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1. Servidor - Realizacao da Inscricao

No periodo de inscricdo estabelecido em edital estard disponivel o link de acesso ao
formulario de inscricdo ao programa na coluna de notifica¢des da tela principal do SUAP.

INICIO

i DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO

& PESQUISA
EXTENSAO

* GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMACAO

il DES. INSTITUCIONAL
CENTRAL DE SERVICOS
COMUNICACAO SOCIAL

SEGURANCA INSTITUCIONAL

© FIQUEATENTO!

Programa de Gestao: Inscreva-
se para: Edital Programa de
Gestdon® 01/2022.

3 NOTICIAS
PORTAL DO IFTO

Unidade de Porto Nacional
convoca estudantes em risco
de desligamento do curso

Aberta selecao para professor
substituto da drea de
Educacdo Fisica

Estudantes do IFTO produzem
podcast sobre educacdo
alimentar e nutricional

Conheca o plano de retorno
das atividades presencias

Estéo abertas as inscrigdes
para os editais dos Programas
de Apoio a Pesquisa e de
Iniciacéo Cientifica

No formulario de inscricdo vocé tera acesso ao edital e termo de compromisso. Para
efetivar a inscricdo no programa deve declarar que esta de acordo com as normas do
edital, clicar no botdo enviar e seguir os demais tramites disposto no edital de
chamamento.

Inicio » Inscrigao para Edital Programa de Gestao n®01/2022

Inscricao para Edital Programa de Gestao n° 01/2022

Dados Gerais

Nome:
Matricula:
Campus:
Edital:
Modalidade:

Edital:

Termo de
compromisso:

Aceite

Ronaldo

1371742

IFTO

Edital Programa de Gestao n° 01/2022

Semipresencial

Ver Edital

Aqui temos o texto do termo de compromisso.

* Declaro estar de acordo [
com as normas do Edital
de sele¢do e o Termo de
Compromisso.

Enviar



2. Servidor - Acompanhamento da Inscricao

O acompanhamento das inscricdes e posteriormente os planos de trabalho serdo
acessados pela opcdo de menu GESTAO DE PESSOAS -> Programa de Gest&o.

tores
Campi
Administracio de Pessoal

Desenvolvimento de Pessoal

Atencdo a Sadde do Servidor

Licenga Capacitagiao

Realizada a inscricdo, no primeiro momento serd observado na tela Minhas inscrigcbes o
status inicial pendente, aguardando avaliacéo.

Minhas Inscricoes

#  Edital Meodalidade Status Planos de Trabalho

2 Edital Programa de Gestdon®01/2022 Semipresencial Pendente



3. Servidor - Criacao do Plano de Trabalho

Dado o deferimento da inscricdo o status € atualizado e as opg¢bes para adicionar e
visualizar os planos de trabalho sao disponibilizadas.

Minhas Inscricoes

# Edital Modalidade Status Planos de Trabalho

2  Edital Programa de Gestdo n° 01/2022 Semipresencial Deferida Adicionar Plano

Clicando na opcao Ver Planos da inscricdo deferida vocé tera acesso ao painel de status
dos planos de trabalho. Para criar um novo plano clique na opg¢do Adicionar Plano no
canto superior direito. Insira a data inicial e final correspondente ao periodo de atividades
do seu plano e cliqgue em salvar.

Planos de Trabalho
’ Planos Cadastrados ’ Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues
Planos Finaliza

\ Planos Cadastrados ’ Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues

© Nenhum plano cadastrado.

Adicionar Plano de Trabalho

* Data de inicio:

*Data final:

Resolucéo n° 628/2021/CONSUP/IFRR - Art. 19, § 4.° As metas semanais ndo poderdo superar o
guantitativo de horas da jornada semanal de trabalho do servidor participante no programa de gestéo.



4. Servidor - Registro de Atividades no Plano de
Trabalho

Depois de criado, o plano é listado na aba Planos Cadastrados no painel de Planos de
Trabalho com a opcao Adicionar Atividade disponivel na coluna Acdes. Utilize essa opc¢ao
para iniciar o registro das atividades do plano, ou clique no icone de lupa na primeira
coluna para abrir a tela com a lista de atividades.

Planos de Trabalho
‘ Planos Cadastrados 1 ‘ Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues Planos Finalizado

‘ Planos Cadastrados 1 ‘ Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues Planos Finalizado

Totalde 1item

# Titulo Datalnicio  DataFim Status Acdes
Q Plano de trabalho - 07/03/2022 -
) 11/03/2022. 07/03/2022 11/03/2022 Cadastrado Adicionar Atividade

Totalde 1item

Clicando no icone de visualizacdo do plano (lupa) da tela anterior, vocé ter4 acesso a
tabela de atividades, possibilitando adicionar, editar e excluir atividades que fardo parte do
plano de trabalho para o periodo.

Inicio » Planos de Trabalho » Planos de Trabalho > Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.
Datade Inicio: 07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022 CHHomologada: -
Status: Cadastrado Ver Histérico

=+ Adicionar Atividade ,‘ & Encaminhar Plano

)
Atividades



Clicando no botdo Adicionar Atividade vocé tera acesso ao formulario de inclusdo com
dois campos para preenchimento, o campo atividade e o campo descri¢cdo da atividade.

Clicando no campo atividade uma lista de opc¢bes sera apresentada, possibilitando o
filtro/busca das opcgdes disponiveis de acordo com o texto digitado. Cada atividade
apresenta informacgdes relacionadas a area de trabalho, tempo de execucdo e entrega,
conforme tabela de atividades do IFRR.

No campo descricdo da atividade a atividade pode ser detalhada para melhor
entendimento no momento da analise e deferimento pela chefia imediata. Depois dos
campos preenchidos cligue em Salvar para registrar a atividade. Repita esses
procedimentos até incluir todas as atividades necessérias, de acordo com a carga horéria
para o periodo previsto no plano de trabalho.

Adicionar Atividade

Formulario
* Atividade:

T M
Descrigdo da Atividade: ECNOUIGIARAIEOR A|

Entr
Tempo

re implantado/atualizado

Tempo

Faixa de Complexidade: B - 2h

[TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO] Atualizagdo, implantacio e manutencio de software (4h)

Entregas Esperadas: Software implantado/atualizado.
Tempo Exec. Presencial: 4.00

Tempo Exec. Remoto: 4.00

Faixa de Complexidade: C - 4h



5. Servidor - Envio do Plano de Trabalho

Depois de concluida a tabela de atividades com a carga horaria correspondente ao periodo do
plano, clique em Encaminhar Plano para andlise da chefia imediata.

Inicio » Planos de Trabalho > Planos de Trabalho > Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.
Datade Inicio: 07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022

Status: Cadastrado Ver Histérico

CHHomologada: -

=+ Adicionar Atividade @& Encaminhar Plano

Atividades
# Atividade Descricio  Tempo Exec. Remoto ~ Status Acdes
Q [ & [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atualizagao, implantacao e manutencao de software (8h) 8.00 l Criada
Q [ W [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Consolidacao de dados e resultados (8h) 8.00 | Criada
Q [ & [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atendimentos de Chamados no SUAP - Tl (8h) 8.00 I Criada
Q [ & [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Prestacio de servico de desenvolvimento de software (16h) 16.00 I Criada



6. Servidor - Espera pela Autorizacdo do plano de
trabalho

Depois que o plano € encaminhado para analise da chefia imediata, € também
movimentado para a aba de Planos Encaminhados no painel da tela Meus planos e com
status Encaminhado. Vocé deverd aguardar a avaliacdo e autorizacdo das atividades do
plano de trabalho pela chefia imediata.

Inicio » Planos de Trabalho » Planos de Trabalho

Planos de Trabalho

Adicionar Plano

Planos Encaminhados 1

Planos Encaminhados 1

Total de 1 item
# Titulo Data Inicio Data Fim Status Acoes
Q Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022. 07/03/2022 11/03/2022 Encaminhado

Total de 1 item



7. Chefia - Acesso aos Planos de Trabalho

As chefias irdo acessar os planos encaminhados na opcdo de menu GESTAO DE
PESSOAS -> Programa de Gestdo -> Acompanhamento. Na aba Encaminhados
estardo todos os planos encaminhados para avaliacdo. Na coluna de opcdes sera
disponibilizado o botdo Detalhar para visualizacao das atividades do plano de trabalho.

Planos de Trabalho
FILTROS:
Edital: Campus: Setor SUAP:
Q, REI-DTI x Filtrar
Encaminhados
Mostrando 1 Plano de Trabalho
Inscricao Data de inicio Data final Status Opgoes
Ronaldo Vasconcelos Parente 07/03/2022 11/03/2022 Encaminhado

Mostrando 1 Plano de Trabalho



8. Chefia - Avaliacao das Atividades

Na visualizacdo do plano de trabalho encaminhado, a chefia deve autorizar as atividades
individualmente, alterando o status conforme sua avaliacdo, podendo inclusive adicionar
e/ou excluir atividades, se julgar necessario.

Inicio » Planos de Trabalho » Planode trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Planode trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.
Datade Inicio: 07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022 CHHomologada: -
Status: Encaminhado Ver Historico

# Avaliar Plano =+ Adicionar Atividade

Atividades
#  Atividade Descrigao ;eerrr:lx:::xec. Status Acdes
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atualizagio, implantagio e manutencio de software (8h) 8.00 | criada
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Consolidagio de dados e resultados (8h) 8.00 | criada
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atendimentos de Chamados no SUAP - Tl (8h) 8.00 | criada
Q EIEE)NOLOGIA DA INFORMACAO] Prestacdo de servico de desenvolvimento de software 16.00 I Criada



9. Chefia - Autorizacao das Atividades

Na opcédo Autorizar Atividade é apresentada a tela de mudanga de status da atividade e o
guadro para observacdes relacionadas ao status escolhido. Para aplicar as alteracbes
basta mudar o status para autorizada e clicar na op¢ao Salvar.

Autorizar Atividade

* Status: [Cria da

Observacko:

Autorizada

MNao Autorizada
Entregue
Finalizada
Cancelada

Nao Entregue

Apés todas as atividades autorizadas, destacado na coluna de status, a chefia imediata
pode autorizar o plano através da opcao Avaliar Plano. Sera apresentado a tela com as
opcOes de status do plano e o quadro de justificativa. Nessa etapa a chefia pode autorizar
ou nao autorizar o plano com a devida justificativa, podendo ainda retornar o plano para o
status de cadastrado, acaso entenda necessaria a correcao de algo, pelo servidor, antes da

avaliacao do plano.

Inicio » Planos de Trabalho

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo

Datade Inicio: 07/03/2022

Status: Encaminhado

Avali:

Atividades

#  Atividade

Plano:

Data Final:

Plano de trabalho -07/03/2022 - 11/03/2022.

11/03/2022

Descricdo

Q  [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atualizagio, implantagido e manutengio de software (8h)

Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO] Consolidagio de dados e resultados (8h)

Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Atendimentos de Chamados no SUAP - T (8h)

Q  [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Prestacio de servigo de desenvolvimento de software (16h)

CHHomologada: -

=+ Adicionar Atividade

W Avaliar Plano

Tempo Exec. Remoto Status Acbes
8.00 | Autorizada
8.00 | Autorizada
8.00 | Autorizada
16.00 | Autorizada



10. Servidor - Acompanhamento do Plano Autorizado

Apés avaliacdo do plano pela chefia imediata, na pagina da opcdo de menu Meus Planos,
o plano é movimentado para aba Planos Autorizados. Cliqgue no icone de lupa na primeira
coluna para visualizar o plano.

Planos de Trabalho
Adicionar Plano
Planos Cadastrados Planos Encaminhados ’ Planos Autorizados 1 ‘ Planos Ef‘TI'C;‘ e5 Planos Finalizados

Planos Cadastrados Planos Encaminhados ’ Planos Autorizados 1 ‘ Planos Entregues Planos Finalizados

Total de 1 item

# Titulo Datalnicio DataFim Status Acbes
Plano de trabalho - 07/03/2022 - :
Q 11/03/2022. 07/03/2022 11/03/2022 Autorizado Adicionar Atividade

Total de 1 item




11. Servidor - Registro de Entregas

Durante a execugédo, na tela de visualizacdo do plano havera a opgcédo de Registrar Entrega para
cada atividade autorizada. No registro de entrega € disponibilizado um editor de texto para o
relatério de concluséo da atividade e o campo para informar a carga horaria utilizada.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Datade Inicio: 07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022 CHHomologada: -

Status: Autorizado

+ Adicionar Atividade & Encaminhar Plano

Atividades
# Atividade Descrigcao ;‘:’;‘;‘::xec' Status Acdes
Q_ = LZ%S:?EL(%E)IA DA INFORMACAO)] Atualizacao, implantacio e manutencao de 8.00 | Aaras
Q@ TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Consolidagao de dados e resultados (8h) 8.00 | Autorizada
Q @ 1ECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Atendimentos de Chamados no SUAP -TI (8h) 8.00 | Autorizada
Q_ = L‘LEtCWI:rOeng,;& DA INFORMAGCAO] Prestacao de servico de desenvolvimento de 16.00 | R
Entrega Realizada: [ CodigoFonte [ | 32 10 | & BE @« =

E |aAa 33 A A3 | =@ 5 W

B I U&|S I = := E| W=

Wmm= Q=

A-B- = -

Espaca... ~ | Nermal ~ | Fonte ~ | Tamanho

Andlise de dados concluidas e relatdrio emitido, conforme link do documento produzido:

https://suap.ifrr.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/141617/

* Carga Horaria

40
Executada: 0d

Quantidade de horas na execucdo da atividade.

Salvar



12. Servidor - Entrega do Plano de Trabalho

Ao finalizar todos os registros de entrega das atividades, o servidor deve entregar o plano
para avaliacao pela chefia imediata, utilizando o botdo Entregar Plano.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Datade Inicio: 07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022 CHHomologada: -

Status: Autorizado

# Entregar Plano

Atividades
# Atividade Descri¢cao Tempo Exec. Status Acdes
Remoto
Q_ =z [TECNOLOGIA DA INFORMACAO)] Atualizacdo, implantagio e manutencgao de 8.00 | Entregue Editar Entrega
[ software (8h)
4 &
o% L [TECNOLOGIA DA INFORMACAO)] Consolidagdo de dados e resultados (8h) 8.00 | Entregue Editar Entrega
4 &
o% = [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atendimentos de Chamados no SUAP - Tl (8h) 8.00 | Entregue Editar Entrega
4 A = - "
Q— =z [TECNOLOGIA DA INFORMACAO)] Prestacao de servico de desenvolvimento de 16.00 | Entregue Editar Entrega
[ ] software (16h)



13. Chefia - Acompanhamento de Entregas

Na tela de acompanhamento o chefe do setor pode visualizar os planos entregues
para avaliacdo na opc¢ao Detalhar.

Planos de Trabalho @ Ajuda
FILTROS:
Edital: Campus: Setor SUAP:
Todo Todos Q REI-DTI x
Filtrar
Ti Cadastrados Encaminhados Autorizados Entregues | Finalizados
Mostrando 1 Plano de Trabalho
Inscricao Data de inicio Data final Status Opcoes
Rodrigo 07/03/2022 11/03/2022 Entregue

Mostrando 1 Plano de Trabalho




14. Chefia - Avaliacao de Entrega

No plano de trabalho entregue, o chefe de setor deve avaliar cada atividade
individualmente através do botao de acdes Avaliar Entrega.

Inicio

Planos de Trabalho

Planos de Trabalho

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Ronaldo

Servidor:

Datade

Inicio:

07/03/2022

Status: Entregue

Plano:

11/03/2022.

DataFinal: 11/03/2022

Ver Histérico

Descricao

Atividades

# Atividade

Q [TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ] Atualizac3o,
implantacdo e manutencio de software (8h)

Q [TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ] Consolidacio
de dados e resultados (8h)

Q [TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ]
Atendimentos de Chamados no SUAP - T| (8h)

Q [TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ] Prestacio de

servico de desenvolvimento de software (16h)

Tempo Exec.
Remoto

8.00

8.00

8.00

16.00

Plano de trabalho - 07/03/2022 -

Status

| Entregue
| Entregue
| Entregue

| Entregue

CH
Homologada:

Acoes

Avaliar Entrega

Avaliar Entrega

Avaliar Entrega

Avaliar Entrega

Na tela de avaliacdo de cada entrega o(a) chefe devera informar a nota (de 0 a 10)
para a entrega, a carga horaria homologada e opcionalmente alguma observacao
sobre a avaliagdo. Depois dos dados inseridos basta clicar no botdo Salvar para
registrar a avaliagéo.

Conforme versa o Regulamento do Programa de Gestao a chefia tera 20 dias para
proceder essa avaliagdo. E somente sera considerada aceita a entrega cuja nota
atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a cinco.




Avaliar Entrega

Atividade

Tempo Exec. Presencial

8.00

* Nota:

* Horas Homologadas:

Observacdo da Avaliacao:

Salvar

Tempo Exec. Remota

8.00

CH Informada

8.00



15. Chefia - Finalizacdo da Avaliacéo

7

ApOs avaliagdo o status da atividade é alterado para Finalizada. Caso seja
necessario alterar a avaliagdo, o chefe podera retornar no plano e avaliar a atividade
novamente no mesmo botao de acao.

Atividades
#  Atividade Descricao TempoExec. Status Acoes
Remoto

N w0 [
Q 2532%?(2:5 DA INFORMACAO] Consolidagio de dados e 8.00 | Finalizada
Q [S’[‘!'EAC';\J—?%%C;I)A DA INFORMACAO] Atendimentos de Chamados no 8.00 | Finalizada

[TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Prestacio de servico de S
Q desenvolvimento de software (16h) 16.00 | STl AslianEntiees



16. Servidor - Acompanhamento das Avaliacoes

O servidor podera acompanhar as avaliacdes das entregas clicando na opc¢éo de
Visualizar (icone de lupa na primeira coluna de cada atividade). Estando de acordo
com as avaliacdes da chefia, o plano pode ser encerrado, clicando no botdo Fechar
Plano. Apoés fechado o plano ndo poderé ser editado ou avaliado.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Plano de trabalho - 07/03/2022 -

ervidor: ano: - 11/03/2022.

Datade ,5/53/9022 DataFinal: 11/03/2022 CH
Inicio: Homologada:

Status: Entregue Ver Histérico

w Fechar Plano

Atividades
#  Atividade Descricao ;eer;z::xec. Status Acoes
Q LTf]grt]\lu?é_r(])cgcl)Ad eDSAOIf[(\IVESEIEgﬁ)CAO] Atualizagdo, implantagio 8.00 l E——
Q [;Eﬁg(g;?(grlf)\ DA INFORMACAOQ] Consolidacio de dados e 8.00 | E— |
Q [(:Tffng(gé?gél?:pl {\lﬁl?ngCAO] Atendimentos de 8.00 | S |
Q [TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO] Prestacio de servico de 16.00 | E—

desenvolvimento de software (16h)



17. Perguntas e Respostas sobre o PGD

Como o servidor pode aderir ao Programa de Gestao e Desempenho?

Para que o agente publico possa participar o PGD é necessério que ele participe de
um processo seletivo, obedecendo as regras estabelecidas na norma que
estabelece os procedimentos gerais na sua unidade.

Servidor que ocupa cargo ou funcéo gratificada pode aderir ao Programa de
Gestao e Desempenho?

Pode, a legislacdo permite a participacdo, desde que as entregas das atividades
exercidas possam ser mensuradas.

Posso morar em outro Estado da Federagéo?

Fica vedado ao servidor participante do programa de gestdo, em teletrabalho
integral, o deslocamento para outra unidade da federag&do, salvo autorizacdo da
chefia imediata, mediante justificativa prévia e por prazo delimitado, ndo superior a
30 (trinta) dias, oficializado em portaria do dirigente da unidade, sem 6nus para a
instituicao.

Ha limite de entregas por atividade?

N&o, podem ser listadas varias entregas para uma atividade especifica. Por
exemplo: Para a atividade de “Producéo ou edi¢cao de nota técnica, nota informativa,
relatorio ou ata.” podem ser listados como entregas dois relatérios e trés atas.

Quantas horas devera conter o plano de trabalho do participante?

O plano de trabalho devera conter a integralidade da jornada de trabalho que o
servidor exercera em teletrabalho. Exemplo, um servidor que possua regime de
trabalho de 40h e se encontra em teletrabalho parcial de 50% da carga horaria,
devera elaborar plano de trabalho semanal de 20h.

O servidor em regime de execucdo parcial, nos dias de execucao presencial
deve registrar o ponto?

Sim. A dispensa do controle eletrénico de frequéncia se da somente no exercicio
das atividades em teletrabalho.

E possivel ampliar a lista de atividades natabela de atividades?

Sim, mas apenas por meio de aprovacdo em instrumento compativel, que é a
Resolucdo. Assim, o setor que entender necessario o acréscimo de atividades deve
enviar oficio ao gabinete da Reitoria com as seguintes informacgdes: atividade que
deseja inclusdo, entregas esperadas e faixa de complexidade compativel com a
atividade proposta. Deve ainda ser declarado que ndo ha na Resolucdo vigente
nenhuma outra atividade que atenda a necessidade do setor.

O que fazer quando a atividade cadastrada ndo tem a quantidade de horas
necessarias?

O servidor pode adicionar a mesma atividade mais de uma vez com a finalidade de
atingir as horas compativeis. Exemplo: na Resolu¢do n°® 628/2021 ndo possui faixa
de complexidade que abarque 6h de atividade. Assim, deve o servidor inserir a
atividade com a faixa E (4h) e C (2h).



