Tutorial para Médulo PGD 2.0 no SUAP

Chefe imediato e participantes

O Modulo do PGD 2.0 é operado com tipos de acesso diferentes. O usuario comum
possui 0 acesso mais basico, enquanto as cheflas imediatas tém acbes que
precisam ser realizadas antes de seus subordinados solicitarem a participa¢ao no
PGD, como o cadastro do Plano de Entrega Setorial.

01 - Plano de Entrega Setorial (PES)
Chefe imediato (Diretorias, Departamentos, Setores, Se¢des e Coordenagdes)

Para que qualquer usuario solicite a participagdo no PGD, é necessario que seu
Setor de lotagdo tenha pelo menos um PES cadastrado e aprovado pela chefia do
setor superior.

Cadastrando um PES:

Programa de Gest3o

PGD 2.0

Meu PGD

Minhas pendéncias
Gestdo e Comissdes
Chefe de Setor

Inicio

=) ‘/

(CadastrarfConsultar

Documentos/Processos

Programa de Gestdo Aprovar

Avaliar Execucao

FGD 2.0

sz Pl AdesBes ao PGD para Aprovar

Minhas pendéncias

Gestdo e [Zc.mizsﬁin/

Chefe de Setor

Adesdes ao PES para Aprovar

Consultas

e Selecione a opgao Chefe de Setor no menu do PGD 2.0;



e Depois, Plano de Entrega Setorial, entdo Cadastrar/Consultar;

Planos de Entregas © Ajuda

Setorial

FILTROE:

Setar: Periodo PES:

Situacio: Situacao da avaliacio da execucdo:

Filtrar

e Clicar em Adicionar Plano de Entregas Setorial;
e Selecionar o Calendario e o Setor correspondentes;
e Clicar em Salvar para passar a proxima etapa;

Adicionar Plano de Entregas Setorial © Ajuda

* Calenddrio de PES: Eeralh

* Setor:

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e visualizar
I

e Ao abrir a tela seguinte, vocé encontrara varias abas;
e Uma dica é comegar pela aba de Auxiliares, para o caso do chefe do setor
precisar de auxilio para inserir as informagoes;

Setor: Periodo:
IFRR — DTl {Diretoria de Tecnologia da Informacio) 01/08/2024 a3 31/12/2024
Observacdes/Regras Dados basicos Horario de funcionamento do setor @
Hordrio de planejamento do setor @ Entregas @ Auxiliares 1 | Histérico =
& Cadastrar/Editar
Auxiliar Setor
Jean Carlos Araujo Costa (1224529) (Servidor) DTl



Editar Auxiliares do Plano de Entregas Setorial DTI de

01/08/2024 a 31/12/2024

Servidores: cleber

Cleber Medeiros Silva (Mat. 1730454)

IFRR — DTI (Diretoria de Tecnologia da Informacio)
AMNALISTA DE TEC DA INFORMACAO (PCIFE) - 701062

e A aba de Observacdes/Regras traz apenas as orienta¢des para elaborag¢do do

PES;

Setor:
IFRR — DTI (Diretoria de Tecnclogia da Informacao)

Observagdes/Regras @ Dados basicos Horario de

Entregas @ Auxiliares Histdrico 1

Periodo:
01/08/2024 3 31/12/2024

funcionamento do setor @ Horario de planejamento do setor @

Orientacdes Sistémicas

e Na aba dados basicos, € necessario clicar no botdao Editar para iniciar a

entrada de informacdes;

Entregas Auxiliares Histarico 1

‘ Dados basicos ‘ Horario de funcionamentt

% maximo de Teletrabalho:

Infraestrutura fisica, material e tecnolégica minima necessaria para a realizacdo das atividades em teletrabalho, incluindo

equipamentos e mobilidrios adequados e ergondmicos:

A técnica necessaria para a realizagdo das atividades em teletrabalho, contemplando, além de outros especificos do servigo que

independem do regime de execucdo:



% maximo de Teletrabalho: 50 0p "”

Infraestrutura fisica,
material e tecnoldgica
minima necessaria para a
realizacdo das atividades
em teletrabalho, incluindo
equipamentos e mobiliarios
adeguados e ergondmicos:

Equipamentos, mdveis e acessos necessarios para o desempenho das atividades
em teletrabalho

91 caracteres informados.

o . . . N .
ATecnica Necessaria paraa  cynacimentos e habilidades para trabalhar remotamente com atendimento ao
realizacdo das atividades

gy i publico e uso de tecnologias
contemplando, além de \
outros especificos do
servigo que independem do
regime de execucio:

107 caracteres informados.

Salvar

e Uma vez inseridas as informacgdes, basta acionar o botao Salvar;

e Os dados basicos correspondem ao percentual da carga horaria que sera
executada na modalidade de teletrabalho, a infraestrutura necessaria para
que o teletrabalho seja devidamente executado (mobilidrio ergondémico,
equipamentos, e acesso a internet) e as habilidades do participante

e Na aba de Horario de funcionamento do setor, o chefe deve clicar no botao
Adicionar e, na tela seguinte, preencher as informagdes correspondentes ao
horario de funcionamento do respectivo setor, marcando quais dias da
semana aquele horario se repete, clicando no botao salvar ao final;



e Da mesma forma, a aba de Hordrio de Planejamento do Setor é preenchida
clicando no botao Adicionar e, na tela seguinte, inserindo as informacgdes que
correspondam ao horario da semana dedicado a alguma reunidao de
planejamento do setor, realizada entre a chefia e os participantes do PGD;

Dados
* Data:
* Hora Inicial:
* Hora Final:
* Reunido:
Recorréncia

Repetir toda:

Repetir até:

Salvar

01 /0872024

09:30:00

Formato: HH:MM.

11:00:00

Formato: HH:MM.

Reunido hibrida

HEEE] <

Segunda
Quarta
Sexta

Domingo

311272024

HEn



Cadastrar Entrega - Plano de Entregas Setorial DTI de
01/08/2024 a 31/12/2024

Dados Gerais

* Tl
Titulo: Entregas da implantagio do PGD 2.0

Descricaol  ror g PGD 2.0 implantado do IFRR até o fim de outubro

- Divulgado dentro do IFRR através de 3 oficinas onling;

- Com orientacdes prestadas através de 2 tutoriais em PDF;

- Divulgado através de uma visita presencial em cada um dos Campi do IFRR;
- Com a conexdo via APl ao Painel de Monitoramento do Comité Macional
funcionando penaments;

338 caracteres informados.

* Métrica da meta: Parcentual -

* Meta: 100 00

Prazo: | 31/10/2024 m)

Entdo, na aba de entregas propriamente dita, clique no botao Adicionar;

Na tela de cadastro de Entregas, preencha o bloco de dados gerais,
informando informando um titulo que identifique aquela entrega, uma
descricao breve da entrega, que pode mencionar sub-entregas, a métrica que
sera usada para avaliar a entrega em termos percentuais ou numéricos, a
meta da entrega e o prazo para terminar a entrega.

Os proximos blocos sdo de critérios para avaliagdo da entrega e de
Demandantes e Destinatarios das entregas;

Deve-se descrever os critérios de avaliacdo e logo em seguida indicar os
setores e pessoas demandantes e destinatarios da entrega;



Critérios de avaliacao

* Critéri iacdo: ) L .
Critérios de avaliac80:  pperegas realizadas devem alcancar o minimo de 50% do estabelecido, sendo
_> necessario que a conexdo com o painel e o tutorial devem ser entregues até o fim
de outubro.

P
166 caracteres informados.

Critérios de avaliagio a serem utilizados na avaliacdo da execucdo desta entrega em um PIT/RIT

Demandantes e Destinatarios

F ¢ .

Setores Demandantes: < IERR

Pessoas Demandantes:

Setores Destinatarios: x

= IFRR x

Pessoas Destinatarias:

Salvar

e Note que nem sempre os demandantes ou destinatarios serao muito claros
ou especificos, entdo vocé pode usar uma informagdo mais geral ou
simplesmente deixar o campo em branco se for o caso;

e Ao clicar em Salvar, essas informagdes serdao armazenadas;

Apo6s o cadastro de um PES, o chefe do setor deve submeter para aprovagao
pelo setor hierarquicamente superior.

| Em fase de cadastro

Plano de Entregas Setorial DTl de

01/08/2024 a 31/12/2024

Setor: Periodo:
IFRR — DTI (Diretoria de Tecnologia da Informacdo) 01/08/2024 a3 31/12/2024

Apds aprovado, o PES fica disponivel para que os participantes possam se inscrever
no programa o que sera a préoxima parte deste tutorial.



2 - Adesao ao PGD
Participante

e Para aderir ao PGD no SUAP, o usuario deve procurar o menu Programa de
Gestao, PGD 2.0 e entao selecionar o item Meu PGD. Em seguida, deve clicar
no botao Solicitar adesao ao PGD;

Inicio
Documentos/Processos

Programa de Gest3o
I

— X

Winhas pendéncias

Consultas

MeupaD-Cleber  — D) QD

Medeiros Silva (1730454)

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP:

Cleber Silva DTl {(campus: IFRR)
Exercicio SIAPE: Situacdo:

DTI (campus: IFRR) ATIVO PERMAMNENTE - 01

Jornada de trabalho:
40 HORAS SEMANAIS

e Ao clicar no botao Solicitar Adesao ao PGD, o usuario sera levado para a tela
de confirmagcdo de adesdo, onde constardo a vigéncia daquele PGD e as
regras para aderir ao PGD;

e O usuario deve preencher o formulario informando o canal de preferéncia
para contato, pelo menos um numero de telefone que possua e marcar o
check box confirmando sua solicitacdo com sua senha de acesso ao SUAP e
clicando no botao salvar ao final;



a Observacdes/Regras

Vigente de 01/07/2024 a 31/12/2024 <

Aquivio as regras para adesdo dos servidores para participar do PGD, retiradas da resolucio, tais como:
- Natureza dos cargos
- Disciplina do participante

@ Confirme a sua adeséo

* preferéncia de contato: /

Ligacdo A

* Telefone para Contato )
T (95) 99676-5432

* Cadigo do pais: 55

* Confirmo esta Sclicitagdo ‘—

de Adesdo e estou de
acordo com todas as
regras aqui descritas:

* Senha para confirmacdo:

Salvar
I

seroomeoe &

e O histérico da solicitagdo ficara constando como Solicitado e
Aguardando Analise até que a chefia imediata aprove a solicitagao;

e Apds aprovada a solicitagdo, o participante devera solicitar a
participagdo num Plano de Entrega Setorial.
3 - Deferir Participagao no PGD 2.0

Chefe

e A chefia imediata de um setor cujos usuarios solicitaram adesdo ao PGD no
SUAP devera ir no menu Programa de Gestao, PGD 2.0, Chefe de Setor e clicar
no item Adesdes ao PGD para Aprovar;



Programa de Gest3o

PGD 2.0

Meu PGD

Minhas pendéncias
Gestao e Comissdes
Chefe de Setor

Flano de Entregas Setorial
(PES)

“Adesbes ao PGD para Aprovar

Adesbes ao PES para Aprovar

Plano Individual de Trabalbo

v
(PM

e A tela seguinte devera conter todas as solicitagdes de adesdo ao PGD que
tiverem sido feitas pelos servidores lotados naquele setor;

Adesao do Servidor ao PGD - A Aprovar © A

Nome/Matricula Servidor

Filtrar

Deve aprovar Pode aprovar

Mostrando 1 Ades3o do Servidor ao PGD

E ” Servidor Setor Situacao

@ Leonan Lima de Vasconcelos (2251507) DTI Solicitado e aguardando analise

Mostrando 1 Adesdo do Servidor ao PGD

e Para deferir a solicitagao, o chefe do setor devera clicar no icone indicado de
visualizagao da solicitagao;

e Entdo, no formulario a seguir, preencher o campo de observagdes, marcar que
aprova a solicitagao e confirmar com sua senha de acesso ao SUAP clicando
no botao enviar ao final;

10



Alterar a situacao da Solicitacdo de Adesdo do Servidor
Leonan Lima de Vasconcelos (2251507) ao PGD para
Deferido

Justificativa/Observacao: k

Servidor atende os critérios para participar do PGD.

52 caracteres informados.
* Confirmo esta operacio: ‘-’

* Senha para confirmacdo:

D «

S @

e Ao confirmar a participagdo do usuario no programa, o historico da
solicitagao passara a constar como Deferida, identificando quem deferiu;

4 - Adesao a um Plano de Entrega Setorial

Participante

e O participante que teve sua solicitagcdo de adesdo ao PGD 2.0 deferida,
precisa aderir a um PES previamente cadastrado por sua chefia imediata.
Para isso, ele devera abrir o menu Programa de Gestao, PGD 2.0 e clicar no
item Meu PGD. Isso o enviara para a tela de acompanhamento do programa
onde ele devera clicar no botao Solicitar Adesao ao PES;

Inicio Meu PGD - Leonan Lima de Vasconcelos (2251507)

Meu PGD - Leonan Lima | ot avezozores |
de Vasconcelos /"
(2251507)

11



e Logo em seguida ele devera indicar o setor correspondente;

Solicitacao de Adesao do Servidor ao PES - Selecione o setor
_> * Setor: Q DTl x

Enviar
I

e Entdo, na tela de confirmagédo da adesdao, o participante devera observar as
regras correspondentes ao PES que ira aderir, podendo inclusive clicar no link
do PES para ver detalhes como prazos relacionados e demais critérios, para a
seguir selecionar o campo de solicitagdo de adesao, marcar a confirmacgao da
participagdo no PES, inserir sua senha de acesso ao SUAP e clicar no botéao
Enviar ao final;

Observacoes/Regras

Documento de Regras relacionadas & Adeséo do Servidor a um PES - vigente de 01/07/2024 a
31/12/2024

Aqui Regras para gue um participante possa aderir 2 um plano de entrega.

Plano(s) de Entregas Setorial relacionado(s)

1 Plano de Entregas Setorial DTl de 01/07/2024 a 31/12/2024

Confirmacdo

I'4

* Selecione a adesdo:  Agacag do Servidor Leonan Lima de Vasconcelos (2251507) ao PGD de 10/09/20 v

* Confirmo esta operacdo: 4—

* Senha para confirmacdo:

D«

[ @

12



ApO6s o envio, a chefia imediata podera aprovar a solicitagao.
5 - Deferimento da Solicitacao de Adesao ao PES

Chefes

e Para aprovar a solicitagdao de adesao ao PES, o chefe do setor deve ir no
menu do Programa de Gestao, PGD 2.0, Chefe de Setor, Adesdes ao PES para
aprovar;

Inicio
Documentos/Processos
Prc-rama de Gestdo
PGD 2.0

Meu PGD

Minhas pendéncias

Gestdo e Comissdes

Chefe de Setor
I

Plano de Entregas Setorial
(PES)

\ Adesbes ao PGD para Aprovar

AdesBes ao PES para Aprovar

Plano Indwvidual de Trabalho

(PIT) M

Relatdrio Indvidual de
Trabalho (RIT)

e Na tela seguinte havera uma aba com a lista de solicitagdes aguardando
andlise. Cada uma delas deve ser avaliada individualmente, clicando no icone
de visualizagao da Solicitagao de Adesao;

Deve aprovar Pode aprovar

Mostrando 1 Adesao do Servidor ao PES

. Setor do Setor . -
# Servidor Servidor PES Situacao
o e
@ LETTET LR ER TR DTI DTI Solicitado e aguardando analise

(2251507)

Mostrando 1 Adesio do Servidor ao PES

13



e Entdo, o chefe podera clicar no botdo Deferir para aprovar a adesdo do
participante ao PES, ou podera também indeferir ou ainda cancelar utilizando
os outros botdes;

| Solicitado e aguardando andlise

Ry
Solicitagdo de Adesdo do (" cancelar

Servidor ao PES

Dados do servidor

e Para confirmar a adesao, o chefe deve preencher o campo de Justificativa,
marcar a op¢do de confirmacao, digitar sua senha de acesso ao SUAP e
acionar o botao Enviar;

' 4

Participante possui perfil para contribuir na execucdo do Plano de Entregs deste
Setor.

Justificativa/Observacio:

87 caracteres informados.

* Confirmo esta operacdo: <—

* Senha para confirmacao: .., @

€ «

Uma vez aprovada a adesdao, o participante devera cadastrar seu Plano Individual de
Trabalho, que sera enviado para aprovagao de sua chefia.

14



6 - Cadastrar Plano Individual de Trabalho (PIT)
Participante

e No menu do Programa de Gestdo, PGD 2.0 o participante deve selecionar o item
Meu PGD onde podera acionar o botdo Adicionar PIT;

Meu PGD - Leonan Lima de
Vasconcelos (2251507) B

Dados do servidor

e Na tela seguinte, o participante deve selecionar a adesao a que se refere o
PIT (pode haver mais de uma adesdo ao PGD aprovada em diferentes prazos
de vigéncia), selecionar o calendario correspondente, marcar a confirmagao,
inserir sua senha de acesso ao SUAP e acionar o botao enviar;

Adicionar PIT

Dados basicos

* Selecione a adesao: .., 4o Servidor Leonan Lima de Vasconcelos (2251507) ao PGD de 10/09/20 v

* Calendario PIT/RIT: 1 0o de PIT/RIT de 01/08/2024 a 30/08/2024 x

Confirmacgao

* Confirmo este cadastro: <_
* Senha para confirmacde: ... ‘_ @

... T8

e Na proxima tela o participante sera informado sobre os critérios minimos
para submeter seu PIT:
o é necessario cadastrar os dados basicos;
o é necessario cadastrar no minimo uma entrega.
e |ogo abaixo, informagdes sobre PGD e PES, bem como a prévia da execugao
do PIT irdo aparecer.
e No cadastro inicial, as informacgdes de execugao ainda estdo zeradas;

15



e Entado, logo abaixo constardao algumas abas com campos que precisam ser
preenchidos. A primeira delas é apenas informativa;

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

O Importante:

1. Essas Observagdes/Regras sobre Preenchimento Individual de Trabalho do Servidor devem ser
lidas antes do preenchimento deste plano.

2. Essas informacgdes sdo disponibilizados pela Gestdo e nelas constam conceitos, regras e demais
detalhes que devem ser consideradaos para o preenhcimente deste plano.

e A segunda aba contera os dados basicos que ainda precisam ser informados
pelo participante acionando o botao Editar;

Observacdes/Regras Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @

onograma de Atenaimento em Teletrabalho @ E"_";_::_'-E =]

—> CED

Periodo: Regime individual de execucdo no PGD:
10/09/2024

% de Teletrabalho:
0,00

e Isso levara o participante ao formulario de dados basicos do PIT, onde ele
devera informar a data de inicio planejada para os trabalhos, o regime de
execucdo (presencial, teletrabalho parcial ou teletrabalho integral) e, quando
for o caso, o percentual de teletrabalho;

* Trte
Datalnicie:  45,00/2024 )

UIEEITE ingividual e Teletrabalho parcial x -
execucdo no PGD:

* o5 de Teletrabalho: ‘

50,00
.. o

16



e Ao clicar no botdao Salvar as informagdes aparecerdo na aba de Dados
Basicos;

e Na aba Cronograma de Trabalho Presencial inicialmente apresentara um
botdo de Adicionar que levara o participante ao formuldrio onde serado
inseridas as informacgdes de cronograma planejado para a execugao do PIT;

Observacbes/Regras Dados basicos @ ‘ Cronograma de Trabalho Presencial @ ‘

© N3o ha horirios cadastrados.

e No formuladrio de cronograma, o participante informara a data em que ele
comegca a execugao do PIT e as horas de inicio e fim para aquele dia (podera
ser informado mais de um periodo na mesma data, se for o caso,
observando-se o percentual da carga horaria presencial restante);

Dados

X

10/09/2024 O

X

08:00:00 ©

* Data:

* Hora Inicial:

Formato: HH:MM.

KX

* i .
Hora Final: 12:00:00 ®

Formato: HH:MM.

Recorréncia

Repetir toda: segunda Terca
Quarta Quinta
Sexta [[] Sabado
[ ] Domingo

Repetir ate: 02/10/2024

...

17



Na mesma tela também devem ser indicados os dias da semana em que o
participante se ocupard da execucao daquele PIT e a data final planejada,
salvando as informacdes ao final pelo botao Salvar;
Note que é possivel marcar apenas alguns dias da semana, fazendo o regime
presencial durante o dia inteiro, enquanto outro dia fica completamente em
teletrabalho, por exemplo;
Também é importante notar que as datas limites do PIT estao relacionados
com o Calendario e com o Plano de Entrega do Setor, tanto para submissao
do PIT quanto para a execucao que sera descrita no Relatério Individual de
Trabalho (RIT);
Ap0és cadastradas as informacgdes do cronograma de trabalho presencial, elas
constarao na respectiva aba, podendo ser editadas a partir dali;
Na aba de Cronograma de Atendimento em Teletrabalho os mesmos passos
de operacao devem ser seguidos, clicando no botdao Adicionar para iniciar o
cadastro de informagdes, procedendo da mesma forma que o cadastro
anterior e sempre observando a carga horaria correspondente;
Chegamos entdao na aba de Entregas onde o planejamento do trabalho é
propriamente inserido;
De forma semelhante as abas anteriores, inicia-se com o acionamento do
botdo Adicionar, mas agora ha duas opgoes:

o Entrega vinculada a entrega do PES;

o Entrega nao vinculada a entrega do PES.
Inicialmente o PGD devera se ater apenas as entregas vinculadas ao PES;

(<)

Entregas @

- =D

Entrega
O Mo ha entregas cadastradas. vinculada a
entrega do PES

Entrega ndo

vinculada a
entrega do PES

Ao selecionar a Entrega vinculada a entrega do PES, o participante sera
levado a tela de orientagdes sobre a entrega de resultados daquele PES;
Podem haver mais de uma entrega por PES, portanto deve-se selecionar a
entrega que se deseja participar no botao Selecionar;

18



DTI 1

Periodo: % maximo de Teletrabalho:

01/07/2024 a 31/12/2024 100,00

1) Entregas iniciais para implantacdo do PGD

Descrigao

Central de servigos diariamente monitorada, chamados dos usuarios atendidos a contento,
infraestrutura de Tl online e funcional, ddvidas e guestionamentos dos usuarios e gestores
esclarecidas, dados dos sistemas internos devidamente preservados (backup e restore), acdes do
PAT realizadas.

e Logo em seguida ficara disponivel o formulario para os dados da entrega que
devera conter Titulo, Descrigdo, prazo (data final) e tempo planejado de carga
hordria (por ser um planejamento, no RIT esse tempo poderd ser maior ou
menor), clicando em Salvar para concluir;

FTitlo: yhjantagio do PGD 2.0

Descricdo: A ges que contribuirio para implantacio do PGD 2.0 no IFRR:

- Duas reunides e duas oficinas de divulgacdo e orientacdo do PGD 2.0;

- Producio de um tutorial eletrénico em PDF;

- Uma Visita a cada Campi do IFRR para prestar orientacdes presenciais;

- Postagens diversas na pagina institucional para divulgacio;

- Estabelecimento de Conexdo com o dash board de monitoramento do Comité
Nacional do PGD.

400 caracteres informados.

Prazo:

N

* Tempe plangjade: 427 pp

01/09/2024 0

Em horas

D«

e A partir dai, a primeira entrega estara cadastrada e pode ser editada ou
removida, além de que outras entregas podem ser adicionadas, tudo através
dos botdes correspondentes de Adicionar, Remover Selecionada e Editar;

19



e No topo da pagina aparecera um botao de Solicitar Aprovagdo/Homologacao,
que devera ser acionado para solicitar a chefia que aprove o PIT;

| Em Fase de Cadastro/Aguardando Envio para Aprovacio/Homologacdo

Plano Individual de > D

Trabalho (PIT) de @ Execucao (RIT) @ Consultas v o
10/09/2024 a 01/10/2024

| Leonan Lima de

Vasconcelos (2251507)
Adesdo: Regime individual de execucdo no PGD:
Adesdo ao PGD de 10/09/2024 ate Atualidade Teletrabalho parcial

% de Teletrabalho:
50,00

e Apds isso, havera uma tela de confirmagado de solicitagdo da aprovagao
contendo os campos Justificativa/Observacdes, check para confirmar
operacao, senha do SUAP e botao de Enviar;

7 fpe f oo = - - - = ; 7 i
Justificativa/Observacsol  pir conejuido e encaminhado para aprovacio com as devidas estimativas de carga

horariz para os regimes de trabalho presencial e teletrabalho

140 caracteres informados.

* Confirmo esta operacio: <—

* Senha para confirmacdo:

N
-

O envio da Solicitacdo de Aprovacdao do PIT deverd ser apreciado pela chefia
imediata do participante. Apés aprovado o PIT, o participante iniciara de fato o
desempenho das atividades que geram as entregas planejadas. Toda a execugao
dessas atividades devera ser reportada no Relatério Individual de Trabalho (RIT) que
por sua vez também devera ser aprovado pela chefia.
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7 - Aprovacao do PIT
Chefe

e No menu do Programa de Gestao, PGD 2.0, Chefe de Setor, Plano Individual de
Trabalho (PIT), o chefe selecionara o item Aprovar/Homologar;

Programa de Gest3o

Meu PGD

Minhas pendéncias

Chefe de Setor

Flano de Entregas Setorial
(PES)

Adesdes ao PGD para Aprovar

Adesdes ao PES para Aprovar

Flano Indmvidual de Trabalho
iPIT}

Consultar

Relatono Indnadual de
Trabalho (RIT)

e Na tela seguinte havera uma lista de PITs para aprovagdo que podem ser
filtradas por nome ou matricula do servidor, além do calendario PIT/RIT

correspondente;
FILTROS:
Mome/Matricula Servidor: Calendarioc PIT/RIT:
Escolha uma opgdo Buscar

Deve Aprovar/Homologar Pode Aprovar/Homologar

# Servidor Adesao Periodo Tipo parecer Situagao
‘ Leonan Lima de Ades3o ao PGIE) de 02/09/2024 3 i

@ Vasconcelos 10/08/2024 até 3111272024 Homologacdo Aguardando parecer

(2251507) Atualidade —.
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e Clicando sobre o icone de visualizagdo, a chefia sera direcionada para a
pagina de aprovacao daquele PIT;

e Nessa pagina devem estar presentes todas as informacdes do PIT inseridas
pelo respectivo participante;

e O chefe imediato do setor deve analisar todas as informacdes de todas as
abas constantes na pagina, para estar seguro em aprovar o PIT, clicando no
botdao Homologar PIT;

e (Caso perceba alguma ressalva no PIT, a chefia pode clicar no botdo Nao
Homologar PIT para que o participante edite seu planejamento;

| Aguardando parecer \
Plano Individual de Trabalho (PIT) de 10/09/2024 a

31/12/2024 | Leonan Lima de Vasconcelos
(2251507)

e Ao acionar o botdo Homologar PIT uma pagina de confirmacgdo sera
apresentada;

e A chefia devera informar a justificativa para aprovagao, marcar os checks em
todas opgdes, digitar sua senha do SUAP e clicar no botédo enviar ao final;

Justificadiva/0B=ervacaa” | piT agig alinhado com o Plano de Entrega Setorial @ possui previsio
de carga hordria e regimes de trabalho compativeis com as atividades
* & serem desempenhadas.

159 caracteres informados.

* Confirmo Regime I

individual de execucdo no
PGD informado no PIT:

* Confirmo % de I
Teletrabalho informade no
PIT:

* Confirme Croncgrama de l
Trabalho Presencial
informado no PIT:

* Confirme Croncgrama de l
Atendimento em
Teletrabalho informade no
PIT:

* Confirmo Entregas I

informadas no PIT:

* Senha para cc\nﬂrmat_:éo: [ + @
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e Apods clicar em enviar o PIT passara ao status de homologado e o respectivo
participante podera iniciar a execuc¢ao dos trabalhos no PGD;

8 - Cadastro do Relatério Individual de Trabalho (RIT)

O RIT é uma forma de registro da execugao do que esta previsto no PIT. Ele
deve ser preenchido a medida que o participante vai realizando as atividades
planejadas até que a entrega prevista esteja concluida ou a carga horaria seja
cumprida. Eventualmente, os trabalhos podem ser concluidos antes ou apés o
planejado. Ainda existe a possibilidade do plano nao poder ser concluido a contento,
seja por falha na execucao, erro no planejamento ou por motivo de forca maior.
Cada caso sera avaliado pela chefia imediata e, quando possivel, corrigido para que
a entrega seja realizada dentro dos critérios minimos ja definidos para cada PES.
Pensando num fluxo 6timo, os participantes alimentardao o sistema com as
informagdes pertinentes a cada dia e o chefe acompanhara a evolugdo dos
trabalhos realizados pelos participantes, os motivando e orientando a medida que
observa algum risco de nao cumprimento do estabelecido ou dificuldade encontrada
para a execugao do planejamento. Por isso é importante haver reunides semanais
para alinhamento de agdes. Neste sentido, seguimos com o tutorial de
cadastramento do RIT.

Participante

e O participante deve ir no menu do Programa de Gestao, PGD 2.0, selecionar o
item Meu PGD e descer a barra de rolagem da pdagina até visualizar a area
correspondente a s informagdes de PIT e RIT;

Inicio
Documentos/Processos

Programa de Gestdo
I —

y ¢

Minhas pendéncias

Consultas
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FITs/RITs

Periodo Situacao PIT Situacao RIT Opgdes

@ Planejamento (PIT)

0;.._,-9;_2:-24 = Homologado Em Fase de Cadastro
31/12/2024 + @ Execucio (RIT)

e Na tela a seguir o participante devera baixar a barra de rolagem da pagina,
procurar a area de Entregas e clicar em adicionar entrega;

Entregas

Sem entregas cadastradas * 4+ Adicionar entrega

Implantacao do PGD 2.0

Acdes que contribuirdo para implantagdo do PGD 2.0 no IFRR:

- Duas reunides e duas oficinas de divulgacdo e orientacdo do PGD 2.0;

- Producdo de um tutorial eletrénico em PDF;

- Uma Visita a cada Campi do IFRR para prestar orientagdes presenciais;

- Postagens diversas na pagina institucional para divulgacio;

- Estabelecimento de Conexdo com o dash board de monitoramento do Comité Nacional do PGD.

Prazo: Tempo planejado: Tempo executado: Execucdo:

01/10/2024 120h Oh 0,00%

PES relacionado:
DTI/IFRR

e Entao, o participante deve o bloco de Dados Gerais e preencher o formulario
com Titulo, Descrigao, datas de inicio e fim daquela etapa do seu RIT;

e Também ha um campo para upload de arquivos que comprovem a execugao
dos trabalhos, mas é um campo opcional;

e Logo abaixo vem o bloco de Execugdo, onde o participante informara as
horas executadas, o percentual executado em regime de teletrabalho, se for o
caso, e o percentual da entrega executado com até duas casas decimais;

e Esses campos podem ser editados, ou novas entregas podem ser
adicionadas, a medida que o percentual da entrega vai aumentando e a carga
horaria vai sendo cumprida;

e ApOs salvar essas informagdes, o progresso da entrega sera incrementado
para a chefia e assim, a cada nova atualizagdo, esse progresso da entrega
aumentarag;
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Dados gerais

* Titulo: Entregas de implantacio do PGD

* Descricdo: Uma reunido online para divulgacdo com preparacao de material,
pauta, agendamento com os participantes e revisdo do conteddo 3 ser
discorrido ao longo da reunido;

Preparacio de material, leituras e contatos para agendamento de
oficina de divulgacdo e orientacdo do PGD 2.0

Postagem de banner de divulgacde do PGD 2.0 na Pagina do IFRR;
testes com a API para conexdo com o portal de monitoramento do
comit& nacional do PGD;

424 caracteres informados.

Data Inicio: 1670972024 )
Data Final: 30/00/2024 =)

Arquivo: Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Tamanho maximo permitide: 100.0 MB.

Execucgao

* Horas da Execucdo: g gp

Em haras

X

* 0 executado em
teletrabalho: 50,00

* Percentual executado: 56.66

Formato: "9.999 90°

D«

e ApOs completar a carga horaria e atingir 100% da entrega planejada, o
participante devera encaminhar o RIT para ser aprovado pela chefia,
acionando o botéo Solicitar Aprovagao/Homologacao na tela do RIT;
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| Em Fase de Cadastro | Em execucio

Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 10/09/2024 a
31/12/2024 | Leonan Lima de Vasconcelos (2251507)

e Apds acionar o botdo de solicitagdo de aprovagao, uma tela de confirmagao
idéntica a outras ja demonstradas aqui sera apresentada, sendo necessario
preencher o campo de Justificativa, marcar o check de confirmagao, inserir a
senha de acesso do SUAP e clicar em Enviar;

e A partir daqui, a chefia ird analisar o RIT para fins de homologacao;

9 - Acompanhamento e Homologagéo do RIT

Chefe

e No menu do Programa de Gestdo, PGD 2.0, Chefe de Setor, Relatorio
Individual de Trabalho, selecione o item Aprovar/Homologar;

Inicio
Documentos/Processos

Programa de Gestao

Meu PGD
Minhas pendéncias

Gestdo e Comissdes

Plano de Entregas Setorial
(PES)

w

AdesBes ao PGD para Aprovar
Adesdes ao PES para Aprovar

Flano Indwidual de Trabalho
{PIT)

p

Conzultar

W
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e Na tela que for apresentada, o chefe deve selecionar o RIT que sera avaliado
dentro de uma lista, clicando no icone de visualizagao correspondente;

Deve Aprovar/Homologar Pode AprovarfHomologar

# Servidor Adesao Periodo Tipo parecer Situacao
x Leonan Lima de r‘-‘-.desalcn ao PGD e )
@ Vasconcelos de 10/09/2024 s T Homologacdo Homologado
(2251507) até Atualidade T

e Logo a sequir, a chefia deve usar a barra de rolagem da pagina para analisar
todos os dados informados pelo participante daquele RIT para aprovar, ndao
aprovar ou devolver o RIT para edigao;

| Aguardando parecer | Em execucdo

Relatério Individual de
Trabalho (RIT) de

10/09/2024 a 31/12/2024
| Leonan Lima de
Vasconcelos (2251507)

@ Flanejamento (PIT) @ Consultas v

O Solicitou Aprovagdo/Homologagio conforme:

1. Foi solicitade aprovacdao/homologacdo do "Relatdrio Individual de Trabalho (RIT) de 10/08/2024 a3
31/12/2024 | Leonan Lima de Vasconcelos (2251507)" mediante a justificativa "Entregas concluidas
confarme PIT”

e Ao clicar em Homologar RIT, serda apresentada uma pagina contendo o

formulario de Homologagao contendo:
o 5 alternativas para avaliagdo do RIT (Excepcional, Alto Desempenho,

Adequado, inadequado e Nao Executado;

Campo de justificativa;

Tempo de trabalho homologado;

Check box de confirmacgao; e

Senha de acesso ao SUAP.

e Ao acionar o botdo enviar, estando todas as informagdes devidamente
preenchidas, o RIT sera homologado com sua carga horaria;

o O O O
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Homologagdo

() Alto desempenho: plano de

~Avaliarcomo- (™) Eyrapcional: plana de trabalha
trabalho executado acima do

executado muito acima do

eszperado gsperado

() Inadegquado: plano de trabalho
executado absixo do esperado ou
parcialmente executado

"_'_ ) Adequada: plano de trabalho
executado dentro do esperado

() M3o executado: plano de trabalho
integralmente ndo executadao

lustificativa/Observacas | Entregas reslizadas a contento e conforme o planejado.

54 caracteres informadaos.

* Tempo homologado (Em 120.00
— a5 !

Formato: "9.959,39

* Confirmo esta operagio +

& gue estou de acordo com
as entregas informadas no
RIT:

* Senha para confirmagdo: T @

e B

e Mesmo ap6s homologado o RIT pode ser reaberto e devolvido para ajustes;

Todas essas operagdes descritas neste tutorial sé sdo possiveis apos

cadastros prévios da comissao de implantagao;
As operagdes seguiram apenas o fluxo 6timo do processo, podendo haver

variagoes quando nao ha aprovagao da chefia em alguma etapa.
também podem haver outros caminhos para acessar algumas das operagoes
descritas neste tutorial, sendo observados a medida que os usuadrios, chefes e

participantes, forem se familiarizando com a ferramenta.
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