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GLOSSARIO

Para os fins do disposto neste Manual, considera-se:
Demandante: aquele que solicita entregas da unidade de execugéo;

Destinatario: beneficiario ou usuario da entrega, podendo ser interno ou externo a

organizagao;

Entrega: o produto ou servigo da unidade de execugéo, resultante da contribuigdo

dos participantes;

Participante: o agente publico previsto no art. 2°, §1°, do Decreto n 11.072, de 17
de maio de 2022, cadastrado nos Sistemas Estruturantes de Gestao de Pessoal da

Administracao Publica para participagao no PGD;

Plano de entregas setorial (PES): instrumento de gestdo que tem por objetivo
planejar as entregas da unidade de execucgdo, contendo suas metas, prazos,

demandantes e destinatarios;

Plano Individual de Trabalho (PIT): instrumento de gestdo que tem por objetivo
alocar o percentual da carga horaria disponivel no periodo, de forma a contribuir

direta ou indiretamente para o plano de entregas da unidade;
Chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao participante;
Chefia superior: nivel hierarquico acima da chefia imediata;

Modalidade presencial: modalidade do PGD em que as atividades séo realizadas

em local determinado pela administracao;

Modalidade teletrabalho: modalidade do PGD em que as atividades podem ser
realizadas em locais a critério do participante em regime de execugao integral ou

parcial;
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Regime de execugao parcial do teletrabalho: regime em que parte da jornada de
trabalho ocorre em locais definidos a critério do participante e parte em local

determinado pela administracao publica federal;

Regime de execucgao integral do teletrabalho: regime em que a totalidade da

jornada de trabalho ocorre em local a critério do participante.
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1 INTRODUGAO

O Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Goias autorizou e
instituiu o Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) por meio da Portaria 2127 -
Reitoria/lFG, de 9 de agosto de 2024, alterada pela Portaria n° 2135 -
REITORIA/IFG, de 7 de fevereiro de 2025.

O PGD ¢é um instrumento de gestdo que disciplina o desenvolvimento e a
mensuracao das atividades realizadas pelos seus participantes, com foco na entrega
por resultados, na qualidade dos servigos prestados a sociedade e nas estratégias
organizacionais.

No ambito do IFG, o Sistema Unificado de Administragao Publica (SUAP) sera
a plataforma informatizada utilizada para a gestdo, controle e transparéncia dos
planos de entrega e execugédo, bem como dos planos de trabalho dos participantes
do PGD.

Este manual foi elaborado com base no ambiente de testes do SUAP. Para a

realizagao do primeiro ciclo, o fluxo ocorrera conforme segue:
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2 PROCEDIMENTOS PARA A CHEFIA

2.1.1 No menu lateral esquerdo, clique em PROGRAMA DE GESTAO >
PGD 2.0 > CHEFE DE SETOR > PLANO DE ENTREGAS SETORIAL (PES) >
CADASTRAR/CONSULTAR:

# INicIo
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
£ PROGRAMA DE GESTAO

PGD 1.0 (antigo)

Meu PGD

Minhas pendéncias

Adesdes ao PGD para Aprovar

Adesdes ao PES para Aprovar

Plano Individual de Trabalho 3
(PIT)

Relatdrio Individual de
Trabalho (RIT)

Pendéncias dos Servidores

QR Code do Setor

Consultas
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2.1.2 Uma nova tela sera aberta, clique no canto superior direito no icone
ADICIONAR PLANO DE ENTREGAS SETORIAL

Adicionar Plano de Entregas Setorial

.

Planos de Entregas Setorial © Auda
2.1.3 Sera listado o calendario de PES vigente. Selecione conforme

demonstra a imagem e o Setor ao qual vocé esta lotado, clique em SALVAR.

Adicionar Plano de Entregas Setorial
* Calendario de PES: Eect

= Setor; .

@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e visualizar

IMPORTANTE: Mesmo aparecendo a lista com todos os setores da instituicao,

somente sera possivel a criagdo de PES para o setor ao qual o gestor esta vinculado

no SUAP. Em uma nova tela seu PES esta em fase de cadastro. Observe com
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atengdo as informagdes descritas na aba Orientagées/Regras para iniciar o
cadastro do PES.

2.1.4 Clique na aba DADOS BASICOS e inicie o cadastro clicando no icone
EDITAR:

Plano de Entregas Setorial de XX/XX/XXXX a
XX/XX/XXXX

© Pendéncias para solicitar aprovacgao deste PES:

1. E preciso informar todos os dados basicos.

2. E preciso informar, no minimo, um horario de funcionamento.
3. E preciso informar, no minimo, um horério de planejamento.
4. E preciso informar, no minimo, uma entrega.

Setor: Periodo:

Setor XXXXLXXKX @ XX XX XXX
Observacoes/Regras Dados basicos Horario de funcionamento do setor @
Hora e planejame e =] Entregas @ A e H

@ Editar

% maximo de Teletrabalho:

Infraestrutura fisica, material e tecnolégica minima necessaria para a realizacao das atividades em
teletrabalho, incluindo equipamentos e mobiliarios adequados e ergondémicos:

A técnica necessaria para a realizacdo das atividades em teletrabalho, contemplando, além de outros
especificos do servico que independem do regime de execucdo:
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2.1.5 Cadastre o % MAXIMO DE TELETRABALHO previsto para o PES em

vigéncia. Clique em SALVAR, como demonstra a imagem:

IMPORTANTE: Se houver previsdao de servidores em seu setor estarem na
modalidade de Teletrabalho Integral informar no cadastro do % MAXIMO DE
TELETRABALHO 100%.

Editar Dados Basicos do Plano de Entregas Setorial
de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX

% maximo de

Teletrabalho: 100,00

e
Infraestrutura fisica, 4 _ Cadeira ergondmica;

material e tecnoldgica
minima necessaria para
arealizacdo das
atividades em
teletrabalho, incluindo
equipamentos e
mobilidrios adequados e
ergondmicos:

A técnica necessaria
para a realizacdo das
atividades em
teletrabalho,
contemplando, além de
outros especificos do
servi¢o que independem
do regime de execucdo:

2 - Computador;

3 - Acesso a internet;

4 - Aparelho celular com acesso a chamadas de video e conversas
através de Google Meet e Microsoft Teams.

168 caracteres informados

1 - Organizacdo do espaco de trabalho;

- Gestdo eficaz do tempo;

- Disponibilidade para comunicagao;

- Dispor de conhecimento de uso de ferramentas tecnoldgicas;
- Possuir autodisciplina;

- Realizar curso(s) indicado(s) de capacitagao para o PGD.

[ ) VLI S P (N
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2.1.6 Cadastre a INFRAESTRUTURA FiSICA, MATERIAL E
TECNOLOGICA MINIMA NECESSARIA PARA A REALIZAGAO DAS ATIVIDADES
EM TELETRABALHO, INCLUINDO EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS
ADEQUADOS E ERGONOMICOS, necessarios para a realizacdo do PES,
sugere-se no minimo os itens:

1 - Cadeira ergonémica

2 - Computador

3 - Acesso a internet

4 - Aparelho celular com acesso a chamadas de video e conversas através de

Google Meet e Microsoft Teams

2.1.7 Cadastre A TECNICA NECESSARIA PARA A REALIZAGAO DAS
ATIVIDADES EM TELETRABALHO, CONTEMPLANDO, ALEM DE OUTROS
ESPECIFICOS DO SERVICO QUE INDEPENDEM DO REGIME DE EXECUGAO,
sugere-se no minimo os itens a seguir ajustando-os a necessidade do setor:

Os participantes do PGD que aderirem a modalidade teletrabalho deverdao possuir
conhecimento:

1- Organizagao do espaco de trabalho;

2 - Gestao eficaz do tempo;

3 - Disponibilidade para comunicagao;

4 - Dispor de conhecimento de uso de ferramentas tecnoldgicas;

5 - Possuir autodisciplina;

6 - Realizar curso(s) indicados de capacitagao para o PGD.

7 - Conhecer regras de seguranca digital.

2.1.8 Selecione a aba HORARIO DE FUNCIONAMENTO DO SETOR:
° Clique no icone + ADICIONAR.
° Uma nova tela permitira o cadastro da data, atente-se para registrar a

data de inicio do PES em vigéncia.
° Cadastre a HORA INICIAL e FINAL do funcionamento do setor.
° Selecione os dias da semana de recorréncia do horario de

funcionamento, e até qual data deseja que este horario se repita.
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) Considere como data limite o fim do PES em vigéncia.
° Clique em SALVAR, conforme demonstra a imagem:
Dados
* Data:

O KX HOOCK (m|

* Hora Inicial: 07:00:00 O

Formato: HH:MM.

* Hora Final: 22:36:08 @

Formato: HH:MM.

Recorréncia

Repetir toda: Segunda Terca
Quarta Quinta
Sexta [ ] sabado
] pomingo

Desmarcar Todos

Repetirate:  yynoinoox 03

IMPORTANTE: Se o setor funcionar em mais de um turno, cadastre o primeiro turno,

salve e repita a operagao para cadastramento do outro turno de trabalho.
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Horario de funcionamento do setor @

4+ Adicionar
Remover selecionados
: Data Hora inicio Hora final Opg¢oes
Semana de 00/ XX/ 2000{ a XX/ X0/ X200
] (sgifﬁfﬁm 07:00:00 22:30:00
] Nféﬁiﬁ 07:00:00 22:30:00
] {Oﬁf:m; 07:00:00 22:30:00
] foﬁﬁiﬁﬁ; 07:00:00 22:30:00
] {ﬁﬁi‘?ﬁi‘ 07:00:00 22:30:00
[J {;Oafgj‘;;'jw 07:00:00 19:00:00
2.1.9 Selecione a aba HORARIO DE PLANEJAMENTO DO SETOR. Este

campo é destinado a previsao de reunides de planejamento do setor.

e Clique no icone + ADICIONAR.

e Uma nova tela permitira o cadastro da data.

e Atente-se para registrar a data de inicio do PES em vigéncia.

e Cadastre a hora inicial e final do planejamento do setor.

e Selecione em que modalidade a reunido sera realizada se online, presencial
ou hibrida.

e Selecione os dias da semana de recorréncia do planejamento, e até qual data
deseja que este horario se repita.

e Considere como data limite o fim do PES em vigéncia.

e Clique em SALVAR, conforme demonstra a imagem:
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Dados

"Data koo B

* Hora Inicial; 08:00:0¢ O©

to: HH:MM

* Hora Final: 10:00:0¢ ©

* Reunido: »

Reunido online

Reuniao presencial

Reuniao hibrida
Repetir toda: | J'Segunda

Quarta
Sexta

Recorréncia

Domingo

RGlelr ateé: XX/XX/XXXX 0

IMPORTANTE: Em caso de planejamento em mais de um turno, cadastre o primeiro

turno, salve e repita a operagao para cadastramento do outro turno de planejamento.

2.1.10 Na aba ENTREGAS, clique no icone + ADICIONAR, inicie o cadastro
dos Dados gerais da entrega.

> Adicione o TITULO. Atente-se para que o titulo seja coerente com os objetivos
estratégicos do seu setor e que este esteja claro e objetivo.

IMPORTANTE: Para o cadastro das entregas, considere as atividades planejadas

para o periodo de execucéao do ciclo PGD.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no dmbito do IFG.

Aprovado por: Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Versao: 01/2025



15

> Adicione a DESCRICAO das informagdes complementares que auxiliardo no
entendimento do produto ou servigo a ser entregue.

> Adicione a METRICA DA META. Indique se a métrica a ser utilizada sera por
quantidade ou percentual de um produto ou servigo que sera entregue no periodo do
PES.

> Adicione cada META de forma mensuravel e factivel.

> Insira o PRAZO estabelecido para conclusao desta tarefa.

OBSERVACAO: Caso nio seja descrito o prazo, sera considerado automaticamente
o prazo de vigéncia do PES.

> Adicione os CRITERIOS DE AVALIACAO a serem utilizados referentes a
execucao da entrega cadastrada.

> Se houver setores e pessoas demandantes especificos e setores e pessoas
destinatarios informe no campo DEMANDANTES E DESTINATARIOS.
OBSERVAGAO: Nzo é obrigatério o preenchimento dos demandantes e
destinatarios.

Clique em SALVAR, como demonstra a imagem:
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* Titulo:

Descricdo:

* Métrica da meta:

* Meta:

Prazo:

* Critérios de avaliacéo:

Setores Demandantes:

Pessoas Demandantes:

Setores Destinatérios:

Pessoas Destinatérias:

P: Planejar a gestdo do planejamento e orcamento organizacional

Revisar os planos anteriores

Coletar Informacdes para novas projecdes

Definir objetivos organizacionais e prioridades setoriais
Criar cronograma de acdes

Elaborar cenarios orcamentérios

wawNn =

200 caracteres informados

Percentual

100,00

dd/mm/iaaaa O

Critérios de avaliacao

™\

Entrega de relatério para subsidic do planejamento or¢amentario organizacional contendo

a descricdo das atividades individuais conforme prazo do Plano de Entregas Setorial (PES).

179 caracteres informados

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

Demandantes e Destinatarios

Escolha uma ou mais opcoes

Escolha uma ou mais opcoes

Escolha uma ou mais opcoes

N

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no ambito do IFG.

Aprovado por: Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Versédo: 01/2025




17

Adicione as demais entregas seguindo os passos descritos anteriormente, até que

todas as previstas para o setor estejam cadastradas.

2.1.11 Caso seja necessario, podera ser cadastrado servidor auxiliar para
preenchimento do PES. Ao finalizar o cadastro das entregas, clique no icone no
canto superior direito, ENVIAR PARA APROVAGAO.

Confirme a operagao com sua senha e clique no icone ENVIAR. Neste momento, a

chefia imediata ira analisar e aprovar o PES elaborado.

Plano de Entregas Setorial

Setor: Periodo:

Setor XXX @ XXX

& A Auxiliares

© N3o ha auxiliares cadastrados.
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2.2.1 No menu lateral esquerdo, clique em PROGRAMA DE GESTAO >
PGD 2.0 > CHEFE DE SETOR > PLANO DE ENTREGAS SETORIAL (PES) >
CADASTRAR/CONSULTAR. Nesta tela sera possivel visualizar os gestores que

criaram PES. Cliqgue em VISUALIZAR, do lado esquerdo, como demonstra a

imagem:

Planos de E ntregas Adicionar Plano de Entregas Setorial JENR 7 IS
Setorial
Setor: Periodo PES:
# INicio
B” DOCUMENTOS/PROCESSOS Situagdo da avaliagdo da
Situagdo: execucdo:
£ PROGRAMA DE GESTAO )
Filtrar
PGD 1.0 (antigo)
Meu PGD Mostrando 1 Plano de Entregas Setorial
Minhas pendéncias N Data Situacio da avaliagio da Get situacao
Visualizar Sy Data fim = =
Setor inicio execucao avaliacao
Visualizar Solicitado aprovacao
Mostrando 1 Plano de Entregas Setorial
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2.2.2 Em uma nova tela, vocé podera, no canto superior direito, APROVAR
ou REPROVAR a solicitagdo do gestor. Para APROVAR, clique no icone
correspondente, conforme mostrado na imagem, e confirme a operagao inserindo

sua senha.

Plano de Entregas Setorial

Setor: Periodo:

Setor que deve aprovar/avaliar:

Observagdes/Regras ©
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2.3.1 No menu lateral esquerdo, clique em PROGRAMA DE GESTAO >
PGD 2.0 > CHEFE DE SETOR > ADESOES AO PGD PARA APROVAR. Uma nova
tela sera aberta, sendo possivel visualizar os servidores que solicitaram adesao ao
PGD. Cligue em VISUALIZAR, do lado esquerdo ao nome do servidor, como

demonstra a imagem:

# INiclIo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Deve aprovar

£ PROGRAMA DE GESTAO

PGD 1.0 (antigo -
(antigo) Mostrando 1 Adesdo do Servidor ao PGD

Visualizar Servidor Setor Situagao
Meu PGD
Minhas pendéncias Visualizar Nome do servidor Setor Solicitado e aguardando analise
Plano de Entregas Setorial Mostrando 1 Ades&o do Servidor ao PGD
(PES)
—
Adesdes ao PES para Aprovar
2.3.2 Em uma nova tela, sera possivel, antes da aprovagao, verificar as

observagbes e regras do PGD. Atente-se para as modalidades e vedagodes
descritas, assim como as informacgdes disponibilizadas pelo servidor solicitante. No
canto superior direito, conforme sua analise, sera possivel DEFERIR, INDEFERIR
ou CANCELAR a solicitagao.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
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| Solicitado e aguardando analise ‘ Esta ades3o ndo esta vigente

Solicitagdo de Adesdodo (")

Servidor ao PGD

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP:
Nome do servidor Setor do servidor
Exercicio SIAPE: Situacao:

Jornada de trabalho:
40 HORAS SEMANAIS

Ao clicar em DEFERIR, sera direcionado a uma nova tela para descricdo da
justificativa/observagao (ndo obrigatério) e confirmagdo com senha (obrigatério) da

adesao do servidor ao PGD

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao

e Desempenho (PGD) no ambito do IFG.
Aprovado por: Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos
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Alterar a situacao da Solicitacao de Adesao do
Servidor Nome do servidor (matricula) ao PGD
para Deferido

Justificativa/Observacdo: Deferido conforme aprovagdo no Edital n2 XXXX/XXXX

47 caracteres informados

* Confirmo esta
operacdo:

Enviar novo Cadigo por Email

OBSERVAGAO: Ao clicar no icone INDEFERIR, sera necessario registrar as
justificativas ou observagdes para tal deciséo, e confirmar a operagédo com a senha.
O icone CANCELAR permite o cancelamento da solicitacdo em casos de erro por
parte do solicitante, sendo necessario registrar as justificativas ou observacgdes para

tal decisao, e confirmar a operagdo com a senha.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no dmbito do IFG.
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2.4.1 No menu lateral esquerdo, clique em PROGRAMA DE GESTAO >
PGD 2.0 > CHEFE DE SETOR > ADESOES AO PES PARA APROVAR e visualize

a solicitagao.

A INico

B” DOCUMENTOS/PROCESSOS Deve aprovar

€5 PROGRAMA DE GESTAO

P K i - )
e} Mostrando 1 Ades3o do Servidor ao PES

Setor do Setor

Meu PGD Visualizar Servidor Servidor PES Situacao
Minhas pendéncias )
Visualizar Nomeldo e Setor Solicitado e aguardando andlise
(matricula)
Plano de Entregas Setorial >
(PES)
Mostrando 1 Ades3o do Servidor ao PES
Adesdes ao PGD para Aprovar
—
2.4.3 Em uma nova tela, sera possivel no canto superior direito DEFERIR,

INDEFERIR OU CANCELAR a solicitacdo do servidor. Se optar por DEFERIR clique
neste icone, como demonstra na imagem, registre as justificativas ou observacdes

para tal decisao, e confirme a operagdo com a senha:

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
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| Solicitado e aguardando analise

Solicitagdo de Adeséo do

Servidor ao PES e

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP:
Nome do servidor Setor do servidor
Exercicio SIAPE: Situacdo:

ATIVO PERMANENTE - 01

Jornada de trabalho:
40 HORAS SEMANAIS

OBSERVAGAO: Ao clicar no icone INDEFERIR, sera necessario registrar as
justificativas ou observagdes para tal deciséo, e confirmar a operagédo com a senha.
O icone CANCELAR permite o cancelamento da solicitagdo em casos de erro por
parte do solicitante, sendo necessario registrar as justificativas ou observagdes para

tal decisao, e confirmar a operagcdo com a senha.

Ao clicar em DEFERIR, sera direcionado a uma nova tela para descricdo da
justificativa/observacao (nao obrigatério) e confirmagdo com senha (obrigatério) da

adesao do servidor ao PES.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no dmbito do IFG.
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Alterar a situacao da Solicitacdao de Adesao do
Servidor Nome do servidor (matricula) ao PES
para Deferido

Justificativa/Observacio:  Deferido conforme aprovagdo no Edital n2 XXxX/XXXX

47 caracteres informados

* Confirmo esta
operacao:

Enviar novo Cédigo por Email

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao

e Desempenho (PGD) no ambito do IFG.
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2.5.1 No menu lateral esquerdo, clique em PROGRAMA DE GESTAO >
PGD 2.0 > CHEFE DE SETOR > PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT) >
APROVAR/HOMOLOGAR. Cliqgue na lupa ao lado do nome do servidor que

elaborou o PIT, como demonstra a imagem:

Planos Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar

Nome/Matricula Servidor: Calendario PIT/RIT

Buscar
A INiCIo
B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Deve Aprovar/Homologar
£ PROGRAMA DE GESTAO

PGD 1.0 (antigo)
# Servidor Adesao Periodo Tipo parecer Situacgao
Q Nome do servidor Ades3o 3o PGD de XX/XX/XXXX a I R TR TEREEE
LELREE (matricula) KX/XX/XXXXaté Atualidade  XX/XX/XXXX Bas s

Minhas pendéncias

Plano de Entregas Setorial >
(PES)

S a0 PGD para Aprovar

Adesdes ao PES para Aprovar

& Imprimir ~ Topo da Pagina

OBSERVAGAO: O PIT para homologagdo da chefia imediata estara disponivel na
aba DEVE APROVAR/HOMOLOGAR. Caso seja a chefia superior a realizar a
aprovacgao, os PITs estarao disponiveis na aba PODE APROVAR/HOMOLOGAR.

2.5.2 Em uma nova tela sera possivel observar, através das abas, se todas
as informagdes foram contempladas referentes aos Dados Basicos, Cronogramas de
trabalho presencial e teletrabalho, e entregas previstas no PIT. No canto superior
vocé podera HOMOLOGAR PIT ou NAO HOMOLOGAR PIT.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
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| Aguardando parecer

Plano Individual de Trabalho (PIT) de XX/XX/XXXX ® Execugio (/M

a XX/XX/XXXX | nome do servidor (matricula) © Concuitas «

© Solicitou Aprovagao/Homologagao conforme:

1. Foi solicitado aprovacdo/homologacdo do "PIT XX /XX/XXXX a XX/XX/XXXX| Nome do servidor (matricula)
homologagdo do PIT do primeiro periodo do ano de X00.”

" mediante a justificativa "Solicito

Adesdo: Regime individual de execu¢do no PGD: 9% de Teletrabalho:
Adesdo ao PGD de XX/XX/XXXX até Atualidade Teletrabalho parcial 100,00

PESs relacionados:

1 [Principal e [principal e apto para homologar PIT/RIT] IFG — CAMPUS — SETOR de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX
120h 83,33% 0h Om 0,00% 24h 16,67% 144h
Horas planejadas no proprio setor Horas planejadas em outros setores Horas planejadas sem vinculo com Horas planejadas
setores
Observagoes/Regras © Dadc L] T [ T o
Entregas @

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 considerados para o

preenhcimento deste plano.

2.5.3 Adicione as justificativas ou observagbes. Confirme marcando os
campos referentes ao regime individual de execug¢ao no PGD informado no PIT, %
teletrabalho, trabalho presencial, cronograma de atendimento em teletrabalho e

entregas informadas no PIT. Confirme a operagdo com a senha, clique em ENVIAR:

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao

e Desempenho (PGD) no ambito do IFG.
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Justificativa/Observagdo:

Homaologo o PIT do servidor Nome (matricula) para o periodo de 30X 3
FRSRH AR

86 caracteres informados

* Confirmo Regime individual de execucdo no PGD informado no PIT:

* Confirmo % de Teletrabalho informado no PIT:

* Confirmo Cronograma de Trabalho Presencial informado no PIT:

* Confirmo Cronograma de Atendimento em Teletrabalheo informado no PIT:
* Confirmo Entregas informadas no PIT:

* Senha:

drdedd

Enviar novo Codigo por Email

Enviar

28
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2.6.1 No menu lateral esquerdo, clique em PROGRAMA DE GESTAO >
PGD 2.0 > CHEFE DE SETOR > RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT) >
APROVAR/HOMOLOGAR. Clique na lupa ao lado do nome do Servidor que

elaborou o RIT.

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

£4 PROGRAMA DE GESTAO
Deve Aprovar/Homologar

PGD 1.0 (antigo)

# Servidor Adesao Periodo Tipo parecer Situacao
Meu PGD
Minhas pendéncias -
Q Nome do servidor  Adesao a0 PGD'de XX/XXIXXXX @ yomologacio Homologado
(matricula) XX/X?(/XXXX ate XX/ XH/XXXX 2ac g
Atualidade

Plano de Entregas Setorial >

(PES)

Adesbes ao PGD para Aprovar

Adesdes ao PES para Aprovar

Plano Individual de Trabalho 3

(PIT)

® £ Imprimir ~ Topo da Pagina

OBSERVACAO: Caso a aprovacdo seja feita pela chefia superior, o RIT estara
disponivel na aba PODE APROVAR/HOMOLOGAR

2.6.2 Em uma nova tela sera possivel analisar as entregas cadastradas e, no
canto superior direito, HOMOLOGAR RIT, NAO HOMOLOGAR RIT,
REABRIR/DEVOLVER RIT.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no dmbito do IFG.
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‘ Aguardando parecer | Em execucado

Relatdrio Individual de Trabalho (RIT) de

XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX | nome do
servidor (matricula)

®© Planejamento (PIT) @ Consultas v

© Ssolicitou Aprovagdo/Homologagdo conforme:

1. Foi solicitado aprovacdo/homologacdo do "Relatério Individual de Trabalho (RIT) de XX/XX/XXXXa XX/XX/XXXX| Nome do servidor (matricula)
mediante a justificativa "Solicito aprovacdo da entrega”

Adesdo: Regime individual de execu¢do no PGD: 9% de Teletrabalho:
Adesdo ao PGD de XX/XX/XXXX até Atualidade Teletrabalho parcial 100,00
2.6.3 Se optar por HOMOLOGAR RIT, registre sua avaliagdo do RIT

marcando o campo referente: se Excepcional, Alto desempenho, Adequado,
Inadequado ou se Nao executado. Posteriormente, registre as justificativas ou
observagbes quanto ao RIT recebido. Observe o tempo homologado para sua

execucgao e confirme a operacdo com a senha. Clique em ENVIAR:
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Homologar - Relatério Individual de Trabalho (RIT) de
XX/ XX/XXXX a XX/XX/XXXX | nome do servidor (matricula)

40h 100,00% Oh Om 0,00% Oh Om 0,00% 40h
Horas planejadas no proprio Horas planejadas em outros Horas planejadas sem vinculo Horas planejadas
setor setores com setores
24h 60,00% 40h 100,00% Oh Om 0,00% 0Oh Om 0,00% 40h 100,00%
Horas executadas em Horas executadas no Horas executadas em Horas executadas Horas executadas
teletrabalho proprio setor outros setores sem vinculo com

setores

Homologacdo

* Avaliar como:

N
\_/ Excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado

N
\_/ Alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado
@Adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado

N
\_/ Inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou parcialmente executado

N
\_/N3o executado: plano de trabalho integralmente ndo executado

Justificativa/Observacdo:

Plano Individual de Trabalho realizado conforme pactuado.

57 caracteres informados

* Tempo homologado (Em horas):

40,00

* Confirmo esta operacdo e que estou de acordo com as entregas informadas no RIT:

* Senha:

rwrrraw

Enviar novo Codigo por Email

OBSERVACAO: Apos a homologacéo do RIT pelo Gestor, o Servidor néo

conseguira criar um novo RIT para o mesmo periodo.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no ambito do IFG.

Aprovado por: Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Versao: 01/2025




32

3 PROCEDIMENTOS PARA O PARTICIPANTE

3.1.2 No menu lateral esquerdo, clique em PROGRAMA DE GESTAO >
PGD 2.0 > MEU PGD. Clique no canto superior direito no icone SOLICITAR
ADESAO AO PGD, conforme demonstra a imagem:

Meu PGD Solicitar ades3o ao PGD Solicitar ades3o ao PES

Dados do servidor

# INicio
Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:
B DOCUMENTOS/PROCESSOS Nome do servidor Setor do servidor

4 PROGRAMA DE GESTAO

Situagao: Jornada de trabalho:
PGD 1.0 (antigo) ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

3.1.3 Uma nova tela sera aberta onde vocé podera ler as observacdes e
regras do PGD. Confirme a sua adesado descendo a barra de rolagem indicando a
sua PREFERENCIA DE CONTATO, se por ligacdo, whatsapp, teams institucional ou
por email institucional. Informe seu TELEFONE PARA CONTATO PGD com o
cédigo de DDD. O cddigo do pais ja esta previamente cadastrado com o 55 (Brasil).
Caso seja necessario, vocé podera informar outro neste campo.

Confirme a solicitagdo de adesao, assim como o termo de acordo com todas as
regras descritas anteriormente, marcando o espacgo destinado para tal. Informe sua

senha e cliqgue em SALVAR, como demonstrado na imagem:

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
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Confirme a sua adesao

* Preferéncia de

1 3 o
contato: Ligacdo

* Telefone para R
e b (FO)77r77-imiT

* Cadigo do pais: 55

* Confirmo esta
Solicitacdo de Adesdo e
estou de acordo com
todas as regras aqui
descritas:

*Senha: ceeees

Enviar novo Codigo por Email

IMPORTANTE: Neste momento a solicitagcao foi enviada para analise e aprovagao

de sua chefia imediata. Somente apds a aprovagao de sua adesao ao PGD, sera

possivel que vocé solicite adesao ao PES elaborado.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no dmbito do IFG.
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3.2.1 No menu lateral esquerdo, clique em PROGRAMA DE GESTAO >
PGD 2.0 > MEU PGD. Clique no canto superior direito no icone SOLICITAR
ADESAO AO PES, conforme demonstra a imagem:

Meu PGD - Nome do servidor Sl

(matrl(:UIa) Adicionar PIT

# INiclo Dados do servidor

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

5 Servidor: Setor SUAP:
£ PROGRAMA DE GESTAO Nome do servidor Setor do servidor
PGD 1.0 (antigo) . ) .
Exercicio SIAPE: Situagao:

ATIVO PERMANENTE - 01

Jornada de trabalho:
Minhas pendéncias 40 HORAS SEMANAIS

Consultas

3.2.2 Selecione o setor de adeséo ao PES e clique em ENVIAR:

Solicitacao de Adesao do Servidor ao PES -
Selecione o setor

Setor: Q

Enviar

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
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3.2.3 Sera aberta nova pagina para confirmagdo da adesdo ao PES.
Atente-se para as Observagbes/Regras descritas na pagina. Role até o final, clique
em SELECIONE A ADESAO e escolha o periodo de adesdo ao PGD vigente.

Confirme a operacdo com sua senha e clique em ENVIAR.

1 Plano de Entregas Setorial

Confirmacdo

* Selecione a adesao: Adesdo do Servidor Nome do servidor (matricula) para o PGD de XX/XX/XXXX até a atualidade

* Confirmo esta
operacao:

*Senha:  errer

Enviar novo Cédigo por Email

IMPORTANTE: Neste momento a solicitagado foi enviada para analise e aprovagao

de sua chefia imediata. Somente apdés a aprovagao da adesdo ao PES, sera

possivel que vocé elabore o Plano Individual de Trabalho (PIT).

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao

e Desempenho (PGD) no dmbito do IFG.
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3.3.1 Apds aprovagdo de sua adesdao ao PES pela chefia imediata, vocé
podera elaborar o Plano Individual de Trabalho (PIT). Clique no canto superior direito
ADICIONAR PIT, como demonstra a imagem:

Meu PGD -Nome do servidor
(matricula)

INiclO Dados do servidor
* DOCUMENTOS/PROCESSOS
~ Servidor: Setor SUAP:
PROGRAMA DE GESTAO Nome do servidor Setor do servidor
PGD 1.0 (antigo) . . -
Exercicio SIAPE: Situacdo:

ATIVO PERMANENTE - 01

Jornada de trabalho:
Minhas pendéncias 40 HORAS SEMANAIS

Consultas

3.3.2 Selecione o periodo de adesdo ao PES e o Calendario vigentes para
elaboracao do PIT/RIT.
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Adicionar PIT

Dados basicos

* Selecione a adesao:

Adesao do Servidor Nome do servidor (matricula) para o PGD de XX/XX/XXXX até a atualidade v
* Calendario PIT/RIT: & 51endario de PIT/RIT de XX/XX/XXXX 2 XX/XX/XXXX x
Confirmagao
* Confirmo este
cadastro:
*Senha:  ,.reax
3.3.3 Uma nova tela sera aberta. Clique na aba DADOS BASICOS e inicie o

cadastro clicando no icone EDITAR:

0Oh Om 0,00%
Horas planejadas
no préprio setor

0h Om 0,00%
Horas planejadas
em outros setores

bservacoes/Regras Dados basicos ©

Periodo:
XX XX XXKX

Regime individual de execucdo no PGD:

% de Teletrabalho:
0,00

Oh Om 0,00% Oh Om

Horas planejadas Horas planejadas
sem vinculo com

setores

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
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3.3.4 Informe a data de inicio deste PIT, o Regime individual de execugao no
PGD, se teletrabalho parcial, integral ou presencial e qual a % de teletrabalho

pactuado com a gestao. Clique em SALVAR:

* Data Inicio: XX/ XX/ XXXX @
* Regime individual de - 1002121 parcial

execucdo no PGD:

* 0p de Teletrabalho: 60.00

3.3.5 Cadastre o CRONOGRAMA DE TRABALHO PRESENCIAL clicando
em + ADICIONAR:

S

Cronograma de Trabalho Presencial @

o
O

Total: Oh <+ Adicionar

© N3o ha horarios cadastrados.
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3.3.6 Informe a DATA de Trabalho Presencial, a HORA inicial e final.
Selecione os dias da semana de recorréncia do trabalho presencial, e até qual data
deseja que este horario se repita. Considere como data limite o fim do PIT em

vigéncia. Cligue em SALVAR, conforme demonstra a imagem:

Dados

FData vy vxxxx O

Hora Inicial: 07:00:00 ©®

Formato: HH:MM.
Hora Final: 12:00:00 O©
Formato: HH:MM
Recorréncia
Repetir toda: Segunda Terca
Quarta Quinta
[ ] sexta [ ] sabado
"] Domingo
Marcar Todos

Repetir ate: XX/ XX/ XXX -

Para que o horario se repita para os demais dias, basta escolher os dias da semana
de RECORRENCIA e informar a data final no campo REPETIR ATE.

IMPORTANTE: Conforme Art. 18, inciso Ill da Portaria Reitoria/lFG 2127/2024,
alterada pela Portaria Reitoria/IFG 2135/2025, é vedada a participacao de servidor
que esteja em jornada de trabalho flexibilizada, nos termos do Decreto 1.590, de 10
de agosto de 1995, e da Portaria IFG n° 540, de 9 de maio de 2012. No exemplo que

segue, sera cadastrada uma jornada de 08 horas de trabalho com uma hora de
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intervalo (07:00-12:00 e 13:00-16:00). Dessa forma, basta repetir o procedimento e

adicionar os demais horarios.

Observagdes/Regras Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @
Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @ Entregas @
Remover selecionados
Conforme
f— 2 ri d
) Data Hora inicial Hora final hora.rlo N Opcoes
funcionamento
do setor?
Semana de XX/ XX/ X000 a XX/ XX/ XXXX
XX/XX/XHKXX 07:00:00 12:00:00 © Editar
(Segunda-feira)
(] XX/XX/XXXX 07:00:00 12:00:00 © Editar
(Terca-feira)
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Dados

Thata ok 0
* Hora Inicial: 13:00:00 Q

Formato: HH:MM.

* Hora Final: 16:00:00 ©

Formato: HH:MM.

Recorréncia

Repetir toda: Segunda Terga
) Quarta "] Quinta

| Sexta (] sébado

() Domingo

Repetir até: XX/XX/XXXX o

Uma vez feita a complementacao do horario, é possivel visualizar o horario completo
na aba CRONOGRAMA DE TRABALHO PRESENCIAL.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no dmbito do IFG.

Aprovado por: Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos

Versao: 01/2025



42

ervacbes/Regras ados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @

de Atendimento em Teletrabalho @ Entregas @

Conforme
1 e e . . horario de _
L Data Hora inicial Hora final . Opcgoes
funcionamento
do setor?
Semana de XX/ XX/ XXX a XX/ XX/ XXXX
L) 000X 07:00:00 12:00:00 @
(Segunda-feira)
(] XXX 43:00:00 16:00:00 ©
(Segunda-feira)
g e 07:00:00 12:00:00 ©
(Terca-feira)
[ | 000 13:00:00 16:00:00 ©
(Terca-feira)

OBSERVACAO: Caso queira editar o horario de trabalho presencial de alguma data
informada, selecione a data que deseja alterar, clique em EDITAR e faga as devidas
modificagdes. Informe se deseja que as alteragdes sejam consideradas apenas na
data selecionada ou se esta se estende as préximas recorréncias, ou anteriores ou a
todas,. clique em SALVAR:
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Observacoes/Regra Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ ‘
a gra e Ate ento em Tele o @ Entregas @
+ Adicionar
Conforme
[: Data Hora inicial Hora final hora‘rlo s Opgoes
funcionamento
do setor?
Semana de XX/ XX/ X000 a X/ XX/ X000(
(Segunda-feira) 07:00:00 12:00:00
[: (Segunda-feira) 13:00:00 6:00:00
O | Xxpodoeox 07:00:00 12:00:00 © [ editar
(Terca-feira)
KOO 00K .00 .00~ ® "
[: (Terca-feira) 13:00:00 16:00:00

3.3.7 Cadastre o CRONOGRAMA DE ATENDIMENTO EM
TELETRABALHO clicando em + ADICIONAR:

© N3&o hé hordrios cadastrados.
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3.3.8 Informe a DATA de teletrabalho, a HORA inicial e final. Selecione os
dias da semana de recorréncia do teletrabalho, e até qual data deseja que este

horario se repita. Considere como data limite o fim do PIT em vigéncia. Clique em

SALVAR, conforme demonstra a imagem:

Dados

Thata oy vx/xxxx O

* Hora Inicial: 07:00:00 O

Formato: HH:MM.

x 1 -

Hora Final: 12:00:00 O
Formato: HH:MM.
Recorréncia

Repetir toda: | | Segunda [ ] Terga
Quarta Quinta
Sexta [ ] sabado
| ] Domingo

Repetiraté:  yy /vy /xXxX

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
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yes/Regras Dados basicos @& Cronograma de Trabalho Presencial @
Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @ Entregas @
Remover selecionados

Conforme

D Data Hora inicial Hora final horaﬁrlo de Opcoes
funcionamento
do setor?

Semana de X/ XX/ X000 a X0/ XX/ X000

D (Quaﬂu-fefra) 07:00:00 2:00:00 Editar

X0 :00: :00: < -
O o000 07:00:00 12:00:00 Editar
OO0, :00: :00: ) i
] s 07:00:00 12:00:00 Editar

No exemplo de preenchimento, serdo considerados como dias de teletrabalho as
quartas, quintas e sextas-feiras, com um intervalo de uma hora para o almogo. Para

cadastrar o segundo periodo, basta repetir o procedimento.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no ambito do IFG.
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Dados

Thatar oy xx/XXXX O
* Hora Inicial: 13:00:00 ©

Formato: HH:MM

* Hora Final: 16:00:00 ©

Formato: HH:MM
Recorréncia
Repetir toda: | | Segunda [ ] Terca
Quarta Quinta

Sexta [ ] sabado
) Domingo

Repetir até: XK/XX/XXXX O

OBSERVAGAO: Caso queira editar o horario de teletrabalho de alguma data

informada, selecione a data que deseja alterar, faga as devidas modificagdes.

Informe se deseja que as alteragcbes sejam consideradas apenas na data
selecionada ou se esta se estende as proximas recorréncias, ou anteriores ou a
todas, clique em SALVAR:

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
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» ros @ Tr
Cronograma de Atendimento em Teletrabalho & e o
=+ Adicionar
Remover selecionados
Conforme
[:] Data Hora inicial Hora final hora‘rlo - Opgoes
funcionamento
do setor?
Semana de XO{/X0(/ 20000 a XX/ X0/ 00K
OO
e :00: :00: @
XXX 13:00: :00: ®©
OO0 .
XK oM e )
[:] (Quinta-feira) CZDER pZDIus
SO OO0
XK . .00 )
SO OO0
o :00: :00: @
[ 0000 00 00" )
U (Sexta-feira) 12:00:00 oty
3.3.9 Na aba ENTREGAS, clique no icone + ADICIONAR, informe se o PIT

47

a ser elaborado esta vinculado a entrega do PES ou se nao esta vinculado a entrega

do PES.

OBSERVAGAO: O PIT vinculado & entrega do PES, refere-se ao PES do seu setor
de lotagdo. O PIT n&o vinculado a entrega do PES refere-se a entregas planejadas

de outros setores ou comissoes.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
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© rama de T ese ©

o Entregas @

Entrega

© N3o hé entregas cadastradas. vinculada a
entrega do PES

Entrega ndo
vinculada a
entrega do PES

& Imprimir ~ Topo da Pagina

3.3.10 Ao selecionar ENTREGA VINCULADA A ENTREGA DO PES, vocé
conseguira visualizar a entrega planejada no PES pela chefia imediata. Clique no

icone SELECIONAR na entrega que vocé deseja elaborar o PIT.

Periodo:
XEJHAKSRAAA @ KELRKAKAAK

% maximo de Teletrabalho:

100,00
v Selecionar
1 P:Planejar a gestao do planejamento e orcamento
organizacional
Descrigao

1. Revisar os planos anteriores

2. Coletar Informacdes para novas projecoes

3. Definir objetivos organizacionais e prioridades setoriais
4, Criar cronograma de acdes

5. Elaborar cendrios orgamentarios

Critérios de avaliagdo da entrega

Entrega de relatdrio para subsidio do planejamento orgamentario
organizacional contendo

a descricdo das atividades individuais conforme prazo do Plano de Entregas
Setorial (PES).

Métrica/Meta: Prazo:
Percentual (100,00%)
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3.3.11 ApoOs selecionar a entrega vinculada ao PES, inicie a elaboragao de
seu PIT, informando:

> O TITULO da entrega. Atente-se para que o titulo seja coerente com a entrega
prevista no PES vinculado e que este esteja claro e obijetivo.

> Adicione a DESCRICAO das informagdes complementares que auxiliardo no
entendimento do produto ou servigo a ser entregue.

> Insira 0 PRAZO estabelecido para conclusdo desta tarefa. OBSERVAGAO: Este
ndo é um item de preenchimento obrigatorio.

> Adicione o TEMPO PLANEJADO em horas, conforme o periodo do PIT, para que
esta entrega seja executada. Observe o quantitativo de horas totais na aba de
Cronograma de Trabalho Presencial e Cronograma de Atendimento em Teletrabalho
para distribuir o Tempo planejado por entregas.

Clique em SALVAR, como demonstra a imagem:

Titulo: Relatério orcamentario XXXX e XXXX
Descrica®l  eazer relatério integrado referente ao planejamento or¢amentario
dos anos XXXX e XXXX
85 caracteres informados
Prazo:  4a/mmsasas ™
* Tempo planejado: 40 00
Em horas

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no dmbito do IFG.
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Vocé adicionou a primeira entrega, repita o mesmo procedimento clicando no icone
+ ADICIONAR e refaga os passos descritos anteriormente até que todas as entregas
previstas para o setor estejam cadastradas. Posteriormente, se houver, adicione
ENTREGA NAO VINCULADA A ENTREGA DO PES seguindo 0s mesmos passos

descritos anteriormente.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no dmbito do IFG.
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120h 83,33% 0h Om 0,00% 24h 16,67% 144h
Horas planejadas no préprio Horas planejadas em outros Horas planejadas sem vinculo Horas planejadas
setor setores com setores

] Setor
Entrega PES: P: Planejar a gestao do planejamento e orcamento organizacional

Descricao

1. Revisar 0s planos anteriores

2. Coletar Informagdes para novas proje¢des

3. Definir objetivos organizacionais e prioridades setoriais
4. Criar cronograma de agdes

5. Elaborar cendrios orgamentarios

Critérios de avaliagdo da entrega
Entrega de relatério para subsidio do planejamento orgamentario organizacional contendo
a descri¢do das atividades individuais conforme prazo do Plano de Entregas Setorial (PES).

Entregas

Tempo

planejado Cancelado? Opgoes

- Titulo Descrigao Prazo

Relatério de 8 ;
Consolidar e vincular os objetivos e metas da
O objetivos e . - 40,00h [ Nio @

instituigdo com o or¢gamento

metas
Relatério PR ,
Fazer relatério integrado referente ao planejamento [ @
3ri - ,00h
U ;;iaxme)r('l;;;o or¢amentario dos anos XXXX e XXXX Nao
e

-Definir agenda
™ Reunido de -Realizar reunido com os gestores para identificar as . [ N3o @
_' gestdo prioridades .

-Apresentar dados consolidados

Métrica/Meta: Prazo:
Percentual (100,00%)

Entregas nao relacionadas a entregas de PES

= Titulo Descrigdo Prazo Temp? Cancelado? Opgoes
planejado
__ Participagdo
L) em -Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA) - 24,00h I Ndo @
comissdes

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
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3.3.12 Ao finalizar, clique no icone SOLICITAR
APROVAGCAO/HOMOLOGAGAO para que a chefia imediata aprove e homologue
seu PIT. Registre as justificativas ou observagdes e confirme a operagdao com a

senha:

| Em Fase de Cadastro/Aguardando Envio para Aprovacdo/Homologagdo

Plano Individual de Trabalho (PIT) de © s o i+ (@)

XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX | nome do
servidor (matricula)

Regime individual de execugdo no PGD: % de Teletrabalho:
Adesdo ao PGD de XX/XX/XXXX até Atualidade Teletrabalho parcial 60,00
PESs relacionados:
[Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFG —  CAMPUS —  SETOR de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX
120h 83,33% 0h Om 0,00% 24h 16,67% 144h
Horas planejadas no préprio setor Horas planejadas em outros setores Horas planejadas sem vinculo com Horas planejadas

setores

em Teletraba [V Entregas @

o

(<]
(<]

| Setor
Entrega PES: P: Planejar a gestdo do planejamento e or¢amento organizacional

Descri¢ao

1. Revisar os planos anteriores

2. Coletar Informagdes para novas projecdes

3. Definir objetivos organizacionais e prioridades setoriais
4, Criar cronograma de acdes

5. Elaborar cendrios orcamentérios

Observagao: Uma vez iniciado o preenchimento do PIT, o mesmo podera ser
consultado em PROGRAMA DE GESTAO > PGD 2.0 > MEU PGD > Planejamento
(PIT).

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no dmbito do IFG.
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Adesdes ao PES

Acgoes Setor Situacao
Q Setor Deferido
PITs/RITs
Periodo Situacdo PIT Situacdo RIT Opgoes
XX/XK/XXKK a Homologado Em Fase de Cadastro @ Planejamento (PIT) @ Execucdo (RIT)
XX/XKSXKXK

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao

e Desempenho (PGD) no dmbito do IFG.
Aprovado por: Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos
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3.4.1 No menu lateral esquerdo, clique em PROGRAMA DE GESTAO >
PGD 2.0 > MEU PGD, clique no canto inferior direito no icone EXECUGAO (RIT),

conforme demonstra a imagem:

Adesdes ao PES
Acgoes Setor Situacgao
Q Setor Deferido
PITs/RITs
Periodo Situacao PIT Situagao RIT Opcoes
XX/XK/XXKX 3 Homologado Em Fase de Cadastro ® Planejamento (PIT) @ Execucdo (RIT)
XXSHKSKRAK
3.4.2 Para adicionar entrega, clique no icone + ADICIONAR ENTREGA:

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no ambito do IFG.
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120h 83,33% 0h Om 0,00% 24h 16,67% 144h
Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
préprio setor outros setores vinculo com setores
0h Om 0,00% 0h Om 0,00% 0h Om 0,00% 0Oh Om 0,00% Oh Om 0,00%
Horas Horas Horas Horas Horas
executadas em executadas no executadas em executadas sem executadas
teletrabalho préprio setor outros setores vinculo com

setores

Entregas

+ Adicionar entrega
Sem entregas cadastradas

Entrega ndo relacionada a PES
Participacdao em comissoes

-Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA)

Prazo: Tempo planejado: Tempo executado:
24h Oh Om

| Sem entregas cadastradas
Relatorio de objetivos e metas

Consolidar e vincular os objetivos e metas da instituicdo com o orcamento

Prazo: Tempo planejado: Tempo executado: Execucdo: PES relacionado:
40h Oh Om 0,00%
3.4.3 Em uma nova tela, Adicione os Dados gerais da entrega:
> Adicione o TITULO da entrega. Observe se faz referéncia a entrega

cadastrada no PIT.

> Informe a DESCRIGAO da entrega.

> Registre a DATA DE INICIO E FINAL da entrega.

> Adicione o ARQUIVO se houver necessidade.

> Adicione as HORAS DE EXECUGAO da entrega, conforme informado

no PIT.

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
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> Informe o % EXECUTADO EM TELETRABALHO. Atente-se para

informar conforme pactuado no PIT.
> Registre o PERCENTUAL EXECUTADO da entrega.

Clique em SALVAR.

Entrega do PIT

Dados gerais

* Titulo:

* Descrigao:

Data Inicio:

Data Final:

Relatoric de objetivos & metas

Foi realizado estudo e relatdrio com a consolidagdo e vinculagdo dos objetivos e
metas da instituicdo com o orgamento,

118 caracteres informados

KA SRR a

KRR RN (m]

Arquivo:

Escolher arquivo | Relatdrio de 0...5 ano XXX pdf

Execucao

* Horas da Execucao:

* 0h executado em
teletrabalho:

* Percentual
executado:

Tamanho maximo permitido: 100.0 MB | Tamanhe do arguivo selecionado: 175.37 KB

40,00

Em horas

60,00

100,00

ormato: "0.990 09"

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
e Desempenho (PGD) no dmbito do IFG.
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Vocé adicionou a primeira entrega. Repita 0 mesmo procedimento clicando no icone
+ ADICIONAR ENTREGA e refaga os passos descritos anteriormente até que todas
as entregas previstas no PIT estejam cadastradas. Ao final do periodo do PIT,
solicite aprovagdo e homologacdo do RIT, clicando no icone no canto superior
direito, SOLICITAR APROVAGAO/HOMOLOGAGAO. Registre as justificativas ou

observacodes e confirme a operacdo com a senha:

| Em Fase de Cadastro ‘ Em execugdo

Relatorio Individual de © Planejamento (P)

Tl'abalho (RIT) de XX/XX/XXXX @ Consultas v
a XX/XX/XXXX | nome do
servidor (matricula)

Adesdo: Regime individual de execuc¢do no PGD:
Adesdo ao PGD de XX/XX/XXXX até Atualidade Teletrabalho parcial

% de Teletrabalho:
60,00

PESs relacionados:

1  [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFG — CAMPUS — SETOR de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX
120h 83,33% 0h Om 0,00% 24h 16,67% 144h

Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
préprio setor outros setores vinculo com setores

86h 24m 60,00% 120h 83,33% Oh Om 0,00% 24h 16,67% 144h 100,00%
Horas executadas Horas executadas Horas executadas Horas executadas Horas executadas
em teletrabalho no proprio setor em outros setores sem vinculo com

setores
Entregas

Elaborado por: Grupo Técnico de Implantagcao do Sistema para a execug¢ao do Programa de Gestao
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Unido, Brasilia, DF, ed. 29, secéo 1, p. 27, 11 fev. 2025.
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