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ADESAO DOS TAES AO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD

2.0

Para a adesdo ao PGD 2.0 os(as) servidores(as) TAEs, devem seguir as

orientacdes abaixo:

1. Sugere-se a leitura do Manual elaborado pela Reitoria, que pode ser

acessado pelo link:

https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A30-de-pessoas/page/novo-p

gd-visao-geral#bkmrk-defini%C3%A7%C3%B5es

2. FLUXO OPERACIONAL DO PGD NO SUAP:

Ordem O qué? Quem faz?
1 Adeséo da Unidade Instituidora DRG DRG ou Pré-Reitor(a) ou
CGP
2 Cadastro do setor como Unidade CGP (ap6s chefia do setor
Executora encaminhar e-mail
solicitando
3 Elaboragao do Plano de Entrega da Chefia da unidade
Unidade executora
4 Homologagao do Plano de Entrega da Chefia superior a chefia da
Unidade unidade executora
5 Adesao do Participante CGP
6 Configuragao da Unidade Executora e Chefia da unidade
criacdo do TCR executora
7 Assinatura do TCR Servidor e chefia imediata
8 Criacao do Plano de Trabalho Servidor
9 Concluséo do Plano de Trabalho Chefia da unidade
executora
10 Avaliagéo do plano de Trabalho Chefia da unidade
executora
1" Concluséao do Plano de Entrega Chefia da unidade
executora
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unidade executora

12 Avaliacao do Plano de Entrega Chefia superior a chefia da

3. O processo para adesao ao PGD2.0 deve ser composto por dois

documentos: o Termo de Adesao e a nova Folha de Horario

| - PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO DO TERMO DE ADESAO
. Acessar Documentos/Processos - Documentos Eletronicos - Documentos

. Adicionar Documento de Texto.

a
a
b. Selecionar - Tipo de Documento - Requerimento
c. Modelo - Pessoal: PGD - Requerimento - Adeséao/Alteragao

d. Nivel de Acesso - Restrito

e. Hipdtese Legal - Informacéo Pessoal

f. Setor Dono - deixar o que aparece

g. Assunto — Inclusdo PGD 2.0 - Técnico Administrativo NOME DO(A)
SERVIDOR(A)

h. Clicar em Salvar

i. Na proxima tela, clicar em Editar — Texto

j- Obrigatdrio o preenchimento de todas as informagdes, inclusive telefones e e-
mail)

k. Tipo de adeséao: neste primeiro momento (adeséo inicial)

l. Informagdes do PGD pretendido: (conforme acordado com a chefia)

m. Vigéncia: acordado com a chefia — sendo o limite 31/12/2025

n. Forma de registro de entregas: (X ) plano de trabalho (para TAEs)

0. Autodeclaracao de situagao funcional: preencher os campos

p. Ato administrativo: link da portaria publicada no site do campus:
https://drive.google.com/file/d/1pidI5SMcOISFWzOFh52b4cSLm1b_CfvDg/view?u
sp=drive_link

g. Ler politica e deveres do participante e Clicar em Salvar e Visualizar

r. Caso esteja de acordo com o preenchimento, e ndo tenha detectado nenhum
erro que queria corrigir, clicar em Concluir, e depois em Assinar - com senha, e
assinar com a sua senha do SUAP. (caso queira corrigir algo, sé clicar em

Editar -Texto e voltara para a etapa anterior).
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s. Depois de assinado pelo(a) servidor(a), clicar em solicitar assinaturas e
solicitar a assinatura da chefia imediata, diretor(a) da area e da Dire¢cdo do
Campus.

t. Apds, clicar em Finalizar Documento e, na sequéncia clicar em Criar
Processo

u. Ao clicar para criar processo, o(a) servidor(a) deve se adicionar como
Interessado(a) no processo;

l. Tipo de processo: Pessoal: Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) -
Trabalho Remoto;

Il. Assunto: Inclusdo PGD 2.0 - técnico administrativo - nome do(a) servidor(a)
lll. Nivel de acesso: restrito

IV. Hipétese Legal: Informacéo Pessoal

V. Setor de Criagao: Setor do servidor(a) Clicar em Salvar VI. Seu processo
sera criado e ja estard com o formulario adicionado. (ANOTAR NUMERO DO
PROCESSO)

I — PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO DA NOVA FOLHA DE
HORARIO - PGD 2.0 E ENCAMINHAMENTOS DO PROCESSO

a. Documentos/Processos - Documentos Eletrénicos - Documentos - Adicionar
Documento de Texto

b. Selecionar Tipo de Documento - Requerimento

c. Modelo - Pessoal: Cadastro - Requerimento - Horario de Trabalho — Técnico
Administrativo

d. Nivel de Acesso - Restrito

e. Hipdtese Legal - Informacéo Pessoal

f. Setor Dono - deixar o que aparece, seu setor

g. Assunto - Horario de trabalho para cadastro de novo PGD 2.0

h. Clicar em Salvar

i. Na proxima tela, clicar em Editar - Texto

j- Preencher todos os dados solicitados e o novo horario com a carga semanal
das atividades presenciais, remotas e/ou hibridas

k. Em E participante do PGD: RESPONDER: Esta folha comp&e meu processo
para adesao/alteracdo do PGD e indica meu horario pretendido (para a

primeira adesao ao novo PGD 2.0)
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. Vigéncia do Horario de Trabalho: A VIGENCIA NAO PODERA SER COM
DATA RETROATIVA - Considerando-se que o processo deve ser enviado a
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CGP-BTV com antecedéncia de 5 dias uteis do inicio do PGD2.0, o tempo de
trdmite do processo deve ser considerado para indicagdo da vigéncia na folha
de horario.

Exemplo vai enviar o processo 07/07 a folha de horario vai vigorar a partir de
14/07.

m. Clicar em Salvar e Visualizar

n. Caso esteja de acordo com o preenchimento, e ndo tenha detectado nenhum
erro que queria corrigir, clicar em Concluir, e depois em Assinar - com senha, e
assinar com a sua senha do SUAP. (caso queira corrigir algo, clicar em Editar
-Texto e voltara para a etapa anterior).

0. Assim que assinar, clicar em solicitar assinaturas da chefia imediata, diretor
da area e do Diretor do Campus.

p. Apos colhidas as assinaturas, clicar em Finalizar Documento

g. Clicar em Adicionar a Processo (INFORMAR O N° DO PROCESSO QUE
FOI CRIADO COM O REQUERIMENTO DE ADESAO)

r. O processo esta criado com os dois requerimentos anexados (adesdao ao
PGD 2.0 e horario de trabalho).

s. Apés clicar em Encaminhar para CGP-BTV — Sem despacho

t. Apos anadlise, a CGP ira cadastrar o(a) servidor(a) como participante e
devolver o processo informando que esta apto(a) para realizar o plano de
trabalho.

u. Cabera a chefia imediata preencher o TCR (Termo de Compromisso e
Responsabilidades), assinar e encaminhar para assinatura do(a) servidor(a).

v. Apdés a homologacado do TCR, o(a) servidor(a) devera elaborar o Plano de
Trabalho Mensal, com inicio na data do preenchimento e finalizagdo em, no
maximo, no ultimo dia do més vigente (Ex. 31/07/2025). Os planos de trabalho

s&o mensais e devem acompanhar o més vigente.

Il - ELABORAGAO DO PLANO DE TRABALHO
a) No Suap, em Gestao de Pessoas, clicar em PGD2.

b) Em seguida, clicar em Plano de Trabalho.
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c) Escolher as Entregas da Unidade que o(a) servidor(a) executara no més
vigente, entre aquelas que ja devem estar cadastradas pela chefia imediata e
homologadas, indicando o percentual do seu tempo na execugao de cada uma
delas. (Essa definicdo deve ser feita entre todos(as) os(as) servidores(as) e a

chefia. O sistema s6 permitira cadastrar entregas até 100%.

Exemplo1 : Exemplo 2:

Entrega: Matriculas realizadas — Entrega: Estudantes beneficiados do
50%, PAP cadastrados — 80%

Matriculas conferidas — 30% Atividades diversas, ndo

Atividades diversas, nao programaveis — 20%

programaveis — 20% Total — 100%

Total — 100%

d) Concluido o Plano de Trabalho, encaminhar para Homologacéo pela chefia
imediata.

e) Plano de Trabalho Homologado, o(a) servidor(a) recebera uma mensagem:
O plano de trabalho (nome da Unidade Executora) — (nome e matricula SIAPE
do(a) servidor(a) — , referente ao periodo de xx/07/2025 a 31/07/2025, foi
homologado.

Para visualizar o plano de trabalho, acesse: (link para o plano individual)
Lembre-se de registrar a execug&o das contribuicbes e concluir o plano dentro
do prazo estabelecido.

f) Ao longo da execugao do plano de trabalho, o(a) servidor(a) devera registrar
os trabalhos realizados, com suas respectivas descricbes e, mediante
justificativa, as ocorréncias que eventualmente alteraram o que foi pactuado,
informando as respectivas cargas horarias.

g) Em, no maximo, 5 dias uteis antes do inicio do préximo més, os(as)
servidores(as) deverao elaborar o Plano de Trabalho para o més subsequente.
Exemplo: Servidores(as) em PGD2.0 em julho de 2025, deverao elaborar o
Plano de Trabalho para agosto de 2025 até o dia 24/07/2025.

h) O registro dos trabalhos realizados devera ser cadastrado até o décimo dia
do més subsequente ao da competéncia, cabendo a validagao pela chefia da

unidade executora ou pelo nivel hierarquico superior. Registros referentes ao
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més de julho devem ser cadastrados até o dia 10/08/2025, impreterivelmente,
sob pena de desligamento do PGD2.0.

i) Para o més de julho/2025 sera necessario elaborar novo Plano de Trabalho e
assim, sucessivamente, posto a definicao pelo IFSP de periodicidade mensal.
Em caso de duvidas, a CGP podera ser consultada para esclarecimentos ou
encaminhamentos as instancias superiores.

Para falar com a CGP: cgp.btv@ifsp.edu.br



