
Tutorial para Módulo PGD 2.0 no SUAP

Chefe imediato e participantes

O Módulo do PGD 2.0 é operado com tipos de acesso diferentes. O usuário comum
possui o acesso mais básico, enquanto as chefias imediatas têm ações que
precisam ser realizadas antes de seus subordinados solicitarem a participação no
PGD, como o cadastro do Plano de Entrega Setorial.

01 - Plano de Entrega Setorial (PES)

Chefe imediato (Diretorias, Departamentos, Setores, Seções e Coordenações)

Para que qualquer usuário solicite a participação no PGD, é necessário que seu
Setor de lotação tenha pelo menos um PES cadastrado e aprovado pela chefia do
setor superior.

Cadastrando um PES:

● Selecione a opção Chefe de Setor no menu do PGD 2.0;
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● Depois, Plano de Entrega Setorial, então Cadastrar/Consultar;

● Clicar em Adicionar Plano de Entregas Setorial;
● Selecionar o Calendário e o Setor correspondentes;
● Clicar em Salvar para passar a próxima etapa;

● Ao abrir a tela seguinte, você encontrará várias abas;
● Uma dica é começar pela aba de Auxiliares, para o caso do chefe do setor

precisar de auxílio para inserir as informações;

2



● A aba de Observações/Regras traz apenas as orientações para elaboração do
PES;

● Na aba dados básicos, é necessário clicar no botão Editar para iniciar a
entrada de informações;
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● Uma vez inseridas as informações, basta acionar o botão Salvar;
● Os dados básicos correspondem ao percentual da carga horária que será

executada na modalidade de teletrabalho, a infraestrutura necessária para
que o teletrabalho seja devidamente executado (mobiliário ergonômico,
equipamentos, e acesso à internet) e as habilidades do participante

● Na aba de Horário de funcionamento do setor, o chefe deve clicar no botão
Adicionar e, na tela seguinte, preencher as informações correspondentes ao
horário de funcionamento do respectivo setor, marcando quais dias da
semana aquele horário se repete, clicando no botão salvar ao final;
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● Da mesma forma, a aba de Horário de Planejamento do Setor é preenchida
clicando no botão Adicionar e, na tela seguinte, inserindo as informações que
correspondam ao horário da semana dedicado à alguma reunião de
planejamento do setor, realizada entre a chefia e os participantes do PGD;
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● Então, na aba de entregas propriamente dita, clique no botão Adicionar;
● Na tela de cadastro de Entregas, preencha o bloco de dados gerais,

informando informando um título que identifique aquela entrega, uma
descrição breve da entrega, que pode mencionar sub-entregas, a métrica que
será usada para avaliar a entrega em termos percentuais ou numéricos, a
meta da entrega e o prazo para terminar a entrega.

● Os próximos blocos são de critérios para avaliação da entrega e de
Demandantes e Destinatários das entregas;

● Deve-se descrever os critérios de avaliação e logo em seguida indicar os
setores e pessoas demandantes e destinatários da entrega;

6



● Note que nem sempre os demandantes ou destinatários serão muito claros
ou específicos, então você pode usar uma informação mais geral ou
simplesmente deixar o campo em branco se for o caso;

● Ao clicar em Salvar, essas informações serão armazenadas;
● Após o cadastro de um PES, o chefe do setor deve submeter para aprovação

pelo setor hierarquicamente superior.

Após aprovado, o PES fica disponível para que os participantes possam se inscrever
no programa o que será a próxima parte deste tutorial.
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2 - Adesão ao PGD

Participante

● Para aderir ao PGD no SUAP, o usuário deve procurar o menu Programa de
Gestão, PGD 2.0 e então selecionar o item Meu PGD. Em seguida, deve clicar
no botão Solicitar adesão ao PGD;

● Ao clicar no botão Solicitar Adesão ao PGD, o usuário será levado para a tela
de confirmação de adesão, onde constarão a vigência daquele PGD e as
regras para aderir ao PGD;

● O usuário deve preencher o formulário informando o canal de preferência
para contato, pelo menos um número de telefone que possua e marcar o
check box confirmando sua solicitação com sua senha de acesso ao SUAP e
clicando no botão salvar ao final;
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● O histórico da solicitação ficará constando como Solicitado e
Aguardando Análise até que a chefia imediata aprove a solicitação;

● Após aprovada a solicitação, o participante deverá solicitar a
participação num Plano de Entrega Setorial.

3 - Deferir Participação no PGD 2.0

Chefe

● A chefia imediata de um setor cujos usuários solicitaram adesão ao PGD no
SUAP deverá ir no menu Programa de Gestão, PGD 2.0, Chefe de Setor e clicar
no item Adesões ao PGD para Aprovar;
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● A tela seguinte deverá conter todas as solicitações de adesão ao PGD que
tiverem sido feitas pelos servidores lotados naquele setor;

● Para deferir a solicitação, o chefe do setor deverá clicar no ícone indicado de
visualização da solicitação;

● Então, no formulário a seguir, preencher o campo de observações, marcar que
aprova a solicitação e confirmar com sua senha de acesso ao SUAP clicando
no botão enviar ao final;
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● Ao confirmar a participação do usuário no programa, o histórico da
solicitação passará a constar como Deferida, identificando quem deferiu;

4 - Adesão a um Plano de Entrega Setorial

Participante

● O participante que teve sua solicitação de adesão ao PGD 2.0 deferida,
precisa aderir a um PES previamente cadastrado por sua chefia imediata.
Para isso, ele deverá abrir o menu Programa de Gestão, PGD 2.0 e clicar no
item Meu PGD. Isso o enviará para a tela de acompanhamento do programa
onde ele deverá clicar no botão Solicitar Adesão ao PES;
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● Logo em seguida ele deverá indicar o setor correspondente;

● Então, na tela de confirmação da adesão, o participante deverá observar as
regras correspondentes ao PES que irá aderir, podendo inclusive clicar no link
do PES para ver detalhes como prazos relacionados e demais critérios, para a
seguir selecionar o campo de solicitação de adesão, marcar a confirmação da
participação no PES, inserir sua senha de acesso ao SUAP e clicar no botão
Enviar ao final;
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Após o envio, a chefia imediata poderá aprovar a solicitação.

5 - Deferimento da Solicitação de Adesão ao PES

Chefes

● Para aprovar a solicitação de adesão ao PES, o chefe do setor deve ir no
menu do Programa de Gestão, PGD 2.0, Chefe de Setor, Adesões ao PES para
aprovar;

● Na tela seguinte haverá uma aba com a lista de solicitações aguardando
análise. Cada uma delas deve ser avaliada individualmente, clicando no ícone
de visualização da Solicitação de Adesão;
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● Então, o chefe poderá clicar no botão Deferir para aprovar a adesão do
participante ao PES, ou poderá também indeferir ou ainda cancelar utilizando
os outros botões;

● Para confirmar a adesão, o chefe deve preencher o campo de Justificativa,
marcar a opção de confirmação, digitar sua senha de acesso ao SUAP e
acionar o botão Enviar;

Uma vez aprovada a adesão, o participante deverá cadastrar seu Plano Individual de
Trabalho, que será enviado para aprovação de sua chefia.
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6 - Cadastrar Plano Individual de Trabalho (PIT)

Participante

● No menu do Programa de Gestão, PGD 2.0 o participante deve selecionar o item
Meu PGD onde poderá acionar o botão Adicionar PIT;

● Na tela seguinte, o participante deve selecionar a adesão a que se refere o
PIT (pode haver mais de uma adesão ao PGD aprovada em diferentes prazos
de vigência), selecionar o calendário correspondente, marcar a confirmação,
inserir sua senha de acesso ao SUAP e acionar o botão enviar;

● Na próxima tela o participante será informado sobre os critérios mínimos
para submeter seu PIT:

○ é necessário cadastrar os dados básicos;
○ é necessário cadastrar no mínimo uma entrega.

● logo abaixo, informações sobre PGD e PES, bem como a prévia da execução
do PIT irão aparecer.

● No cadastro inicial, as informações de execução ainda estão zeradas;
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● Então, logo abaixo constarão algumas abas com campos que precisam ser
preenchidos. A primeira delas é apenas informativa;

● A segunda aba conterá os dados básicos que ainda precisam ser informados
pelo participante acionando o botão Editar;

● Isso levará o participante ao formulário de dados básicos do PIT, onde ele
deverá informar a data de início planejada para os trabalhos, o regime de
execução (presencial, teletrabalho parcial ou teletrabalho integral) e, quando
for o caso, o percentual de teletrabalho;
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● Ao clicar no botão Salvar as informações aparecerão na aba de Dados
Básicos;

● Na aba Cronograma de Trabalho Presencial inicialmente apresentará um
botão de Adicionar que levará o participante ao formulário onde serão
inseridas as informações de cronograma planejado para a execução do PIT;

● No formulário de cronograma, o participante informará a data em que ele
começa a execução do PIT e as horas de início e fim para aquele dia (poderá
ser informado mais de um período na mesma data, se for o caso,
observando-se o percentual da carga horária presencial restante);
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● Na mesma tela também devem ser indicados os dias da semana em que o
participante se ocupará da execução daquele PIT e a data final planejada,
salvando as informações ao final pelo botão Salvar;

● Note que é possível 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 estão relacionados
com o Calendário e com o Plano de Entrega do Setor, tanto para submissão
do PIT quanto para a execução que será descrita no Relatório Individual de
Trabalho (RIT);

● Após cadastradas as informações do cronograma de trabalho presencial, elas
constarão na respectiva aba, podendo ser editadas a partir dali;

● Na aba de Cronograma de Atendimento em Teletrabalho os mesmos passos
de operação devem ser seguidos, clicando no botão Adicionar para iniciar o
cadastro de informações, procedendo da mesma forma que o cadastro
anterior e sempre observando a carga horária correspondente;

● Chegamos então na aba de Entregas onde o planejamento do trabalho é
propriamente inserido;

● De forma semelhante às abas anteriores, inicia-se com o acionamento do
botão Adicionar, mas agora há duas opções:

○ Entrega vinculada à entrega do PES;
○ Entrega não vinculada à entrega do PES.

● Inicialmente o PGD deverá se ater apenas às entregas vinculadas ao PES;

● Ao selecionar a Entrega vinculada a entrega do PES, o participante será
levado à tela de orientações 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 botão Selecionar;
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● Logo em seguida ficará disponível o formulário para os dados da entrega que
deverá conter Título, Descrição, prazo (data final) e tempo planejado de carga
horária (por ser um planejamento, no RIT esse tempo poderá ser maior ou
menor), clicando em Salvar para concluir;

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

19



● No topo da página aparecerá um botão de Solicitar Aprovação/Homologação,
que deverá ser acionado para solicitar a chefia que aprove o PIT;

● Após isso, haverá uma tela de confirmação de solicitação da aprovação
contendo os campos Justificativa/Observações, check para confirmar
operação, senha do SUAP e botão de Enviar;

O envio da Solicitação de Aprovação do PIT deverá ser apreciado pela chefia
imediata do participante. Após aprovado o PIT, o participante iniciará de fato o
desempenho das atividades que geram as entregas planejadas. Toda a execução
dessas atividades deverá ser reportada no Relatório Individual de Trabalho (RIT) que
por sua vez também deverá ser aprovado pela chefia.
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7 - Aprovação do PIT

Chefe

● No menu do Programa de Gestão, PGD 2.0, Chefe de Setor, Plano Individual de
Trabalho (PIT), o chefe selecionará o item Aprovar/Homologar;

● Na tela seguinte haverá uma lista de PITs para aprovação que podem ser
filtradas por nome ou matrícula do servidor, além do calendário PIT/RIT
correspondente;
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● Clicando sobre o ícone de visualização, a chefia será direcionada para a
página de aprovação daquele PIT;

● Nessa página devem estar presentes todas as informações do PIT inseridas
pelo respectivo participante;

● O chefe imediato do setor deve analisar todas as informações de todas as
abas constantes na página, para estar seguro em aprovar o PIT, clicando no
botão Homologar PIT;

● Caso perceba alguma ressalva no PIT, a chefia pode clicar no botão Não
Homologar PIT para que o participante edite seu planejamento;

● Ao acionar o botão Homologar PIT uma página de confirmação será
apresentada;

● A chefia deverá informar a justificativa para aprovação, marcar os checks em
todas opções, digitar sua senha do SUAP e clicar no botão enviar ao final;
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● Após clicar em enviar o PIT passará ao status de homologado e o respectivo
participante poderá iniciar a execução dos trabalhos no PGD;

8 - Cadastro do Relatório Individual de Trabalho (RIT)

O RIT é uma forma de registro da execução do que está previsto no PIT. Ele
deve ser preenchido à medida que o participante vai realizando as atividades
planejadas até que a entrega prevista esteja concluída ou a carga horária seja
cumprida. Eventualmente, os trabalhos podem ser concluídos antes ou após o
planejado. Ainda existe a possibilidade do plano não poder ser concluído a contento,
seja por falha na execução, erro no planejamento ou por motivo de força maior.
Cada caso será avaliado pela chefia imediata e, quando possível, corrigido para que
a entrega seja realizada dentro dos critérios mínimos já definidos para cada PES.
Pensando num fluxo ótimo, os participantes alimentarão o sistema com as
informações pertinentes a cada dia e o chefe acompanhará a evolução dos
trabalhos realizados pelos participantes, os motivando e orientando à medida que
observa algum risco de não cumprimento do estabelecido ou dificuldade encontrada
para a execução do planejamento. Por isso é importante haver reuniões semanais
para alinhamento de ações. Neste sentido, seguimos com o tutorial de
cadastramento do RIT.

Participante

● O participante deve ir no menu do Programa de Gestão, PGD 2.0, selecionar o
item Meu PGD e descer a barra de rolagem da página até visualizar a área
correspondente à s informações de PIT e RIT;

23



● Na tela a seguir o participante deverá baixar a barra de rolagem da página,
procurar a área de Entregas e clicar em adicionar entrega;

● Então, o participante deve o bloco de Dados Gerais e preencher o formulário
com Título, Descrição, datas de início e fim daquela etapa do seu RIT;

● Também há um campo para upload de arquivos que comprovem a execução
dos trabalhos, mas é um campo opcional;

● Logo abaixo vem o bloco de Execução, onde o participante informará 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;

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

● Após salvar essas informações, o progresso da entrega será incrementado
para a chefia e assim, a cada nova atualização, esse progresso da entrega
aumentará;

24



● Após completar a carga horária e atingir 100% da entrega planejada, o
participante deverá encaminhar o RIT para ser aprovado pela chefia,
acionando o botão Solicitar Aprovação/Homologação na tela do RIT;
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● Após acionar o botão de solicitação de aprovação, uma tela de confirmação
idêntica a outras já demonstradas aqui será apresentada, sendo necessário
preencher o campo de Justificativa, marcar o check de confirmação, inserir a
senha de acesso do SUAP e clicar em Enviar;

● A partir daqui, a chefia irá analisar o RIT para fins de homologação;

9 - Acompanhamento e Homologação do RIT

Chefe

● No menu do Programa de Gestão, PGD 2.0, Chefe de Setor, Relatório
Individual de Trabalho, selecione o item Aprovar/Homologar;
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● Na tela que for apresentada, o chefe deve selecionar o RIT que será avaliado
dentro de uma lista, clicando no ícone de visualização correspondente;

● Logo a seguir, a chefia deve usar a barra de rolagem da página para analisar
todos os dados informados pelo participante daquele RIT para aprovar, não
aprovar ou devolver o RIT para edição;

● Ao clicar em Homologar RIT, será apresentada uma página contendo o
formulário de Homologação contendo:

○ 5 alternativas para avaliação do RIT (Excepcional, Alto Desempenho,
Adequado, inadequado e Não Executado;

○ Campo de justificativa;
○ Tempo de trabalho homologado;
○ Check box de confirmação; e
○ Senha de acesso ao SUAP.

● Ao acionar o botão enviar, estando todas as informações devidamente
preenchidas, o RIT será homologado com sua carga horária;

27



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

Todas essas operações descritas neste tutorial só são possíveis após
cadastros prévios da comissão de implantação;

As operações seguiram apenas o fluxo ótimo do processo, podendo haver
variações quando não há aprovação da chefia em alguma etapa.

também podem haver outros caminhos para acessar algumas das operações
descritas neste tutorial, sendo observados à medida que os usuários, chefes e
participantes, forem se familiarizando com a ferramenta.
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