIS

§¥ Reportar erro & Imprtrmir =~ Topo da PAgina



S Ao concluir esses passos, o servidor terd um historico de pedidoindicando OUTRAS FUNCIONALIDADES (MEU PGD)
[=] L.
= que a solicitacao estad aguardando analise. E importante ressaltar que,
[°7) . . .
v a qualquer momento, o servidor pode solicitar o cancelamento. Para « Consultas
~ isso, basta clicar no botao “consultas”- “cancelar”, localizado no canto » Visualizacdo da adesdao ao PGD
o . . . . . ~
o superior direito da tela. « Visualizacio de horas
=
D
=
<C
=
SLlap ( 8 Inicie * Meu PGD -
: Setor suap: Setor de exercicio SIAPE: , .
Servidor: IF-CODEPE (campus: IF-CODEPE (campus: Situacdo: Jomada de trabalho:
Q Buscar menu SERVIDOR X S RiCRAR) ESRIBERANG ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
Inicio : \
Adesdo ao PGD de 19/09/2025 até Atualidade &
Documentos/Processos
, Programa de Gestdo /’ﬁ
L Visualizar adesdo ao FGD Visualizar horas
PGD 2.0 s
- Situagdo de adesdo ao PGD: Contato:
e | Deferida +55 (53] 99975-4996 (Preferencialmente Ligacao)
Cansultas
4 Ensino
¥ Reportar erro & Imprimir = Topo da Pagina
= Administracio
1 Tec. da Informagio
L4 Des. Institucional Sobre le] Links tteis
Central de 5 S Sistema Unificado de Administragao Publica Documentagao SUAF Mobile (Android]
28 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas

Instituto Federal Sul-rio-grandense



MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

29

DESLIGAMENTO DO PGD

Conforme o edital 02/2023 (retificado) — programa de gestdo e
desempenho item “5”: da permanéncia no programa de gestdo e
desempenho, e portaria IFSul n.° 66, de 31 de maio de 2022, Secao III

Art. 19.

Suap { 1 nfcia » Justificativas para Desligamento do G0 » Editar Desiigamanto do PGD

IF-PROGEP

dar menu

* Titulo:

Descrigdo:
Inicio

Meu PG0

Mirthas pendéncias

Ativo?

Disponivel para o Servidor?

Dispenivel para o Chefe?

Editar Desligamento do PGD

Desligamento do PGD

0 Ajuda

EDITAL 02/2023 {retficadn) - PROGRAMA DE GESTAC E DESEMPENHO
Desligamento do Programa de Gestdo e Desempenho
Art, 19. A/D dirigente maximalo de cada unidade devera desligar afe parldipante do Frograma de Gestao
e Desempenho:
| - por solicitagio dado participante, observada antecedéncla minima de 30 (trinta) dias;
II- nointeresse da Administragdo, por razdo de conveni@ncia, necessidade ou redimenslonamento da forga
de trabalbo, devidamente justificada;
Il - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plana de trabalho a que se refere o art. 15;
V- pelo decurso de prazo de partidpagio no Programa de Gestdo e Desempenho;
V - em virtude de remogao, com alteracdo da unidzde de exercitio;

1672 caracteres informados.

* Quantidade de dias que
a servidor ndo pode
solicitar nova adeséo apds
um desligamento:

365 « NO CASQ DE DESLIGAMENTO POR DESCUMPRIMENTO
DO TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Salvar e adicionar culro(a)



o
o 02 - SERVIDOR: CASTRAR O TELEFONE DE CONTATO E CONCORDAR
=]
= COM AS REGRAS DO PGD (TCR-TERMO DE COMPROMISSO E REPONSA-
i
a BILIDADE).
<
™~
[
O
(a8
—
= suap
= Solicitar Adesdo ao PGD
< SERVIDOR
Servdor: Setor Suap: Setor de exercicio SI&PE:
=3 T meng IF-CODEPE (campus: | FSRICGRAN) IF-CODEPE [campus: [FSRIOGRAM)
ec observaches/Regras
Doommentes/Processos
Proy Vigente a partir de 10/12/2024
Art. 27 A partidpagso no PED & uma faculd=de 4 disposigio do interessado e da chefia imediata, em comum acordo, adotado o critério da converincia do senago.
Are 28 Poderdo paricipar do PED:
| - servidores Ténico-ad min isrativos owspantes de cargo efetivo;)
Il - servidores piblicos nomeados pars cargos de dirscdo ou designadas pars fungies gratificadas, fungies de coordenacin de curso e fungies de apoio & gestAo;
11~ emporegados plblicos em exercida no FSul;
IV - esmgianias, ohsenada o dispost na Lei n® 11788, d= 25 de setembeo de 2008
B1° Teréio sua partao pagdo vedada no PGD o5 s2nadores que estejam no primelro ano do estagio
probacdrio.
E?*Panicipances redisnibuid os ou removidos i poderin ser selecdonados para & modalidads elerabalho
intmgral ses meses apés & movimentagio.
Art 294 adeszo de participantss a0 PGD & ferta de forma voluntaria e individual, por meie de requenmento registrado no SUAP e direcionado a chefia imediata.
517 A adesdo do participame pode ser requerida a qualquer tempo, durante a vigénda do PGD.
Adrminisoracia
Tec. da Informag Confirme a sua adesdo
D, Institucicanal
Cenmral de Servicos < Erefernela de emorme || 15gek
Inernacion
*Telefone para Cortato. | (531999999999
* Codizo do paist | 55
Semuranga I
Auditona * Confirme esta Soliditagso [
de Adeshe e estou de
acordo com todas as
regras agui descritas:
# Senha para confirmacior SENHA DO SUAP @
30 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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ATIVO PERMANENTE - 0

REGRAS PARA ADESAO AO PGD



03 - SERVIDOR:
VISUALIZAR A SOLICITACAO DE ADESAO AO PGD.

~ Contato PGD

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

Prefer&ncia de contato: Telefone: Codigo do pais:
Ligacdo (53) 55

Historico de alteracdes

SERVIDOR X :Solicitado e aguardando analise

31 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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04 - CHEFIA IMEDIATA:
APROVAR A ADESAO DO SERVIDOR AO PGD

suap

CHEFIA IMEDIATA

Q, Buscar menu

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

Inicio

Documentos/Processos

Programa de Gestdo

PGD 2.0
Meu PGD
Minhas pendéncias

Chefe de Setor A

Plano de Entregas Setorial {PES) ¥

Adestes ao PGD para Aprovar

Adestes ao PES para Aprovar

32 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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A CHEFIA IMEDIATA
DEVERA ACESSAR A ABA
ADESOES AO PGD PARA
APROVAR
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05 - CHEFIA IMEDIATA:

VISUALIZAR A SOLICITA(;T\O DE ADESAO DO SERVIDOR AO PGD.

suap

CHEFIA IMEDIATA

Inicio
Documentos/Processos
Programa de Gestio
PGD 2.0

Meu PGD

Minhas pendéncias

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Inicie > Ades3o do Servidor ao PGD - A Aprovar
Adesado do Servidor ao PGD - A Aprovar
FILTROS:

Nome/Matricula Servidor

Fiftrar

Ty
Deve aprovar | FPode aprovar

@ Ajuda

Mastrando 1 Adesac do Servidor 2o PGD

# Servidor

@ « SERVIDOR X 1099999

Mostrando 1 Adesdc do Servidor ao PGD

Setor

|IF-CODEPE

Situagio

Solicitado e aguardando andlise



MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR
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06 - CHEFIA IMEDIATA:
DEFERIR A ADESAO DO SERVIDOR AO PGD

suap

CHEFIA IMEDIATA

Q, Buscar menu

Inicio

Documentos/Proce

*, Programade G

PGD 2.0
Meu PGD

Minhas pendéncias

Questiondrios de pesquisa de

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Inicio » Adeséo do Servidorao PGD - A Aprovar * Solicitagéo de Adesdo do Servidor ao PGD A CHEFIA IMEDIATA
DEFERE A SOLICITACAO

DE ADESAD AO PGD

Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PGD

| Solicitado e aguardando andlize | Esta adesdo ndo estd vigente

Servidar: Setor Suap: setorde exercicio SIARE: Situagdo: Jornada de trabalhe:
P EONERE (eampus: IREONEEL (campusz ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
SERVIDOR X IFSRIDGRAN) IFSRIOGRAN)
Observacdes/Regras

REGRAS PARA ADESAO AO PGD
Vigente a partir de 10/12/2024

Art. 27. A participacdo no PGD € uma faculdade A disposicdo do interessado e da chefia imediata, em comum acordo, adotado e critério da conveniéncia do servigo.
Art. 28 Poderde participar do PGD:

1 - servidores Técnico-administrativos ocupantes de cargo efetivo;

I - servidares piblicos nemeados para carges de dire¢io ou designados para fungies gratificadas, fungées de coordenacio de curso e fungbes de apeoio 3 gestio;
1l - empregados pliblicos em exercicio no IF5ul;

IV - estagidrios, observado o disposto na Lei n® 11,788, de 25 de setembro de 2008.

§1° Terfio sua participago vedada no PGD os servidores gue estejam no primeiro ano do estagio

probatério.

£2° Participantes redistribuidos ou removidos so poderac ser selecionados para a modalidade teletrabalho

integral seis meses apds a movimentagdo.

Art. 29. A adesdo de participantes ac PGD £ feita de forma voluntaria e individual, por meio de requarimento registrado no SUAP e direcionado 2 chefia imediata.
£1° A adesdc do participante pode ser requerida a gualquer tempo, durante a vigéncia do PGD.



07- CHEFIA IMEDIATA:
JUSTIFICAR O DEFERIMENTO DA A ADESAO AO PGD

nicio * Adesdo do Servidor ao PGD - A Aprovar » Sclicitagao de Adesao do Servidor ao PGD > Alterar a situagao da Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PGD para
Deferido

suap

Alterar a situacao da Solicitagdo de Adesdo do Servidor ______ ao
PGD para Deferido

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

JustificativalObservagdo: | s agasso da servidora ests em conformidade com o percentual de servidores deste setor que podem astar no PGD.

Inicio EXEMPLO DE JUSTIFICATIVA

Documentos/Processos

Programa de Gestao

109 caracteres informados.

Chifi T A
* Confirmo esta operagdc: [ *
Plano de Ent etorial (PES) % .

* Senha para confirmagdo:  ...... @
ara Apl

Plano Individual de Trabalho

b
(PIT) ;
: - o Enviar
Relatoric Indwvidual dz Trabalhc
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08- CHEFIA IMEDIATA:
VERIFICAR O STATUS DA ADESAO AO PGD

Realizado com sucesso.

Solicitacio de Adesao do Servidor ao PGD » Alterar a situzgdo da Solicitagga de Adesdo do Servidor 20 PGD para

SL] a p i Inicio * Adesdo do Servidor ao PGD - A Aprovar *

Ceferido » Adesao do Servidor an PGD
CHEFIA IMEDIATA

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

| Deterico «
Adesdo do Servidor ao PGD

Servidor: Is:?(; ;lgi[; i lsFe té’é g: : :?;;[::EE?PE Situagdo: Jornada de trabalho:
I s 2 - v . .
nicio SERVIDOR X IFSRIOGRAN) IFSRIOGRAN) ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
Documentos/Process
. Programa de Gestio * Observacoes/Regras

PGD 2 4
Mea PeD Vigente a partir de 10/12/2024

Art. 27. A participacdo no PGD & uma faculdade A dispesigio do interessade e da chefia imediata, em comum acordo, adotado o critério da convenigncia do servigo.
Art. 2B Poderao participar do PGD:

~ I - servidores Técnico-administrativos ocupantes de cargo efetivo;

I - servidores plblicos nomeadaos para cargos de diregdo ou designadoes para fungbes gratificadas, funges de coordenagdo de curso e fungdes de apoio 3 gestio;
1l - empregados pdblicos em exercicio no IFSul;

IV - estagiérios, observade o disposto na Lei n” 11.788, de 25 de setembro de 2008.

§1° Terdp sua participacio vedada no PGD os servidores que estejam no primeiro ano do estigio

probatdrio.

§2° Participantes redistribuidos ou removidos s poderdo ser selecionados para a modalidade teletrabalho

integral seis meses apds a movimantagao.

Minhas pendéncias

L

Art. 29, A ades3o de participantes ac PGD & feita de forma valuntaria e individual, por meio de requerimento registrado no SUAP e direcionado a chefia imediata.
§1° A adesdo do participante pode ser requerida a qualquer tempo, durante 2 vigénela do PGD.

36 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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09- SERVIDOR: VISUALIZAR A ADESAO APROVADA

Suap ( Inicio > Meu BGD - ‘

il SERVIDOR

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

Servidor: f;té’orggzz P f:?ég:::eg:iojg@& Situaco: Jornada de trabalho:
Q  Buscar menu !FSRIOGRA?L] B IFSRIOGRAIE.I] B ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Inicio ¢ \
| Adesdo ac PGD de 19/09/2025 até Atualidade @

Documentos/Processos

%, Programa de Gest3o

F 4
1'\. Visualizar adesdo ao PGD} Visualizar horas

I Situacio de adesdo ao PGD: Coentato:
| Deferido +55 (53) 99975-4996 (Preferencialmente Ligagio)

Minhas pendén

Cansultas

15iNo
Pesquisa

Extensdo

. Gest3o de Pessoas ¥ Reportar erro & Imprimir = Topo da Pagina
= Administracio

1 Tec. da Informacgio

! Des. Institucional ~obre a Links Oteis Informs

Central de Servios Sistema Unificado de Administracdc Piblica Documentagao SUAP Mobile (Andraid) i
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10 - SERVIDOR: EDITAR DADOS, SE FOR O CASO,
OU SE DESLIGAR VOLUNTARIAMENTE DO PGD

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

| Deferido
O Adesio do Servidor a0 PGD —-
b LR Servidor: Setor Suap: Setor de exercicio SIAPE: Situaciio: Jornada de trabalho:
- ' :i’s‘;’gé:ir‘::mp“: :;;?gé::&amp“sz ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
Documentos/Processos
- Observacbes/Regras

;. Programa de Gestio
Vigente a partir de 10/12/2024
Art. 27, A participagao no PGD & uma faculdade a disposigdo do interessado e da chefia imediata, em comum acordo, adotado o critério da conveniéncia do servigo.

Art. 28 Poderde participar do PGD:
| - servidores Técnico-administrativos ocupantes de carpo efetiveo;

Consultas I - servidores pliblicos nomeados para cargos de diregio ou designados para fung@es gratificadas, funcdes de coordenacdo de curso e funglies de apaoio & gestio;
< 1l - empregadaos publicos em exercicio no IF5ul;
IV - estagiarios, observado o disposto na Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.
Sl £1° Terao sua participagio vedada no PGD os servidores que estejam no primeiro ano do estigic
probatorio.
Pesquisa §2° Participantes redistribuidos ou remavidaos s6 poderdo ser selecionados para a modalidade teletrabalho

integral seis meses apos a mavimentagao.

Extensdo

Art. 29, A adesdo de participantes ao PGD € feita de forma voluntaria e individual, por meio de requerimento registrado no SUAP e direcionado a chefia imediata.
Gestio de Pessoas §1° A adesdo do participante pode ser requerida a qualquer tempoe, durante a vigéneia do PGD.

Administracdo
Tec. da Informacao
Des. Instituconal ~ Contato PGD

Central de Servigos
Preferéncia de contato: Telefone: Cédigo do pals:
Ligagio (53) 09975 55

= Intermacionalizagao

Satide

38 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense



MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

39

11- SERVIDOR: EDICAO DO NUMERO DO TELEFONE, CASO NECESSARIO.

suap

{ | SERVIDOR

r menu

Inicio
Documentos/Processas
: Programa de Gestdo

PGD 2.0

Minhas pendéncias

Cansultas

1 Ensino
Pesquisa
Extensda

¢ Gestdo de Pessoas

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Inicla Meu PGD - Debora Cristina Secchi (1829558) » Sol

De

3y Cristing Secchi (1829558) ao PGD de 19/09/2025 até Atualidade

itagino de Adesdo do Servidor an PES - Selecione o setor »

Adesdo do Servidor ao PGD »  Editar Telefone para contato PGD - Adesao do Servidor

Editar Telefone para contato PGD - Adesdo do Servidor

PGD de 19/09/2025 até Atualidade

* Preferéncia de contato: Ligagao

* Telefone para Contato
PGD:
Formatao: "{39) 99995-3559"

* Cédigo do pais: | ¢

Salvar

§¥ Reportar errg

& Imprimir

(= 1s)

= Topo da Pagina
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12- SERVIDOR:
SOLICITAR ADESAO AO PLANO DE ENTREGAS SETORIAL - PES.

Para aderir ao Plano de Entregas de um setor, basta acessar o menu
“Programa de Gestao > PGD 2.0 > Meu PGD” e clicar no botao “Solicitar
Adesao ao PES”, localizado no canto superior direito da tela.

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

Suap ¥ ¥ Tnidia Meau PGD -
- Meu PGD -
SERVIDOR
Servidar: Setor Sunp:
Q. Buscar menu Debora Secchi IF-CODEPE fcampass: IFSRIDGRAN]

Inioo —_—
| Solicitagiio de Adesiio ao PGD

DoacamentosfPr

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

Se o servidor se arrepender de ter solicitado a participacao no Plano de

Entregas de algum setor, é possivel reverter essa acao clicando no botao
“cancelar”, que esta localizado no canto superior direito da tela.

0 SEGUNDO PASSO E SOLICITAR ADESAQ A UM PES =

IF-CODERE [camnpus: IFSRICGRAN]

ATIVO PERMANENTE - (11 40 HORAS SEMANAIS

Meu PGD SiuEc30 g adzsdo a0 PCO;
Minhas pendéncias | Salictade = aguardando andlise

Consulas

Wisualizar adesde ao PGD WVisualizar haras

Contato:
+55{53) 59975-4396 (Freferencinimente Ligagial

L}

OBSERVE QUE A ADESAO AO
PGD JA FOI SOLICITADA E
ESTA AGUARDANDO ANALISE

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

1 Reportar ero B mpomr = Tope da Pagina



13- SERVIDOR:
SELECIONAR O PES DO SETOR.

o > MeuPGD Selecione o setor

suap

Solicitacao de Adesao do Servidor ao PES - Selecione o setor

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

{] SERVIDOR

* Setor: Escolha uma opcio
‘IF—CODEF‘E
¢ Inicio @ IFSRIOGRAM — IF-PROGEP — IF-DADEP — IF-CODEPE {IF-CODEPE - COORDEMADORIA DE DESENVOLVIM)
Documentaos/Procassos
EXEMPLO

: Programa de Gestao

] Ensing ¥ Reportar erro & Impnmir - Topo da Pagina

Pesguisa

41 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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14- SERVIDOR:
ENVIAR A SOLICITACAO DE ADESAO AO PES DO SETOR,

Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PES - Selecione o setor

‘ SERVIDOR

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

*Setor: | g (k.conepe %

% EXEMPLO
Inicio '

Documentos/Processos

Programa de Gestio

Minhas pendéncias

¥ Reportar erro B8 Imprimir = Topo da Pdgina
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o ~
S 15 - CONFERIR E CONFIRMAR A SOLICITACAO.
z
w " Documentos/Processos
— SERVIDOR : 2 = ; : <
o T AT Documento de Regras relacionadas a Adeséo do Servidor a um PES - vigente a partir de
(]
8 PGD 2.0 Art. 31. Os participantes aprovados para o PGD deverdo solicitar vinculagdo, pelo menos, ao Plano de Entregas da Unidade Administrativa de exercicio.
% = §1° Avinculagdo a um Plano de Entregas €& feita por meio de requerimento registrado no Suap e direcionado a chefia imediata.
5 h § 2° O requerimento de adesdo a cada Plano de Entregas devera vir acompanhado de:
= & &
< = . 1 - ateste do conhecimento do conteddo do Plano de Entregas;
= Minhas pendéncias Il - autodeclaracdes relativas aos requisitos estabelecidos no Plano de Entregas para realizacdo de atividades em teletrabalho:
Grnsiiitas a. disponibilidade da infraestrutura fisica, material e tecnoldgica necessaria;
b. atendimento aos critérios técnicos necessarios.
§ 37 O participante devera solicitar vinculacdo a todos os Planos de Entregas das Unidades Administrativas para os quais desenvolva atividades laborais.
Ensino
Pesquisa
Extensdoc Plano(s) de Entregas Setarial relacionado(s) ao setor
* Gestdo de Pessoas
Administracio 1 Plano de Entregas Setorial de
Tec. da Informacdo A
Des. Institucional
Central de Servicos Conflrmagao
- Internacicnalizacdo
e * Selecione a adesdo PGD: | pdessio do Servidor ao PGD de até Atualidade
Comunicacdo Social
* Confirmo esta operagdo:
Seguranca Institucional
* e
- Auditoria Senha para confirmacgdo: | ,.....e. @
43 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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16 - SERVIDOR:

VISUALIZAR A SOLICITA(;AO AGUARDANDO ANALISE PELA CHEFIA.

suap
Qe -

Q. Buscar menu

Inicio
¢ Documentos/Processos

1 Programa de Gestao

5 pende

Consultas

Ensino
Pesquisa
Extensdo

Gestao de Pessoas

= Administragio

Tet. da Informagdo
Des. Institucional
« Central de Servigos

Internacionalizacio

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Infcio * M

Servidor so PES

| Solicitado e aguardando analise

Adesdo do Servidor ao FGD »

Solicitacdio de Adesdo do Servider ao PES - Selzdone o setor * Solictar Adesdo so PES do Setor |

Solicitagfm de Adesao do Servidor ao PES-«

O Servidor: Setor Suap:

~ Adesdo ao PGD

Data:

Adesan ao PES

Setor:

Histdrico de alteragoes

Solicitado e aguardando andlise

Setor de exerciclo SIAPE: Situacio:

Situagio:
| Deferido

SitUacan;
| Solicitado e sguardando analise

.- Confirmacdo »

Jornada de trabalho:
A0 HORAS SEMANAIS

Sollgtacdo de Adesdo do



17 - CHEFIA IMEDIATA:
VISUALIZAR A SOLICITA(;AO ENCAMINHADA PELO SERVIDOR.

inicio » Adesées do Servidor 3 um PES - A Aprovar

Adesdes do Servidor a um PES { A Aprovar

FILTROS:

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

Mome/Matricula Servider

Car menu Fiitrar

Inicio

Documentos/Processcs | Deve aprovar Pode aprovar

Programa de Gestao

(1] Mostrando 1 Adesdo do Servidor ao PES

Meu PGD # Servidor Setor do Servidor Setor PES Situacdo

| IF-CODEPE Solicitado e aguardendo anélise

Mostrando 1 Adesdo do Servidor ao PES

Minhas pendéncias

~

Flano de Entrega ial (FES) w

Plano Individual d= Trabalho

(P X

VISUALIZAR A
SOLICITAGAO

Relatorio Indndual de Trabalho -
(RIT)

Questionanics de pesquisa de

45 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

18 - CHEFIA IMEDIATA:

DEFERIR A SOLICITACAO DE ADESAO AO PES

suap

M CHEFIA IMEDIATA

Q B

Inicio
Doacurmnentos/Frocessos

Programa de Gestao
Meu PGD

Minhas pend&nc
Chele deSelor ~

Plara de Entreg; ial (PES] +

s0es 30 Pl para Aprovar

Flana Individual de Trabalho
(P

idnidusal de Trabalho

Pendénoas ok
R Code dc
Calendario ce FES

Calendario ce PIT/RIT

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Imicio Adashes do Servidors um PES - A Aprovar Solictagio de ¢

| Solicitado e aguardande analise

Solicitacdo de Adesao do Servidor ao PES

Servidor: Setor Suap:

Adesdo ao PGD

Data:

Adesdo ao PES

setor:

Histarico de alteragdes

23/0%/2025

201 Solicitado e aguardando anélise por o
1111334

de Servidor ao PES

Selor de exercicio SIAPE: Siluagda:

Situagdo:
| Deferido

Siuacdo

Salicitada e aguardande andlise

=) (DD

Jornada de trabalho:
A0 HORAS SEMAMNAIS



19- CHEFIA IMEDIATA:
DESPACHO JUSTIFICANDO O DEFERIMENTO

Alteracao a situagdo da Solicita¢gdo de Adesao do Servidor S s ao PES do setor
IF-CODEPE para Deferido

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

Justificativa/Observagdn:

Considerando que o servidor se compromete a cumprir as regras do PGD,
Inicio justifico a solicitacdo com base na necessidade de desenvolvimento profissional, EXEMPLO
Dottiment oa/Pr iesss0s na busca pela exceléncia no servigo publico e no compromisso com os principios
da administracdo publica, especialmente os da eficiéncia e da melhoria continua.
ama de Gestdo

D
91 caracteres informadas.

Minhas pend2ndizs

* Confirmo esta operagdo: [:

* Senha para confirmagio: @

Plana Indivickal de Trabalho
Enviar

rin Indnadual de Trabalho
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20 - CHEFIA IMEDIATA:
VISUALIZACAO DO HISTORICO DOS DEFERIMENTOS PGD/PES.

SLlap Inicio » Adesdes do Servidor aum PES- A Apravar > Solicitacio de Adesde da Servider ao PES

| Deferido

A4
: - Solicitagao de Adesao do Servidor ao PES

Q. Bu r mend
Servidar: Setaor Suap:

Inicio

Documentos/Processos

Adesgo ac PGD I
1 Programa de Gestdo |

PED Data:

Meu PGD 19 de Setembro de 2025 45 27:34

Minhas pendéencias

~

widl [PES] v

PGD para Ap Adesdo ao PES

Setar:
JIF-CODEPE

Relatério Indradual de Trabalho )
(RIT)

Setor de exercicio SIAPE: Situagdo: Jernada de trabalho:
ATIVO PERMAMNENTE -01 AQ HORAS SEMANAIS
Situacao
| Deferido
Situacao:
| Deferido

m ser preenchidos
as dos Servidares ~ Histdrico de alteragdes

QR Code do Setar
Calendario de PES 23/09/2025 Deferidolsor
Calenddrio de PIT/RIT il A Sltuagao da Adesdo do Servidor
Consultas
234092025 Solicitado e aguardando anélise pcr
11:13:34

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

a0 PES do setor

fol alterada para "Deferido” mediante a justificativa



PIT - PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

§ te. Ao confirmar essas informacoes, vocé estara reafirmando seu com-
= promisso com as entregas estabelecidas.
e 21 - SERVIDOR:
. VISUALIZAR OS DEFERIMENTOS PGD/PES E ADICIONA O PIT. . . €t L R .
N Assim que clicar em “Enviar”, serd exibida uma tela onde vocé devera
a .
& . . ) cadastrar mais alguns dados.
= Para criar seu Plano Individual de Trabalho (PIT), vocé pode acessar o
) . ~
= menu “Programa de Gestao > PGD 2.0 > Meu PGD” e clicar no botao
“Adicionar PIT”, localizado no canto superior direito da tela. Alterna-
tivamente, é possivel ir ao menu “Programa de Gestao > PGD 2.0 >
Minhas Pendéncias” e clicar na mensagem “vocé esta pendente para cri- O PIT DEVE SER ELABORADO PREVENDO OCORRENGAS TAIS
ar (ou solicitar aprovacdo/homologacao) os seguintes PITs...”. COMO, FERIADOS, PONTOS FACULTATIVOS E FERIAS.
Selecione o Plano de Entregas Setorial (PES) e o periodo corresponden-
Suap (& Inicie » Meu PGD -
Meu PaD.-
O servidar: Setor Suap: Setor de exercicio SIAPE; Situacdo: Jornada de trabalho:
Q Bus ATIVD PERMAMNENTE - 01 A0 HORAS SEMANATS
Inicio - )
Adesdo ao PGD de até atualidade &
+ Documentos/Processos
L Programa de Gestao
Visualizar adesdo ao PGD Visualizar horas
Situacdo de adesao g0 PGD: Contato:
| Deferido +55 (53) {Preferencialmente Ligacdo)
+ Adesdes ao PES
. Ensino
Pesquisa Agoes Setor Situagao
Extensin @ IF= Deferido
» de Pessoas
Administragao
Tec. da Informagio
49 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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22 - SERVIDOR:
SELECIONAR O CALENDARIO PIT/RIT

suap

SERVIDOR

Inicio

Dotumentos/Processes

4 Programa de Gestan

PGD 2.0
U PGEO
Minhas pen

ultas

Ensino

Pesquisa

de Pessnas
Administracao
Tec. da Informacio
Des. Institucional

Central de Servigos

= Intermnacionalizagao

Saude

nicio » Meu

Adicionar PIT - |

Servidor:

Adicionar PIT

Dados basicos

Confirmagao

Enviar

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

* Selecione a adesdo:

* Calendaria PIT/RIT:

* Confirmo este cadastro:

* Senha para confirmagsa:

Seror suap: Setor de exercicio SIAPE

Adesdo do Servidor av PGD de”

Escolha

até Atualidade

Situagdo:
ATIVO PERMANENTE - 01

Jornada de trabalho;
40 HORAS SEMANAIS

Calendario de PIT/RIT de 01/09/2025 & 30/09/2025

Calendario de PIT/RIT de 01/08/2025 8 31/08/2025

Calendario de PIT/RIT de 01/07/2025 3 31/07/2025

Calenddrio de PIT/RIT de 01/06/2025 3 30/06/2025

Calenddrio de PIT/RIT de 01/04/2025 & 30/04/2025

SELECIONAR O CALENDARIO PIT/RIT

¥ Reportar erro

& Impriemir

 Topo da Pagina
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23 - SERVIDOR:

CONFIRMAR O CADASTRAMENTO DO CALENDARIO PIT/RIT SELECIONADO

| SERVIDOR 2

Q _dl menu

Inicio
Documentos/Processos

Programa de Gestao

Minhas pendéncias

Consultas

Ensing
Pesquisa
Extensao
* Gestao da Pessoas

= Administracao

L3 Tec. da Informacio

! Des. Institudional

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Infcio » Meu FGD -

Adicionar PIT -

Servidor:

* Adicionar PIT

Dados basicos

* Selecione a adesdao:

* Calendario PIT/RIT:

Confirmacio

* Conflirmo este cadastro:

* Senha para confirmagdo:

Setor Suap: Setor de exercicio SIAPE:

Adesao do ao PGD de até Atualidade

Q, Celendario de PIT/RTT de 01/09/2025 & 30/09/2025 ‘

S ®

Situacdo:
ATIVO PERMANENTE - 01

Jornada de trabalho:
40 HORAS SEMANAIS



24 - SERVIDOR:
VISUALIZAR O PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO, EM FASE DE CADASTRO.

suap _ e

I Em Fase de Cadastro

& Plano Individual de Trabalho (PIT) de Gty o= °

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

Triscat 0 Atengdo: caso deseje solicitar Aprovagdo/Homologacdo vocd deve observar os seguintes pontos:
1. E necessarip cadastrar os dados basicos.
* Documentos/Processcs 2. E necessario cadastrar, na minima, uma entrega.

3. NZo existem dados suficientes para uma solicitagao de Aprovagao/Homologacao.

%L Programa de Gestao

Adesao: Regime individual de execugio no PGD: % de Teletrabalho:
Adesda ao PGD de até Atualidade -

PESs relacienados:

¢ 1 [Principal @ apto para homologar PIT/RIT] IFSRIOGRAN —

Datas para AP
Datashora do dlémo envio pela AFL: -

0 h D h 0,00% 0 h 0,00% Oh 0,00% 0 h

Extensac

Horas previstas para Horas planejadas

- S Horas planejadas no préprio Haoras planejadas em outros Horas planejadas sem vinculo
Ad st
LT planejamento setor setores com setores
Tec. da Informacdo
Des. Institucional |
Observagdes/Regras O Dadcs basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ Cronecgrama d endimento em Teletrabalho @ Entregas @
Central de % = =
Internaciona
O Importante:
Satide
e 1. Essas Observagdes/Regras sobre Preenchimento Individual de Trabalho do Servidor devem ser lidas antes da preenchimento deste plano.
Comunicacio Socll 2, Essas informacdes sao disponibilizados pela Gestao e nelas constam conceitos, regras e demais detalhes gue devemn ser considerades para o preenhdmento deste plano.

52 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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25 - SERVIDOR: EDITAR DADOS BASICOS - PIT

| Em Fase de Cadastro «

Plano Individual de Trabalho (PIT) de

0 Atengiio: cazo desele solicitar Aprovagio/Homokogacdo voré deve ohsernvar os seguintes pomos
1. E necessdrio cadastrar o5 dados basicos.
2. Enecessario cadastrar, no minimo, uma entrega.
3. Ndo existem dados suficientes para uma solicitacdo de Aprovagao/Homalogagan,

Documentos!

1 Programa de Ges

Adesdo: Regime individual de execugdo no PG
Adesdo ao PGD de até Atualidade -

FESS relacicnadcs:

1 IFrincipal e apto para homologar PIT/RIT]

Datas para AP
Datashora do difimo envio pela APL -

oh oh 0,00% oh 0,00%

% de Teletrabalho:
0,00

oh 0.00%

@ BExecugdo (RIT) @ Consultas « °

Ooh

Haras previstas para planejamento Horas planejadas no proprio setor Horas planejadas em outros setores Horas planejadas sem vinculo com Hocds plaeidas
setores
Tec da Informacdo
! Des. Institucional
Dadas bisicos @ Cronograma de Trabalho Presendal @ Cronograma de Arendimento em Teletrabaiho @ Enregas @
itral de Sarvicos
= It
* Saide
wnicacan Sodal Periodo: Regime individual de execugdo no PGD: 9% de Teletrabalho:
12/09/2025 - 0,00

Segurania Instituciona |

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense
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<} 26- SERVIDOR: EDITAR DADOS BASICOS - PIT
[=)
=
o
w
wv
]
a Editar Dados Basicos - PIT -
&
= -
<DE * Data Infcio: a
=
<<
= * Regime individual de
£xecugio no PG
Dooumentlos/Pr
Programa de Gestio * e de Teletrabalho: | Tolotrabatho paisial
Telelrabalho integral
Freszncial

PREENCHER A DATA DE IN[CIO DO PLANG INDIVIDUAL DE TRABALHO

SELECIONAR O REGIME INDIVIDUAL DE EKECUQT\O NO PGD

PREENCHER O PERCENTUAL DE TELETRABALHO

4 Reportar arre & Imprimir « Topo da Pagina
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27-SERVIDOR:
EDITAR DADOS BASICOS - PIT (EXEMPLO DE TELETRABALHO INTEGRAL)

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

suap

(| SERVIDOR Editar Dados Basicos - PIT -*

| .
e *DataInide: | 1q,00;3095 ]

EXEMPLO

* Regime individual de ey ap o1 jntagral ‘ v
exeCuCio no PED:

* 44 de Teletrabalho:

Salvar

Dooumentos

100,00

L Programa de

Pesquisa

Extensan 3% Reportar erro B Imprimir = Topo da Pdgina
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28- SERVIDOR:

EDITAR DADOS BASICOS - PIT (EXEMPLO DE TELETRABALHO PARCIAL)

suap

SERVIDOR

Q. Buscar menu

- Inicio

Documentos/Processos

1 Programa de Gestao

PGD 2.0

Minhas pendéncias
Gestdo e Comissfies

Consultas

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Editar Dados Basicos - PIT -

*Datalnicio: | o) 60,5025

* Regime individual de

= Teletrabalho parcial
execucdo no PGD: p

EXEMPLO

* o de Teletrabalho: 40.00

Salvar




29 - SERVIDOR: ADICIONAR O CRONOGRAMA DE TRABALHO
PRESENCIAL (CASO A MODALIDADE DE TELETRABALHO SEJA PARCIAL)

SERVIDOR a

Plano Individual de Trabalho (PIT) @seasiorn @ comus v (@)

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

Mian 0 Atencio: caso dessle solider Aprovagio/Homologacdo vord deva observar os SEEUINTEs Dontos:

1. E necessario cadastrar o cronograma de trabalho presencial para quem sstiver sm ‘Telstrabalho parcisl” OU *Presencial .
Document 0OCes505

arma de Gestdo - T -
Adesda: soime (ndvidual desexediao no Pahh

Teletrabalho parcial

PESs reladonados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFSRIOGRAN — IF-FROGEF — IF-DADEF — IF-CODEFE (IF-CODEFE - COORDENADORIA DE DESENVOLVIM) de 01/07/2025 a 311 2/2025

Dztas para AP
Datashora do dltimo envio pela APE -

114h 160h 100,00% Oh 0,00% oh 0,00%: 160h

Horas previstas para planejamento

NO CASO DE TELETRABALHO 100% REMOTO ADICIONAR DOIS CRONOGRAMAS, HORARIO SINCRONO E ASSINCRONO.

Horas plangjadas

Extensan Horas planejadas no proprio setor Horas planejadas em outros setores Heras planejadas sem vinculo com
setores
Gestio de
Administracio 3
scies/Regras wados bisicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ onograma de Atendimenta &n &  Eniregs -]

Tec. da Informagao 2 B .

Des. Institucional A
central de Serv =
COMO O PERCENTUAL E DE 40%, SERAO ADICIONADOS DOIS CRONOGRAMAS,

i a3 gt calasirdos O DE TRABALHO PRESENCIAL E O DE TELETRABALHO

57 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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30 -SERVIDOR: DEVE SER ADICIONADO UM CRONOGRAMA PARA
CADA PERIODO (MANHA E TARDE) RESPEITADO O INTERVALO MiNIMO
DE UMA HORA, E MAXIMO DE TRES HORAS.

suap

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

SERVIDOR Cadastrar Cronograma de Trabalho Presencial - PIT {04/09/2025{a|30/09/2025
...."_/-
o B e Dados | DATA INICIAL DO PIT ff,f—
...-"/
*Data: | 440972025 ol

Inicio

Documentos/Processes * Hora Iniciak 03-00-00 Q) —

Programa de Gesta EXEMPLO

R et Formata: HHAM.

* Hora Final: 11:00:00

Minhas pendéncias Formata: HH:MM.

Gestio e Comissdes

Consuitas | Recorréncia

REPEt'TME“ Segunda Terga // Quarta Quinta Sexta

AR ] sabado ] Dominge s

Posquisa e sid

-~
Extensdo //
ek

SRS R REPENrate: | soro9rzns a1 [DATA FINAL DO PIT]

Administracio

1 Tec. da Infermagdo

Des. Institucional
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= 31 - SERVIDOR: VISUALIZAR/EDITAR O CRONOGRAMA DE HORARIOS
= CADASTRADOS (PRESENCIAL OU TELETRABALHO)
A
o
g VISUALIZAR/EDITAR CRONOGRAMA DE ATENDIMENTO, PODE SER PRESENCIAL OU TELETRABALHO, CONFORME A MODALIDADE SELECIONADA
(o
5 conforme
= - S . horario de
= [] Dpata Hora inicial Hora final funcionamento
do setor?
Semana de 29/09/2025 a 05/10/2025
W s 08:00:00 TURNO DA MANHA 12:00:00 ]
(Quarta-feira)
INTERVALO MiNIMO
2 01/10/2025 — _ — —
U | iouartagera) 140000 TURNO DA TARDE im0 9
(i [Pt 08:00:00 12:00:00 SINCRONIZADO com | ©
= (Quinte-feira) =
OHORARIO DE
02/10/2025 FUNCIONAMENTO DO,
O (Quinte feira) 14:00:00 17:00:00 sr
—  0310/2025
[ (Sexta-feira) 08:00:00 12:00:00 ]
Semana de 06/10/2025 a 12/10/2025
—  DB/10/2025 L M, =
[ (e giindi feird) 08:00:00 12:00:00 @
06/10/2025
a0 a0 ]
O (Segunda feira) 14:00:00 17:00:00
(] v 02:00:00 12:00:00 &
—' | (Terca-feira)
— | 07/10/2025
U | fercafeira 14:00:00 17:00:00 ®
08/10/20125 N o r
U Wit poe 08:00:00 12:00:00 ]
59 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar
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E possivel remover/editar cronogramas apos o cadastro

Observagdes/Regras @ Dados basicos & I Cronograma de Trabalho Presencial @ ‘ I
Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @ Entregas @
Total: 64h

| Remover selecionados I

(] Dpata

Semana de 06/01/2025 a 12/01/2025

06/01/2025
(Segunda-feira)

06/01/2025
(Segunda-feira)

07/01/2025
(Terca-feira)

07/01/2025
(Terca-feira)

Semana de 13/01/2025 a 19/01/2025

D 13/01/2025
(Segunda-feira)

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Hora inicial

09:00:00

13:00:00

09:00:00

13:00:00

09:00:00

Hora final

12:00:00

18:00:00

12:00:00

18:00:00

12:00:00

Conforme

horario de .
funcionamento Opgdes

do setor?

°
0
o
0
o
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ENTREGAS

32 - SERVIDOR:
ADICONAR AS ENTREGAS (PRE CADASTRADAS NO PES DO SETOR)

SERVIDOR

Adesdo: Regime individual de execugdo no PGD: % de Teletrabalbe:
Adesdo ao PGD de 04/08/2025 até Atualidade Tealetrabalho pardal 40,00

PESs reladonados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFSRIDGRAN — IF-FROGEF — IF-DADEF — IF-CODEFE (IF-CODEFE - CODRDENADORIA DE DESENVOLVIM)  de 01/07/2025 a 31/12/2025

Datas para API
Datashora do tiimo envio pela AP -

114h Oh oo Oh ooex Oh oo Oh

Horas previstas para planejamento Horas planejadas no préprio setor Horas planejadas em outros setores Horas planejadas sem vinculo com
{westan de Pessnas Setores

Extores
xtenzdo Horas planejadas

o em Teletrabalho @ Entregas @ |

L] Dados basico: & Zranograma de Trabalho Prezencisl @ Cronograma de At

IADICIONAR ENTREGAS AQ PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO I ‘

= Intemactonalizag

IAS ENTREGAS/ATIVIDADES DO SETOR JA FORAM PREVIAMENTE CADASTRADAS NO PES I

Seguranca Institudonal

Auditana =
¥ Reportar erro & Imprimir « Topo da Pagina

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
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Entregas: as entregas se subdividem em dois grupos: as vinculadas e as ndo

vinculadas a um PES. E importante que seu Plano de Trabalho Individual contenha pelo

menos uma entrega correspondente ao PES de seu setor. Para isso, basta clicar no

botédo Adicionar e selecionar a opcao Entrega vinculada a entrega do PES.

Figura 21. Tela de Cadastro de PIT - Possibilidade de escolher tipo de entrega

oh 0,00%

Horas planejadas no
proprio setor

© N3oha entregas cadastradas,

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Oh 0,00%

Horas planejadas em
outros setores

oh 0,00% oh

Horas planejadas sem

, Horas planejadas
vinculo com setores

® Cronograma de Trabalho Presendal @

Entragas @

EnlrEF'.'l
vinculada a
entrega do PES

Entrega nao
vinculada a
© entrega do PES




SERVIDOR

Documentos/Proce:

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

Administragda

Ter. da informacin
Des, nsttucional
Central de Senvg
Internacional

Saide

Auditona
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33- SERVIDOR: SELECIONAR ENTREGAS VINCULADAS
AO PES DO SETOR OU A OUTRO PES

O Atenglio: caso deseje soficitar AprovagdwHomologagdo vocd deve observar s seguintes pontes:

1. E necessaric cadastrar, no minimo, uma entrega.
2. Mo existern dados suficientes para uma solicitagdo de Aprovado/Homologacso.

Adesio: Regime individual de execugao no PGO:

Adesdo a0 PG de até Atualidade
PES: relacionados!

1 [Principal @ apto para homologar FIT/RIT] IFSRIOGRAN —s

Datas para API
Datathora do diime envio pela APE -

Oh Oh oo

Horas previstas para planejamento Horas planejadas no proprio setor

ObservacdesRegras @ Dados badsicas Cronograma de Trabalho Presencizl @

& de Teletrabalho:

Oh 0.00% Oh 0.00%

Heras planejadas em outros setores Heras planejacas sem vinculo com

setores

—_—

alho @ | Entregas @ i

rama de Atendimenta em Tels

0 N0 hd entregas cadastradas.

Oh

Horas plangjadas

CADASTRAR/ADICIONAR ENTREGAS AO PIT

|

Entrega ndo
vinculada a |
entrega do PES ~ ——
AS ENTREGAS PODEM SER VINCULADAS AO PES DO SETOR OU A UM OUTRO PES e
¥ Heportar erro B Imprimir = Topo da Pagina



34 - SERVIDOR: DEVEM SER ADICIONADAS TANTAS ENTREGAS
QUANTAS FOREM NECESSARIAS PARA COMPOR O ROL DE TAREFAS E
ACARGA HORARIA DE 160 HORAS MENSAIS.

Selecionar entrega do PES
suap

[Principal & aplo para hemalegar PIT/RIT] IF-

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

Infeio
Prsriodo; G rosdirnie de Teletrabalo:

Do oumentos/ P essos

SELECIONAR AS ENTREGAS CADASTRADAS PELA CHEFIA
1 ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e-mail institucional IMEDIATA NO PES, A CADA ENTREGA SELECIONADA
DEVERA SER RELACIONADA UMA CARGA HORARIA QUE
COMPORA ACARGA HORARIA MENSAL DE 160 HORAS

Minhas pe ds Descrigio
Consultas Acompanhar continuaments a caixa de e-mail, responder demandas exdusivas e informandebater sobie outras demandas.

Critarios da avaliagdo da entrega
- Ensing ENTREGA REALITADA
Pe=quisa
MérricaiMetar frazo:
tual [100,00%)

Exctesisio
‘Gestdn de Pessoas

Administragso

»  ADMINISTRATIVO - Articulagdo com parceiros externos

Tec. da Informag o

Deees. nstituclonal Descricao
Comunicacdo com a equipe de trabalho via wWhatsappie-mail-felefones,
Central de Servicos

Imtermacionalizagia Critérios de avaliagdo da entrega
ENTREGA REALIZADA
* Salde

64 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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Tela de Cadastro de PIT - Selecionar Entrega do PES

Cadastrar Entrega - PIT -
|- Selecionar entrega do PES |

SEGOV 2

Periodo: W msima de Teetrabalha: ENTREGA 01

1 Plano de Dados Abertos atualizado

Descilgio

© Plana de Dados Abertos [PRAJ @ insirumeito que operacionatiza a Puilica de Dados Aberies di Poder Executivo Federal o dave
estar da acordo com as erientagbes contidas no Decreto nd B.77T#2016 & na Resoluglo n® 372017 do OGINDA

Fara claboragdo de POM & necessanio;

= Reallragao di reunides com & comissao envalvida;

= Realizagdo de corsulta plbdica;

= Elaboragho do dotumenta,

= ENCAMinhamento para aprova s

= Publcagdo na pigina instteconal e divalgagio

Critérios de avalagio da enirega

- Meta fol alcangads

=0 prazo privvista foi cumprido

- Justiteativa para eventual atrase foi apreseniada

- Cumgre a legislagho pertinente

- Foi realizada consulta poblica

- Dacumento fol aprevado pela istincia respansvel

- Documento estd revisado & diagramada

= Documento foi publicedo e divelgado para a comunidade

[ Métricarieta: Praza: [7 Setores demandantes:

Quantidade i1) NS = CODIRACEFLTIR)
» DIGESITEFET®| ENTREGA 02

" Selecionar

2 Relatério de monitoramento e avaliagdo do Plano de Integridade

Critérlos de avaliagdo da entrega

= & rmeta foi alcangada

-0 prazo prevista fal cumgride

= Justilicativa para eventual atraso foi apresentada
= Relaidrio fol encaninhado parg anilise do CGRC
- Relatdrio estd publicada

MdtricaMeta: Prazo: ] Setores demandantes:
Quonticdae (1) I 0IE5 * DIGES/CEFENR]
# DIREG/CEFET/R]

Proé-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Apos essa etapa, é necessario informar o titulo da entrega, o pra-
zo previsto para disponibilizar o resultado e a estimativa de horas
necessarias para a execucao da atividade.
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SERVIDCR

Entrega selecionada

Administracin

Percentual (100,005

1 Tec. da Informagso

Des. Institiconal

* Titulo:
» Central de Servicos
Internacionalizagsc > Descrigao:
Satde
Comunicagde Social
O PRAZO FINAL E
SEEUFANCE Instituaonal
SEMPRE A DATA
A Auditona FINAL DO CICLO DE 30

DIAS

1 Ensino Descrigdo
Pesquisa
Extens3o Critérios de avaliagio da entrega
ENTREGA REALIZADA
¢ Gestdo de Pessous
M éurica™eva:

ADMINISTRATIVO - A

35 - SERVIDOR: EXEMPLO DE TAREFA ADICIONADA, DESCRITA,
E COM A CARGA HORARIA MENSAL REFERENTE A TAREFA.

Acompanhar continuamente a caixa de e-mail, responder demandas exclusvas e informarfdehater sobre outras demandas.

de e-mal

ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e-mail institucional

EXEMPLO DE UMA ENTREGA SELECIONADA

Descrigdo

Acompanhar continuamente 3 caixa de e-mail, responder dernandas exclusivas e informar/debater sobre outras demandas.

125 caracteres informados.

Prazo:

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

ML DEFINIR O TEMPO PLANEJADO PARA EXECUTAR CADA
EMTREGA, A SOMA DOS TEMPOS DE TODAS AS ENTREGAS
S 1
I*Temsw ey | w0 DEVERA COMPOR A CARGA HORARIA MENSAL DE 160 HORAS
Em horas
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Também é possivel cadastrar entregas ndo vinculadas ao PES, que seriam
relacionadas as atividades que, apesar de ndo contribuem diretamente para a entrega
da unidade, sdo fundamentais para seu funcionamento, como atividades administrativas
de apoio e assessoramento. Para os casos em que o participante ndo exerga
exclusivamente esse tipo de atividade, é sugerido que a distribuicdo para atividades de
apoio e assessoramento seja a minima possivel, ndo excedendo 30% da carga horaria
total. Basta clicar em Adicionar > Entrega nao Vinculada a entrega do PES.

Figura 24. Tela de Cadastro de PIT - Escolher entrega n&o vinculada ao PES

Oh 0,009 Oh 0,005 Uh 0,00% uh
Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores
-] 8 Tr ]

] Entregas @

Entrega

O nNio ha entregas cadastradas. vinculada a ;
. enirega do PES

Entrega nao

winculada a
entrega do PES

Proé-reitoria de Gestao de Pessoas
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36 - SERVIDOR:
VISUALIZAR O QUADRO DE ENTREGAS E A CARGA HORARIA
PLANEJADA.

Observe-se que, ap6s concluir todo o planejamento, sera possivel
visualizar o total de horas dedicadas as entregas do setor, as
entregas de outros setores, as entregas nao vinculadas a setores
(que correspondem as atividades padrao) e o total de horas
planejadas. Além disso, todas as atividades ser@o exibidas e
classificadas como relacionadas ou nao a entregas de algum PES.

Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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Tela de Cadastro de PIT - Visualizagdo da Conclusao do Planejamento

I Em Fase de Cadastrafaguardands Envio para AprovaciaHamologacso I

Plano Individual de Trabalho
(PIT)

Coplar dados de autro PIT

m* Solizitar aprovagioreomaleg;

@ Execugha (RIT)

@ Consultas ~ °

Adesdo Rejrime individual de gxecugieo no PGD. % de Teletrabalha

PESs relacio

1 [Frincipal & apto para homaologar PIT/RIT]

Horas planejadas no
propric setar

Horas planejadas em
outros setores

Horas planejadas sem
vinculo com setores

Horas planejadas

o

SEGOVICEFETIRY

Entrega PES: Relatdrio de monitoramento e avaliagio do Plano de Integridade

Critérins de avallagio da entrega
Ameta foi alcangada
O prazo previsto foi cumprida
Justificativa pats eveniual strase fol apresentada
Relatario fol encaminhado para andlse do CGRE
Relatdrio estd publicado

Entregas
Tempe

Titule Descrigho Prazo planejade Cancelado™ Opghes

fas/Comprovantes
.- s reumities do : 20,000 J i

prnine che AT
wegridace

Flano de

tratamento dos

] riscosparaa 60,00h ] Ny m




s SERVIDOR APOS O CADASTRAMENTO DAS ENTREGAS SERA POSSIVEL VISUALIZAR ESTE QUADRO DETALHANDO TODA A CRAGA HORARIA PLANEJADA
=
= PESE reladonados:
o
ﬁ 1 [Principal e apto para homelogar PIT/RIT]
< #
o~
Dala: APl
a el , EXEMPLO CONSIDERANDO UM MES COM 20 DIAS UTEIS I
U] Datarhora do ultmo envic pala APE -
[t
=2
g 0 h 1 BOh 109,00% Oh 0,00% Oh 0,00% 1 60 h
<§E Horas previstas para planejamento Horas planejadas no proprio setor Haoras planejadas em outraos setares Haras planejadas sem vinculo com Horas planejadas
setores
Extensao
Gestio de | Sy :
Observagbes/Regras O Dados bisicos @ Cronogramz de Trakalho Presancial @ Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @ Entregas @
Administrag
Tec. da Informagia Remover seleconadas
Des. Instruconal
IF-CODEPE/IFSRIDGRAM
central de Servigos
Entrega PES: ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e-mail institucional
Descrigio
Acompanhar continuamente a caixa de e-mall, responder demandas exclusivas @ iInformarfdehater sobre outras demandas.
PE Rl Critérios de avaliagdo da entrega
o ENTREGA REALIZADA
Auditoria
Entregas
=2 Titulo Descrigao Prazo ;?a"l;zjoadﬂ Cancelado? Opghes
ADMINISTRATIVO - e
Descrgan = =
D Arampanhanenio dec Arompanhar continuamente a caixa de e-mail, responder demandas exclusivas e informar/debater sabra outras demandas. A2 AT L2
mall Irstitucional
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37 - SERVIDOR:
SOLICITAR HOMOLOGAGAO DO PIT (A CHEFIA IMEDIATA)

Dados cadasirados com sucesso.

I APOS CADASTRAR TODAS AS ENTREGAS E COMPOR A CARGA HORARIA MENSAL, DEVERA SER SOLICITADA A HOMOLOGACAO I

suap

I | Em Fase de Cadastro/Aguardande Envio para AprovaciorHomelogacda I l
SERVIDOR

Plano Individual de Trabalho (PIT) i~ o soliciar aprovagsorhomologagao

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

Copiar datos de outro PT @ EXecugia (RIT) @ Consultas °

Adesino: Regime indwidual de exerucso no PGD: % de Telztrabalha:
Adesdo ao PGD de iaté atuahdade

PESs relacionados:

1 [Frincipal e apto para homelogar PIT/RIT] IFSRIOGRAN —

Datas para API
Datarhora do difime envia pela APE -

uh 160h 100,90% Oh 0.00% Oh 0,00% 160h

Horas plangjadas

) Horas previstas para planejamento Horas planejadas no proprio setor Horas planejadas em outres setores Horas planejadas sem vinculo com
Pesquiza setores
Extensio
Gestio de Pe ( B
5 Eh Dbservagiss/Regras © Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ Cronograma de Atsndimento em Telzstrabalho @ Entregas &

Adminisiracao

Tec. da Informaczo adicionar v

Des. Instituaonal

Remover seipconacas

IF-CODEPENFSRIOGRAN

Entrega PES: ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e-mail institucional

Descrigio
Acompanhar continuamente 2 caixa de e-mail, responder demandas exclusivas e informar/debater sobre outras demandas.

Critérios de avaliagao da entrega
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38 - SERVIDOR:
JUSTIFICATIVA/OBSERVACOES - SOLICITACAO DE HOMOLOGAGAO - PIT

suap

§

Q

| SERVIDOR Solicitar Aprova¢do/Homologacéo - PIT - 19/09/2025 a 30/09/2025

Justificativa/Observacso: | oo aprovagio/Homologagdo - PIT - 19/00/2025 a 30/00/2025

¢ Inicio

Documentos/Processos

Programa de Gestdo
PGD 20
63 caracteres informadas.

* Confirmo esta operagdo:

* Senha para confirmacdo: | __ ... @

1 Ensino

Extensdo

Ao final do prazo de execucao do PIT ja é possivel apresentar o relatério
individual de trabalho

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
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RIT-RELATORIO INDIVIDUAL
DE TRABALHO

O relatorio individual de trabalho deve ser entregue den-
tro dos prazos estabelecidos pela gestdo/comissao do
PGD, e a avaliacdo do mesmo, feita pela chefia imediata,
também devera ser efetuada dentro dos prazos previa-
mente estabelecidos.

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

O servidor pode adicionar as entregas no sistema a
medida que as finaliza, mas nao pode finalizar o
PIT antes do fim do periodo do PIT, respeitando o
calendario planejado.

Sempre que possivel, o servidor devera anexar arquivos
(somente em formato .pdf), que comprovem a execucao
da entrega. Recomenda-se que, em cao de multiplos
arquivos ou arquivos pesados, o servidor disponibilize
um link para consulta dos referidos arquivos no campo
Descricio.

Depois de cadastrar todas as entregas no RIT, sera possivel
visualizar as horas executadas no setor, em outros setores
e nao vinculadas a setores e o total de horas executadas.
Também é possivel editar ou remover as entregas.

72 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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@ Cohsultas +

Relatorio Individual de Trabalho (RIT)

@ FPlanejameanto (PIT)

0 Atengdo; para solicitar Aprovagio/Homologacio vock deve observar os seguintes ponlos
1. E necessario cadastrar, no minimo, uma entrega refacionada ao PES do seu setor {setor principal).

Adesdo: Regime individual de execugio no PGD % de Teletrabalho

Adesdo ao PGD de | até Atualidade

PES: relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT]

PARA COMPROVAR AS ENTREGAS E POSSIVEL
ADICIONAR DOCUMENTOS NO FORMATO PDF.

Entregas

Sem entregas cadastradas Entrega ndo relacionada a PES + Adicionar entrega

Assessoria as atividades da Diretoria de Gestdo Estratégica

Tempo planejada: Tempo executado: Prazo:

ok

Sem entregas cadastradas

+ Adicionar entrega

Atas/comprovantes das reunides do Comité de Integridade



O préximo passo é submeter o RIT para aprovacao da chefia. Basta clicar
em Solicitar aprovacao/homologacao, localizado no canto superior
direito da tela. Depois, a tela de confirmacao a seguir sera exibida.

Tela de Cadastro de RIT - Solicitagao de Aprovacao/Homologacao

MANUAL PGD 2.0 | SERVIDOR

Solicitar Aprovacao/Homologacao - Relatério Individual de Trabalho (RIT)

Justificativa/Observagac:

b caracteres informados

* Confirmo esta operagéo:

sesssanasssns @

* Senha para confirmagdo:
L ———————
73 Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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Tela de Cadastro de RIT — Visualizagdo de Pedido de
Aprovagao/Homologagao

I Aguardando parecer

Adesan:
Adesdo ao PGD de

PESs relacionados:

elatorio Individual de Trabalho (RIT) de

Regime individual de execugao no PGD:
até Atualidade

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT]

de

Horas planejadas no
proprio setor

Horas executadas em
teletrabalho

Proé-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Horas planejadas em
outros setores

Horas
executadas no
proprio setor

EXEMPLO

Horas planejadas sem
vin(ulo com setores

Horas Horas
executadas executadas
em outros sem vinculo

setores com setores

@ Plangjamentio (PIT)

@ Consultas v

% de Teletrabalho

Horas planejadas

Horas
executadas

CADASTRO DE ENTREGA
DE OCORRENCIAS

Durante a execucao do plano de trabalho, é possiv-
el que ocorram algumas situacoes justificaveis que
impecam o participante de executa-lo como inicial-
mente previsto, como questodes de satde, por exem-
plo. Nesse caso, é necessario que o plano de
trabalho seja reajustado.

As entregas relacionadas as ocorréncias a serem
incluidas no plano de trabalho devem correspond-
er, em horas, as entregas que nao foram realizadas,
de forma que, ao final do replanejamento, a carga
horaria total do plano de trabalho permanega a mes-
ma. As ocorréncias deverao ser incluias como ocor-
réncia por meio de “Entrega nao vinculada a En-
trega do PES”.
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E importante ressaltar que os planos ndo devem ser encerrados antes
do devido replanejamento! Sugerimos que, nos casos de ocorréncia,
sejam cadastrados no campo Descricao da Entrega, as informacoes e o
nimero do documento ou do processo que facam referéncia a ocorrén-
cia em questao. Cumpre esclarecer que o registro de ocorréncia
no plano de trabalho nao isenta o participante de efetuar out-
ros registros em sistemas proprios ou realizar qualquer outro
procedimento referente a cada assunto que sera abordado.

SERVIDOR

G0 Adesdo; Regime individual de
Teletrahalho parcizl

Adesio ao PGD de 04/09/2025 5té Atualidade
PESs relacionados:

1 [Principal @ apto para homologar PIT/RIT] 1FSRIOGRAN

Datas para API
Data/hora do Ohtimo envio pela AP -

1 14h oh 0.00%:

Horas previstas para planejamento Horas planejadas ne proprio setor

A0

HLEL Dbservacdes/Regras Dades bisicos @

o

Horas planejadas em outros setores

FERIADOS E PONTOS FACULTATIVOS NAO REGISTRADOS NO SISTEMA

Os feriados registrados automaticamente no calendario do SUAP nao
se comunicam com o moédulo do PGD. Assim sendo, todos os feria-
dos e pontos facultativos deverao ser incluidos como ocorrén-
cia por meio de Entrega nao vinculada a Entrega do PES.

execugdo no PG Wi de Teletrabslho:

40,00

Dh 0,061 %: oh 0.00% oh

Horas planejadas sem vinculo com Horas planejadas

setares

a

Entrepas @

stitucional

DO PES.

FERIADOS E PONTOS FACULTATIVOS DEVERAO SER INCLUIDOS COMO
OCORRENCIA POR MEIO DE ENTREGA NAO VINCULADA A ENTREGA

-l

SEEUranca NSt

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
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¥ Reportar erro & Imprimdr -~ Topo da Pagina
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Para fins de organizacao, € necessario o registro da respectiva entrega de
ocorréncia, de forma que o PIT contenha toda a carga horaria do més e
esteja claro que os dias nao trabalhados foram devidamente justificados
e resguardados por lei.

SERVIDOR

Horas previstas para planejamento

Haras planejadas no proprio setor Heras planejadas em outros setores

Regime individual de exeoucio no PGE: O cie Teletrabatho:
Adesdo ao PED de 04/09/2025 até atualidade Teletrabalho parcial 40,00
PESs relacionados:
1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFSRICGRAN — |F-PROGEP — |F-DADEP — IF-CODEPE (IF-CODEPE - COORDENADORIA DE DESENVOLVIM) de 01/07/2025 a 31/12/2025
Diatas para AP
Data‘hora do ulbme envio pels APE -
1 14h Oh 0,00% oh 0,00% Uh 0.00% Dh

Horas planejadas sem vinculo com Horas planejadas

setores

Entregas @

FERIADOS E PONTOS FACULTATIVOS DEVERAO SER INCLUIDOS COMO
OCORRENCIA POR MEIO DE ENTREGA NAO VINCULADA A ENTREGA DO PES.

(=T |
vineuh- .=
= W EF 0 e

Erfirega n3o
vincLla

a
entrega do PES

¥¥ Reportar errc & Imprimic = Topo da Pagina

Exemplo 1. Casos em que é possivel prever feriados e pontos
facultativos, uma vez que ja estdo definidos em calendarios. Cadastro
de feriado no PIT: dia 01 de janeiro pode ser cadastrado como Entrega
de Ocorréncia - Feriados e pontos facultativos, totalizando 8 horas.

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
Instituto Federal Sul-rio-grandense

Dessa forma, o PIT deve conter essa entrega de ocorréncia, mais 176
horas distribuidas para as demais entregas, totalizando 184 horas, ja que
janeiro possui 31 dias.
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Tela de Cadastro de PIT — Ocorréncia - feriado previsto

Cadastrar Entrega - PIT
EXEMPLO

Oh 0,00%

Horas planejadas no

Oh oo

Horas planejadas em

proprio setor outros setores
Setor: Periodo:
SEGOV 01/01/2025 a 31/03/2025

*Titulo:  oeorréncia - Feriados e pontos facultalivos

Descricao:  feriado do 01 de janeiro de 2025

32 caracteres informados,

Prazol  y4/mmyaaaa ()

* Tempo planejado: g g

Em horas

Oh 0.00% oh

Horas planejadas sem

Horas planejadas
vinculo com setores

% maximo de Teletrabalho:
60,00

Nos casos em que sao decretados pontos facultativos e que nao estavam
previstos em calendario, como do dia 07 a 10 de janeiro, o PIT deve
ser editado. Para isso o servidor deve diminuir o total de 32 horas em
uma ou mais entregas e acrescentar a nova entrega de ocorréncia.

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
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Tela de Cadastro de PIT — Entrega de ocorréncia - ponto facultativo nao

previsto

Cadastrar Entrega - PIT - |

Oh 0,00% Oh 0,00 Oh 0,00%:

Oh

Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores
Setor Pernodo: % maximo de Teletrabalho:

" Thulo:  geoméncia - ponto facultativo

Descricdo!  ponto facultativo de 07 a 10 de janeiro

Prazo;

* Tempo planejado: 45 ng

Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
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FERIAS

As férias podem e devem ser programadas mediante
acordo entre o participante do programa de gestdo e sua
chefia imediata. Para fins de organizacao, o PIT devera ser
elaborado considerando o periodo de férias e incluindo-se a
respectiva entrega de ocorréncia nos dias correspondentes.

Exemplo: Servidor com periodo de férias de 13 a 19 de janeiro. O

periodo de férias pode ser cadastrado como Entrega de
Ocorréncia - Férias, totalizando 40 (5d x 8h) horas, se
considerarmos que o servidor trabalha de segunda a sexta.

Proé-reitoria de Gestao de Pessoas
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Cadastrar Entrega - PIT -

FERIAS
o h 0,00% Oh 0.00%
Horas planejadas no Horas planejadas em
praprio setar outros setores
Setor: Perinda:
SEGOV 01/01/2025 a 31/03/2025

IR oo - Ferias

Destricdd  rérias ce 13 a 19 de janeiro de 2025.

37 caracterss informados.

Frazo: gqrmmiaaaa [}

*Tempo plangjadol 44 g

Em horas

EXEMPLO
Oh 0,00% Oh
Horas planejadas sem Horas planejadas
vinculo com setores

% mixime de Telatrabalho
60,00
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TABELA DE ATIVIDADES

COMUNICACAO - Apresentacao do Campus a comunidade externa
COMUNICACAO - Administracao de site institucional

TECNOLOGIA - Producao ou edi¢ao de documentos de
desenvolvimento de software

TECNOLOGIA - Prestacao de servico de gestao e fiscalizacao de
contratos, convénios e parcerias

TECNOLOGIA - Prestacao de servigo de gestao de projetos
TECNOLOGIA - Prestacao de servi¢o de design grafico ou audiovisual
TECNOLOGIA - Prestacao de servigo de desenvolvimento de software
TECNOLOGIA - Prestacao de servico de apoio ou atendimento técnico
administrativo

TECNOLOGIA - Participagao em reunioes

TECNOLOGIA - Participagao em Eventos

TECNOLOGIA - Participagao em comissoes

TECNOLOGIA - Criacao e/ou revisao de orientagoes/normativos
TECNOLOGIA - Consultas e atualizagoes em sistemas estruturantes
TECNOLOGIA - Consolidagao de dados e resultados

TECNOLOGIA - Atualizacao, manutencao e operacionalizagao de
servico de Tecnologia da Informacao

TECNOLOGIA - Atualizacao, implantacao e manutencao de
TECNOLOGIA - Acompanhamento de processos e confeccao de
documentos

PLANEJAMENTO - Participagao em Reuniao

PLANEJAMENTO - Participagao em Eventos

PLANEJAMENTO - Manutencao e atualizagao de sistemas de
Planejamento Estratégico

PLANEJAMENTO - Manutencao e atualizagao da plataforma Dashboard

Proé-reitoria de Gestao de Pessoas
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do Planejamento

PLANEJAMENTO - Envio de informagdes gerenciais a outros

setores internos que requerem extracao de dados de bancos de
dados

PLANEJAMENTO - Elaboracao e acompanhamento do Plano de Agao
PLANEJAMENTO - Elaboragao e acompanhamento do PDI
PLANEJAMENTO - Elaboracao do Relatorio Anual de Gestao
PLANEJAMENTO - Elaboracao do Plano de Gestao de Riscos
PLANEJAMENTO - Elaboracao de material orientativo aos estudantes
PLANEJAMENTO - Elaboracao de manuais e videos didaticos em
assuntos correlatos

PLANEJAMENTO - Distribuicao e acompanhamento de tarefas junto
aos servidores da Coordenadoria

PLANEJAMENTO - Criacao e/ou revisao de normativos e/ou politicas
publicas

PLANEJAMENTO - Atualizacao semanal de Planilha de Controle
Orcamentario

PLANEJAMENTO - Atualizacao e Monitoramento do Plano de
Integridade

PLANEJAMENTO - Atualizagao dos dados estatisticos

PLANEJAMENTO - Atendimento ao servidor, estudante, comunidade
em geral

PLANEJAMENTO - Analise e melhoria de gestao de processos
PLANEJAMENTO - Analise de impacto para verificar indicadores de
gestao

PLANEJAMENTO - Acompanhamento de processos e confeccao de
documentos

PLANEJAMENTO - Acompanhamento da execucao do Plano de Dados
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Abertos

PESQUISA E EXTENSAO - Participacdo em Reuniao

PESQUISA E EXTENSAO - Participacao em Eventos

PESQUISA E EXTENSAO - Confeccao de Minuta de Edital

PESQUISA E EXTENSAO - Atendimento ao pesquisador/extensionista,
estudantes, comunidade em geral

PESQUISA E EXTENSAO - Analise técnica dos projetos de pesquisa de
fluxo continuo

PESQUISA E EXTENSAO - Analise técnica dos projetos de extensao de
fluxo continuo

PESQUISA E EXTENSAO - Acompanhamento de processos e confeccao
de documentos

PESQUISA E EXTENSAO - Acompanhamento de etapas de Editais
OUVIDORIA - Tratamento de dados da Pesquisa de Satisfacao
OUVIDORIA - Publicagao do Rol de informagoes classificadas
OUVIDORIA - Participacao em Reuniao

OUVIDORIA - Participacao em Eventos

OUVIDORIA - Orientagao a comunidade académica sobre o
cumprimento da Lei de Acesso a Informacao

OUVIDORIA - Gerenciamento de pedidos de acesso a informagao
OUVIDORIA - Gerenciamento de manifestacoes de ouvidoria
OUVIDORIA - Elaboragao/Atualizacao do Plano de Dados Abertos
(Bienal )

OUVIDORIA - Elaboracao/Atualizagao da Carta de Servico ao Cidadao
(Bienal)

OUVIDORIA - Elaboracao relatorio sobre prestacao dos servicos e a
correcao de falhas

OUVIDORIA - Elaboracdo do Relatério de Transparéncia Ativa (CGU)
OUVIDORIA - Elaboracao do Relatorio Anual da Ouvidoria
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OUVIDORIA - Elaboracao do Boletim de Ouvidoria e-SIC

OUVIDORIA - Criacao e/ou revisao de orientagoes/normativos
OUVIDORIA - Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em
geral por canais diversos

OUVIDORIA - Atendimento ao Cidadao por meio do e-Ouv e e-Sic
GESTAO DE PESSOAS - Responder demandas encaminhadas pela
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna

GESTAO DE PESSOAS - Responder demandas decorrentes de
processos judiciais

GESTAO DE PESSOAS - Publicacao e acompanhamento de documentos
no Diario Oficial da Uniao

GESTAO DE PESSOAS - Prestacao de Contas do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas

GESTAO DE PESSOAS - Participacdo em Reuniao

GESTAO DE PESSOAS - Participacao em Eventos

GESTAO DE PESSOAS - Orientacao e/ou treinamentos para servidores
GESTAO DE PESSOAS - Lancamento de pagamentos diversos

GESTAO DE PESSOAS - Instrucao processual para contratacao de
empresa selecionada para execuc¢ao das acoes de desenvolvimento
do PDP

GESTAO DE PESSOAS - Instrucao processual de reposicao ao erario
GESTAO DE PESSOAS - Formular consulta ao 6rgao setorial do Sipec
ou a Procuradoria Federal junto ao IFSul

GESTAO DE PESSOAS - Elaborar/retificar relatorio de GFIP/RAIS/DIRF
GESTAO DE PESSOAS - Elaborar Decisdao em Processo de Reposicao ao
Erario

GESTAO DE PESSOAS - Elaborar Certiddo de Tempo de Contribuicao
GESTAO DE PESSOAS - Elaborar calendario anual de acdes de
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promocao da saude

GESTAO DE PESSOAS - Elaboracao do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas

GESTAO DE PESSOAS - Elaboracao de Parecer Técnico

GESTAO DE PESSOAS - Criacao e/ou revisao de normativos e/ou
politicas pablicas e/ou documentos internos

GESTAO DE PESSOAS - Confeccao de Minuta de Edital

GESTAO DE PESSOAS - Calendario Anual de acées de promocao da
salde

GESTAO DE PESSOAS - Atualizacdo cadastral de sistemas estruturantes
da Gestao de Pessoas

GESTAO DE PESSOAS - Atualizacdo cadastral de servidores no SIAPE
GESTAO DE PESSOAS - Atendimento especializado a servidores
GESTAO DE PESSOAS - Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral

GESTAO DE PESSOAS - Analise de planilhas de valores

GESTAO DE PESSOAS - Analisar processo e elaborar parecer de
pedidos de provimento ou vacancia

GESTAO DE PESSOAS - Analisar processo e elaborar parecer de
pedidos de concessao de beneficios diversos

GESTAO DE PESSOAS - Analisar processo e elaborar parecer de
licencas e afastamentos

GESTAO DE PESSOAS - Analisar processo e elaborar parecer de Gecc
GESTAO DE PESSOAS - Analisar processo e elaborar parecer de
beneficios previdenciarios

GESTAO DE PESSOAS - Acompanhamento mensal com as despesas das
acoes do PDP

GESTAO DE PESSOAS - Acompanhamento e Revisao do Plano de
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Desenvolvimento de Pessoas

GESTAO DE PESSOAS - Acompanhamento e Revisao do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas

GESTAO DE PESSOAS - Acompanhamento de processos e confeccao de
documentos

GESTAO DE PESSOAS - Acompanhamento de etapas de Editais
GESTAO DE PESSOAS - Acompanhamento de curso de capacitacao
GESTAO DE PESSOAS - Abertura de processos diversos no SIAPE
ENSINO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Revisao textual de
documentos/midias

ENSINO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Participacao em Reuniao
ENSINO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Participacao em Eventos
ENSINO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Orientagao e/ou
treinamentos para servidores, tutores ou estudantes

ENSINO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Manutencao de Sistemas
Académicos

ENSINO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Criagao e/ou revisao de
normativos e/ou politicas publicas

ENSINO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Criagao de tutoriais e/ou
videos institucionais

ENSINO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Confeccao de Minuta de
Edital

ENSINO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Comunicacgao, producao e/
ou diagramacao de material para marketing em midias digitais e
repositorios

ENSINO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Atendimento ao servidor,
estudante, comunidade em geral

ENSINO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Acompanhamento de
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processos e confeccao de documentos

ENSINO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Acompanhamento de etapas
de Editais

COMUNICACAO - Revisdo Textual

COMUNICACAO - Relacdes Piblicas - Assessoria de Cerimonial
COMUNICACAO - Realizacdo de evento: Cerimonial

COMUNICACAO - Realizacao de atividades de Media training
COMUNICACAO - Programacao visual: vetorizacao

COMUNICACAO - Programacao visual: edicao, tratamento e
manipulacao de imagem

COMUNICACAO - Programacao visual: criacao de layout diversos
COMUNICACAO - Producao Textual

COMUNICACAO - Producao de textos Jornalisticos/Marketing
COMUNICAGAO - Participagdo em Reunido

COMUNICACAO - Participacdo em Eventos

COMUNICACAO - Identificacao de personagens para desenvolvimento
de narrativas

COMUNICACAO - Encaminhamento de sugestoes de matérias para as
redes sociais

COMUNICACAO - Elaboracdo/acompanhamento de calendario de
eventos do de calendario de eventos do Institucional

COMUNICACAO - Elaboracao de Pautas (boletins internos, site, séries
tematicas, entrevista e outros)

COMUNICACAO - Desenvolvimento de textos especificos para revistas
ou periodicos de divulgagao externa

COMUNICAGAO - Criagdo e/ou revisao de normativos e/ou politicas
pablicas e/ou documentos internos

COMUNICACAO - Criacao de roteiros para producdo de pautas e
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entrevistas

COMUNICACAO - Construcao de pautas para séries ou programas
sobre tema especifico para site institucional e demais veiculos ou
portais de noticias

COMUNICAGAO - Compartilhamento de matérias publicadas sobre a
Instituicao para divulgacao nos canais do Instituto

COMUNICACAO - Campanha internas de mobilizacio para programas,
séries, projetos e fontes para entrevistas

COMUNICACAO - Busca e selecao no banco de imagens para a pauta
sugerida

COMUNICACAO - Audiovisual: Producao/edicao de videos
COMUNICACAO - Audiovisual: elaboracao/criacao de roteiro para
videos ou sonoras

COMUNICAGAO - Audiovisual: captacao de audio/video (Ambiente
aberto ou Estidio)

COMUNICACAO - Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em
geral

COMUNICACAO - Atendimento a instituices do governo federal

e servidores com pautas especificas com foco cientifico,

de empreendedorismo e desenvolvimento econdémico ou

ambiental

COMUNICACAO - Assessoria de Imprensa - Clipagem (Coleta, recorte,
minutagem e transmissao)

COMUNICAGAO - Alimentacao das Midias Digitais do IFSul (Redes
Sociais - Facebook, Instagram, Twitter e Flickr)

COMUNICAGAO - Acompanhamento de processos e confec¢ao de
documentos

COMUNICACAO - Acompanhamento de noticias (para identificacio de
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tendéncias de pautas)

AUDITORIA - Servicos de avaliacao (auditorias) - Etapa de
planejamento

AUDITORIA - Servicos de avaliacao (auditorias) - Etapa de
monitoramento

AUDITORIA - Servigos de avaliagao (auditorias) - Etapa de execugao e
de comunicacao de resultados

AUDITORIA - Realizacao de atividades de auditoria interna diversas
designadas pela chefia

AUDITORIA - Participagao em acoes de capacitacao

AUDITORIA - Elaboracao, revisao e avaliagao de documentos
destinados ao funcionamento do setor (Regimento Interno, Manual,
PGMQ e outros)

AUDITORIA - Elaboragao do RAINT

AUDITORIA - Elaboracao de parecer sobre a prestacao de contas
AUDITORIA - Atividades de supervisdo (revisao e validagdo de
programas de auditoria, matrizes de planejamento, relatorios, notas
de auditoria e outros

AUDITORIA - Assessoramento e orientagoes aos gestores

AUDITORIA - Acompanhamento de solicitagoes, oficios, acordaos

e outras demandas com origem na CGU ou no TCU (inclusive em
sistemas)

ATIVIDADE DOCENTE - Tutoria a distancia

ATIVIDADE DOCENTE - Producdo de relatorios diversos (Atividades
administrativas, Ensino, Pesquisa, Extensao, Outros)

ATIVIDADE DOCENTE - Producao Cientifica

ATIVIDADE DOCENTE - Participagao em Reuniao

ATIVIDADE DOCENTE - Participagao em programas e projetos de
ensino

ATIVIDADE DOCENTE - Participacao em Eventos
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ATIVIDADE DOCENTE - Orientacao de Trabalho de Conclusao de Curso
-TCC

ATIVIDADE DOCENTE - Mentoria em Projetos de Inovagao ou
Atividades de Empreendedorismo ou Coordenagao de Empresa Junior
e/ou Escritorio Modelo

ATIVIDADE DOCENTE - Manutencao do Ensino

ATIVIDADE DOCENTE - Coordenacao de projeto/programa de extensao
ATIVIDADE DOCENTE - Coordenacao de projeto de pesquisa
ATIVIDADE DOCENTE - Coordenacao de projeto de ensino

ATIVIDADE DOCENTE - Coordenacao de Curso

ATIVIDADE DOCENTE - Atividades letivas em componentes curriculares
de cursos dos diversos niveis e modalidades da educacao basica,
superior, Atividades letivas em componentes curriculares de cursos
dos diversos niveis e modalidades da educacgao basica, superior, nal,
cientifica e tecnologica, regularmente ofertados pela instituicao com
efetiva participacao de alunos matriculados

ATIVIDADE DOCENTE - Atividades Administrativas

ATIVIDADE DOCENTE - Atendimento, acompanhamento e/ou
orientacao ao estudante

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Realizacao de visita domiciliar
ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Realizacao de planejamento orcamentario
(PNAES/PNAE)

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Realizacdo de pericias

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Participacdo em Reunido

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Participacao em Eventos

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Participacdo em comissdes disciplinares
disciplinares

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Organizacdo e resposta a solicitacdes de
dados institucionais

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Organizacdo da area nutricional da
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Unidade

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Elaboracdo de material orientativo aos
estudantes

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Criacao e/ou revisao de normativos e/ou
politicas publicas

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Confeccdo de Minuta de Edital
ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Concessao de auxilios estudantis
(financeiro, alimentacao, inclusao digital)

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Atendimento Psicologico aos estudantes e
responsaveis

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Atendimento Especializado aos estudantes
e responsaveis

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Acompanhamento de Programas/Projetos
Institucionais

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Acompanhamento de processos e
confeccao de documentos

ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Acompanhamento de etapas de Editais
ADMINISTRATIVO - Revisao textual de documentos/midias
ADMINISTRATIVO - Realizagao do pagamento de notas, fiscalizagao e
manutencao

ADMINISTRATIVO - Publicacao de documentos no Diario Oficial da
Uniao

ADMINISTRATIVO - Producao ou edigao de nota técnica, nota
informativa, relatorio ou ata

ADMINISTRATIVO - Producao ou edicao de método ou metodologia
ADMINISTRATIVO - Producao ou edicao de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias

ADMINISTRATIVO - Producao ou edicao de documento licitatorio
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ADMINISTRATIVO - Producao ou edicao de comunicagao interna ou
externa

ADMINISTRATIVO - Producao ou edicao de atos de pessoal
ADMINISTRATIVO - Prestacao de servico de gestao e fiscalizacao de
contratos, convénios e parcerias

ADMINISTRATIVO - Prestacao de servico de gestao de projetos
ADMINISTRATIVO - Prestacao de servico de gestao de processos e
acervos documentais

ADMINISTRATIVO - Prestacao de servico de formacgao continuada
ADMINISTRATIVO - Prestagao de servigo de ensino ou treinamento
ADMINISTRATIVO - Prestacao de servico de apoio ou atendimento
técnico administrativo

ADMINISTRATIVO - Prestacao de servico de alimentacao de dados ou
gestao de usuarios de sistemas de informacao

ADMINISTRATIVO - Participacao em reunioes

ADMINISTRATIVO - Participacao em Eventos

ADMINISTRATIVO - Participacao em comissoes

ADMINISTRATIVO - Orientacao e/ou treinamentos para servidores
ADMINISTRATIVO - Criacao e/ou revisao de normativos e/ou politicas
publicas e/ou documentos internos

ADMINISTRATIVO - Criacao de tutoriais e/ou videos institucionais
ADMINISTRATIVO - Consultas e atualizagoes em sistemas
estruturantes

ADMINISTRATIVO - Consolidacao de dados e resultados
ADMINISTRATIVO - Conformidade de Registro de Gestao
ADMINISTRATIVO - Confecgao de Minuta de Edital

ADMINISTRATIVO - Atualizacao e controle de acervo bibliografico
virtual

ADMINISTRATIVO - Articulagcao com parceiros externos
ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de processos e confecgao de



documentos
ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de etapas de Editais
ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e-mail institucional
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