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APRESENTACAO

Com base na PORTARIA N2 1 DE 31 DE OUTUBRO DE 2024, que implementa o Programa de
Gestdo e Desempenho/PGD 2.0 - Modalidade Teletrabalho - no ambito do Instituto Federal de

Mato Grosso do Sul (IFMS), este Manual tem o objetivo de orientar e facilitar a utilizagdo do
mddulo PGD 2.0, no Sistema Unificado de Administragdo Publica (Suap).

Este Manual tem como publico-alvo as chefias de servidores(as) participantes do PGD a fim de
orientar-lhes sobre a usabilidade do mdédulo PGD 2.0. do sistema SUAP, especialmente quanto
a0 passo-a-passo para elaboracdo do PES, assim como para as aprovacdes de adesdo dos
participantes e homologacdo dos PITs/RITs.

O documento esta organizado em dez titulos: 1) Ciclo PGD; 2) Quem atua como Chefia no PGD;
3) Aprovacdo das Adesdes dos servidores da equipe no PGD; 4) Cadastro dos Planos e Entregas
Setorial (PES); 5) AdesGes ao PES para Aprovar; 6) Aprovacdao do Plano Individual de Trabalho
(PIT) de cada membro da equipe; 7) Avaliacdo do Relatdrio Individual de Trabalho (RIT) de cada
membro da equipe; 8) Avaliacdo da Execucdo do PES; 9) Desligamento de participante; 10)
Homologacao de Frequéncias no Suap.
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https://suap.ifms.edu.br/bse/visualizar_boletim/1083/html/
https://suap-homolog.ifms.edu.br/djtools/breadcrumbs_reset/programadegest%C3%A3o_pgd20_chefedesetor_ades%C3%B5esaopesparaaprovar/admin/pgd2/solicitacaoadesaopesservidor/

1. Ciclo do PGD

Nos termos do art. 19 da PORTARIA N2 1 DE 31 DE OUTUBRO DE 2024, o PGD 2.0 é executado
em ciclos e é composto pelas seguintes fases (Figura 01):

Jo

o | Jo

o e

9 Elaboracéo do RIT

o o

Jo Do | )o

Figura 01
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https://suap.ifms.edu.br/bse/visualizar_boletim/1083/html/

2. Quem atua como Chefia

Podera atuar como chefia no médulo PGD apenas os servidores que estejam cadastrados como
chefia do setor no Suap.

A chefia imediata dos servidores inscritos no PGD/Teletrabalho deve ter ciéncia dos termos da
PORTARIA N2 1 DE 31 DE OUTUBRO DE 2024.

3. Aprovacao das Adesoes ao PGD

Para avaliar as inscri¢des dos servidores, a chefia imediata devera acessar o menu "Programa de
Gestdo > Chefe de Setor > Adesbes ao PGD para Aprovar” e clicar em “Avaliar” (Figura 2).

Adesao do Servidor ao PGD - A Aprovar

Filtrar
INICIO
DOCUMENTOS/PROCESS0OS Deve aprovar Pode aprovar
PROGRAMA DE GESTAO
Mostrando 1 Ades3o do Servidor ao PGD
Meu PGD
. . # Servidor
Minhas Pendéncias
Gest3o e Comissdes Q Camila Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579)

Plano de Entregas Setorial
(PES)

Mostrando 1 Ades3o do Servidor ao PGD

Figura 2

Observacdo': aparecera duas abas com a relacdo de adesdes ao PGD vinculadas ao setor:
. Deve Aprovar: a propria chefia imediata tem o dever da aprovacdo da adesdo;
. Pode Aprovar: a chefia superior pode realizar a aprovac¢do da adesao.

Apds, a chefia deverd selecionar uma das opcbes de status (no canto superior direito):

“cancelar”, “deferir” ou “indeferir”.
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https://suap.ifms.edu.br/bse/visualizar_boletim/1083/html/

Ap0s, inserir justificativa (opcional), clicar em “confirmo esta operacdo”, inserir a senha e clicar
em enviar (Figura 3)

Alterar a situagdo da Solicitagdo de Adesdo do Servidor Camila Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579) ao PGD para Deferido

Justificativa/Observacao:

* Confirmo esta operacdo: | ]

* Senha para confirmacdo:

Enviar

Figura 3
4. Cadastro do Plano de Entregas da Unidade ou Setorial (PES)

A primeira providéncia da chefia setorial é realizar o cadastro do plano de entregas do setor
(Coordenacgodes, Nucleos, Comissdes Permanentes, Diretorias, etc).

Para tanto, entrard no menu "Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano de
Entregas Setorial (PES) > Cadastrar/Consultar” (Figura 4):

INICIO
DOCUMENTOS/PROCESSOS

PROGRAMA DE GESTAO

Meu PGD
Minhas Pendéncias

Gestdo e Comissdes

Plano de Entregas Setorial

T
(=]

ovar

Avaliar Execucdo

Adesdes ao PGD para Aprovar

Figura 4

Clicar em “Adicionar Plano de Entregas Setorial” no canto superior direito da tela (Figura 5):
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Adicionar Plano de Entregas Setorial

Figura 5

A chefia selecionard um dos calendarios de PES, o setor e, entdo, devera clicar em salvar (Figura
6).

Adicionar Plano de Entregas Setorial © Ajuda
* Calendario de PES:
* Setor:
Calendério de PES 01/09/2024 3 30/11/2024
Salvar e adicionar outro(a) Salvar e visualizar
Figura 6

Observacdo?: Os calendarios PES ja estardo previamente configurados pela equipe gestora do
PGD e cada um terd a vigéncia de cada PES sera de 6 meses.

Ap0s, a chefia iniciara o preenchimento do PES com os dados solicitados no sistema, conforme
explicacoes e figuras (7 a 11) abaixo:

3.1 “Dados basicos”: devem constar as informagdes acerca da infraestrutura minima e das
técnicas/conhecimentos necessarios para realizacdo das atividades em teletrabalho, por
exemplo:
a. % maximo de Teletrabalho - Percentual maximo de servidores do setor que poderdo
aderir ao teletrabalho.
b. Infraestrutura - Os participantes do PGD que aderirem a modalidade teletrabalho
deverdo possuir cadeira ergon6mica, computador, acesso a internet, equipamento de
audio e video para as reunioes, telefone habilitado para ligacao, chamadas de video e
conversas por meio de Whatsapp e Google Meet, etc.
c. Técnica necessaria - Os participantes devem saber operar o SUAP, realizar chamadas
de video, utilizar as funcionalidades do SIGEPE, utilizar Whatsapp e Google Meet,
operar o SIAPE, operar o SIAFI, etc.
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| emfase de cadastro

Plano de Entregas Setorial COLEG de 01/09/2024 a 30/11/2024

© Pendéncias para solicitar aprovagio deste PES:
1. E preciso infermar todos os dados basicos.
2. € preciso infermar, no minime, um horério de funcionamenta.
3. £ precisa informar, ne minime, um horério de planejamenta.
4. E preciso informar, ne minime, uma entrega.

Setor: Periodo:
IFMS — RT — DIPES — COLEG (COORDENACAQ DE LEGISLACAO E NORMAS) 01/09/2024 a 30/11/2024
Dados basicos ] (] ]

& Editar

% méximo de Teletrabalho:
Infraestrutura fisica, material e tecnologica minima necessria para a realizag3o das atividades em teletrabalho, incluinde equipamentos e mobilidrios adequados e ergondmicos:

Atécnica necessaria para a realizagdo das atividades em teletrabalho, contemplando, além de outros especificos do servigo que independem do regime de execugdo

Figura 7

3.2 “Hordrio de funcionamento do setor”: detalhar o horario de inicio e término do
funcionamento do setor (considerando o funcionamento presencial e em teletrabalho),
indicando, inclusive, os dias da semana (as datas inicial e final devem coincidir com as datas do
calendario PES). Apds salvar, na proxima tela sera possivel cadastrar outro periodo
(manh3/tarde) e também editar o horario em cada dia da semana, conforme o caso.

3.3 “Horario de planejamento do setor”: cadastrar datas e periodicidade de reuniGes do setor.
Apds salvar, na proxima tela serd possivel editar as ocorréncias de reunides, conforme o caso.

Cadastrar Horario de Planejamento do Setor - Plano de Entregas Setorial COLEG de 01/09/2024 a 30/11/2024

Dados
*Data: o1/09/2024 o
*Horanicial:i  gq.00.00 @
Formato: HH:MM.
*Hora Final: | 1.00.00 @
Formato: HH:MM.
*Reuniao:  peunido online
Recorréncia
Repetriods: (] segunds [ Teres ] quarta Quinta [ sexta
[] sabado [ Domingo
Repetiraté: 50 00 o004 [m]
Figura 8
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3.4. “Entregas”: cadastrar cada entrega buscando, sempre que possivel, vincula-las as metas
definidas nos planejamentos anuais do setor (PAE).

a. Métrica da meta: pode ser definida em percentual (no qual a chefia atribuird um
percentual que almeja alcancar naquele periodo do PES) ou em quantitativo;

b. Prazo: ndo necessariamente precisa ser o mesmo do PES, pode ser definida qualquer
data dentro do prazo do PES;

c. Critérios de avaliacdo: sdo critérios especificos para a avaliacdao da execucao da entrega,
além dos gerais especificados na Portaria (art. 23) e no TCR. Ex: “Minuta do oficio estar
concluida e apta para encaminhamento” ou “Tempo médio de resposta de, no maximo,
5 dias uteis”.

| £m fase e cadasiro

Plano de Entregas Setorial COLEG de 01/09/2024 a 30/11/2024 Envar para aprovagio
Setor: Periodo:
IFMS — RT — DIPES — COLEG (CDDRDENAC.;O DE LEG\SLACAO E NORMAS) 01/09/2024 a 30/11/2024
etor @ Horrio de planejamento do setor @ Entregas 2
+ Adicionar
Remover selecionadas

[  Acdes Titulo Descrigio Métrica/Meta  Prazo Cancelado? Opgdes

0] | @ @ | aniises de processos de Ressarcimento oo Erério. Estudar,realizar andlises e elaborar notas técnicas, decisdes @ nouficagdes dos processos de  Quantidads 17200 | R

— ressarcimento ao erdrio. (13)

Publicar edital para selecio de técnicos administrativos para R i .
- : P < i i P Realizar atividades que visem & consecucio do objetivo de publicar edital(is) para concessio de
Q & concessdo de afastamento para pés-graduac3o stricto sensu ou . -
afastamento para pés-graduagio

Quantidade (1) 30/11/2024 |N§u
pés-doutorado.

Figura 9

3.5 “Auxiliares”: poderdo ser cadastrados servidores que poderdo alterar/editar aquele PES.
Apés realizados os cadastros, clicar em “enviar para aprovacao” e, na préxima tela, clicar em
“confirmo a operac¢do” e inserir a senha do sistema.

| Em fase de cadastro

Plano de Entregas Setorial COLEG de 01/09/2024 a 30/11/2024
Setor: Periodo:
IFMS — RT — DIPES — COLEG |ICDDRDENA§?\D DE LEG\SLAQ‘\O E NORMAS) 01/09/2024 a 30/11/2024

Dados basicos Horério de funcionamento do setor @ Horério de planejamento do setor @

% maximo de Teletrabalho:
100,00

Infraestrutura fisica. material e tecnoldgica minima necesséria para a realizagso das atividades em teletrabalho, incluindo equipamentos e mebiliérios adequados e ergondmicos:
Custear a estrutura necesséria, fisica e tecnoldgica, para o desempenho do teletrabalho
Necessario, no minimo, 01 computador com dudio e video (para reunides), internet compativel com as atividades, mobiliérios ergondmicos e espaco fisico reservado em caso de reunides

Atécnica necesséria para a realizagdo das atividades em teletrabalho, contemplando, além de outros especificos do servico que independem do regime de execucso:
Conhecimentos especificos exigidos para o desempenho das atividades do setor e outras a serem especificadas.

Figura 10

MAIO / 2025



Solicitar Aprovacdo - Plano de Entregas Setorial COLEG de 01/09/2024 a 30/11/2024

* Confirmo a operacdo. | |

* Senha para confirmacdo: @

Enviar

Figura 11

O PES serd, entdo, enviado para aprovacao pela chefia imediatamente superior.

A chefia superior entrara no menu "Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano de
Entregas Setorial > Aprovar”, conforme figuras 12, 13 e 14 abaixo.

Planos de Entregas Setorial - A Aprovar © Ajuc

5% Reporar Erodo Sisiema 6 Imprin = Topo da Pagin

Figura 12
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Plano de Entregas Setorial COLEG de 01/09/2024 a 30/11/2024

IFAS — RT — DIPES — COLEG (COORDEMACAD DE LEGISLAGAD E NORMAS) 1120242 2011112024 DIPES {ou superior, guanda for casa]

#t Regortar Errodo Ssema B Imormir = Topo da Péina

Figura 13

Adicionar Mlano de Entregas Seworisl JEERONTN

§t Reportar Enodo Sistema @ Impnmir  ~ Topa da Pégina

Figura 14

Apds concluidas essas etapas, os servidores do setor poderdo cadastrar seus Planos de Trabalho
(PIT), vinculados ao PES criado e aprovado.

Observacdo?®: A chefia imediata da unidade que for também realizar atividades em teletrabalho
terd que aderir ao PES do seu setor (cuja autorizacdo sera realizada pela chefia superior),

trilhando, assim, os mesmos caminhos que os servidores fardo para aderir ao PES do seu setor
e, posteriormente, para elaborar/aprovar os seu PIT e o seu RIT.

5. Aprovacao da Adesao de um servidor ao PES

A chefia deverd aprovar a adesdo dos servidores ao PES criado, entrando no menu "Programa
de Gestdo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Adesdes ao PES para Aprovar”, clicar na lupa a frente do
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nome do servidor e, em seguida, clicar em deferir ou indeferir, conforme o caso, conforme

demonstrado nas figuras 15, 16 e 17 abaixo.

Observacdo’: aparecera duas abas com a relagdo de adesdes ao PES do setor:

# INicio

. Deve Aprovar: a propria chefia imediata tem o dever da aprovacdo da adesdo;

. Pode Aprovar: a chefia superior pode realizar a aprovac¢do da adesao.

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

4. PROGRAMA DE GESTAO

Meu PGD

Minh:

# INicio

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

4 PROGRAMA DE GESTAO

Consultas

£3 EnsINo

@ PESQUISA

>GD para Aprovar

e Trabalho

v

Adesdes do Servidor a um PES - A Aprovar

Texto
Filtrar
Deve aprovar
Mostrando 1 Adesio do Servidor a0 PES
# servidor Setor do Servidor Setor PES situagio
Q Camila Rozenberg ds Silva Silvestrini (1861579} COLEG COLEG Solicitado e aguardando anlise

Mostrando 1 Adesao do Servidor a0 PES

Figura 15

| Solicitado & aguardando andlize
Solicitagdo de Adesé&o do Servidor ao PES
Dados do servidor

Setor SUAP:
COLEG (campus: )

Servidor:
Camila Silvestrini

Adesdo ao PGD

Data:
06/08/2024 02:48

Adesao ao PES

Setor
COLEG

Histérico de alteragdes

20/04 Solicitado e aguardando analise

Situagso:
ATIVO PERMANENTE - 01

Exercicio SIAPE:
COLEG (campus: REITORIA)

Situacso
Deferido

Situaggo:
Solicitado e aguardando andlise

aD D &

Jornada de trabalho:
40 HORAS SEMANAIS

Figura 16
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Alteracdo a situacdo da Solicitagdo de Ades&o do Servidor Camila Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579) ao PES do setor
COLEG para Deferido

JustificativasObservacio:

* Confirmo esta operagdo: [ |

* Senha para confirmagio: ®

Enviar

Figura 17
6. Aprovacao do Plano Individual de Trabalho (PIT) de cada participante

Uma vez autorizada a adesdo do servidor ao PES, ele ird elaborar o PIT, em consonancia com a
chefia.

Para autorizar o PIT enviado pelo servidor, a chefia devera acessar o menu "Programa de Gestao
> PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano Individual de Trabalho (PIT) > Aprovar/Homologar”.

Entdo, aparecerd a relagdo do(s) plano(s) em situacdo “aguardando parecer” a ser(em)
aprovados. A chefia devera selecionar o plano que deseja analisar e clicar no simbolo de lupa
(Figura 18).

Observacdo®: aparecerd duas abas com a relagdo de PITs dos servidores do setor:

. Deve Aprovar/Homologar: a propria chefia imediata tem o dever da aprovacdo
daquele(s) PIT(s);

. Pode Aprovar/Homologar: a chefia superior pode realizar a aprovacdo daquele(s)
PIT(s).
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Planos Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar

Nome/Matricula Servidor Calendario PIT/RIT:

Buscar
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
I Deve Aprovar/Homologar
% PROGRAMA DE GESTAO
* Servidor Adesio Periodo Tipo parecer situagio
Q  CamilaRozenberg da Siva Silvestrini (1861579) Adesio 20 PGD de 06/08/2024 até Atualidade 20/08/2024 2 31/08/2024 Homologagio Aguardando parecer

Figura 18

ApOs clicar na lupa para abrir o PIT enviado para aprovagao, a chefia ira homologar ou nao
homologar no canto superior direito da tela, conforme figura abaixo:

| e

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 20/08/2024 a 31/08/2024 | Camila © Bxecucio BT © Consulas v
Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579)

A INicio O solicitou Aprovagio/Homologagio conforme:

B DOCUMENTOS/PROCESSOS 1. Foi solicitado aprovacio/homologagdo do *PIT - 20/08/2024 a 31/08/2024 | Camila Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579)"

Adesio Regime individual de execucdo no PGD: % de Teletrabalho:
Ades3o a0 PGD de 06/08/2024 até Atualidade Teletrabalho parcial 50,00

PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFMS — RT — DIPES — COLEG (COORDENAGAO DE LEGISLAGAO E NORMAS) de 20/08/2024 a 31/08/2024

2 IFMS — RT — DIPES — DGEPE (DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS) de 20/08/2024 a 31/08/2024

s0h
s sem vinculo com setores Horas planejadas

Observagges/Regras Dados bisicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @ Entregas @

© Importante:

1. Essas Observagbes/Regras sobre Preenchimento Individual de Trabalho do Servidor devem ser lidas antes do preenchimento deste plano.
2. Essas informacbes sio disponibilizades pela Gestio e nelas constam concaitos, regras e demais detalhes que devem ser considerados para o preenhcimento deste plano.

Figura 19

Observacdo®: Caso a chefia cliqgue em “N3do homologar” o PIT, este serd encerrado, surgindo,
entdo, a possibilidade da chefia “reabrir/devolver RIT”, conforme o caso.

Na homologacdo a chefia deve observar todas as abas preenchidas pelo servidor (Dados
basicos/Cronograma de  Trabalho  Presencial/Cronograma de  Atendimento em

Teletrabalho/Entregas) e, entdo, clicar “homologar”.

Na préxima tela ird clicar em todas as confirmacdes, digitar a senha e, na sequéncia, em
“enviar” (Figuras 20 e 21):
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Homologar - PIT - 20/08/2024 a 31/08/2024 | Camila Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579)

© solicitou Aprovagao/Homologagao conforme:

1. Foi salicitado aprovagdo/homelogacdo do "PIT - 20/08/2024 a 31/08/2024 | Camila Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579)"

INiCIo

DOCUMENTOS/PROCESSOS Justificativa/Observacdo:

PROGRAMA DE GESTAQ

Meu PGD

Minhas pend

informados.

* Confirme Regime [
< 20 PGD para Aprovar individual de execucao no
[=eld PGD informado no PIT:

» PES para Aprovar

*Confirmo %o de [ ]
Teletrabalho informado no
PIT:

e * Confirme Cronogramade [ |

Trabalho Presencial

Relatorio Individual de informado no PIT:
Trabalho (RIT}
dos Servidores * Confirmo Cronograma de [ |
Atendimento em
e do Setor Teletrabalho informado no
PIT:

Consultas
* Confirmo Entregas [
informadas no PIT:

ENSINO
* Senha para confirmacao: ®
@ PESQUISA
EXTENSAO
# GESTAO DE PESSOAS Enviar

Figura 20

| Homologado

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 20/08/2024 a 31/08/2024 | Camila Rozenberg da Silva Silvestrini © Bxecucio®RM @ Consuitas v
(1861579)

# mico Adesso, Regime individua de % de Teletrabalho
Ades3o 20 PGD de 06/08/2024 até Atualidade Teletrabalho parcial 5000
B DOCUMENTOS/PROCESSOS

PESS relacionados:

€, PROGRAMA DE GESTAQ
1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFMS — RT — DIPES — COLEG (COORDENACAO DE LEGISLACAO E NORMAS) de 20/08/2024 a 31/08/2024

2 IFMS — RT — DIPES — DGEPE (DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS) de 20/08/2024 a 31/08/2024

Observacses/Regras © ° ° ° °

© importante:
1. Essas ObservagGes/Regras sobre Preenchimento Individual de Trabalho do Servidor devem ser lidas antes do preenchimento deste plano.
2. Essas Informagdies 530 disponibilizados pela Gestao e nelas constam conceitos, regras alhes que devem ser parao deste plano

Figura 21

Observacdo’: quando o PIT contiver entregas de outro setor, a aprovagdo sera primeiro da
chefia desse outro setor e s6 depois da chefia imediata do servidor.

7. Avaliacio do Relatdrio Individual de Trabalho (RIT) de cada
participante

Para avaliar as entregas, a chefia imediata deverd navegar no menu "Programa de Gestdo > PGD
2.0 > Chefe de Setor > Relatério Individual de Trabalho (RIT) > Aprovar/Homologar”, clicar na

lupa ao lado do Plano que esta “aguardando parecer” e que serd avaliado (Figura 22):
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Relatérios Individuais de Trabalho

Nome/Matricula Servidor: Calendério PIT/RIT: Setor relacionado ao RIT: Situacor:
v Buscar
© RITs relacionados a setores que sou chefe ou j3 fui chefe.
Total de 1item
# Servidor Adesdo Periodo situagao
Q Camila Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579) Ades3o ao PGD de 06/08/2024 até Atualidade 20/08/2024 a 31/08/2024 Aguardando parecer

Figura 22

No prazo de até 20 (vinte) dias apds a data limite do registro feito pelo participante, a chefia
devera avaliar a entrega de cada atividade constante no plano (Figura 23):

Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 20/08/2024 a 31/08/2024 | Camila Rozenberg da Silva © Pancamenia (PT) @ Cansuras v
Silvestrini (1861579)

% de Teletrabalho:
s000

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFMS — RT — DIPES — COLEG (COORDENACAO DE LEGISLAGAO E NORMAS) de 20/08/2024 a 21/08/2024

2 IFMS — RT — DIPES — DGEPE (DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS) de 20/08/2024 a 31/08/2024

Entreg:
Elaboragdo de notas técnicas nos processos de ressarcimento ao erario
5 executad
# Titul Deserigi Temps tad em 5 Dat: Data fim Opsi
teletrabaihe?

Elaborar nts

Figura 23

Observacdo®: aparecera duas abas com a relagdo de RITs do setor da chefia:
Deve Aprovar/Homologar: a propria chefia imediata tem o dever da aprovagdo
daquele(s) RIT(s);
. Pode Aprovar/Homologar: a chefia superior pode realizar a aprovacdo daquele(s)
RIT(s).

Observacdo®: quando o RIT contiver entregas de outro setor, a aprovagdo sera primeiro da
chefia desse outro setor e s6 depois da chefia imediata do servidor.

MAIO / 2025



Ao abrir o RIT do servidor participante a chefia imediata terd, entdo, trés opgdes:
a) Homologar o RIT;
b) N&o homologar o RIT;
c) Reabrir/Devolver o RIT.

e Homologagao

Na homologacdo a chefia ira conferir a carga horaria planejada e a executada e avaliar conforme
os critérios pré-estabelecidos (Figuras 24 e 25):

Homelogar - Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 20/08/2024 a 31/08/2024 | Camila Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579)

16
Hera

utadas em telecrabing

Homologagio

Figura 24

. Excepcional: desempenhou as atividades de maneira consistentemente superior as expectativas,
introduzindo inovagdes, superando metas estabelecidas e contribuindo significativamente para a
equipe e para as estratégias do IFMS

. Alto desempenho: executou as atividades acima do esperado, com alta qualidade e dentro dos
prazos estipulados, demonstrando iniciativa e colaboragéo

. Adequado: cumpriu as metas e os prazos estabelecidos, entregando resultados de qualidade
satisfatoria e sem ocorréncias significativas de problemas

. Inadequado: n3o atingiu parte significativa das metas, apresentou atrasos em prazos acordados
ou entregou trabalhos com qualidade insatisfatéria.

. Nao executado: deixou de realizar as atividades acordadas, sem justificativa adequada ou sem ter
compensado de forma satisfatdria.

Figura 25
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Caso a chefia avalie em “Excepcional”, “Inadequado” ou “Ndo executado” serd obrigatério
informar uma justificativa (Figura 26):

Homologar - Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 20/08/2024 a 31/08/2024 | Camila Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579)

20n 40.00% 10n 20,00% son

Horas planejadas sem vincula com setares Horss plansisdas

Ltadas em teletrabalno

Homologagso

Figura 26

Observacdo': Caso o RIT tenha sido executado abaixo do esperado ou parcialmente executado,
a chefia avaliara na op¢ao “inadequado”, situacdo em que o RIT serda homologado e o sistema
ird disparar um e-mail ao servidor com a respectiva notificacdo. O servidor terd, entdo, a op¢ao
de apresentar recurso que sera apreciado pela chefia, nos termos do que dispGe o art. 23, § 49
da PORTARIA N2 1 DE 31 DE OUTUBRO DE 2024 e por meio de formulario no Suap (Tipo do
Documentos: Formulario / Modelo: Interposi¢do de recurso a homologacdo do RIT/PGD).

Observacdo™: Caso o PIT tenha ficado integralmente n3o executado, a chefia avaliarad na opgdo
“nao executado”, situagdo em que o RIT serd homologado e o sistema ira disparar um e-mail ao
servidor com a respectiva notificagdo. O servidor terd, entdo, a opcao de apresentar recurso
gue sera apreciado pela chefia, nos termos do que dispde o art. 23, § 42 da PORTARIA N2 1 DE
31 DE OUTUBRO DE 2024 e por meio de formulario no Suap (Tipo do Documentos: Formulario /

Modelo: Interposi¢do de recurso a homologac¢do do RIT/PGD).

Ap0ds a confirmacgdo da avaliagdo da chefia, o RIT aparecerd como homologado, tendo, ainda, a
possibilidade de ser reaberto ou devolvido, caso necessario (Figuras 27 e 28):
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Relatérios Individuais de Trabalho

Nome/Matricula Servidor: Calendario PIT/RIT: Setor relacionado a0 RIT: Situagso:

v Buscar

@ RITs relacionados a sefores que sou chefe ou j3 fui chefe.

Total de 1 item

# Servidor Adesio Periodo Situacio
Q Camila Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579) Adesio a0 PGD de 06/08/2024 5té Atualidade 20/08/2024 3 31/08/2024 Homologado

Total de 1 item

Figura 27

| Homologado

Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 20/08/2024 a 31/08/2024 | Camila Rozenberg © pancimerto(em
da Silva Silvestrini (1861579)

@ Consultas ¥

Adesdo:

Regime individual de execucio no PGD:
Ades30 a0 PGD de 06/08/2024 até Atualidade

% de Teletrabalho:
Teletrabalho parcial

50,00
PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFMS — RT — DIPES — COLEG (COORDENACAO DE LEGISLACAO E NORMAS) de 20/08/2024 a 31/08/2024
2 IFMS — RT — DIPES — DGEPE (DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS) de 20/08/2024 a 31/08/2024.
20h 40,

200 40,00%
Horas planejadas em outros setores

soh
Horas planejadas no préprio setor

Horas planejadas

65h 46,43% 57% 20h 14,29% 10h 7,14% 1400
Horas executadas em teletrabalho ecutadas no proprio setor Horas executadas em outros Horas executadas sem vinculo com Horas executadas Horas homologadas
setores setores

Entregas

Elaboragdo de notas técnicas nos processos de ressarcimento ao erario

Tempo % executado
#  Titlo Descricio L

executado

pata

Execugio T Datafim  Opcdes

em
teletrabalho?

Figura 28

e Nao homologacdo

Caso a chefia confirme a “Ndao homologacao” do RIT, este sera devolvido para o servidor para

gue este ajuste o RIT, caso necessario, e envie novamente para homologacao da chefia.

e Reabrir/Devolver RIT

Ao clicar em “Reabrir/Devolver RIT” a chefia devera inserir uma justificativa e confirmar a
operagao.

MAIO / 2025



Em seguida, o RIT ira retornar para o servidor para “em fase de cadastro”, para que ele possa
alterar/ajustar as entregas e encaminhar novamente para homologacao.

8. Avaliagao da Execu¢ao do Plano de Entregas da Unidade ou Setorial
(PES)

Para encaminhar o PES para avaliacdo da execucdo pela chefia superior, a chefia imediata
devera navegar no menu "Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Planos de Entregas
Setorial (PES) > Cadastrar/Consultar”, entrar no PES do periodo e, na préxima tela, clicar em
“Analisar Execuc¢do / Enviar para Avaliagdo” (Figura 29):

| Aprovado
Plano de Entregas Setorial COLEG de 01/11/2024 a 30/04/2025
Setor: Periodo:
IFMS — RT — DIPES — COLEG (COORDENACAQ DE LEGISLACAO E NORMAS) 01/11/2024 a 30/04/2025
Observacdes/Regras © )

Orientacdes Sistémicas

Orientagao sobre Plano de Entregas Setorial vigente a partir de 18/10/2024

1..G plano de entregas da unidade ou setorial (PES) & um instrumento de gestéo que tem por objetivo planejar as entregas da unidade de execugio, contendo suas metas, prazos, demandantes e destinatarios.
2. O PES devera conter, no minimo:

3.3 data de inicio e a de término, com durag3o de 6 (seis) meses; e

b. as entregas da unidade de execug3o com suas respectivas metas, prazos, demandantes e destinatirios.

3.0 plano de que trata o caput devers ser realizado em até vinte corridos dias antes do inicio da vigénia do plano de entregas.
4.0 plano de entregas deverd ser aprovado pelo nivel hierdrquico superior ao da chefia da unidade de execucdo. o qual deverd ser informado sobre eventuais ajustes.
5. Acesse aqui 0 MANUAL DO MODULO SUAP DO PGD 2.0 - Chefias para visualizar o passo a passo da elaborag3o do PES.

Figura 29

Na sequéncia, deverd selecionar a forma de analise da execucao das entregas do PES, clicando
em “Analise Simplificada” (nesta andlise apenas é possivel informar que todas as entregas foram
executadas totalmente) ou em “Andlise Detalhada” (nesta opc¢do vocé deve analisar
individualmente cada uma das entregas do PES) (Figura 30):

Analisar Execugéo do Plano de Entregas Setorial COLEG de 01/11/2024 a 30/04/2025 - Selecione o tipo
de analise

© ATENGAO: para solicitar a Avaliagdo da Execugio deste Plano de Entregas Setorial & necessério analisar a execugio das entregas do PES. Assim, selecione uma forma de analise e depois serd possivel o envio da solicitagdo de avaliagdo.

@ Para visualizar o relatério completo da situago dos servidores relacionados a este PES dlique aqui

Analise Simplificada Analise Detalhada

= Nesta opgdo vocé analisa a execug3o de TODAS as entregas deste PES sem a necessidade de analisar individualmente = Nesta opgo voce deve analisar individualmente cada uma das entregas do PES.
cada entrega. = Apés a andlise detalhada & possivel enviar a Solicitagéo de Execugio do PES

» Em apenas um passo vocé Analisa a Execugio de todas as entregas e realiza Solicitagso de Avaliagio da Execugdo do
PES.

= Nesta andlise apenas & possivel informar que todas as entregas foram executadas totalmente.
= £ possivel realizar esta anilise mesmo que j4 tenha iniciade a Andlise Detalhada
= Toda e qualquer anslise realizada de forma detalhada sers sobrescrita

Figura 30
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Ao selecionar a Andlise Simplificada, a chefia imediata poderd inserir observacdes e devera
confirmar ciéncia de que existem alguns servidores com RIT ndo homologado para o periodo do
PES, conforme o caso, confirmar que todas as entregas do PES foram executadas totalmente,
inserir a senha para confirmacao e, por fim, clicar em enviar (Figura 31):

Observagges:

* Confirmo que existem [ |

alguns servidores com RIT
néo homolegado para o
periodo do PES:

* Confirmo que todas as [ |
entregas do PES foram
Executadas Totalmente:

* Senha para confirmacso:

Enviar

Figura 31

Ao selecionar a Andlise Detalhada, cada uma das entregas cadastradas no PES devera ser
analisada individualmente.

Em cada entrega sera possivel “Analisar a entrega como Executada Totalmente”, sem
possibilidade de inser¢do de observagdes ou de definicdo do percentual de execucdo, ou entdo
analisar detalhadamente, clicando em “Analisar entrega” (Figura 32):

N&o Analisadas 3

Analisar entrega como Executada Totalmente Analisar entrega
3 =~

Concesséao de beneficios previdenciarios atinentes a Coleg

Realizar atendimentos relacionados & concess3o de beneficios previdenciarios atinentes & Coleg, tais como pens&o por morte, auxilio funeral, simulagSo de aposentadoria, concessdo de aposentadoria e abono permanéncia.

Métrica/Meta Prazo Critérios de avaliagio Setores Demandantes Pessoas D: Setores D
Percentual (100,00%) - Oficios emitidos, e-mails enviados efou atendimentos prestados via chat ou whatsApp - -
Pessoas Destinatarias Cancelado

Nio

Andlise da entrega

Visualizar entregas de RIT

Figura 32

Observacdo™: Em cada entrega é possivel visualizar as entregas registradas pelos servidores
participantes nos RITs vinculados ao PES (Figura 33):
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Analisar entrega como Executada Totalmente Analisar entrega

Concessao de beneficios previdenciarios atinentes a Coleg

Realizar stendimentos relacionados & concess3o de beneficios previdencidrios atinentes 3 Coleg, tais como pens3o par morte, auxilio funeral, simulag3o de aposentaderia, concessdo de aposentadoria e abono permanéncia

Mérrica/Meta Prazo Critérios de avaliagio Setores Demandantes Pessoas Demandantes Setores Destinatdrios
Percentual (100,00%) - Oficios emitidos, e-mails enviados e/ou atendimentos prestados via chat ou whatsApp. - - -
Pessoas Destinatarias Cancelado

Nao

Analise da entrega

Visualizar entregas de RIT

Entrega
periodo /
#  Servidor Setordo  RIT
PIT Titulo / Deserigio
Andlise de pedidos de simulagdo e de orientagdes sobre processo de aposentadoria.
Camila 01/02/2025 Descricéo: i
Rozenberg Resposta a e-mail sobre simulagdio de aposentaderia de servidor.
Q  daSha o0 | Homologado Envio de e-mail & Copag sabre erro na simulagéo de aposentadoria com célculo pela média
Silvestrini Andlise de pedido de simulagéo de aposentadoria de servidor.
(ige1579)  (COLEG) Envio de informagdes a servidor, via e-mail, sabre processe de aposentadoria & calculo dos valores de provento.

Resposta a e-mail sobre erro na simulagio de aposentadoria de servidor € solicitacko de carregdo de CTC com contribuibes mensais

Figura 33

Ao clicar em “Analisar entrega”, a chefia imediata devera selecionar se aquela entrega foi
executada totalmente, parcialmente ou ndo foi executada, inserir o percentual executado, a
respectiva justificativa/observacdo e a senha para confirmacdo e clicar em salvar (Figura 34):

Andlise
* Analise da entrega:

Executada Totalmente v

* Percentual executade: 109 oo
Formato: "8.599,99'

Justificativa/Observagso:

* Senha para confirmagéo: .

Salvar

Figura 34

Ap0ds analisar todas as entregas do PES, devera clicar no botdo “Enviar para Avaliacao” (Figura
35), inserir observagdes e deverd confirmar ciéncia de que existem alguns servidores com RIT
ndo homologado para o periodo do PES, conforme o caso, inserir a senha para confirmacao e,
por fim, clicar em enviar (Figura 36) :
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Analisar Execugéo do Plano de Entregas Setorial COLEG de 01/11/2024 a 30/04/2025 -

Analise Detalhada

© Anilise finalizada.

© Sobre a Anélise Detalhada
= Nesta opgio vocé deve analisar individualmente cada uma das entregas do PES.
= Apés a anilise detalhada é possivel enviar a Solicitagio de Execugio do PES

as 4 Todas 4

Analisar entrega como Executada Totalmente Analisar entrega

Atendimento a demandas judiciais e oriundas dos orgaos de controle sobre gestao de pessoas.

Emitir, via oficio, despacho ou e-mail manifestaies técnicas referentes aos processos judiciais em fase de instrugdo ou de execugdo de decisdo e prestar assessoria s coordenagbes para o atendimento 3s demandas judiciais.

Métrica/Meta Prazo Critérios de avaliagio Pessoas Setores D: ] Pessoas Di

Setores
Percentual (10 Oficio, &-mail, ou despacho com manifestagio técnica elaborado. -

Cancelado

N&o

Analise da entrega
Executada Totalmente (106

)

Visualizar entregas de RIT

Figura 35

Observagdes

informados.

ada por quem vai avaliar  execugio do PES

* Confirmo que existem [ ]
alguns servidores com RIT
néo homologado para o
periodo do PES:

*Senha para confirmaggo: °

Enviar

Figura 36

Dessa forma o PES aparecerd para aprovagao da chefia superior na aba "Programa de Gestdo >
PGD 2.0 > Chefe de Setor > Planos de Entregas Setorial (PES) > Avaliar execugao ” (Figuras 37 e

38):

Adicionar Planc de Entreges Setanal I JATEN

Planos de Entregas Setorial

Frar
& mico
. seeor Data inicio Data fim Sieuscho da avaliacds da execucho Get sieuacan avaliacan
310972024 | tprovass Solkizado avalizgda da execugio
a 1109/2024. 202 Aprovada
a DGEF! 0812024 4 Aprovads

Figura 37

MAIO / 2025



| Aoravado | saicitado avaliasao s execugso

Plano de Entregas Setorial COLEG de 20/08/2024 a 31/08/2024

r. quands for casn)

DHPES (DU SUP

FMS — RT — DIPES — COLEG (CODRDENAGAD DE LEGISLACAD E NORMAS) 20/08/2024 3 31/08/2024

Dados basicos

a necessiria elen st Tcos

Conhecimentos espedificos exigidos para o desempenho das atividades do setor e outras a serem especificadas

Figura 38

A chefia superior ird avaliar a execucdo do PES conforme os critérios pré-estabelecidos,
inserindo justificativa/observagdo, confirmando a operacdo, inserindo a senha para confirmacdo

e clicando em “Enviar” (Figura 39):

Avaliar como: @ Excepcional: plano de entregas @ Alto desempenho: plano de @ Adequado: plano de entregas @ Inadequado: plano de entregas
executado com desempenho muito entregas executado com executado dentro do esperado executado abaixo do esperado
acima do esperado desempenho acima do esperado

@ Pplano de entregas ndo
executado.

Justificativa/Observacao:

Confirmo esta operacio [}
e que estou de acordo com
a execucdo do PES:

Senha para confirmagdo:

Figura 39

9. Desligamento de participante no PGD

Em caso de “Revogacgdo/Suspensdo do PGD na instituic@o” e no “Interesse da Administragdo”
(por razdao de conveniéncia ou necessidade, ou redimensionamento da for¢ca de trabalho,
devidamente justificada, conforme art. 36, Il, e art. 37, da PORTARIA N2 1 DE 31 DE OUTUBRO
DE 2024) a chefia da unidade podera “cadastrar desligamento” do servidor no PGD.
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Para tanto, devera acessar a aba "Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Consulta > Servidores” e
clicar na lupa correspondente ao servidor que ird desligar do PGD (Figura 40):

Servidores PGD

Buscar

Servidor Setor
Q | AnaGabriela Felix Ferreira (2812672) COLEG
Q | Camila Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579) COLEG
Q Helder Coelho Silva (2761165) cosis
Q va (2189226) cosis
Q DGEPE
Total
Figura 40

Na préoxima tela, ird clicar na aba correspondente a Adesdao ao PGD vigente daquele servidor
(Figura 41):

PGD - Camila Rozenberg da Silva Silvestrini (1861579)

Setor SUAP:
Camila Silvestrin COLEG {eampus: |

Adesio ao PGD de 19/07/2024 até D4/08/2024

BRI = (preserencisiments E-mail institucional

Figura 41

Em seguida, vai clicar em “visualizar adesdao ao PGD” (Figura 42):
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O S bick e s dos Lltim prdximos qu dias. P: izar homelogados do
L] rarios informados pars o per
AdesSo ao PGD de 06/08/2024 até Atualidade &
PaD
Siua 20 PGD
PES
Agies Setor Situagiio
a oL | o
Q ses | erer
PITs/RITs
Periodo Situago PIT Situagio RIT Opgies
2000872024 8 31/08/12024 Homologada Homologado

Figura 42

ApO0s, ird clicar em “cadastrar desligamento” (Figura 43):

| peferido

Ades&o do Servidor ao PGD

Dados do servidor

Jornada de trabalho;

Servidor: Setor SUAP; Exercicio SIAPE; Situagao;
40 HORAS SEMANAIS

Camila silvestrini COLEG (campus: -) COLEG (campus: REITORIA) ATIVO PERMANENTE - 01

Observacdes/Regras

Figura 43

Abrira, entdo, a tela de especificacao da justificativa e data de inicio dos efeitos do desligamento

(Figura 44):
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Informe os dados

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

Dados do desligamento

* Justificativa:

* Com efeitos a partir de:

Observacdo: | 4 pedido do participante.

Mo intere Administragio.

PGD for 0 OU SUSPEeNnsa.

Confirmagdes

* Confirmo o cadastro do
Desligamento do PGD:

= Tem certeza gue deseja
cadastrar este
desligamento com a data
de efeitos informada
mesmo considerando que
a data de hoje &
18/09/20247

* Confirmo que estou
ciente de que este
desligamento s6 podera
ser cancelado até o dia
anterior da data de
efeitos:

Senha

* Senha para confirmago: ®

| G2

Figura 44

Observacdo™: Observar o prazo de antecedéncia para a vigéncia do desligamento prevista no
art. 36, 482, 1l da PORTARIA N2 1 DE 31 DE OUTUBRO DE 2024 (30 dias).

10. Homologacao de Frequéncias no SUAP

No novo modelo de PGD estabelecido pelas normativas Ministeriais e pela PORTARIA N2 1 DE

31 DE OUTUBRO DE 2024 ndo ha mais o registro de ponto biométrico para comprovacdo do

cumprimento das atividades executadas de forma presencial.

Com isso, uma vez participante do PGD, todo o controle de execucdo e desempenho de suas
atividades serda por meio do PIT/RIT. Assim, o servidor deverd ter todas as suas atividades
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descritas no PIT e, posteriormente, no RIT, tanto aquelas realizadas remotamente quanto
aquelas realizadas presencialmente.

Portanto, a partir do momento que o servidor aderir ao PGD, a chefia ndo tera mais que avaliar
a frequéncia pelo médulo “frequéncias” do Suap, pois uma vez homologado o RIT no médulo
PGD 2.0 todo o periodo correspondente a ele serd automaticamente validado no mdédulo de
frequéncia do SUAP.

O servidor sé voltara a registrar sua presenca no ponto biométrico caso seja desligado do PGD e
retorne a modalidade presencial.

>> Excecdo: Os servidores que recebem auxilio transporte e/ou adicionais ocupacionais
deverdo registrar sua presenca no ponto biométrico, devendo suas chefias realizarem a
homologacdo da folha de frequéncia dos respectivos dias para que aqueles possam continuar
recebendo os auxilios.
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CONCLUSAO

Este Manual vincula-se a PORTARIA N2 1 DE 31 DE OUTUBRO DE 2024 e demais legislacGes

pertinentes.

Quaisquer altera¢des necessarias ao texto deste documento serdo realizadas pela Diretoria de

Gestdo de Pessoas (Dgepe/Dipes).

Em caso de duvidas entrar em contato com a Dgepe: dgepe@ifms.edu.br.
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