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1. Acesso ao Sistema

1.1 Abra o navegador de internet e insira o link de acesso https://system.scopi.com.br/#/auth

1.2 Insira os seus dados de acesso e entre no sistema
Usuario: [seu numero SIAPE]

Senha: xxxx

Instituicdao: 6037

2%  system.scopi.com.br/#/auth

Usuario 2089831

Instituigao

Entrar Recuperar senha

1.3 Caso seja seu primeiro acesso, é s6 clicar em recuperar senha (destacado na figura 1), vocé
recebera um email com o link para cadastrar a senha

Scopi

Usuario 2089831

E-mail | dayana_cliveira@reitoria.ifpe edu b

Instituigéo 6037

Recuperar senha Voltar



https://system.scopi.com.br/#/auth

2. Habilitagao do Servidor (sistema SEIl)

Obs.: A fase de habilitacdo, na qual haverd a confirmacdo da participacdo dos servidores no PGD,
sera através do Sistema SEI, conforme passo a passo a seguir:

2.1 O/a servidor/a deve iniciar o processo no sistema SEl:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

12.014 Gestao de Pessoas: Jornada de Trabalho

12.014 Gestéo de Pessoas: Jornada de Trabalho

2.2 Inserir a Especificagdo: “Programa de Gestao e Desempenho”:

Protocolo

Automatico

) Informado

Tipo do Processo:

12.014 Gestao de Pessoas: Jornada de Trabalho v

Especificagao:

Programa de Gestao e Desempenha| <—-'

Classificagao por Assuntos:

029.11 - Controle de Frequéncia ,O “
023.12 - Reestruturacéo e Alteragdo Salarial

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito '.' Plnlico

‘ Salvar ‘

I, 1. 1. Os processos sao publicos; portanto, ndao devem conter documentos com dados
pessoais, em conformidade com a Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais (LGPD).



2.3 “Incluir Documento”: “Programa de Gestdao e Desempenho - Anexo III”

|Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: (-

Programa de Gestao e Desempenho - Anexo lll

Programa de Gestdo e Desempenho - Anexo llI

2.4 Preencher com suas

Adesdo:

1. Nome:
2. Cargo/Funcao:
3. Unidade de execucdo:

4. Chefia da unidade de execucdo:
5. J& cumpriv no minima um ano do

estagio probatorio?

&. Foi redistribuido,/a para o IFPE
nos Ultimos seis meses?

7. Modalidade requerida:

Justificativa (caso necessdrio):

Anexo {caso necessario):

o IFPE.

informagbes e assinar a Proposta de

ANEXO I

PROPOSTA DE ADESAOQ AD PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO DO IFPE

Iaria Dayana Lopes de Oliveira

Auditora

{ ) Sim
{ ) Nio
Data de entrada em exercicio: [ .
{ ) 5im

{ ) Méo

{ ) Presencial

{ ) Teletrabalha parcial

{ ) Teletrabalho integral

{ ) Teletrabalho integral no exterior

Obs.: Mo caso de servidor/a em exercicio no IFPE gue tenha vindo de outro orgdo, confirmar se cumpriu os
seis meses necessarios para a adesdo a modalidade teletrabalho, a contar da data da movimentacdo para

{assinado eletronicamente)
[SERVIDOR/A]

2.5 Anexar os certificados de conclusdo dos dois cursos de capacitacdo sobre o PGD:



-No¢des Basicas do Trabalho Remoto 10h
(https://www.escolavirtual.gov.br/trilha/43/curso/293)

-Ferramentas de Gestdo no Teletrabalho
(https://www.escolavirtual.gov.br/curso/675)

Obs.: S6 é possivel anexar um certificado por vez.

(PDP)13h

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: (-

Externo

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Certificado (01) v 18/10/2024
NUmero: Nome na Arvore:

@) Nato-digital

( Digitalizado nesta Unidade



https://www.escolavirtual.gov.br/trilha/43/curso/293
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/675

2.6 No caso de deferimento, a chefia imediata deve “Incluir Documento”: Programa de
Gestdo e Desempenho - Anexo IV

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: (-]

Programa de Gestao e Desempenho - Anexo IV

Programa de Gestéo e Desempenho - Anexo IV

2.7 Preencher e assinar o Despacho:

ANEXO IV
DESPACHO DA CHEFIA IMEDIATA PARA UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas da/o Reitoria/Campus [inserir o nome do campus]

Proposta de adesdo ao PGD do IFPE do/a servidor/a [inserir o nome do/a servidora]:
() Deferida

Encaminho processo para homologagdo das informagdes apresentadas na proposta de adesdo.

(assinado eletronicamente)
[CHEFIA IMEDIATA]

2.8 A chefia deve enviar o processo administrativo a unidade de Gestao de Pessoas do campus ou

da Reitoria, para homologac¢ao das informacgdes dispostas na Proposta de Ades3ao ao Programa de
Gestdao e Desempenho do IFPE:

Enviar Processo

‘ Enviar |

Processos:
23294.025315/2024-73 - 12.014 Gestédo de Pessoas: Jornada de Trabalho

Unidades:
cgpe Mostrar unidades por onde tramitou
01 CGPE/CABL - Coordenagéao de Gestao de Pessoas ,O L3
02 CGPE/CAFI - Coordenagéo de Gestédo de Pessoas
03 CGPE/CBAR - Coordenagéao de Gestao de Pessoas “

04 CGPE/CBLJ - Coordenacao de Gestédo de Pessoas
06 CGPE/CCAR - Coordenacio de Gestéo de Pessoas
07 CGPE/CGAR - Coordenagédo de Gestio de Pessoas
08 CGPE/CIGR - Coordenagio de Gestio de Pessoas
09 CGPE/CIPJ - Coordenagao de Gestao de Pessoas
10 CGPE/CJBG - Coordenagao de Gestdo de Pessoas
11 CGPE/COLI - Coordenacao de Gestdo de Pessoas
13 CGPE/CPLT - Coordenacao de Gestdo de Pessoas
14 CGPE/CPES - Departamento de Gestao de Pessoas
16 CGPE/CVSA - Coordenacgéo de Gestdo Pessoas

17 CGPE/REI - Coordenagao de Gestao de Pessoas da Reitoria

2.9 A unidade de Gestdo de Pessoas do campus ou da Reitoria deve “Incluir Documento”:
Programa de Gestdao e Desempenho - Anexo V:



Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Programa de Gestao e Desempenho - Anexo M|

Programa de Gestéo e Desempenho - Anexo V

2.10 Preencher o Despacho:

ANEXO V
DESPACHO DA UNIDADE DE GESTAQ DE PESSOAS RELATIVO A PROPOSTA DE ADESAD

Homologagéo da unidade de Gestdo de Pessoas:

A Coerdenagdo de Gestdo de Pessoas da/o Reitoria/Campus finserir o nome do campus] [homologa/nio homologa] as informacies apresentadas pelo/a servidor/a [inserir o nome do/a servidor/a], conforme quadro a seguir:

N2 ITEM ANALISADO siM NAD | N/A*

5. J4 cumpriu ne minimo um ano do estagio probatério?

Em caso de resposta negativa, o/a servidor/a se enquadra em algum dos
2 |critérios estabelecidos no item 3.5.1 do Edital?

3 |6. Foi redistribuido/a para o IFPE nos ultimos seis meses?

Em caso de resposta positiva, o/a servidor/a se enquadra em algum dos
4 |critérios estabelecidos no item 3.5.1 do Edital?

“NJA - Njo se splica

0bs. 1: Nos casas de teletrabalho integral no pais, é necessdrio verificar em qual situacio o/a servidor/a se enquadra e se hd uma portario emitida para esse fim. Caso ndo haja, @ portaria deverd ser providenciada.

Qbs. 2: Nos casas de teletrabalho integral no exterior, deve-se abservar o disposto ne art. 12 do Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022.

Em complementaéo, apresentamos as seguintes informagdes do/a servidor/a:

N2 ITEM ANALISADO siM | NAO
1 Recebe auxilio transporte?
N Recebe adicional de insalubridade ou de periculosidade?

(assinado eletronicamente)
[UNIDADE DE GESTAQ DE PESSOAS DQ CAMPUS OU DA REITORIA]




2.11 Tendo o seu pedido homologado pela unidade de Gestdo de Pessoas do campus ou da
Reitoria, o/a servidor/a devera, “Incluir Documento”: Programa de Gestdo e Desempenho - Anexo
VI:

Escolha o Tipo do Documento: ()

programa de gestéo e de

Programa de Gestdo e Desempenho - Anexo Ill

Programa de Gestdo e Desempenho - Anexo IV

Programa de Gestdo e Desempenho - Anexo IX

Programa de Gestdo e Desempenho - Anexo V /
Programa de Gestao e Desempenho - Anexo VI L

Programa de Gestéo e Desempenho - Anexo VIII

Obs. 1: Lembrar que o Termo de Ciéncia e Responsabilidade deve ser acordado e assinado também
pela chefia;

Obs. 2: Ajustar o texto conforme as informac¢des do/a servidor/a e a modalidade de PGD que
estara desenvolvendo;

Obs. 3: Ter atengdo em preencher/observar o que estd em negrito no TCR;

Obs. 4: Nas letras “n)” e “e)”, é necessario especificar os dias e hordrios, além de informar
claramente o horario de funcionamento da Reitoria/Campus. Ndo basta mencionar apenas
“horario de funcionamento da Reitoria/Campus” sem detalhes adicionais.

Obs. 5: Permanecer apenas a letra “n)” ou “n) e 0)” que for aplicdvel a modalidade e regime de
execucao do PGD:

No caso de teletrabalho em regime de execugdo parcial, acrescentar:

n) exercer atividades presencialmente [nos dias ou hordrios xxxxx, registrando minha pr. ialidade,] e em teletrabalho [nos
dias ou hordrios xxxxx].

No caso de teletrabalho em regime de execucdo integral, acrescentar:

n) zelar pela guarda e manutenc¢do dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada nos termos do art. 16 da Instrucido
Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023, e alteragdes posteriores.

No caso de teletrabalho com residé&ncia no exterior, acrescentar:

n) aguardar a autoriza¢do do/a reitor/a, nos termos do art. 12, caput, inciso V, do Decreto n2 11.072, de 17 de maio de 2022, para
iniciar a execugdo das minhas atividades em local fora do territério nacional;

0) voltar a exercer as minhas atividades em territério nacional, em até dois meses, no caso de revogacdo ou suspensdo da portaria
que concedeu o teletrabalho com residéncia no exterior.




Obs. 6: Se o/a servidor/a estiver em teletrabalho em regime de execucdo integral no item “i)”
acrescentar ao lado o seguinte texto: (Ndo aplicavel na modalidade teletrabalho em regime de
execucao integral)

Obs. 7: Se a chefia ndo estiver na mesma unidade que a do/a servidor/a no SEl, deve ser incluido
um bloco de assinatura.

2.12 Apds as assinaturas, deve ser gerado o documento (TCR) em formato PDF no préprio SEI:

I == @ 2 X

Ministério da Educacéo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco
Reitoria/Reitoria/Coordenagdo de Controladoria

ANEXO VI
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

2.13 O/a servidor/a devera preencher o formulario (Envio do TCR PGD IFPE) e anexar o TCR;

2.14 Concluidas as etapas, a chefia da unidade de execucdo enviara o processo administrativo ao
Comité Gestor do Programa de Gestdo e Desempenho, para acompanhamento e consolida¢do de
informacdes e divulgacdo no portal institucional do IFPE.

Enviar Processo

‘ Enviar |

JProcessos:
23294.025473/2024-75 - 12.014 Gestdo de Pessoas: Jornada de Trabalho

JUnidades:
Mostrar unidades por onde tramitou

17 COMPGD/REI - Comité Gestor do Programa de Gestao e Desempenho ,o L1

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagao

Enviar e-mail de notificacéo

| N A |
Para habilitar-se ao teletrabalho integral, o/a servidor/a devera abrir, além deste processo de
adesdo, um segundo processo para anexar as comprovagdes necessarias a emissdo da
portaria.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSflv9mEjTYjWOqU1NhxXwgQbTm2j9DTIfolUTQabFCtegIxYQ/viewform?pli=1

2.1 Status de participag¢ao do Servidor (sistema SouGov.br)

PASSO A PASSO PARA CHEFIAS NO SOUGOV LIDER

*» E obrigacao da chefia conferir a condicio * Acessar a funcionalidade lider e clicar
de participa¢do ou ndo das pessoas da em Buscar Equipe
equipe no PGD. Se participarem, a |
modalidade deve ser informada.

» Fora do ciclo de Validacdo Cadastral A o Q
anual a chefia imediata tem a e | o | ousarcates
possibilidade de alterar o indicador do (L] fm| |
PGD no cadastro do servidor pelo o et 5;43,:;5*:3,3 et

SOUGOV.

PASSO A PASSO PARA CHEFIAS NO SOUGOV LIDER

* Para alteracao das

EQUIPE EM 17/12/2024

Ultima atualizacao em 1771272024 05:30:26

informacoes de PGD a chefia

acessara a opgcao: da Equipe

-/ Consultar Status da \
K_ Validacdo Cadastral _,)
I/ 3 Consultar PGD -'\]
« CONSULTAR PDG DA EQUIPE \ a Equipe 2

ANNA CAROLINA LIGROINNDIC 430 0L [0

Ver mais ¥




PASSO A PASSO PARA CHEFIAS NO SOUGOV LIDER

» Para alterar é necessario selecionar o agente publico da equipe e

alterar a opcao.

{ SEE Teralac

el Para finalizar, sao necessarias 2

el e confirmacoes
@cnnouum.;;\ 1RO BT m
i
MATRICULA r T— Y
CPF ! -
Frograma de Gestio k a - a .
o - A1? confirmacao apenas A 27 confirmacao € a que
Modalidade confirma que o PGD de conclui a acdo e grava os
TELETRABALHO PARCIAL = todos os agentes foi dados no sistema.
- ajustado

_I Agora os participantes também podem consultar o status de participa¢ao no Programa.
Basta acessar Cadastro -> Meu perfil -> Meus dados funcionais.

_I O acesso aos dados sobre o PGD da equipe também ficou mais facil para as chefias imediatas,
além de conseguirem as informacdes consolidadas da equipe.
Basta acessar Perfil lider -> Consultas gerenciais -> Programa de Gestao-PGD.

/\ Aproveitamos para reforcar que a atualizacdo cadastral no Sou Gov.BR é uma obrigacdo da
chefia. Esse cadastro define o agente publico como participante do PGD e deve estar sempre
atualizado.

I'E vocé, participante, aproveite para conferir se a sua condi¢cdo de participacdo e modalidade
foram informadas corretamente pela sua chefia imediata. Se houver necessidade, solicite a
corre¢ao dos seus dados.



3. Planos de Entrega (Chefia Imediata)

AA DE GESTAO |

EMPENHO

SERVIDOR/A, SEM PLANO DE
ENTREGA DA UNIDADE E PLANO
DE TRABALHO ATIVO NAO HA
PGD!

PLANO DE ENTREGAS

Quem cria o plano (as acdes)? Chefia da unidade de execugdo (Chefia
com até FG2)

Tempo do plano? Semestral
Quem ativa? Chefia superior a chefia da unidadede
execucao.

Excecdo: Nasunidades de primeiro nivel (ligadas diretamente ao DG ou Reitor) é a
propria chefia da unidade de execugdo quem ativa o plano de entregas.

Quem avalia? Chefia superior a chefia da unidadede
execucao.

Excecdo: A avaliacdo do plano de entregas ndo se aplicaas unidades de primeiro
nivel.

Prazo para avaliacdo? Até trinta dias apos o término do plano
de entregas

3.1 Cadastro do Plano de Entrega

O Plano de Entrega é o instrumento de gestdo que tem por objetivo planejar as entregas da
unidade de execugdo pela chefia imediata (FG2 até CD1).

Obs.: No SCOPI, um Plano de Entrega é compreendido como um conjunto de entregas (acGes) de
uma unidade, planejado para cada semestre.



I\ I I\ Antes de comecar a elaborar o plano de entregas, verifique se o0 ano selecionado
exibido na parte superior do sistema Scopi esta correto.

— IFPE (Inst. Fed...al de PE) Objetivos~» » BSC e outros ¥

D Gerenciar planos estratégicos

= Desempenho por meta -« Q Projetar
Canvas

3.1.1 Selecione “Projetos” para ac¢Oes (entregas) relacionadas aos projetos estratégicos ou
“Processos” para a¢oes (entregas) rotineiras da unidade, na barra lateral:

Projeto: refere-se a um esforgo Unico, temporario e progressivo empreendido por uma unidade
organizacional ou administrativa para criar um produto, servigo, inova¢do, melhorias e/ou
entregas diferenciadas para a Instituicdo e contribuem direta ou indiretamente, para o alcance das
metas e dos objetivos estratégicos. Os projetos devem ser organizados, controlados, delineados e
suportados por um conjunto de acdes, alinhados a indicadores e metas, focando o alcance dos
Objetivos Estratégicos.

Processo: processo refere-se a um esforgo continuo empreendido por uma unidade organizacional
ou administrativa, para atender as necessidades das rotinas pedagdgicas ou administrativas dos
Campi/EaD e Reitoria. Devem, ainda, ser delineadas, organizadas e suportadas por um conjunto de
acdes que contribuem, indiretamente, para o atingimento das metas e alcance dos Objetivos
Estratégicos.

Etapa 1 do Acesso aos Projetos ou Processos

IFPE (Inst. Fed...al de PE) 2024 » Processos ¥

Agrupados por objetives

s “ Criar processo

Total de processos: 2069 Processos filtrados: 2059 @ Média de duracao: 87 Dias @ Saldo previsto x realizado

Diagnésticos

Riscos

Estudantes e Sociedade » Extensdo e Pesquisa, Pos-graduacéo e Inovagéo. » (OE-ES01): Promover a construgéo de conhecimentos e competéncias por meio de projetos e §
extensio, pesquisa, pos-graduacéo e inovagéo, garantindo uma formagéo ampla, qualificada e cidada. » Divisdo: Reitoria

Objetivos O Processos Coordenador Previsdo inicio  Previsdo fim Data inicio Data fim

[stal

Indicadores

mN ] 0% (06.03) Pesquisa, Pos-Graduacéo e Inovacio L3 PRODIN 01/01/2024 31/12/2024 03/05/2024
Pesquisa

) 0% (06.04) Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacdo: Gestdo L PRODIN 01/01/2024 3112/2024
e Desenvolvimento Académico da Pés-Graducéo

O 0% (06.05) Pesquisa, Pas-Graduacao e Inovacéo w PRODIN 01/01/2024 311212024
Inovacéoc Tecnolégica e Desenvelvimento

a 0% (06.06) Pesquisa, Pés-Graduacio e Inovacio: Editora L PRODIN 01/01/2024 3112/2024

3.1.2 Clique em filtro e depois selecione sua Unidade de Lotagdo em DivisGes e escolha o seu
macroprocesso em Tags, conforme lista a seguir:

01 Gestdo executiva, politica organizacional e estratégica
02 Internacionalizagdo
03 Planejamento, integragao e desenvolvimento institucional



04 Avaliagdao, monitoramento, controle e integridade

05 Ensino

06 Pesquisa, Pds-graduacgao e Inovagao
07 Extensao

08 Assisténcia Estudantil

09 Orgamento, financas e suprimento de bens e servigos
10 Infraestrutura, obras e projeto de engenharia e arquitetura
11 Comunicagao, editorial, imagem institucional e eventos

12 Pessoas
13 Tecnologia da Informagdo

Obs.: Opcionalmente podem ser utilizados outros critérios disponibilizados nos filtros.

Etapa 2 do Acesso aos Projetos ou Processos

Filtro dos projetos

Perspectivas

Objetivos de BSC

Tags 04 Avaliagio, Monitoramento, Controle e Integridad:
Status Todos os projetos ~
Coordenadores Selecionar coordenadores v
Criador Todos ~
Ativo Inative Todes

Temas

( Divistes '

Niveis

Equipe
Patrocinadores

Criado de

Limpar filtro

)
@
i

ecionar temas

Reitoria

pairoc

inadores

Carregar filtro

Filtrar e salvar

3.1.3 Selecione o projeto/processo desejado:

Seleg¢do do Projeto ou Processo

do planejamento, e integra-la com os diversos niveis do processo decisério.

O Projetos

(] 0% P-PI02.01 Participar & analisar, desde a aprovacio do
PDI, da concepcio de estratégias que se alinhem &
proposta de trabalho de menitoramento da gestdo de

riscos & execucdo do plano pelos gestores.

(] 0% P-P102.03 Mapear as potenciais vulnerabilidades ao
cumprimento dos objetivos
O 0% P-P102.04 Avaliar os riscos e determinar possiveis

impactos e probabilidades.

» Divisao: Reitoria

Coordenador
w PRODIN
w PRODIN
» PRODIN

Previséo inicio

01/01/2024

01/01/2024

Previséo fim

Data inicio

Data fim

Processos Internos > Avaliagao, Monitoramento, Controle e Integridade > (OE-PI02): Implementar, aperfeicoar e consolidar a gestéo de riscos e controles internos, por meio das camadas

3.1.4 Selecione o campo “Criar A¢ao”:



Etapa 1 da Criacao da Agao

‘O Scopi foi atualizado. Clique aqui para recarregar a pagina e
conferir as novidades.

Canvas Lista = Operacbes em lote Salvar linha base A B (s Filtro

Projeto: P-P102.04 Avaliar os riscos e determinar possiveis impactos e probabilidades.

— IFPE (Inst. Fed...al de PE) 2024 ¥ Projetos v » Agbes (|

liagnésticos

0 (@] Agoes Dias Progresso Responsaveis

Riscos

0]

Objetivos

[sal

ndicadores

Nao ha acdes a exibir. Criar agoral

Projetos

3.1.5 Crie a/s acdo/des e selecione “Salvar” ao final de cada a¢do criada:

Etapa 2 da Criagdo da Agao

v @ Agtes-P-10101 Implements: X | (] Manual ScopiPGD - Apresenta. X | [ Minuta Manla PGD SCOPLdec X | & MODELOIEMA-PRODIN-Gor X | + - x
€ > C % syt br/#/plan/14/projects/’ =% O @ :

Criar agdo

D

Observagoes:

1. Nome* (O que vai ser entregue?) [objeto + verbo no participio] Ex.: Relatdrio elaborado.
2. Descricdo (detalhamento da entrega - ndo é obrigatdrio)

3. Tags™ (Macroprocesso) conforme lista no item 3.2

4. Nivel* SERA SEMPRE NiVEL 3
Nivel @ o

=

5. Previsdo de inicio* (se for o 12 semestre inserir de 01/01/202x e se for 22 semestre de
01/07/202x)

6. Previsdo de fim* (se for o 12 semestre inserir 30/06/202x e se for 22 semestre 31/12/202x)




7. Responsavel* (sempre sera a chefia da unidade de execucdo)
I, 1. I S6 pode ter um responsavel por agao.

OBS.: Os demais campos sdo opcionais para criacao da ac¢do

3.2 Confirmagao do Plano de Entrega

3.2.1 Na aba “Relatoérios”, na parte superior do sistema, selecione “Ag¢oes”:

Confirmagao do Plano de Entregas

Relatorios

Acbes
Agendamentos

Desempenho dos usuanos

3.2.2 Serd exibida a tela onde é possivel utilizar os filtros para localizar a/s sua/s acdo/des
especifica/s:

Filtros para Localizacdo da/s A¢do/0es

Exibir Projetos/Pracessos Fato-Causa-Acdo Riscos Resultado chave Ishikawa Né&o conformidades
Perspectivas Selecionar perspectivas Temas Selecionar temas
Objetivos de BSC Selecionar objetivos v Divisbes Selecionar divisdes
Status projeto/processo Todos v Nivel projeto/processo Todos A

Status agdo Todos v Nivel agde Todos
Coordenadores Selecionar coordenadores v MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA (CCONTRO)

Projetos/Processos Selecionar projetos/processos v Tags agio Selecionar tags v
Acdes prev. inicio de 01/11/2024 & ate 31/12/2024 ) Agdes prev. fim de B até =
——

! Sempre utilizar os filtros “Responsaveis” = Chefia da Unidade de Execucdo ; “Nivel acdo” = 3;

“Acbes prev. inicio de” se for o 12 semestre inserir de 01/01/202x a 30/06/202x e se for 22
semestre de 01/07/202x a 31/12/202x
Obs.: E possivel exportar (em pdf ou excel) o relatério de agdes para algum e-mail.



Relatério de Agoes

Relatdrio de agdes - Plano: IFPE (Inst. Federal de PE) 2024 z Filtro Exportar

Processos Intemos %  Planejamento, Integracsio e Desenvolvimento Institucional % (OE-PI01): Incrementar a reorganizacéo administrativa sistémica com foco na efetividade das atividades organizacionais e pedagogicas.  Divisdo: Reitoria

Projeto/Pracesso: P-PI01.02 Aprovac&o dos regulamentos, nommas & manuais de clou 50 em todos as areas e niveis do Insfituto. (@
Nome da agdo Esforco  Nivel Responsaveis Previsdo de inicio  Previsao de fim Data inicio Data fim Progresso
Procedimento do Servigo de Informacéo ao Cidadéo elaborado 3 MARIAD 01/11/2024 3111212024 0%

Processos Intemos > Avaliag3o, Monitoramento, Controle e Integridade (GE-PI02): Implementar, aperfeicoar e consolidar a gestdo de riscos e controles intermos, por meio das camadas do planejamento, e integra-la com os diversos niveis do
processo decisorio. » Divisao: Reitoria » Projeto/Processo: P-PI02.10 Fortalecer a gesto de riscos como forma de analisar, identificar e aplicar as praticas de controle, objetivando evitar a materializac&o dos riscos em todos os niveis de | @

Nome da agdo Esforgo  Nivel Responsaveis Previsdo de inicio  Previsio de fim Datainicio Data fim Progresso

Gestéo de Riscos fortalecida 3 MARIAD. 01/11/2024 31/12/2024 0%

Processos Internos 3 Avaliagdo, Monitoramento, Controle ¢ Integridade  » (QE-PI02): Implementar, aperfeicoar e consolidar a gestéo de riscos e controles intemos, por meio das camadas do planejamento, e integré-la com os diverses niveis do
processo decisério. » Divisdo: Reitoria »  Projeto/Processo: (04.10) Avaliagio, Monitoramento, Gontrole € Integridade: Riscos e Controles Intemos (@

Nome da agéo Esforgo  Nivel Responsaveis Previsdo de inicio  Previséo de fim Data inicio Data fim Progresso

Gestéo de riscos realizada 3 MARIA D, 01/11/2024 31/12/2024 0%

Processos Intemos »  Avaliag3o, Monitoramento, Controle e Integridade  » (OE-PI02): Implementar, aperfeicoar e consolidar a gestio de riscos e controles intemos, por meio das camadas do planejamento, e integra-la com os diversos niveis do
processo decisério. » Diviséo: Reitoria » Projeto/Processo: (04.11) Avaliagio, Monitoramento, Controle € Integridade: Programa de Gestéo (@

Nome da agdo Esforco  Nivel Responsaveis Previsdo de inicio  Previsio de fim Data inicio Data fim

Programa de Gestdo e Desempenha implementado 3 MARIAD. 01/11/2024 31/12/2024

Obs.: Na figura, a previsdo de inicio estd 01/11/2024, pois foi a data que iniciou o novo PGD no
IFPE.

3.3 Ativacao do Plano de Entrega

3.3.1 Selecione a aba “Processos” e realize o “Filtro”:

Etapa 1 de Ativagao do Plano de Entrega

IFPE (Inst. Fed...al de PE) 2024 » Processos ¥
Agrupados por objetivos = Ope e~
Diagnésticos Total de processos: 2069 Processos filtrados: 2059 © Média de durago: 87 Dias © Saldo previsto x realizado: 1310 Dias
Riscos Estudantes e Sociedade » Extensio e Pesquisa, Pés-graduagio e Inovagiio. » (OE-ES01): Promover a construcéo de conhecimentos e competéncias por meio de projetos e agées de
extensdo, pesquisa, po 4o e inovagé indo uma formagéo ampla, qualificada e cidada. > Divisao: Reitoria
Objetivos a Processos Coordenador Previsao inicio  Previsao fim  Data inicio Data fim
. 0oe 0% (06.03) Pesquisa, Pés-Graduagio e Inovagio » PRODIN 01/01/2024 31122024 03/0572024 =1
Indicadores Py
esquisa
Projetas (m] 0% (06.04) Pesquisa, Pés-Graduagio e Inovagdo: Gestdo LY PRODIN 01/01/2024 311212024 = 3
eD émico da Pos-Graduga
1 ] 0% (06.05) Pesquisa, Pés-Graduagio e Inovacio LY PRODIN 01/01/2024 311212024 = 3
Inovagao Tecnolégica e Desenvolvimento
[Novo
[} 0% (06.06) Pesquisa, Pés-Graduacio e Inovaggio: Editora » PRODIN 01/01/2024 31H2/2024 =
) Precisa de aiuda? Criar processo

3.3.2 Filtre a divisdo relativa ao Plano de Entregas, conforme lista a seguir:

Nome da Divisao Nome da Divisao
01 - CABL/PGD - Planos de Entrega 10 - CJBG/PGD - Planos de Entrega
02 - CAFI/PGD - Planos de Entrega 11 - COLI/PGD - Planos de Entrega
03 - CBAR/PGD - Planos de Entrega 12 - CPMR/PGD - Planos de Entrega
04 - CBLJ/PGD - Planos de Entrega 13 - CPLT/PGD - Planos de Entrega



05 - CCSA/PGD - Planos de Entrega
06 - CCAR/PGD - Planos de Entrega
07 - CGAR/PGD - Planos de Entrega
08 - CIGR/PGD - Planos de Entrega
09 - CIPJ/PGD - Planos de Entrega

14 - CPES/PGD - Planos de Entrega
15 - CREC/PGD - Planos de Entrega
16 - CVSA/PGD - Planos de Entrega
17 - REIT/PGD - Planos de Entrega

17 - DEaD/PGD - Planos de Entrega

Etapa 2 de Ativagao do Plano de Entrega

Filtro dos processos

Perspectivas Selecionar perspectivas Temas Selecionar temas
Objetivos de BSC Selecionar objetivos Divisées 17 - REIT/PGD - Planos de Entrega
Tags Selecionar tags Niveis A
Status Todos os processos v Equipe Selecionar membros da equipe
Coordenadores Selecionar coordenadores Patrocinadores Selecionar patrocinadores
Criador Todos v Criado de = até ]
Previsdo inicio de = até = Previsio fim de = até ]
Data inicio de = até = Data fim de = atée =]
Nome Nome do Cadigo Cadigo
Ativo Inativo Todos Limpar filtro Carregar filtro Filtrar e salvar
. e .
3.3.3 Selecione o macroprocesso no qual estd a sua unidade
. ~
Etapa 3 de Ativagao do Plano de Entrega
Total de processos: 2073 Processos filtrados: 13 © Média de duragio: - © Saldo previsto x realizado: -
Processos Intemos > j 5o e D i ituci > (OE-PIO1): a & com foco na efetividade das ativi e » Divisio:
17 - REITIPGD - Planos de Entrega

(@] Processos Coordenador Previséo inicio Previséo fim  Data inicio Data fim
[m] 0% (01) Gestéo executiva, politica, organizacional e estratégica: Avaliagdes dos Planos de Entrega » PRODIN 01/01/2024 3010112025 =13
[m] 0% (02) Internacionalizagao: AvaliaBes dos Planos de Entrega » PRODIN 01/01/2024 30/01/2025 =13
(@] 0% (03) Planejamento, integraco e d I institucional: Avaliagdes dos Planos de Entrega L3 PRODIN 01/01/2024 30/01/2025 =1
(] 0% @]Avahacén controle & - Avaliagges dos Planos d@ » PRODIN 01/01/2024 3010112025 =1
(@] % (05) Ensino: Avaliacdes dos Planos de Entrega ® PRODIN 01/01/2024 3010112025 =1
[m] 0% (06) Pesquisa, Pos-graduacio e Inovagao: Avaliaces dos Planos de Entrega » PRODIN 01/01/2024 3010112025 =13




3.3.4 Selecione na sua unidade o icone “Subacdes”

Etapa 4 de Ativagao do Plano de Entrega

Total de agbes: 12 Agédes filtradas: 6 (7] @ (7] & L7} & (7] @
Processo: (04) Avaliagio, monitoramento, controle e integridade: Avaliagdes dos Planos de Entrega » Fase: Execugéo
] Acdes Dias Progresso Responsaveis
a 1-AUDIREIT L 278 David Lima Vilela (AUDI) s =1
O 2 - CCONTRO/REIT P % 278 MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA
(CCONTRO)
a 3 - CORREG/REIT L 278 Rafael Pena Cerqueira Frias (CCONTRO) s =1

3.3.5 Selecione “Expandir subagdes”

Etapa 5 de Ativagao do Plano de Entrega

Subagtes

Z Criar subac3o Q
Agéao: CCONTRO/REIT
O Subagdes Dias Progresso Responsaveis
O Mariz Dayana Lopes de Oliveira % 278 0% MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA = &

(CCONTRO) Expandir subacdes (CCONTRO)

Criar subacao

3.3.6 Marque o semestre desejado no checkbox e, logo apds, selecione “Operacdes em lote” —
“ H n
Ativar”.

Etapa 6 de Ativagdo do Plano de Entrega

Subacoes

Operacdes em lote = = Criar subacéo Q

Ativar  +—— —

Inativar
Dias Progresso Responsaveis

Excluir

Atribuir/Remover responsavei o

o P beira - % 278 0% MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA =1

Atribuir nivel (CCONTRO)

Atribuir/Remover tags
I
3

Criar subacgo




3.4 Execucao do Plano de Entrega

Seguindo o mesmo procedimento do item 3.2 “Confirmacdo do Plano de Entregas”, a chefia da
unidade podera executar e gerir seu Plano de Entregas atualizando as datas e inserindo
comentarios (justificativas, evidéncias) das entregas.

3.4.1 Selecione a agao para edita-la e salve a alteragao:

. o~ ~
Edicao de Agao
Editar agéo % &
*Mome Gestdo de riscos realizada
Descrigéo Descrigdo

Tags & 04 Avaliagdo, Monitoramento, Confrale e Integridade Nivel & Fiy

*Fase @ Execugio v o+

Agdo mestre @ Escreva o nome da agdo para pesquisar -

Predecessoras @ Escreva o nome da agdo para pesguisar
Durag#o prevista & 128 dias Dias titeis & Sim AEL]
Previsiio inicio @ 020112025 =] Data inicin € 0210172025 B
Previsio fim & 30i062024 =] Datafim @ =] > .
Esforgo @ 78,0 Progresso & 0 %

Responsavels & MARLS DATANALOPES DE OLIVEIRA(CCOMTRO) +*

Despesas + Receitas +

Documentos +

Comentérios @ +
Aivo  Inativo | @ I cancelada &

Ei e I~ Excluir
* Campos chrigatdring nviar e-mal S

Quais atualizagdes podem ser executadas?

e Data inicio e Data de fim;
® Incluir “Comentarios” com justificativas e/ou evidéncias da conclusido da entrega em
“Documentos” (links e/ou anexos).

Lembrete: as datas devem estar dentro do semestre, caso a entrega tenha continuidade no
semestre seguinte deve-se cadastrar uma nova agdo com novas datas.



Obs. 1: Nos comentarios, também é possivel enviar mensagens para qualquer servidor(a)
cadastrado(a) no sistema por meio de mencdo. Para isso, digite @Nome do usuario no Scopi, e o
usudario mencionado recebera uma notificagdo com o comentario cadastrado,

Obs. 2: Outra forma de editar a agdo é seguir o mesmo caminho utilizado para criar a agao,
descrito no item 3.1 “Cadastrar Plano de Entrega”, também é possivel utilizar os atalhos dos
icones, como por exemplo, o do calendario:

P % A 89
Atualizacdo das Datas da Agao
Atualizar datas
Previséo inicio @ 01/07/2024 = Data inicio @ 15/07/2024 =
Previsdo fim @ 3111012024 & Data fim @ ] > ‘ ‘
Progresso 0 % Enviar e-mail m




4. Plano de Trabalho

AA DE GES

DESEMPENHO

SERVIDOR/A,TODAS AS SUBACOES
DEVEM ESTAR REGISTRADAS NO
PLANO DE TRABALHO.

Sejam elas executadas em regime presencial ou teletrabalho.

PLANO DE TRABALHO

Quem cria o plano (as subacdes)? O servidor e/ou a Chefia
Tempo do plano? Mensal
Quem ativa o plano? Chefia da unidade de execucgdo

(Chefia com até FG2)

Prazo de finalizacdo do plano? Em até dez dias apds o encerramento
do prazo do planode trabalho

Quem avalia? Chefia da unidade de execugdo

Obs.: Se o planofor da propria chefia da unidade de execugdo quem avaliara
sera a sua Chefia Imediata.

Prazo para avaliacdo? Em até vinte diasapods a data-limite
do registro feito pelo/a participante.

4.1 Cadastro do Plano de Trabalho

O Plano de Trabalho é o instrumento de gestdo que tem por objetivo alocar a carga horaria do
participante de forma a contribuir para o plano de entregas da unidade. No Scopi, serd criado um
Plano de Trabalho para cada més.



4.1.1 Selecione “Projetos” para subagdes relacionadas aos projetos estratégicos ou “Processos”
para subacdes rotineiras da unidade, na barra lateral:

Projeto: refere-se a um esforgo Unico, temporario e progressivo empreendido por uma unidade
organizacional ou administrativa para criar um produto, servi¢o, inovacdo, melhorias e/ou
entregas diferenciadas para a Instituigao e contribuem direta ou indiretamente, para o alcance das
metas e dos objetivos estratégicos. Os projetos devem ser organizados, controlados, delineados e
suportados por um conjunto de acdes, alinhados a indicadores e metas, focando o alcance dos
Objetivos Estratégicos.

Processo: processo refere-se a um esforgo continuo empreendido por uma unidade organizacional
ou administrativa, para atender as necessidades das rotinas pedagdgicas ou administrativas dos
Campi/EaD e Reitoria. Devem, ainda, ser delineadas, organizadas e suportadas por um conjunto de
acdes que contribuem, indiretamente, para o atingimento das metas e alcance dos Objetivos
Estratégicos.

Etapa 1 do Acesso aos Projetos ou Processos

c m Criar processo

Processos filtrados: 2059 © Média de duragéo: 87 Dias @ Saldo previsto x realizado

Total de processos: 2069

Estudantes e Sociedade » Extensdo e Pesquisa, Pos-graduacgio e Inovagéo. » (OE-ES01): Promover a construgéo de conhecimentos e competéncias por meio de projetos e §
extensdo, pesquisa, pos-graduacéo e inovacho, garantinde uma fermagéo ampla, qualificada e cidada. » Divisao: Reitoria

Objetivos O Processos Coordenador Previsdo inicio  Previsdo fim Data inicio Data fim

sl

Indicadores

(] 0% (06.03) Pesquisa, Pds-Graduacéo e Inovacéo L PRODIN 01/01/2024 31122024 03/05/2024
Pesquisa

O 0% (06.04) Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacio: Gestdo ® PRODIN 01/01/2024 31122024
e Desenvolvimento Académico da Pés-Graducéo

[m] 0% (06.05) Pesquisa, Pds-Graduacéo e Inovacéo. L 3 PRODIN 01/01/2024 31/12i2024
Inovacéoc Tecnolégica e Desenvelvimento

(] 0% (06.06) Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacdo: Editora L PRODIN 01/01/2024 3112/2024

4.1.2 Clique em filtro e depois selecione sua Unidade de Lotagdo em Divisdes e escolha o seu
macroprocesso em Tags, conforme lista a seguir:

01 Gestdo executiva, politica organizacional e estratégica

02 Internacionalizagdo

03 Planejamento, integracao e desenvolvimento institucional
04 Avaliagdao, monitoramento, controle e integridade

05 Ensino

06 Pesquisa, Pds-graduagdo e Inovagao

07 Extensdo

08 Assisténcia Estudantil

09 Orcamento, financas e suprimento de bens e servicos

10 Infraestrutura, obras e projeto de engenharia e arquitetura
11 Comunicagao, editorial, imagem institucional e eventos

12 Pessoas

13 Tecnologia da Informacao



Obs.: Opcionalmente podem ser utilizados outros critérios disponibilizados nos filtros.

Etapa 2 do Acesso aos Projetos ou Processos

Filtro dos projetos
Perspectivas S Temas
Obijetivos de BSC v Divisdes Reitoria v
Tags Niveis A
Status Todos os projetos ~ Equipe v
Coordenadores Selecionar co v Patrocinadores v
Criador Todos v Criado de E até =]
LS. _ e — LS . —ax
Ativo Inativo  Todos Limpar filtro Carregar filtro Filtrar e salvar |
——
4.1.3 Selecione o projeto/processo desejado:
Sele¢ao do Projeto ou Processo
Processos Intemos >  Avaliag3o, Monitoramento, Controle e Integridade > (OE-PI02): Imp : icoar e consolidar a gestio de riscos e controles internos, por meio das camadas do planejamento, e integra-la com os diversos
niveis do processo decisorio. > Divisio: Reitoria
| Projetos Coordenador Previsdo inicio Previsdo fim Data inicio Data fim
[ 0% P-PI02.01 Participar e analisar, desde a aprovacéo do PDI, da concepcéio de estratégias que se alinhem a ® PRODIN 01/01/2024 3171212024 = 3
proposta de trabalho de monitoramento da gestéo de riscos 4 execucéo do plano pelos gestores
u 0% P-P102.03 Mapear as potenciais vulnerabilidades ao cumprimento dos objetivos. » PRODIN 01/01/2024 31/12/2024 = 1
Bl 0% P-P|02.04 Avaliar os riscos e determinar possiveis impactos e probabilidades L PRODIN 01/01/2024 31/12/2024 =3
u 0% P-P102.05 Dx um plano de &0 das informacdes sobre os riscos que alcance todos os » PRODIN 01/01/2024 28/06/2025 = 3
niveis institucionais.
=l 0% P-PI02.06 Estabelecer junto a0 CGRC agendas periodicas para apresentacéo dos trabalhos de ® PRODIN 01/01/2024 31/12/2024 =3
monitoramento do planejamento estratégico e sua evolucéo.
[ 0% P-P102.08 Integrar o planejamento a gest&o dos riscos e o processo decisério (Y PRODIN 01/01/2024 3171212024 = 1
ol 0% P-P|02.09 Instituir os comités de governanca, riscos e controles dos campi » PRODIN 01/01/2024 31/12/2024 =1
[ 0% ® PRODIN 01/01/2024 31/12/2025 =3
trole, objetivando evitar a materializaco dos riscos em todos os niveis de
L.
, [11]
4.1.4 Crie a subacao selecionando o icone
Etapa 1 da Criagdo de Subacgao
Total de agdes: 1 Agdes filtradas: 1 © Esforgo @ @ Média de duragio: ® © Saldo previsto x realizade: @ @ Previsbes alteradas: @

Projeto: P-PI02.10 Fortalecer a gestdo de riscos como forma de analisar, identificar e aplicar as praticas de controle, objetivando evitar a materializagdo dos riscos em todos os niveis de » Fase: Execugio

O Agbes Dias Progresso  Respensaveis
] O 1 - Gestéo de Riscos fortalecida ® A 41 0% MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA
(CCONTRO)

Criar agdo




Etapa 2 da Criagdo de Subacgao

Subacbes

Opera T s Criar subacéo Q

Agdo: Gestdo de Riscos fortalecida

O Subagdes Dias Progresso Responsaveis

Nao ha acBes a exibir. Criar agoral

Etapa 3 da Criagdo de Subacgao

* Nome Plano de Gestédo de Riscos atualizado

Descrigéo Processo de aprovacéc do nove plano no CGRC, preparacéo de apresentacéo para os gestores sobre a nova metodologia

@ 04 Avaliacdo, Monitoramento, Controle e Integridade A

*Fase @ Execucdo v| +
Agdo mestre @ Gestéo de Riscos fortalecida -
Predecessoras @ Escreva o nome da ara pesquisar

Duragdo prevista @ 20 dias Dias uteis @ Sim N&o

Previsdo inicio @ 01/11/2024 Data inicio @

Previsdo fim @ 30/11/2024 >

* Campos obrigatérios Enviar e-mail = ‘ | Excluir m

@ 12.0 Progresso @ 0 %

Data fim @

MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA (CCONTRO) +
Despesas + Receitas +

Documentos +

+

Comentarios @

Ativo Inativo @ [ cancelada ©

Criado por MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA (CCONTRO) em 25/10/2024, 10:18

Observagoes:
e Nome* (O que vai ser entregue?) [objeto + verbo no participio] Ex.: Relatdrio elaborado

e Descricdo (detalhamento da entrega - ndo é obrigatério)
e Tags* (Macroprocesso) conforme lista no item 3.2



01 2

Nivel @

e Nivel* Dependendo das contribuicdes PODERA SER 0, 1 ou 2

Obs.: Tipos de contribuigcdo que o participante pode realizar:

Nivel 0 - Contribuicdo ndo vinculada diretamente a entrega, mas necessdria ao adequado
funcionamento administrativo (por exemplo, Atividades de apoio, assessoramento e
desenvolvimento, e Atividades de gestdo de equipes e entregas);

Nivel 1 - Contribuicdo vinculada a entrega de outra unidade de execucdo, inclusive de outros
6rgdos ou entidades;

Nivel 2 - Contribuigao para entrega da propria unidade de execugdo do participante;

e Previsdo de inicio* (data de inicio dentro do més desejado);
® Previsdo de fim* (data de fim dentro do més desejado);
® Responsavel* (nome do servidor que executard a subacao);

I\ I\ I\ S6 pode ter um responsavel por subacao.

+ Dica: No caso de subagdes semelhantes para servidores diferentes da mesma unidade, é

possivel duplicar a subag¢do por meio do icone

e Esforco*: Quantidade de horas na subacao.

PROGRAMA DE GESTAO E

DESEMPENHO

SERVIDOR/A, FIQUE ATENTO AO
NIVEL CORRETO DE REGISTRO DA
SUBACAO

0 1 2 3
Nivel @ A

Nivel 0 - Contribuicdo nado vinculada diretamente a entrega, mas necessaria ao adequado
funcionamento administrativo;

Nivel 1 - Contribui¢cdo vinculada a entrega de outra unidade de execucgado, inclusive de outros
0rgaos ou entidades;

Nivel 2 - Contribuicao para entrega da propria unidade de execucdo do participante;

Nivel 3 - Exclusivo para agdo de entrega da unidade

EHE@
ACESSE O PORTAL 1
"¥EDERAL
https://portal.ifpe.edu.br/o-ifpe/gestao-de-pessoas/programa-de-gestao/ Pernambuco




Carga horaria vinculada a entrega de
outra unidade, 6rgao ou entidade

Essa € uma situagao a partir da qual é possivel um
participante trabalhar para mais de uma unidade
no seu 6rgao/entidade, ou até mesmo para outra
instituicao.

Importante ressaltar o que dispde a IN n° 24/2023
sobre isso:

* Nao configura alteragdo da unidade de
exercicio do participante.

O participante permanecera vinculado a
UORCG da sua unidade de exercicio.

Obs.1: Os demais campos sdao opcionais para criagao da subagdo

Obs.2: Para saber quantas horas (esfor¢o) serdo colocadas para cada subacdo, deve-se observar o
seguinte:

CARGA HORARIA DISPONIVEL NO PERIODO

—
JORNADA DE
e S o cowmmconss
DURANTE A REALIZAR
VIGENCIA DO PREVISTOS
PLANO

Exemplo pratico:

-Horas disponiveis no més de novembro/24 a serem alocadas nas subag¢des no campo “Esforco”:
-Novembro possui dois feriados, totalizando 19 dias Uteis.

-0 servidor possui 5 dias Uteis de férias em novembro, com uma carga horaria didria de 8 horas.

-Horas disponiveis: 19 dias uteis - 5 dias Uteis de férias em novembro = 14 dias x 8h = 112 horas
disponiveis.



Carga horaria disponivel no periodo = 112 horas

o] ilc Yo

vinculada a . vinculada a
entregas vinculada
a entrega entregas
70 % 20 % 10%

Unidade de execucao do participante Outra unidade

Obs.3: A composicdo das horas do plano de trabalho sera distribuida da seguinte forma:

a) 70% (setenta por cento) para atividades vinculadas diretamente ao plano de entregas da prépria
unidade (no sistema Scopi, marcar

“Nivel: 2”);

b) 20% (vinte por cento) para atividades ndo vinculadas ao plano de entregas da prépria unidade
(no sistema Scopi, marcar “Nivel: 0”); e

c) 10% (dez por cento) para atividades vinculadas ao plano de entregas de outra(s) unidade(s) (no
sistema Scopi, marcar “Nivel: 1”).

Obs.3.1: Caso o/a servidor/a ndo tenha atividades vinculadas ao plano de entregas de outra(s)
unidade(s), devera acrescer o percentual que seria destinado a esse fim ao percentual disposto na

o“u_n

alinea “a”.

Obs.3.2: Para os servidores que executam prioritariamente atividades de assessoramento, os
percentuais dispostos nas alineas “a” e “b” serdo invertidos.



4.2 Ativac¢ao do Plano de Trabalho

4.2.1 Selecione “Processos” e “Filtro”

Etapa 1 da Ativacao do Plano de Trabalho

IFPE (Inst. Fed..al de PE) 2024 » Processos ¥

Agrupados por objetivos~ | Operagbes em lote ~ z @ Criar processo

© Média de duracao: 87 Dias

n
o

Total de processos: 2069 Processaos filtrados: 2059 @ Saldo previsto x realizado: 1310 Dias

Estudantes e Sociedade » Extenséo e Pesquisa, Pos-graduagéo e Inovagio. » (OE-ES01): Promover a construgéo de conhecimentos e competéncias por meio de projetos e agbes de

extensdo, pesquisa, po 40 ¢ inovaga uma formagso ampla, qualificada e cidada. > Diviséo: Reitoria
Objetivos a Processos Coordenador Previsao inicio Previsao fim  Data inicio Data fim
_‘ﬂ aN } 0% (06.03) Pesquisa, Pds-Graduacio e Inovacio » PRODIN 01/01/2024 311202024 03/05/2024 =1
Indicadores .
Pesquisa
Pr;:(les (m] 0% (06.04) Pesquisa, Pés-Graduacio e Inovacio: Gestéo - PRODIN 01/01/2024 311202024 =
eD émico da Pés-Graduca
' a [ (06.05) Pesquisa, Pés-Graduacio e Inovacio » PRODIN 01/01/2024 311202024 =
Inovag3o Tecnolégica e Desenvolvimento
LLL)
o 0% (06.06) Pesquisa, Pés-Graduacio e Inovacio: Editora » PRODIN 01/01/2024 3111212024 =

) Precisa de aiuda? Criar processo

4.2.2 Filtre a divisdo relativa ao Plano de Trabalho, conforme lista a seguir:

Nome da Divisao
01 - CABL/PGD - Planos de Trabalho
02 - CAFI/PGD - Planos de Trabalho
03 - CBAR/PGD - Planos de Trabalho
04 - CBLJ/PGD - Planos de Trabalho
05 - CCSA/PGD - Planos de Trabalho
06 - CCAR/PGD - Planos de Trabalho
07 - CGAR/PGD - Planos de Trabalho
08 - CIGR/PGD - Planos de Trabalho
09 - CIPJ/PGD - Planos de Trabalho

Nome da Divisao
10 - CJBG/PGD - Planos de Trabalho
11 - COLI/PGD - Planos de Trabalho
12 - CPMR/PGD - Planos de Trabalho
13 - CPLT/PGD - Planos de Trabalho
14 - CPES/PGD - Planos de Trabalho
15 - CREC/PGD - Planos de Trabalho
16 - CVSA/PGD - Planos de Trabalho
17 - DEaD/PGD - Planos de Trabalho
17 - REIT/PGD - Planos de Trabalho

Etapa 2 de Ativagdo do Plano de Trabalho

Filtro dos processos

Perspectivas Selecionar perspectivas

Objetivos de BSC Selecionar objetivos

Tags Selecionar tags
Status Todos os processos
Coordenadores Selecionar coordenadores

Criador Todos

Previséo inicio de & até

Ativo Inative Todos

Temas Selecionar temas

Divistes

Niveis A

Equipe Selecionar membros da equipe

Selecionar patrocinadores

Patrocinadores

Criado de = até

Previsao fim de & até

Limpar filtro Carregar filtro

17 - REIT/PGD - Planos de Trabalho

—

Filtrar e salvar m




4.2.3 Selecione o macroprocesso no qual estd a sua unidade

Etapa 3 de Ativacao do Plano de Trabalho

Processos Internos ¥  Planej I 40 e D lvimento Institucional » (OE-PI01): I a 1 istémica com foco na efetividade das atividad, ganizacionais e ped: » Divisdo:
17 - REIT/IPGD - Planos de Trabalho
@] Processos Coordenador Previsdo inicio Previsio fim Data inicio Data fim
(] 0% (01) Gesto executiva, palitica, organizacional e estratéqgica: Avaliacées dos Planos de Trabalho ® PRODIN 01/01/2024 10/01/2025 =1
(] 0% (02) Internacionalizac&o: Avaliagdo dos Planos de Trabalho L) PRODIN 01/01/2024 10/01/2025 =1
(] 0% (03) Planejamento, integracdo e desenvolvimento institucional: Avaliacdo dos Planos de Trabalho L PRODIN 01/01/2024 10/01/2025 =1
) 0% (04) Avaliac&o,. controle e idade: Avaliacio dos Planos de Trabalho ® PRODIN 01/01/2024 10/01/2025 R
\{
H H 7 “ ~ n
4.2.4 Selecione na sua unidade o icone “Subacdes
. ~
Etapa 4 de Ativagdo do Plano de Trabalho
Total de acdes: 12 Agdes filtradas: 6 (7] @ (7] @ (7] @ (7] @
Processo: (04) Avaliagéo, monitoramento, controle e integridade: AvaliacGes dos Planos de Entrega » Fase: Execucéo
O Acdes Dias Progresso Responsaveis
a 1-AUDIREIT r 278 0% David Lima Vilela (AUDI) & = 1
O 2 - CCONTRO/REIT [ 278 0% MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA
(CCONTRO)
O 3 - CORREG/REIT P % 278 0% Rafael Pena Cerqueira Frias (CCONTRO) & = 1

4.2.5 Selecione “Expandir subacoes”

Etapa 5 de Ativagdo do Plano de Entrega

Subacdes

Jper em lote - z Criar subacéo Q
Agao: CCONTRO/REIT

] Subagdes Dias Progresso Responsaveis

O Maria D a Lopes de Oliveira 278 0% MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA =1

(CCONTRQ) (CCONTRO)

Expandir subactes

Criar subacao

4.2.6 Marque o més no check box e, logo apds, selecione “Operacdes em lote” — Ativar.




Etapa 6 de Ativagao do Plano de Trabalho

Subacdes
Operagdies em Iote + ] Criar subagéo
Aiwvar
Inativar
Breluir Dias Progresso  Responsaveis
AtribuinRemover responsaveis
Afribuir nivel loira - % 261 0% MARIA DAAMNA LOPES DE OLIVEIRA =1
AtribuinRemover tags (CCOMTRO)
1
Fevereiro » B 0% MARIADATANA LOPES DE OLIVEIRA =1
(CCONTRO)

aQ

4.3 Execucao do Plano de Trabalho

O/A servidor/a podera executar e gerir seu Plano de Trabalho atualizando as datas e inserindo
comentdrios(justificativas, evidéncias).

4.3.1 Na aba “Relatodrios” na parte superior do sistema selecione “A¢oes”:

Execucao do Plano de Trabalho

Relatorios
Acles
Agendamentos

Desempenho dos usuarios

4.3.2 Sera exibida a tela onde é possivel utilizar os filtros para localizar a/s sua/s subagdo/0es
especifica/s:




Filtros para Localiza¢do da/s Subag¢do/des

Perspectivas Selecionar perspectivas

Objetivos de BSC Selecionar objetivos
Status projetoiprocesso Todos
Status agéo Todes
Coordenaciores Selecionar conrdenadores
Projetos/Processos Selecionar projetosiprocessos

Mk

Agbes data inicio de
Projetos/Processos prew. inicio de

Projetos/Processos data inicio de

Esforgo Portuado | Mo pontuada
Home Mome da agdo
Tipo Projeto  Processo | Todos

Exibir Projetos/Processos  Falo-Causa-Agdn

Todos

Riscos

até

até

até

até

Resuftado chave

3140112025

N&o conformidades

Temas Selecionar temas
Dhisbes Selecionar divisfes

Mivel prajeto/processo Tados a

Nivel agdo Todos

Tagsagdo | Selecionar tans

MARIA DAYANALOPES DE OLIVEIRA (CCONTRO)

Agies prev. fim de ] até
Agiies data fim de ] até
ProjetosiProcessos prew. fim de ] até
Projetos/Processos datafim de ] até

Exibir Exceto subagies Exceto mestres

Exporiar

Todos

prev. inicio de” com a data de inicio e fim do més desejado.

Obs.: E possivel exportar (em pdf ou excel) o relatério de agdes para algum e-mail.

| Sempre utilizar os filtros “Responsaveis” = nome do servidor ; “Nivel agdo” = Todos; “Ag¢oes




Relatério das Subagdes

Filtro Exportar
Relatério de acdes - Plano: IFPE (Inst. Federal de PE) 2024
Processos Internos »  Planejamento, Integracdo e Desenvolvimento Institucional » (OQE-P101): Incrementar a reorganizacdo administrativa sistémica com foco na efetividade das atividades
organizacionais e pedagdgicas. » Divisdo: Reitoria > Projeto/Processo: P-P101.05 Modernizar os processos de trabalho e gestdo a partir do planejamento institucional. | &
Nome da agdo Esforco  Nivel Responsaveis Previsdo de inicio  Previsao de fim Data inicio Data fim Progresso
C-P101.05 Painel Gerencial da Eveolucéo das Criticas dos 40 2 EVERALDO D 15/07/2024 19/07/2024 15/07/2024 19/0772024 100%
Planos para PGD entregue - Julho
C-P101.05 Relatdrio de criticas das atividades de apoio acima 24 2 EVERALDO D 22/07/2024 26/07/2024 2210712024 26/07/2024 100%
da carga horaria permitida entregue - Julho
C-P101.05 Manual de utilizacdo do Scopi para o PGD entregue 30 2 EVERALDO D 17/07/2024 31/07/2024 17/07/2024 31/07/2024 100%
- Julho
. ~ e ALl e u . ~
4.3.3 Ao clicar no nome da subacdo sera exibido o formuldrio “Editar acdo”.
Edicao de Subacao
Editar agéo |l @
* Nome Relatdrio de Gestdo de Riscos elaborado
Descrigio Descricio
Tags & 04 Avaliagdo, Monitoramento, Controle e Integridade Nivel €& iy
*Fase @ Excugdo e
Agido mestre @ Gestdo de rigcos realizada -
Predecessoras @ Escreva o nome da agdo para pesguisar
Duragao prevista @ 20 dias Dias (iteis & Sim (WEL)
Previséo inicio & 03022025 Fef Data inicio & 2400212025 &
Previsdo fim & 2BI0212025 =] Datafim & 2B02/2025 =]
Esforgo @ 20 Progresso & 100 %
Responsaveis @ MARIADAANALOPES DE OLIVEIRA {CCONTRO) +
Despesas + Receitas +
Documentas +
Comentarios @ +
-Rewiséo final do texto de gestdo de riscos para o relatdrio de gestio 2024
hitps fdocs.google.comidocumentdi G4 TEZAn- LEEFIIErCIRIZJLAGUMMASBO0Thnax 3915 0fedittab=t.0 AR DAYANEA
LOPES DE 260212025,
. Erviar e-mail
* Campos obrigatdrios

Quais atualizagdes podem ser efetuadas?




e Data inicio e Data de fim;

® Incluir “Comentarios” com justificativas e/ou evidéncias da conclusdo da entrega em

“Documentos” (links e/ou anexos).

Lembrete: as datas devem estar dentro do més, caso a entrega tenha continuidade no més
seguinte deve-se cadastrar uma nova subag¢ao com novas datas.

Obs. 1: Nos comentarios, também é possivel enviar mensagens para qualquer servidor(a)
cadastrado(a) no sistema por meio de mencdo. Para isso, digite @Nome do usuario no Scopi, e o

usudrio mencionado receberd uma notificagdo com o comentdrio cadastrado,

Obs.: Outra forma de localizar a subacdo é utilizando a barra lateral. Selecione 'Projetos/Processos'

. ~ G ~ . , »
e, em seguida, expanda as subacdes (contribuicdes) da acdo (entrega) clicando no icone de
i-:-i
expansao ao lado da agao desejada ou abrindo uma nova janela por meio do icone
Outra Forma de Edigdo de Subacgao
Subagdes
- ° Criar subacdo Q

Agdo: E-PI01.05 Alinhamento do software Scopi ao Programa de Gestao (PGD) realizado - 1° Semestre [ 1.131

O Subagdes

[ @ c-Fi01.05 Piloto da modelagem da AFI em python para testes entregue - Fevereiro (72
0 @ c-FI01.05 Piloto da modelagem da AFI em pyihon para testes entreque - Margo (80

O @ c-Pi01.05 Tabela para cadastro dos novos usudrios do sistema Scopi coletada - Margo (3
O . C-PI01.05 Piloto da modelagem da API em python para testes entregue - Margo (87

[ @ c-PI01.05 Piloto da modelagem da API em python para testes entreque - Abril (80

0 @ c-Pi01.05 Processos de avaliagio dos Planos de Entrega no Scopi criados. - Abril (144

0 @ c-PI01.05 Painel de criticas dos Planos para PGD - Maio (80

LY

LY

L

»

LY

L

L

Progresso

100%

Responsaveis

EVERALDC DANTAS DUARTE (CDES)

EVERALDC DANTAS DUARTE (CDES)

JOUBERTE MARIA LEANDRO SANTOS

(DDI)
JOUBERTE MARIALEANDRO SANTOS
(DD
EVERALDO DANTAS DUARTE (CDES)

Liana Sobral Galinde (PRODIN)

EVERALDO DANTAS DUARTE (CDES)




5. Avaliagao do Plano de Trabalho

A chefia da unidade de execuc¢ado avaliara o plano de trabalho.
5.1. Selecione “Processos” e “Filtro”

Etapa 1 da Avaliagdao do Plano de Trabalho

IFPE (Inst. Fed...al de PE) 2024 » Processos ¥

O

Canvas Agrupados por abjetivos +

Diagnésticos Total de processos: 2069 Processos filtrados: 2059 © Média de duragao: 87 Dias @ Saldo previsto x realizado: 1310 Dias

0

Riscos Estudantes e Sociedade » Extens#o e Pesquisa, Pés-graduacéo e Inovagao. > (OE-ES01): Promover a construgéo de conhecimentos e competéncias por meio de projetos e agées de
40, pesquisa, pos-grad. e inovacio, garantindo uma formacg&o ampla, qualificada e cidadd. » Divisao: Reitoria

Objetivos Processos Coordenador Previsao inicio  Previséo fim Data inicio Data fim
m 0% (06.03) Pesquisa, Pos-Graduac@o e Inovacio L3 PRODIN 01/01/2024 311212024 03/05/2024 = 1
Indicadores P N
esquisa
0% (06.04) Pesquisa, Pds-Graduacio e Inovacio: Gestio L PRODIN 01/01/2024 3112/2024 = 17
e Desenvolvimento Académico da Pés-Graducio
0% (06.05) Pesquisa, Pds-Graduacio e Inovacéo: L PRODIN 01/01/2024 3112/2024 = 1
Inovac&o Tecnoldgica e Desenvolvimento
0% (06.06) Pesquisa, Pds-Graduacio e Inovacio: Editora L PRODIN 01/01/2024 3112/2024 = 1

Criar processo

5.2 Filtre a divisdo relativa ao Plano de Trabalho, conforme lista a seguir:

Nome da Diviséo Nome da Divisdo
01 - CABL/PGD - Planos de Trabalho 10 - CJBG/PGD - Planos de Trabalho
02 - CAFI/PGD - Planos de Trabalho 11 - COLI/PGD - Planos de Trabalho
03 - CBAR/PGD - Planos de Trabalho 12 - CPMR/PGD - Flanos de Trabalho
04 - CBLJ/PGD - Planos de Trabalho 13 - CPLT/PGD - Planos de Trabalho
05 - CCSA/PGD - Planos de Trabalho 14 - CPES/PGD - Planos de Trabalho
06 - CCAR/PGD - Planos de Trabalho 15 - CREC/PGD - Planos de Trabalho
07 - CGAR/PGD - Planos de Trabalho 16 - CVSA/PGD - Planos de Trabalho
08 - CIGR/PGD - Planos de Trabalho 17 - DEaD/PGD - Planos de Trabalho

09 - CIPJ/PGD - Planos de Trabalho 17 - REIT/PGD - Planos de Trabalho



Etapa 2 da Avaliacao do Plano de Trabalho

Filtro dos processos

Perspectivas
Objetivos de BSC
Tags

Status
Coordenadores
Criador

Previsao inicio de

Todos os processos

Selecionar c
Todos
& até
Ativo Inative Todos

@t

w

Temas

Divistes 17 - REIT/PGD - Planos de Trabalho « v

Niveis A

Equipe

Patrocinadores

Criado de & até

[t

Previsao fim de & até =]

Filtrar e salvar m

Limpar filtro Carregar filtro

5.3 Selecione o macroprocesso no qual esta a sua unidade

O

Etapa 3 da Avaliagdao do Plano de Trabalho

e Agrupados por objetivos = = Filtro Criar processo = Q
Diagndsticos
] 0% L3 PRODIN 01/01/2024 30/01/2025 = 1
estratégica: Avaliacbes dos Planos de Entrega
O 0% (02) Internacionalizacdo: Avaliagies dos Planos de w» PRODIN 01/01/2024 30/01/2025 =1
Entrega
D 0% {03) Plansjamento, integrag LY PRODIN 01/01/2024 30/01/2025 =7
institucional: Avaliactes dos Plancs de E
(] 0% (04) Avaliacio, monitoramento, controle e integridade L ) PRODIN 01/01/2024 30/01/2025 =1
Projetos s dos Planos de Entrega
O 0% Ensino: Avaliac@es dos Planos de Entrega L3 PRODIN 01/01/2024 30/01/2025 = 1
Processos
H H H “" ~ n”
5.4 Selecione na sua unidade o icone “Subacdes
Etapa 4 da Avaliagdao do Plano de Trabalho
Total de agbes: 12 Agdes filtradas: 6 @ Esforgo total: @ evisto x @ Previs 5@
Processo: (04) Avaliagio, monitoramento, controle e integridade: Avaliagées dos Planos de Entrega » Fase: Execucdo
O Agoes Dias Progresso Responsaveis
a 1 - AUDIREIT » 278 0% David Lima Vilela (AUDI) &w =1
m] 2 - CCONTRO/REIT » 278 0% MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA
(CCONTRO)
O 3 » 278 0% Rafael Pena Cerqueira Frias (CCONTRO) s =1




5.5 Selecione “Expandir subag¢des”

Etapa 5 da Avaliagao do Plano de Trabalho

Subacoes
e es - = Criar subacéo Q
Acéo: CCONTRO/REIT
O Subagdes Dias Progresso Responsaveis
O Maria Dayana Lopes de Oliveira 278 0% MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA =1
Expandir subacbes (ECRRIRY)
Criar subacio
5.6 Selecione 0 més no qual sera a feita a avaliacao
Etapa 6 da Avaliacdao do Plano de Trabalho
Subagdes
Operaghes erm ot + z Criar subagio a
Ag#o: Maria Dayana Lopes de Oliveira
O Subagies Dias Progresso  Responséveis
>
@ Fevereiro ® g 0% MARIADAYANA LOPES DE OLIVEIRA =1
(CCONTRO)
e
>
¢
e
b
>
e
b
(] O Naovernbro ® 8 0% MARIA DAYANALOPES DE OLIVEIRA =t




Avaliacao das horas executadas em outra unidade

« Requer que os trabalhos realizados sejam
reportados a chefia da unidade de exercicio
do participante.

A avaliagao da execugdo do plano de trabalho
no PGCD é unica, por isso, € necessario que a
chefia tenha conhecimento do desempenho
do participante em relacdo aos trabalhos
realizados na outra unidade para que possa
avalia-lo.

Recomendamos que a pessoa responsdvel por acompanhar a
execugdo dos trabalhos do participante na unidade distinta, formalize
por e-mail como foi 0 seu desempenho no periodo ou qualquer outra

informacdo que possa impactar a execugdo do plano de tralho.

5.7 No formulario “Editar agao” deve-se preencher a Data inicio, Data fim e o Esfor¢o

Etapa 7 da Avaliacao do Plano de Trabalho

Previsdo inicio @ 0102025 = Data inicio @ =
Previsdo fim @ g g [P P = Data fim & =
Esforgo @ Esforco Progresso @ 0 e

O campo Esforgo sera preenchido com o desempenho dos servidores calculado pelo percentual de
eficacia = 100*( contribuicGes concluidas do PT/total de contribuicées do PT), conforme relatério
de acdo que pode ser gerado seguindo o passo a passo do item 4.3 ou consultado no painel de
desempenhos dos planos mensais, esse percentual ird definir o conceito da escala de avaliacdo,
conforme o edital:

A avaliacdo da execucdo do plano de trabalho devera ocorrer em até vinte dias ap0ds a data-limite
do registro feito pelo/a participante, considerando a seguinte escala:

a) excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado (95% a 100%);

b) alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado (90% a 94,50%);

c) adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado (70% a 89,50%);

d) inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou parcialmente executado (até
69,50%); e

e) ndo executado: 0%.

Obs.: 0 painel tem previsao de atualizacdo semanal e servird de consulta dos percentuais que
indicam o bom andamento e elaboragao dos planos.



Relatério de Conclusao das Acdes Contribuigoes
e construgiao dos Planos Mensais
Atualizado em 8§ de set. de 2025

Divisdo

Projeto/Processo

Servidor:' . L
Percentual de conclusao e Esforgo do Plano de Trabalho
Més jan. fev. mar. abr. mai. jun.

Total de agoes T 5 8 8 7 8

Vn cone Iusao _

Esforgo (CH) 48 128 168 160 148

Percentual do tipo de contribuigao
Més jan. fev. 8 abr. mai. jun. jul. ago. set.

% Contr. direta 71,43% 60% 75% 85,71% 87 5% 77,78% 75% 81,82%
entrega do setor

% Contr. direta 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
entrega de outro
unidade

% Contr. indireta 28,57% 40% 25% 14,29% 12,5% 22.22% 25% 18,18%
entrega

Obs.: Nos casos dos conceitos “excepcional”, “inadequado” e “ndo executado”, as avaliacGes
deverdo ser justificadas pela chefia da unidade de execugao.
Escalas de Avaliagdo do Plano de trabalho

5« excepcional: plano de trabalho executado
muito acima do esperado;

4. alto desempenho: plano de trabalho executado
acima do esperado;

3+ adequado: plano de trabalho executado dentro
do esperado;

2« inadequado: plano de trabalho executado
abaixo do esperado ou parcialmente executado;

1+ ndo executado: plano de trabalho
integralmente nao executado.

Obs. 1: Segundo a IN n? 24/2023, a avaliagdo deverd ocorrer em até 20 dias apds o encerramento
do plano de trabalho pelo servidor.



Obs. 2: No caso de conceito 5 (excepcional), conforme a IN 24/2023 a chefia da unidade deve
apresentar justificativa, que no sistema deve ser descrita no campo “Comentarios”.

5.8 Nos casos de conceito 2 (inadequado) e 1 (ndo executado), conforme a IN 24/2023 a chefia da

unidade deve apresentar justificativa, que no sistema deve ser descrita no campo “Comentarios” e,
logo apds, deve selecionar “Enviar e-mail” — “Outros usudrios” — escreve o nome do servidor:

Envio de Justificativa para o Servidor Avaliado

Responsaveis @ MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA (CCONTRO) +
Despesas 7 Receitas i
Documentos +

Comentdrios ©@

Respons
MARIA
4 coor
Digite @ para mencionar usuarios. 8 cCoordenador DAYANA,
[ patrocinador LOPESDE x
— OLIVEIRA
[ sequidores (CCONTRO)

O outros ususrios

* Campos obrigatérios Enviar e-mail » Excluir m

5.8.1 Se o servidor quiser realizar o recurso contra a conceito 1 ou 2 recebido, deve protocolar
processo via SEl, no prazo de 10 dias a contar do recebimento do e-mail.

5.8.2 Para registro no sistema Scopi, a chefia deve anexar o link do processo SEl no campo
“Documentos”

6. Avaliacao do Plano de Entrega

O nivel hierdrquico superior ao da chefia da unidade de execugdo avaliard o cumprimento do plano
de entregas da unidade (exceto as unidades de primeiro nivel).

6.1 Selecione “Processos” e “Filtro”

Etapa 1 da Avaliagdao do Plano de Entrega



IFPE (Inst. Fed...al de PE) 2024 » Processos ¥

O

Canvas

n
Jol

< “ Criar processo

© Saldo previsto x realizado: 1310 Dias

Agrupados por objetivos ~

Diagnésticos Total de processos: 2069 Processos filtrados: 2059 © Média de duragao: 87 Dias

Estudantes e Sociedade » Extensio e Pesquisa, Pés-graduagéo e Inovagio. > (OE-ES01): Promover a construgio de conhecimentos e competéncias por meio de projetos e agbes de
40, pesquisa, pés-grad e inovagdo, garantindo uma formagao ampla, qualificada e cidada. » Divisao: Reitoria

Objetivos Processos Coordenador Previsio inicio  Previséo fim Data inicio Data fim

m 0% (06.03) Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacao: L PRODIN 01/01/2024 3112/2024 03/05/2024 = 1
Indicadores P N
esquisa
0% (06.04) Pesquisa, Pds-Graduacio e Inovacdo: Gestio L PRODIN 01/01/2024 31112/2024 = 1
e Desenvolvimento Académico da Pés-Graducao
0% (06.05) Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacio: L PRODIN 01/01/2024 3112/2024 = 1
Inovac&o Tecnoldgica e Desenvolvimento
0% (06.08) Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacdo: Editora L PRODIN 01/01/2024 3112/2024 = 1

Criar processo

6.2 Filtre a divisao relativa ao Plano de Entrega, conforme lista a seguir:

Nome da Divisao
01 - CABL/PGD - Planos de Entrega
02 - CAFI/PGD - Planos de Entrega
03 - CBAR/PGD - Planos de Entrega
04 - CBLJ/PGD - Planos de Entrega
05 - CCSA/PGD - Planos de Entrega
06 - CCAR/PGD - Planos de Entrega
07 - CGAR/PGD - Planos de Entrega
08 - CIGR/PGD - Planos de Entrega
09 - CIPJ/PGD - Planos de Entrega

Nome da Divisdao
10 - CJBG/PGD - Planos de Entrega
11 - COLI/PGD - Planos de Entrega
12 - CPMR/PGD - Planos de Entrega
13 - CPLT/PGD - Planos de Entrega
14 - CPES/PGD - Planos de Entrega
15 - CREC/PGD - Planos de Entrega
16 - CVSA/PGD - Planos de Entrega
17 - REIT/PGD - Planos de Entrega
17 - DEaD/PGD - Planos de Entrega



Etapa 2 da Avaliacdao do Plano de Entrega

Filtro dos processos

Perspectivas
Objetivos de BSC
Tags

Status
Coordenadores
Criador

Previsdo inicio de
Data inicio de

Nome

Todos

= até
= até
Nome do processo
Ativo Inativo Todos

Temas

Divisbes

Niveis

Equipe

17 - REIT/PGD - Planos de Entrega T

A

nar membros da equipe v

Patrocinadores v
Criado de = até =
Previsdo fim de = até =
Data fim de = até =
Codigo
Limpar filiro Carregar filiro Filtrar e salvar m

6.3 Selecione 0 macroprocesso no qual esta a sua unidade

O

Etapa 3 da Avaliagdo do Plano de Entrega

EreD Agrupados por cbjetivos - Op 5] Filtro Criar processo = Q
Diagndsticas
() 0% (01)G utiva, politica, organizacio » PRODIN 01/01/2024 30/01/2025 =
o estratégica: A cdes dos Planos de Entrega
Riscos
O 0% (02) Internacionalizacdo: Avaliaces dos Planes de L 3 PRODIN 01/01/2024 30/01/2025 =
Entrega
Objetivos
m ] 0% (03) Planegjamento, integracéo e desenvolvimento w» PRODIN 01/01/2024 30/01/2025 = 1
s institucional: Avaliacbes dos Planos de Entrega
O 0% {04) Avaliacio, monitoramento, controle ¢ integridade L PRODIN 01/01/2024 30/01/2025 = 1
Projetos cBes dos Planos de Entrega
O 0% (05) Ensino: Avaliac8es dos Planos de Entrega » PRODIN 01/01/2024 30/01/2025 =
Processos
: B s «“ -]
6.4 Selecione na sua unidade o icone “Subacgées
. ~
Etapa 4 da Avaliacdao do Plano de Entrega
Total de agtes: 12 Agoes filtradas: & © Esforgo total: @ o e dura previsto x rea © Previs

a Acédes

O

- AUDIREIT

O
X}

- CCONTRO/REIT

- CORREG/REIT

Dias

o
=
=

~
=
=

Processo: (04) Avaliagdo, monitoramento, controle e integridade: Avaliagées dos Planos de Entrega » Fase: Execucéao

Progresso Responséveis
0% David Lima Vilela (AUDI) & =
0% MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA

(CCONTRO)

Rafael Pena Cerqueira Frias (CCONTRO) & =




6.5 Selecione “Expandir subac¢tes”

Etapa 5 da Avaliacdao do Plano de Entrega

Subacgdes
Operactes em lote = < Criar subacéo Q,
Agéo: CCONTRO/REIT

O Subagdes Dias Progresso Responsaveis

278 0% MARIA DAYANA LOPES DE OLIVEIRA = i
(CCONTRO)

O Maria Dayana Lopes de Oliveira
(CCONTRQ)

Expandir subactes

Criar subacio

6.6 Selecione o semestre no qual sera a feita a avaliagao

Etapa 6 da Avaliacdao do Plano de Entrega

Subagdes
ote = <] Criar subacéo Q

Agdo: CDESIPRODIMREIT

O Subagies Dias Progresso  Responsaveis

] Everaldo Dantas Duarte - % 278 0% Juliana Souza de Andrade (PRODIN) =3

O L 22 0% Juliana Souza de Andrade (PRODIN) =3
OQ 2 semestre » 2 0% Juliana Souza de Andrade (PRODIN) =1

Criar subacéo

6.7 No formulario “Editar acdo” deve-se preencher a_Data inicio, Data fim e o Esforco

Etapa 7 da Avaliacdao do Plano de Entrega

Previsdo inicio @ 0102025 = Data inicio @ =
Previsdo fim @ g g [P P = Data fim & =
Esforgo @ Esforco Progresso @ 0 e

O campo Esforgo deve ser lancado do percentual de eficacia baseado nas entregas que ira definir o
conceito da escala de avaliagdo, conforme o edital:

A avaliacdo da execucdo do plano de entregas devera ocorrer em até trinta dias apds a sua
conclusdo, considerando a seguinte escala:

a) excepcional: plano de entregas executado muito acima do esperado (95% a 100%);

b) alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado (90% a 94,50%);

c) adequado: plano de entregas executado dentro do esperado (70% a 89,50%);

d) inadequado: plano de entregas executado abaixo do esperado ou parcialmente executado (até
69,50%); e



e) ndo executado: 0%.
Escalas de Avaliagao de Entregas

1.excepcional: plano de entregas executado
com desempenho muito acima do
esperado;

2.alto desempenho: plano de entregas
executado com desempenho acima do
esperado;

3.adequado: plano de entregas executado
dentro do esperado;

4.inadequado: plano de entregas executado
abaixo do esperado; e

5. plano de entregas nao executado.

Obs.: Conforme a IN n2 24/2023, a avalia¢cdo devera ocorrer em até 30 dias apds o encerramento
do plano de entrega.
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