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2.1.2 Servidores

No médulo do PGD do SUAP, o servidor pode:
* Se inscrever em edital aberto do PGD em sua unidade (campus);
* Propor planos trabalho para execugao;
* Executar planos de trabalho propostos;
* Finalizar planos de trabalho avaliados pela chefia imediata;
* Reabrir planos finalizados para correcdo;

* Acompanhar quadro geral de planos e atividades no PGD.

Nota: Para executar as operagdes deste manual, o servidor deve possuir usudrio ativo no SUAP e inscri¢do deferida
no PGD.

Inscricao em edital

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

suap NsTITUTO FeDERAL

DUCIIJ

sistemnaunificado de
administragao piblica

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Passo 2: Selecionar o edital em aberto na parte de «<FIQUE ATENTO!», na tela inicial do SUAP.

Programa de Gest3o - Fluxo
Continuo: Inscreva-se para:
Edital Teste PGD.

Passo 3: Ver informacdes do edital.

Inicio > Inscricéo para Edital Teste PGD

Inscricdo para Edital Teste PGD

Dados Gerais

Nome: Douglas de Franca Alves
Matricula: 1048871
Campus: REITORIA

Edital: Edital Teste PGD

(SIS ver Edital

Termo de Compromisso
Termo de Compromisso

Termode Termo de Compromisso
compromisso: Termo de Compromisso
Termo de Compromisso
Termo de Compromisso

Nota: As informacdes do edital sdo cadastradas pela equipe responsavel pelo PGD na instituicdo.

2.1. Manuais 15



PGD SUAP, Versao 0.1

Passo 4: Selecionar modalidade que deseja participar no PGD (Presencial, Teletrabalho Parcial, Teletrabalho Integral)

e dar aceite em termo de compromisso.

Formulario

Inscrigao

Modalidade: | pogime presencial

* Dedlaro estar de []
acordo com as normas.
do Edital de selecdo e o
Termo de
Compromisso.

Enviar

Passo 5: Enviar inscri¢do e aguardar a mensagem «Inscri¢io realizada com sucesso!».

O acompanhamento da inscricio pode ser realizado através do menu «GESTAO DE PESSOAS - Programa de Gestio

- Inscricoes».

Inscrigcoes Exportarparaxts JCIICH
FILTROS:

Texto Campus Edital Status:

Marque caso a inscricao
esteja ativa Modalidade:

Filtrar

Deferidas | Indeferidas  Pendentes

Proposicao de plano de trabalho

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

suap NsTITUTO FeDERAL

sistemnaunificado de
administragao piblica

Dualu

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

Passo 2: Acessar 0 menu «GESTAO DE PESSOAS - Programa de Gest#o - Planos de Trabalho».

Passo 3: Selecionar a op¢do «Adicionar Plano».

16
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Inicio > Planos de Trabalho

Planos de Trabalho © Auda
FuTRos
Texto: Edital: Campus: Setor SUAP:
Fivar
‘cadas(rados‘ Encaminhado: Aut Aut Entreg Finalizad A > Todo:

Passo 4: Preencher data de inicio do plano e periodicidade (Semanal, Quinzenal...).
Adicionar Plano de Trabalho
‘Perlad\(\da:l::: Q semanal

* Data de inicio:

07/11/2022 @

Nota: O sistema s6 aceitard datas dentro da vigéncia do edital que o participante foi aprovado. A data de fim do plano
de trabalho serd calculada automaticamente com base na periodicidade.

O usudrio serd redirecionado para a tela com as informagdes do plano de trabalho.

Inicio > Planos de Trabalho > Adicionar Plan 0 > Plano de trabalho - 03

Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/2022.

022

Dados Gerais

_ Douglas de Franca Alves  Plano de trabalho - 03/10/2022 - N
servidor: 0 Plano: (o Modalldade: Regime Presencial
Infcio; 031012022 nar; 071012022 Entregue: = Homologada:
ovenvacio Status: Cadosrado P ver istorico

Agoes v

Nenhuma atividade cadastrada.

Passo 5: Deve-se adicionar as atividades ao plano de trabalho.

Agdes v

Adicionar
Atividade

Encaminhar
Clonar

Gerar PDF

Passo 6: Escolher, por atividade, o tipo de atividade (cadastrado na tabela de atividades), a descricdo e a faixa de
complexidade. O procedimento deve ser executado para todas as atividades do plano.

Adicionar Atividade
Formulario

Atividade:  q pealizacao de atividade de desenvolvimento e manutenao de sistema *

Descrigio da Atividade:

* Complexidade: ' p_16,00 hora(s) x

Nota:
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* As faixas de complexidade sdo pré-cadastradas pelas equipes responsaveis pelo PGD.

* A carga hordria da faixa de complexidade (em programa de gestdo) serd considerada para fins de planejamento
do plano de trabalho.

Ap6s adicionadas todas as atividades o plano deve ficar similar ao seguinte:

nicio > Planos de Trabalho > Adicionar Plano de Trabalho > Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/202:

Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/2022.

Dados Gerais

Servidor:  Douglas de Franca Alves (1048871) Plano: Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/2022. Modalldade: Regime Presencial
Data de Iniclo: 03/10/2022 Data Final: 07/10/2022 CHEntregue: -  CHHomologada: -

Observagao da

Avallagio Status: Cadastrado [ e istorico

Agdes v
Atividades
* Atividade Descrigio  Falxa Complexidade Status Agtes
W Realizagao de atividade de desenvolvimento e manutencao de sistema Atvidade 1 D-16.00 hora(s) | craca
&  Participagdo em reunio Atvidade2  E-8.00 horals) | craca
Ocorréncia (Consultas médicas, odontolégicas e exames de satide) Atvidade3  D-16.00 hora(s) | craca

Carga Horaria Planejada: 40,00

Passo 7: Ao finalizar o prenchimento do plano deve-se «Encaminhar» para a chefia imediata autorizar.

Agdes v

Adicionar
Atividade

Encaminhar
Clonar

Gerar PDF

Execucéo do plano de trabalho

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

suap NsTITUTO FeDERAL

SuUd

sistemnaunificado de
administragao piblica

Login IF Golan

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

Passo 2: Acessar o menu «<GESTAO DE PESSOAS - Programa de Gestao - Planos de Trabalho», na aba «Autorizados».
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nicio > Planos de Trabalho

Planos de Trabalho © Auda

Texto dital

Campus: Setor SUAP:
tatus:
Filtrar
Cadast Encaminhados | Autorizados | NaoAutorizados  Entregues  Finalizad asa Tod
Mostrando 2 Planos de Trabalho
# servidor Data de Inicio Data final status.
Q Douglas de Franca Alves (1048871) 031072022 071072022 Autorizado
Q Douglas de Franca Alves (1048871) 08108/2022 12/08/2022 Autorizado

Mostrando 2 Planos de Trabalho

Passo 3: Selecionar plano a ser executado através da lupa.

nicio > Planos de Trabalho > Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/2022.

Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/2022.

Dados Gerais

Servidor:  Douglas de Franca Alves (1048871) Plano: Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/2022. Modalldade: Regime Presencial

Data de Iniclo: 03/10/2022 Data Final: 07/10/2022 CHEntregue: -  CHHomologada: -

Observagao da

@ St Avoriado D
P

Agdes v
Atividades

* Atividade Descrigio  Falxa Complexidade  Status Agtes

P — 2o a1 | 0ty | |[Adrd
Q —  Partidpagao em reunido Atiidade 2 E-8.00 horals) | Autorizada
Q@ = Ocorréncia (Consultas médicas, odontolgicas e exames de satide) Atividade 3 D-16.00 horals) | Autorizada

Carga Horaria Planejada: 40,00

Nota:

* O servidor pode adicionar novas atividades no plano autorizado e reencaminhar para a chefia autorizar através
de «Acdes - Adicionar Atividade» e «Agdes - Encaminhar», respectivamente;

* O servidor pode cancelar atividades, através do sinal de menos (-) ao lado da lupa.

Passo 4: Selecionar a atividade que deve ser registrada a entrega e selecionar «Registrar Entrega». O sistema ird abrir
o formulério de registro da entrega.

nicio > Planos de Trabalho > Plano de trabalho - 03/10/2022 -07/10/2022. > Entregar atvidade

Atividade

Atividade Descrido  Tempo Exec. Presenclal Tempo Exec. Programa de Gestao
Realizagao de atividade de desenvolvimento e manutengdo de sistema Atividade 1 16,00 16,00

EntregaRealizada: | g Goggorone @ |32 1| @ Be

BIUVY[STE

1y Bl

Espaca.. - | Fomata.. - | Fome - | Tamanho

Comprovantes: [ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 100 MB

Campo destinado p 0 de comprovantes que auxiliem na avaliagao da entrega realizada. Nao utiizar campo coma repositsrio de entregas. Cas
campo de "Entrega Realizada” para indicar outras basesg.

* Carga Horéria

Quantidade de horas na execugao da atividade.
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* Data de Inicioda
Execugao da Afividade: 00/ ™™/2222 O

*Datade Finalizagio  gy/mm/aaaa O
d: do da
Atividade:
Dificuldades:
J
Nota:
:

» No campo «Entrega Realizada», deve-se detalhar ao maximo a entrega para avaliacdo da chefia. Coloque links
do que foi produzido para acesso da chefia imediata na hora da avaliagao;

¢ No campo «Comprovante» & possivel anexar um documento em formato .pdf para ajudar a chefia imediata na
avaliag@o da entrega. Nao recomenda-se colocar o produto entregue neste campo para evitar duplicacdes desne-
cessdrias de arquivos;

» No campo «Data de Inicio de Execucdo da Atividade» e «Data de Fim de Execucdo da Atividade» deve-se colocar
as datas, dentro da vigéncia do plano, que a atividade foi realizada.

* No campo «Dificuldades», opcionalmente, pode-se relatar as dificuldades encontradas para execugao.

Passo 5: Apds preenchimento do formuldrio, selecionar «Salvar». A operag@o deve ser realizada para todas as ativi-
dades.

hicio > Planos de Trabalho > Plano de trabalho - 03/10/2022 -0

Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/2022.

Dados Gerais

Servidor:  Douglas de Franca Alves (1048871) Plano: Plano de trabalho -03/10/2022 -07/10/2022.  Modalldade: ~Regime Presencial
Data de Iniclo: 03/10/2022 Data Final: 07/10/2022 CHEntregue: 4000 CH Homologada: -

Observagao da

P

Atividades
¢ Atividade Descrigio  Faixa Complexidade Status Agaes
Q  Realizacdo de atividade de desenvolvimento e manutencio de sistema Atvidade 1 D-16.00 hora(s) | entregue
Q  Participagao em reuniao Atvidade2  E-8.00 hora(s) | entregue
Q  Ocorréncia (Consuitas médicas, odontolGgicas e exames de saide) Atvidade3  D-16.00 hora(s) | entregue

Carga Horaria Planejada: 40,00

Passo 6: Apds todas as atividades entregues, selecionar a op¢ao «Realizar Entrega», para entregar o relatorio.

EEURN)  Acoes v

Adicionar
Atividade

Encaminhar
B¢ Realizar Entrega

Clonar

Caso o relatério tenha atividade entregue, € possivel visualizar o cronograma, selecionando o botdo «Cronograma».

Um exemplo de cronograma estd na tabela a seguir, as atividades em azul estdo entregues e as atividades em verde
foram avaliadas pela chefia.
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Cronograma Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/2022.

Legends: Atidades Entregues | Adidades Avaliadas

Outubro/2022

Dom seg Ter Qua Qui sex sab

3 4 B 6 7
E
saude) saude) saide) saude) saide)
520204 - Realizagho de: #20204 - Realizagao de.
atvidade de atvidade de
desenvolimento e desenvolvimento e
manutengso de istema. manutengao de sistema

#20205 - Participagio em

10 n 2 = 1
7 18 19 b} 2
% kS % 27 E

O servidor pode visualizar seu quadro geral de participacdo no PGD através do menu «GESTAO DE PESSOAS -
Programa de Gestao - Relatérios - Meu Boletim».

o > Boletim desempent

Boletim de Desempenho:

© servid 30 REGULAR o PGD

9,85

Media Ativdades Finalizadas

Estatisticas

Grafico de Planos de Trabalno

Grafico de Atividades dos Planos

® , e @ v @ Carcos s
Desempenho em Horas
2500 2000 o ™ 2050

Adverténcias do Plano de Trabalho
Data Falta Peso Plano
1871172022 15:14 | Piano encaminhado com atraso 1 (Plano Semanal) Plano de trabalho - 07/11/2022 - 14/11/2022.
30111/2022 08:02 | Piano encaminhado com atraso 1 (Plano Semanal) Plano de trabalho - 21/11/2022 - 28/11/2022.

Adverténcias das Atividades
Data Falta Atividade Plano
181172022 15:33 Atvidade nao entregue Plano de trabalho - 07/11/2022 - 14/11/2022.

Caso haja necessidade de correcdo, o servidor pode reabrir o plano de trabalho. Para isso:

Passo 1: Acessar o SUAP.
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< c suapifgoiano.edubr,

suap NsTITUTO FeDERAL

DUCIIJ

sistemnaunificado de
administragao piblica

Login IF Golan

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

Passo 2: Acessar o menu «GESTAO DE PESSOAS - Programa de Gestao - Planos de Trabalho», na aba «Finalizados».

Inicio > Planos de Trabalho

Planos de Trabalho © Auda

FILTROS:
Texto Edital campus Setor SUAP Status:
Filtrar
Cadastrados ~ Encaminhados  Autorizados  NaoAutorizados  Entregues | Finalizados | Awasados T
Mostrando 36 Planos de Trabalho
# Servidor Data de Iniclo Data final status
Q Douglas de Franca Alves (1048871) 03/10/2022 07/10/2022 Finalizado

Passo 3: Selecionar plano que deseja reabrir através da lupa.

abalho > Piano de trabalha - 0311012022 - 07/10/2022.

Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/2022.

Dados Gerals

Servidor: - Douglas de Franca Aves (1048871) Plano: Plano de trabalho - 03/10/2022 -07/10/2022. Modalldade: Regime Presencial
Data de Iniclo: 03/102022 Data Final: 07/10/2022 CHEntregue: - CHHomologada: 45,00

Observagao da

Avallagéo * Status:  Finalizado fomri)

Atividades
¢ Auvidade Descrgao aixa Complexidade status Agoes
Q  Participagao em reunizo Atividade 2 E-8.00hora(s) | inatzca
a Kovides | 0- 1600t | Pt
a s : Kot 01600t | Pt

Carga Horéria Planejada: 40,00

Passo 4: Selecionar «Ag¢des - Reabrir plano».

rome IR
Clonar
Gerar POF

Reabrir Plano.

2.1.3 Chefias

No médulo do PGD do SUAP, a chefia pode:
* Autorizar atividades e planos propostos pelo servidor vinculado;
 Avaliar atividades e planos entregues pelo servidor vinculado;
* Visualizar relatdrios e estatisticas do setor vinculado.

Para executar as operacdes deste manual, a chefia deve possuir usudrio ativo no SUAP e habilitagdo como chefe (titular
ou substituto). Esta habilitacdo deve ser realizada através da gestdo de pessoas.
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