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A Coordenacdo-Geral de Desenvolvimento de Pessoas da Rede Federal (CGDP), Diretoria de Desenvolvimento da
Rede Federal de Educagao Profissional, Cientifica e Tecnolégica (EPCT-DDR) e a Secretaria de Educacao Profissional e
Tecnolégica (SETEC) selecionou o Instituto Federal Goiano (IF Goiano) em parceria com o Instituto Federal do Rio
Grande do Norte (IFRN) para projeto pesquisa de sistema informatizado para o Programa de Gestdo e Desempenho
no Sistema Unificado da Administracao Piblica (SUAP).

Durante o periodo de Julho a Setembro de 2022, as equipes técnicas trabalharam no desenvolvimento do médulo do
PGD para o SUAP.

A documentacdo inclui:

1. Documentacdo para equipes responsdveis pelo PGD
Documentacao para servidores participantes do PGD
Documentagdo para chefias dos servidores participantes do PGD

Documentagio técnica para habilitacio do médulo SUAP

A

Documentagdo técnica para integracdo do médulo SUAP com a Interface de Programacao de Aplicagdes (API)
do Governo Federal

Conteudo 1
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cAPiTuLO 1

Contatos

Diretoria de Tecnologia da Informagao do IF Goiano <dti @ifgoiano.edu.br>

Coordenagdo de Sistemas de Informagao do IF Goiano <csi@ifgoiano.edu.br>



mailto:dti@ifgoiano.edu.br
mailto:csi@ifgoiano.edu.br
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CAPITULO 2

Conteudos

2.1

Manuais

2.1.1 Configuracoes

O modulo do programa de gestdo do SUAP possui os seguintes perfis:

Auditoria: Acesso amplo de visualizacdo a todas as informag¢des do PGD, para fins de auditoria.

Avaliador de Prog. de Gestao: Responsdvel pelo gerenciamento das inscri¢gdes do PGD a nivel de unidade,
ou seja, cada avaliador podera deferir, indeferir, desligar inscrigdes, assim como alterar editais, da sua unidade
(campus).

Avaliador de Prog. de Gestao Sistémico: Responsavel pelo gerenciamento das inscri¢des do PGD de todas
as unidades, ou seja, cada avaliador podera deferir, indeferir, desligar inscri¢cdes, assim como alterar editais, de
todas as unidades (campus).

Coordenador de Prog. de Gestao: Responsavel pelo cadastro da tabela de atividades e de complexidade.

Desenvolvimento Institucional: Visualizacdo de relatérios e indicadores do programa de gestdo de todas as
unidades.

Gestao de Pessoas: Visualizagdo de relatérios e indicadores do programa de gestdo de todas as unidades.

Gestao de Pessoas Campus: Visualizacdo de relatérios e indicadores do programa de gestdo da unidade do
usudrio habilitado.

Servidor: Pode participar de editais do programa de gestdo, propor planos de trabalho e entregar relatdrios.

Chefia: Pode autorizar planos de trabalho e avaliar entregas do relatdrios.
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Cadastro de Tabela de Complexidade

Passo 1: Acessar o SUAP.

suapifgoiano.edubr,

INSTITUTO FEDERAL

sistemnaunificado de
administragao piblica

DUCIIJ

Golanc

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Passo 2: Acessar o menu «GESTAO DE PESSOAS - Cadastros - Complexidade».

Passo 3: Selecionar «Adicionar Faixa de Complexidade».

Faixas de Complexidade © Auda

FILTROS:
Texto:
Filtrar

Mostrando 10 Faixas de Complexidade
Falxa de complexidade Tempo de execugao remota Tempo de execugao presencial
J 0,50 0,50
1 1,00 1,00
H 2,00 2,00
G 3,00 3,00
F 4,00 4,00
E 800 800
D 16,00 16,00
c 24,00 2400
B 32,00 32,00
A 40,00 40,00

Mostrando 10 Faixas de Complexidade

Passo 4: Preencher formulario e «Salvar».

Adicionar Faixa de Complexidade © Auda

* Tempo de execugdo ||
presencial:

* Tempo de execugio
em Prog. de Gestao:

* Faixa de
complexidade:

parametros de
complexidade:

Parametros adotados para definicao da faixa de complexidade

Salvar Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Nota:
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* O campo «Tempo de Execucdo em Presencial» € o tempo estimado que a atividade demora pra ser executada em
regime presencial;

* O campo «Tempo de Execucdo em Prog. de Gestdo» € o tempo estimado que a atividade demora pra ser executada
em regime de programa de gestio;

* O campo «Faixa de Complexidade» € a descricdo da faixa de complexidade;

* O campo «Pardmetros de Complexidade» sdo os pardmetros adotados para definicdo da faixa de complexidade
cadastrada.

Cadastro de Periodicidade

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

suap NsTITUTO FeDERAL

Dualu

sistemnaunificado de
administragao piblica

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

Passo 2: Acessar o menu «GESTAO DE PESSOAS - Cadastros - Periodicidades».

Passo 3: Selecionar «Adicionar Periodicidade dos Planos».

Inicio > Periodicidades dos Planos

Periodicidades dos Planos Adicionar Periodicidade dos Planos BRI

FILTROS:
Texto:

Filtrar.

Mostrando 3 Periodicidades dos Planos

# Descrigao Quantidade de Dias Peso para faltas
Qe Mensal 30 4
Qe Quinzenal 15 2
Qe Semanal 7 1

Passo 4: Preencher formuldrio e «Salvar».

Inicio > Periodicidades dos Planos > Adicionar Periodicidade dos Planos

Adicionar Periodicidade dos Planos © Ajuda
* Descrigdo:
* Quantidade de Dias: s
* Peso para faltas: N

Campo para orfentar  pontuagao das faltas do servidor no PGD

2.1. Manuais 7
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Nota:
* O campo «Descri¢cdo» deve conter a descri¢do da periodicidade;
¢ O campo «Quantidade de Dias» deve conter a quantidade de dias da periodicidade;

* O campo «Peso das Adverténcias» deve conter o valor que serd multiplicado cada adverténcia do plano de tra-
balho com aquela periodicidade. Exemplo: se o plano mensal tem peso 4, cada adverténcia que o servidor levar
em planos mensais serd multiplicada por 4.

Cadastro de Tabela de Atividades

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

suap NsTITUTO FeDERAL

ud

sistemnaunificado de
administragao piblica

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

Passo 2: Acessar o menu «<GESTAO DE PESSOAS - Cadastros - Atividades».

Passo 3: Selecionar «Adicionar Atividade».

Atividades © Auda

FILTROS:
Texto At
Filtrar
12 3 4 Mostrando 374 Atividades
# Titulo Descriao Setores  Ativo
Q@ Fartipacio em reunizo Participagdo em reunido °
Realizagao de atividade de desenvolvimento e
Qe o Realizacdo de atividade de desenvolvimento e manutencao de sistema )
manutengao de sistema
Q [# Planejamento de atividade Planejamento de atividade °
Q [ Participacao em atividade Participac3o em atividade °
Ocorrénia (Consultas médicas, odontolgicas e exames N . s .
Qe SIS g 3 Ocorréncia (Consultas médicas, odontolégicas e exames de satide) °
de satide)
Q [# Execugdo de procedimento de processo administrativo Execugao de procedimento de processo administrativo °
Q [# Elaboragao de documento ou material Elaboragao de documento ou material °
Q [# Atendimento de usuirio Atendimento e ususrio °

Passo 4: Preencher formuldrio e «Salvar».
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Adicionar Atividade © Ajuda

*Titulo: ||

* Descrigao:

* Entregas Esperadas:

Setor da Atividade:
€ possivel selecionar mais de um item

Ativo
Somente os registros ativos ficam disponivels para adigao nos planos.

Salvar Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Nota:
* O campo «Titulo» deve trazer o titulo da atividade;
* O campo «Descri¢do» deve trazer a descri¢do da atividade;
* O campo «Entregas Esperadas» deve trazer o rol de entregas que espera-se ap6s a execugdo da atividade;

* O campo «Setor da Atividade» deve conter os setores caso a atividade esteja disponivel apenas para setores
especificos;

* O campo «Ativo» deve estar marcado para todas as atividades vigentes na tabela de atividades;

Cadastro de Editais

Passo 1: Acessar o SUAP.

suapifgoiano.edubr,

INSTITUTO FEDERAL

ud

sistemnaunificado de
administragao piblica

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Passo 2: Acessar o menu «<GESTAO DE PESSOAS - Cadastros - Editais».

Passo 3: Selecionar «Adicionar Edital».

2.1. Manuais 9
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Editais Adicionar Edital JERNTEEY
ALTROS
Texto Campus:
Fitrar
Todos
Mostrando 35 Editais
P Campus  Descrigao Datadelniclo  Datadeencerramento Inscrigoes Deferldas  Inscrigoes Indeferidas  Opgdes
Q[Z RETORA Edital Teste PGD 03/10/2022 07/10/2023 0 0 Inscrever Participantes.
. £
Passo 4: Preencher formuldrio e «Salvar».
Adicionar Edital © Ajuda
Dados Gerais
* Campus:
* Descric3o:
Configuragges para o Edital
Edital de Fluxo [J Aceitando inscricoes? * Arquivo do Edital: | procurar... | Nenhum...onado.
Continuo? —
do de Tamanho méximo permitido: 25,0 MB
Termo de compromisso: o codgorone @ | 52 1) | @ FRCRG
B I UWY|S L |:E:= oy BlE = El ™M@ M= Qo=
Espaga.. - | Fomata.. - | Fonte - | Tamanho - | A- B-| =
Quantidade Maxima de ~
Faltas: -
Quantidade de Dias = Nota Minima para =
para Entrega: N Atividade Entregue: N
Informe o prazo em dias corridos que o servidor tem para entregar o relatério do plano. Informe a nota minima que o servidor deve tirar para que a

Configuragges para Inscrigao

permite anexo? []
Indica q

anexado um arquivo no formulério de in

Url do Curso Obrigatério
para Inscrigao:

Prazos

Inicio das Inscrigoes:

dd/mm/aaaa —i-ie Fim das Inscrigoes:

Datadeinicio: o

Informe o nicio da vigéncia do edital

dd/mm/aaaa ~

Descrigao do Anexo da

Inscrigao:

©  dd/mm/asaa

encerramento:

Data paraResultado gy /oo
Final

Resultado Final da selegao

Informe o fim da vigéncia do edita

Nota:

* O campo «Campus» deve trazer o campus (unidade) de vigéncia do edital;

* O campo «Descricdo» deve trazer a descricao do edital;

* O campo «Edital de Fluxo Continuo» deve ser marcado para casos em que a unidade inscreva participantes no

programa continuamente;

* O campo «Aceitando Inscri¢des» deve ser marcado sempre que seja necessdrio habilitar o programa de gestio

para receber inscrigdes;

* O campo «Arquivo do Edital», deve conter o arquivo em formato .pdf do edital, caso este exista;

* O campo «Termo de Compromisso» deve conter o texto do termo de compromisso, que receberd aceite dos

candidatos ao programa de gestdo;

10
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* O campo «Coordenadores do Edital» indica quais usudrios receberdo permissdo para gerir o edital e avaliar
inscrigdes;

* O campo «Quantidade Mdxima de Adverténcias» deve conter o valor maximo de adverténcias que um servidor
pode obter no PGD para nio ser desligado. Sio consideradas adverténcias no programa de gestdo o envio de
plano depois da data de inicio (encaminhamento com atraso), realizag¢do da entrega do plano apds prazo (dias

corridos) definido em edital para entrega, e atividade ndo entregue do plano de trabalho (nota menor que a minima
definida no edital);

* O campo «Quantidade de Dias para Entrega» deve conter a quantidade de dias corridos que o participante do
programa de gestdo tem para entregar a atividade ap6s o fim da vigéncia do plano. Caso a atividade seja entregue
depois dessa data, o sistema gerard adverténcia de entrega com atraso;

* O campo Nota Minima para Atividade Entregue» deve conter a nota minima que o candidato deve receber na
avaliac@o da entrega da atividade para que a atividade seja considerada «Entregue». Caso ele seja avaliado com
nota menor, a atividade serd considerada «N&o Entregue». Caso nio seja definida nota minima no edital, qualquer
atividade com nota menor que 5 serd considerada «Nao Entregue»;

* O campo «Permite anexo?» caso marcado, ird exigir que os candidatos enviem um anexo no formato .pdf no ato
de inscrigao;

* O campo «Descri¢cdo do Anexo da Inscricdo» deve conter a descricdo do anexo que serd anexado no ato de
inscricdo e sO deve ser preenchido caso o campo «Permite Anexo?» esteja marcado;

* O campo «Url do Curso Obrigatdrio para Inscri¢do» deve conter o link para o curso obrigatério que serd exigido
certificado no ato de inscri¢@o no programa de gestao;

* O campo «Inicio das Inscricdes» deve ser preenchido com a data de inicio do periodo de inscri¢do, caso o edital
tenha essa etapa. Editais de fluxo continuo nio exigem esse preenchimento;

* O campo «Fim das Inscricdes» deve ser preenchido com a data de fim do periodo de inscri¢do, caso o edital
tenha essa etapa. Editais de fluxo continuo ndo exigem esse preenchimento;

* O campo «Data para Resultado Final» deve ser preenchido com a data do resultado final do edital, caso o edital
tenha essa etapa. Editais de fluxo continuo nfo exigem esse preenchimento;

* O campo «Data de Inicio» deve ser preenchido com a data de inicio da vigéncia do programa de gestdo. Os
planos de trabalho deverdo ser propostos no intervalo definido no edital;

* O campo «Data de Encerramento» deve ser preenchido com a data de encerramento da vigéncia do programa de
gestdo. Os planos de trabalho deverado ser propostos no intervalo definido no edital.

Inscricao direta de participantes

Editais de fluxo continuo do PGD permitem que os responsdveis pelo programa, cadastrem participantes diretamente.

Passo 1: Acessar o SUAP.

2.1. Manuais 11
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suapifgoiano.edubr,

INSTITUTO FEDERAL

DUCIIJ

sistemnaunificado de
administragao piblica

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

Passo 2: Acessar o menu de editais.

Passo 3: Selecionar a opcao «Inscrever Participantes» do edital cadastrado.

Editais © Auda

FILTROS:
Texto Campus
Filtrar
‘ Todos ‘
Mostrando 35 Editals
# Campus  Descricao Datadelniclo  Datadeencerramento  Inscrioes Deferldas Inscrigoes Indeferidas  Opgoes
Q[Z RETORA Edital Teste PGD 03/10/2022 07/10/2023 0 0 Inscrever Participantes.

Passo 4: Preencher participantes por regime e «Enviar».

Inscrever Participantes no Porgrama de Gestao Edital Teste PGD

Inscrigdo no Programa de Gestao

Edital: i) Teste PGD

Modalidade: ' pegime presencial v

Servidores

* Participantes: - .
B Escolha uma ou mais opgoes

Enviar

Nota: Para estes casos, ndo serd necessdrio que o participante se inscreva no programa, ele podera propor planos
diretamente.

12 Capitulo 2. Contetudos
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Avaliacdo de inscricdes

Caso o programa de gestdo tenha etapa de inscri¢do, os reponsdveis pelo PGD devem avaliar as inscrigdes

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suap.fgoiano.edu.bry
suap INSTITUTO FEDERAL

sistemnaunificado de:
administragéo piblical

DUCIIJ

Login IF Golan

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Passo 2: Acessar o menu «<GESTAO DE PESSOAS - Programa de Gestio - Inscricdes», na aba «Pendentes».

Inscrigcoes © Auda

FILTROS:

Marque caso a inscrigio
a

Texto: Campus Edital Status: esteja ativ: Modalidade:

Filtrar

Deferidas  Indeferidas | Pendentes

Mostrando 1 Inscrigao
# Candidato Edital Modalldade status Opgoes

aE Douglas de Franca Alves (1048871) Edital Teste PGD Regime Presencial Pendente

Passo 3: Selecionar a opcao «Avaliar».
Avaliar inscrigao

Dados Gerais

Edital: Edital Teste PGD
Modalldade: Regime Presencial
Servidor: 1048871 - Douglas de Franca Alves

Campus: REITORIA

Avaliagio
* Status:

Pendente v

Justificativa:

Nota: O responsavel pelo programa de gestio pode deferir ou indeferir a inscricdo realizada.

2.1. Manuais
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Desligamento de servidores

Os responséveis pelo PGD podem desligar servidores do programa de gestio, logo, os mesmos ficardo impossibilitados
de gerar novos planos.

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

INSTITUTO FEDERAL

DUCIIJ

sistemnaunificado de
administragao piblica

Login IF Golan

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

Passo 2: Acessar o menu «GESTAO DE PESSOAS - Programa de Gestdo - Inscri¢des», na aba «Deferidas», e seleci-
onar «Desligar servidor»

Inicio > Inscrigdes.
Inscrigdes
FLTROS:
Marque caso a nscrio
Texto: Campus: Edital Status: esteja ativa: Modalidade:
Douglas de Fra e e e e e Filtrar
Deferidas | Indeferidss T

Mostrando 2 Inscrigdes

# Candldato Edital Modalldade Telefone status opgoes
Qe Douglas de Franca Alves (1048871) [Reitoria] Regime Presencial - Deferida Desligar servidor

Passo 3: Desmarcar a op¢io «Ativa» e apresentar «Motivo do Desligamento».

Inicio > Inscrigdes > Inscrigdes > Desligar Inscricao

Desligar Inscrigao

Marque caso a Inscrigao
esteja ativa:
DESMARQUE a opgao para DESLIGAR o servidor do programa.

o do
Desligamento:

Nota: O processo poderd ser revertido através da op¢do «Reativar Inscrigdos.

14 Capitulo 2. Contetudos
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2.1.2 Servidores

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

* Acompanhar quadro geral de planos e atividades no PGD.

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

Inscricao em edital

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

suap NsTITUTO FeDERAL

DUCIIJ

sistemnaunificado de
administragao piblica

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

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

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

Passo 3: Ver informacdes do edital.

Inicio > Inscricéo para Edital Teste PGD

Inscricdo para Edital Teste PGD

Dados Gerais

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

Edital: Edital Teste PGD

(SIS ver Edital

Termo de Compromisso
Termo de Compromisso

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

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

2.1. Manuais 15
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Passo 4: Selecionar modalidade que deseja participar no PGD (Presencial, Teletrabalho Parcial, Teletrabalho Integral)

e dar aceite em termo de compromisso.

Formulario

Inscrigao

Modalidade: | pogime presencial

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

Enviar

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

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

- Inscricoes».

Inscrigcoes Exportarparaxts JCIICH
FILTROS:

Texto Campus Edital Status:

Marque caso a inscricao
esteja ativa Modalidade:

Filtrar

Deferidas | Indeferidas  Pendentes

Proposicao de plano de trabalho

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

suap NsTITUTO FeDERAL

sistemnaunificado de
administragao piblica

Dualu

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

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

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

16
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Inicio > Planos de Trabalho

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

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

* Data de inicio:

07/11/2022 @

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

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

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

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

022

Dados Gerais

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

Agoes v

Nenhuma atividade cadastrada.

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

Agdes v

Adicionar
Atividade

Encaminhar
Clonar

Gerar PDF

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

Adicionar Atividade
Formulario

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

Descrigio da Atividade:

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

Nota:

2.1. Manuais 17
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* As faixas de complexidade sdo pré-cadastradas pelas equipes responsaveis pelo PGD.

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

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

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

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

Dados Gerais

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

Observagao da

Avallagio Status: Cadastrado [ e istorico

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

Carga Horaria Planejada: 40,00

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

Agdes v

Adicionar
Atividade

Encaminhar
Clonar

Gerar PDF

Execucéo do plano de trabalho

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

suap NsTITUTO FeDERAL

SuUd

sistemnaunificado de
administragao piblica

Login IF Golan

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

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

Planos de Trabalho © Auda

Texto dital

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

Mostrando 2 Planos de Trabalho

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

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

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

Dados Gerais

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

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

Observagao da

@ St Avoriado D
P

Agdes v
Atividades

* Atividade Descrigio  Falxa Complexidade  Status Agtes

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

Carga Horaria Planejada: 40,00

Nota:

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

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

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

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

Atividade

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

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

BIUVY[STE

1y Bl

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

Comprovantes: [ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 100 MB

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

* Carga Horéria

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Dados Gerais

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

Observagao da

P

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

Carga Horaria Planejada: 40,00

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

EEURN)  Acoes v

Adicionar
Atividade

Encaminhar
B¢ Realizar Entrega

Clonar

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

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

Legends: Atidades Entregues | Adidades Avaliadas

Outubro/2022

Dom seg Ter Qua Qui sex sab

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

#20205 - Participagio em

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

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

o > Boletim desempent

Boletim de Desempenho:

© servid 30 REGULAR o PGD

9,85

Media Ativdades Finalizadas

Estatisticas

Grafico de Planos de Trabalno

Grafico de Atividades dos Planos

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

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

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

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

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

suap NsTITUTO FeDERAL

DUCIIJ

sistemnaunificado de
administragao piblica

Login IF Golan

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

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

Inicio > Planos de Trabalho

Planos de Trabalho © Auda

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

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

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

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

Dados Gerals

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

Observagao da

Avallagéo * Status:  Finalizado fomri)

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

Carga Horéria Planejada: 40,00

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

rome IR
Clonar
Gerar POF

Reabrir Plano.

2.1.3 Chefias

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

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

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

suap NsTITUTO FeDERAL

DUCIIJ

sistemnaunificado de:
administragéo piblical

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Passo 2: Acessar o menu «GESTAO DE PESSOAS - Programa de Gestio - Planos de Trabalho», na aba «Encaminha-

dos».

nicio > Planos de Trabalho

Planos de Trabalho © Auda

FLTROS:

Texto: dital

Compus: Setor SUAP:

Status:

Filtrar

Cadastrados | Encaminhados | Auiorizados  Nac ra: Tod
Mostrando 3 Planos de Trabalho
* Servidor Data de Iniclo Data final status
Q Douglas de Franca Alves (1048871) 037102022 071012022 Encaminhado
Y Mauro Soares de Lima (2020473) 1910912022 23/09/2022 Encaminhado
Q Douglas de Franca Alves (1048871) 1910912022 2310012022 Encaminhado

Mostrando 3 Planos de Trabalho

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

nicio > Planos de Trabalho > Planos de Trabalho

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

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

Dados Gerais

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

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

Observagao da

@ P— D
P

==
Atividades

PR, Descigto  Faba Complexdade Status Ages
- Aoviade 1 D-1600 orat9 [ cros
Q. Fartcpagioem reunio niviade2  -00horas) | chos
Q

Ocorréna (C é 6 de satid Atiidade3 | D-16.00 horals) | criaca Autorizar Atiidade

Carga Horaria Planejada: 40,00

Passo 4: Selecionar a atividade que deseja autorizar e selecionar «Autorizar Atividade». Serd aberto o formulario de

autorizacdo da atividade.

2.1. Manuais
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Autorizar Atividade

*Status:  autorizada v

Observagao:

Salvar

Passo 5: Procedimento deve ser realizado para todas as atividades. Por fim, deve-se autorizar o plano através de «A¢des
- Avaliar».

Avaliar

Adicionar
Atividade

Passo 6: Marcar o plano como «Autorizado» e «Salvar».

Avaliar Plano de Trabalho

¥ Status: - autorizado v

Justificativa

Salvar

O plano autorizado poderd ser executado pelo servidor. Apds executado ele serd entregue para avaliagdo da chefia.
Alternativamente, a chefia pode autorizar todas as atividades e o plano em um tnico clique, através da opcdo «Ag¢des
- Autorizar Tudo»

Avaliar

Adicionar
Atividade

Autorizar Tudo

Avaliacao de atividades entregues

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

INSTITUTO FEDERAL

DUCIIJ

sistemnaunificado de
administragao piblica

Login IF Golan

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

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

Planos de Trabalho © Auda

Edital Campus: Setor SUAP:

Status:

Filrar

Entregues |  Finalizado: At

Cadastrados  Encam Na T

Mostrando 14 Planos de Trabalho
# servidor Data de Iniclo Data final status.
Q Douglas de Franca Alves (1048871) 03110/2022 0771072022 entregue
Q Douglas de Franca Alves (1048871) 26109/2022 0771072022 entregue

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

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

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

Dados Gerais

Servidor: Douglas de Franca 048871 Plano: 10/2022-07/10/2022.  Modalldade: - Regime Presencial

Data de Init

: 03/1072022 DataFinal: 07/10/2022 CHEntregue: 4000 CH Homologada: -

Observagao da

Avallagdo Status: Entregue [ e istorico

Cronograma

Atividades
¢ Atividade Descrigio  FalxaComplexidade  Status Ages
Q  Realizacao de atividade de desenvolvimento e manutencao de sistema Atvidade 1 D-16.00 hora(s) | entrege
Q  Participagio em reunizo Atividade2  E-8.00 horals) | entregue
Q  Ocorréncia (Consultas médicas, odontologicas e exames de satide) Atvidade3  D-16.00 hora(s) | entregue

Carga Horaria Planejada: 40,00

Nota: Antes de autorizar todas as atividades, o chefe pode adicionar novas atividades através de «Ag¢des - Adicionar

Atividade».

Passo 4: Selecionar atividade que deseja avaliar e selecionar «Avaliar Entrega». Serd aberto o formuldrio para avaliacido

da atividade.

Planos de Trabalho > Plano de trabalho -0

Avaliar Entrega

/2022071012022, > Avalir Entreg

Critérios de Avaliagao

Falxa de

Descrigao Fabeade
Avallagao & Nota
satisfatério Entrega atende ao solicitado quanto & qualidade, p éncia e ao d plano de trabalho. De8a10
P Entrega in quanto  qualidade, p iae o . 50
ou complementagéo.
Insatisfatrio Entrega na 4 qualidade, ncia e ao descrito no plano de trabalho. De03s
Atividade
Descrigao da
thoage Atividade 1
Tempo Exec. .o
Presencial
Tempo Exec.
Programa de 16,00
Gestao

CHinformada 16,00

Data de Iniclo

aa Execugan 04102022

e
Finallzagioda 05/10/2022
Execugao

teste
Entrega teste
Reallzada teste
teste

Comprovantes:

Dificuldades

Encontrada teste teste teste

2.1. Manuais
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“Nota: g6 .

* Horas Homologadas: | 1,09

Obsenvacao da [ reste
Avallaao:

Nota:

* Os «Critérios de Avaliacdo» e os dados da «Atividade» entregue contém as informacdes que a chefia tem para
avaliar a entrega;

* O campo nota deve ser preenchido com o valor inteiro de 0 a 10;

* O campo «carga hordria homologada» deve ser preenchido com a carga hordria que serd considerada para con-
tabilizagdo da carga hordria final do plano.

Passo 5: Todas as atividades devem ser avaliadas. A prépria chefia também possui permissao de fechar o plano do
servidor através de «Acdes - Fechar plano»

Agdes v

Fechar Plano

Alternativamente, caso a chefia necessite que o servidor faga alguma correc@o no plano antes de prosseguir para ava-
liacdo, ela deve utilizar a op¢do «Ag¢des - Devolver Plano»

TR Acoes v

Devolver Plano

Estatisticas do setor

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

INSTITUTO FEDERAL

sistemnaunificado de
administragao piblica

Dualu

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

Passo 2: Acessar o menu «<GESTAO DE PESSOAS - Programa de Gestio - Relatérios - Desempenho».
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Passo 3: Selecionar o setor para ver desempenho e escolher para selecionar ou ndo sub-setores do organograma.

Inicio > Servidores em PGD no Setor
Servidores em PGD no Setor
“setor:

Q DTIREI x

Incluir Sub-setores? (]

Enviar

Passo 4: Visualizar boletins de desempenho de participantes do PGD no setor e estatisticas gerais do setor.

Inicio > Servidores em PGD no Setor > Servidores em PGD no Setor DTI-REI e sub-setores

Servidores em PGD no Setor DTI-REI e sub-setores

Selecionar outro setor

Incriges Ativas no PGD

servidor Edital Opgdes
Joao Victor Goncalves de Paula (2966118) [Reitorial
Renato Franca de Almeida (2781398) [Reitorial
Mauro Soares de Lima (2920473) [Reitorial
Isacio Rafael Pereira Galeano (2087911) [Reitorial

Incrigdes Inativas no PGD

Servidor

Joao Victor Goncalves de Paula (2966118)

Frederico Pereira da Cunha (2975757)

Edital

Edital 03/2022 - Programa de Gestao Piloto

Edital 03/2022 - Programa de Gestao Piloto

- Semipresencial - Reltoria

- Semipresencial - Reltoria

Daniel Araujo Tormin (1975818) Edital 03/2022 - Programa de Gestao Piloto - Semipresencial - Reitoria

Renato Franca de Almeida (2781398) Edital 03/2022 - Programa de Gestao Piloto - Semipresencial - Reitoria

Mauro Soares de Lima (2920473) Edital 03/2022 - Programa de Gestao Piloto - Integral - Reitoria

Estatisticas do Setor

Grafico de Planos de Trabalho
Totalde Planos: 96

Grafico de Atividades dos Planos
Total de Atvidades: 274

Catistrados: 1

cristas: 12

Encaminhados: 2

Autorizadas: s
Autoizados: 1 [rp—
o Auorizados: s

Enveguest 10
[ /S Finaizadas: 214 S
® Catastatos @ Encaminhados @ Autorizados @ NaoAutorizados @ Entregues @ Finalizados ® Cradas @ Autorizadas @ Naoauorizades @ Entiegues @ Canceladas @ Finalizadas
Horas [Atividades Planejadas] Horas [Atividades Nao Autorizadas] Horas [Atividades Nao Entregues] Horas [Atividades Canceladas] H
3504,00 5300 0 8200 280210

A chefia também pode acompanhar as situa¢des dos planos através da tela inicial do SUAP:

B PROGRAMA DE GESTAO

1 2

PLANO CADASTRADOS PLANOS
ENCAMINHADOS

1 1

PLANO AUTORIZADOS PLANO NAO
AUTORIZADOS

14 35

PLANOS ENTREGUES PLANOS FINALIZADOS

k2 PanelPGD = Particpantes
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2.1.4 Relatorios

Painel Publico de Indicadores

Passo 1: Acessar o SUAP.

< c suapifgoiano.edubr,

suap NsTITUTO FeDERAL

sistemnaunificado de:
administragéo piblical

DUCIIJ

Login IF Goiano

Usurio:

®

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Passo 2: Na propria tela de login, acessar menu do Programa de Gestao e Desempenho.

Painel

Planos de Trabalho

Passo 3: Selecionar «Painel»

Dashboard Programa de Gestéo e Desempenho [PGD]

FILTROS:
Campus:
Todos v
Servi
Servidores Ativos na Instituicdo Servidores Participantes do Servidores Desligados do PGD Inscri¢des Indeferidas no PGD
PGD

14,45% do total

Distribuigao por Regime do PGD

4,00% 18,22% 77,78%

% de Servidores em Regime Presencial % de Servidores em Regime de Teletrabalho % de Servidores em Regime de Teletrabalho
Integral Parcial
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Estatisticas

Grafico de Planos de Trabalho
Total de Planos: 3477

/

Finsizados: 401

@ Cadastiados
® Entregues

@ Encaminhados
® Finalizados

Distribuicdo de Notas das Atividades

12500

10000

7500

Total

5000

2500

Horas de Trabalho Homologadas nas Unidades

Unldade/Campus
cmpacAT
cmpaHID
cupaiPA
cupcae
cmpce
cupcris
cupiPR
cmpmHOS
cmppos
cmpRY
cupTRI
CcMPURT
REITORIA

PoLO

Ades&o ao Programa de Gestdo e Desempenho

Autorizados

Castrados: 53

Encaminhados: 205

utoizados: s

oo Autoizados: 62

| enmegues: 207

® Nao Autorizados

Grafico de Atividades dos Planos
Total de Atividades: 17459

Finsizadss: 12565

® Criagas
® Nao entregues

Gréfico de Distribuicéo de Notas das Atividades

Horas

anejadas
314250
464,00
544,00
02750
15811,00
598,00
833300
19972,50
667400
15455,00
15455,00
1201400

61355,00

0o a a editais

Campus Avangado Cataldo

Edital Regime Parcial de 07/02/2022
207/06/2022
1 inscrigdes realizadas

Edital Regime Parcial de 08/06/2022
231/12/2022
8inscrides realizadas

Edital Regime Integral de 07/02/2022
207/06/2022
2inscrigges realizadas

Planos de Trabalho
Passo 1: Acessar o SUAP.

do PGD

Campus Avangado
Hidrolandia

Edital Regime Parcial de 08/06/2022
2311212022
1 inscrigdes realizadas

Atividades / Nota

iN

Horas Homologadas

166853
356,50
32800
252699
866508
101,00
585932
1284056
453200
1103583
744728
830052

44046,69

Campus Avangado Ipameri

Edital Regime Parcial de 08/06/2022
23111212022
1 inscrigdes realizadas

@ Autorizadas
® Canceladas

Nao autorizadas
Finalizadas

 crindssi 765

utorizadas: 1481

oo autorizadss: 249

‘ Envegues: 1745
 oenmeguesios

o s

® Entregues

1560}

s,
%

Campus Campos Belos

Edital Regime Integral de 07/02/2022
207/06/2022
1 inscrigdes realizadas

Edital Regime Parcial de 07/02/2022
207/06/2022
scrigdes realizadas

Edital Regime Parcial de 08/06/2022
2311122022
6inscriges realizadas

2.1. Manuais
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suapifgoiano.edubr,

sistemnaunificado de:
administragéo piblical

DUCIIJ

Login IF Goiano

Usurio:

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

Passo 2: Na propria tela de login, acessar menu do Programa de Gestao e Desempenho.

inel

Planos de Trabalho

Passo 3: Selecionar «Planos de Trabalho»

CONsULTAS

Consulta de Planos de Trabalho

FILTROS:
Uo: Busca: * status:
v Encaminhado M

Resulta

Total de 3477 itens | «anterior 1 2 3 4 .. 171 172 173 174 proximo»
# Inscricao Data de Iniclo Data final status
322 Helter Sardeiro de Souza 10/17/2022 11/17/2022 Encaminhado
3622 Josiane Lopes Medeiros 10/10/2022 10/14/2022 Cadastrado
3632 Gilda Suely Oliveira 10/03/2022 11/04/2022 Cadastrado
3678 Douglas de Franca Alves 10/03/2022 10/07/2022 Finalizado
3531 Ronaso Volmar dos Santos Mayer 10/01/2022 10/31/2022 Cadastrado
3663 Guilherme Caetano de Brito 00/28/2022 10/04/2022 Encaminhado
3501 Daniel Quesiti Accattini 00/26/2022 09730/2022 Autorizado
3637 Viviane Izidoro Ferreira 00/26/2022 09730/2022 Encaminhado
3534 Ana Paula Borges 00/26/2022 09730/2022 Cadastrado
3677 Douglas de Franca Alves 00/26/2022 10/07/2022 Entregue
3378 Marcio Soares Trindade 00/26/2022 09730/2022 Autorizado
3142 Priscila de Sousa Tavares Passos 00/26/2022 09730/2022 Cadastrado
3661 Luana Luiza de Souza Borges 00/26/2022 09730/2022 Autorizado
3384 Sergio de Sousa Jardim 00/26/2022 09730/2022 Cadastrado
3659 Mauro Soares de Lima 00/19/2022 00/23/2022 Encaminhado
3635 Ariel Caires Peixoto de Almeida 00/19/2022 09730/2022 Autorizado

Atividades dos Planos
Passo 1: Acessar o SUAP.

Modalldade
Teletrabalho - Parcial
Teletrabalho - Parcial
Teletrabalho - Parcial
Regime Presencial
Teletrabalho - Parcial
Teletrabalho - Parcial
Teletrabalho - Parcial
Teletrabalho - Parcial
Teletrabalho - Parcial
Regime Presencial
Teletrabalho - Integral
Teletrabalho - Parcial
Teletrabalho - Integral
Teletrabalho - Parcial
Teletrabalho - Integral

Teletrabalho - Integral

30
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suapifgoiano.edubr,

suap

s Kuud I~J

sistemnaunificado de

Alterar Senha administragao piblica

Tutorial de
Servidor

Usurio:

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

Passo 2: Acessar menu «<GESTAO DE PESSOAS - Programa de Gestiio - Relatérios - Atividades dos Planos».

Passo 3: Visualizar dados das atividades.

Inicio > Atividades dos Planos

Atividades dos Planos

© Ajuda
ALTROS:
s Campus: Setor SUAP: status complexidade: Atrasos nas Atwidades
T T T T T Filtrar
1234 . 222 223 Mostrando 22238 Ativdades dos Planos

#  Atvidade Complexidade  Prazo de Execugso  Plano de trabalho status opgaes
Q  Reslizagao de atividade de desenvolvimento e manutengio de sistema A-4000horals) | 28/10/2022-04/11/2022  Douglas de Franca Alves (1048871) Entregue Detalhament
Q| Realizagao de atividade de desenvolvimento e manutengao de sistema A-4000horals) | 29/10/2022-05/11/2022  Douglas de Franca Alves (1048871) Entregue
Q| Realizagao de atividade de desenvolvimento e manutengao de sistema C-24.00horas) | 27/12/2022-31/12/2022  Douglas de Franca Alves (1048871) Nao Entregue
Q  Reslizagao de atividade de desenvolvimento e manutengio de sistema D-1600horals) | 27/12/2022-31/12/2022  Douglas e Franca Alves (1048871) Finalizada Detalhament
Q| Realizagao de atividade de desenvolvimento e manutengao de sistema A-4000horals) | 07/11/2022-14/11/2022  Douglas de Franca Alves (1048871) Entregue
Q| Realizagao de atividade de desenvolvimento e manutengao de sistema C-24.00hora(s) | 07/11/2022-14/11/2022  Douglas de Franca Alves (1048871) Entregue
Q  Reslizagao de atividade de desenvolvimento e manutengio de sistema D-1600hora(s) | 07/11/2022- 141172022 Douglas de Franca Alves (1048871) Nao Entregue  (ERETIEAY
Q| Realizagao de atividade de desenvolvimento e manutengao de sistema A-4000horals) | 25/10/2022-01/11/2022  Douglas de Franca Alves (1048871) Nao Entregue
Q  Reslizagao de atividade de desenvolvimento e manutengio de sistema H-200hora(s)  25/10/2022-01/11/2022  Douglas de Franca Alves (1048871) Cancelada Detalh
Q  Reslizagao de atividade de desenvolvimento e manutengio de sistema A-4000horals) | 25/10/2022-01/11/2022  Douglas de Franca Alves (1048871) Nao Entregue  (ERETIEAY
= ——

Situacio dos Servidores

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

INSTITUTO FEDERAL

DUCIIJ

T sistema unificado de
Alterar senha adminisragéo piblica

Tutorial de 1° acesso SUAP -
Senvidores
Tutorial de 1° acesso SUAP -
Estudant
Usurio
el ‘

Acessar
Avaliagao Integra

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Contratos

Passo 2: Acessar menu «<GESTAO DE PESSOAS - Programa de Gestiio - Relatérios - Situacdo dos Servidores».

Passo 3: Visualizar dados dos servidores.

Inicio > Situagao dos Servidores no PGD.

Situagao dos Servidores no PGD

FILTROS:
Campus:
Reitoria v
Servidor Medla  Horas Planejadas Horas Homologadas Pontuagao em Faltas no PGD Informagses
9,58 777,50 647,00 o Boletim de D
985 884,00 691,00 o Boletim de D
7.80 1324,00 80,00 o Boletim de Desemp
0,00 0,00 000 o Boletim de Desemp
10,00 953,00 798,00 o Boletim de D
9,89 771,00 706,00 o Boletim de D
10,00 762,00 664,00 o Boletim de Desemp
0,97 464,00 392,00 o Boletim de Desemp
10,00 808,00 696,00 o Boletim de D
873 720,00 642,00 o Boletim de D
9,59 484,00 416,00 o Boletim de Desemp
21
2,03 1192,00 597,30 Boletim de Desemp

Servidor com risco de desligamento

957 880,00 698,30 o Boletim de Desemp

Qualitativo

Passo 1: Acessar o SUAP.
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= c

suapifgoiano.edubr,

INSTITUTO FEDERAL

Alterar Senha

Tutorial de
Servidores

cesso SUAP -

Tutorial de 1° ac
Estudant

S0 SUAP -

el

Avaliagao Integra

Contratos

ud

sistemnaunificado de
administragao piblica

Usurio:

I~J

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Passo 2: Acessar menu «<GESTAO DE PESSOAS - Programa de Gestiio - Relatérios - Qualitativo».

Passo 3: Para visualizar as Adverténcias em plano de trabalho,

Inicio > Faltas em Planos
Faltas em Planos
FLTROS

Texto: Campus: Edital

Mostrando 17 Faltas em Planos

*

Servidor

L oL L OLHLOL L

tipo:

Titulo do Plano

Plano de trabalho - 31/10/2022 - 15/11/2022.

Plano de trabalho - 17/10/2022 - 24/10/2022.

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

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

Plano de trabalho - 27/10/2022 - 03/11/2022.

Plano de trabalho - 27/10/2022 - 03/11/2022.

Plano de trabalho - 26/10/2022 - 02/11/2022.

Filtrar.

Tipo
Plano encaminhado com atraso
Plano encaminhado com atraso
Plano encaminhado com atraso
Relatdrio do plano entregue com atraso
Plano encaminhado com atraso
Relatdrio do plano entregue com atraso

Plano encaminhado com atraso

Peso da Falta

selecione «Adverténcias em Planos».

© Ajuda

Passo 4: Para visualizar as Adverténcias em atividades, selecione «Adverténcias em Atividades».

Inicio > Faltas em Atividades

Faltas em Atividades

FILTROS:

Texto: Campus: Edital

Mostrando 3 Faltas em Atividades

# Servidor

L oo

tipo:

Titulo do Plano

Plano de trabalho - 25/10/2022 - 01/11/2022.

Plano de trabalho - 07/11/2022 - 14/11/2022.

Plano de trabalho - 27/12/2022 - 31/12/2022.

Filtrar.

Atividade

atividade 1

Ativ2

Tipo
Atividade ngo entregue
Atividade ngo entregue

Atividade ngo entregue

© Ajuda

2.1. Manuais
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2.2 Instalacao e Configuracoes

2.2.1 Apps

Clonar repositério do programa de gestdo <https://gitlab.ifrn.edu.br/>

git clone git@gitlab.ifrn.edu.br:cosinf/suap-ifgoiano.git

Nota: Para realizar a clonagem, deve-se adicionar a chave SSH ao seu perfil no Gitlab.

Copiar as apps: programa_gestao, pgd_api, pgd_integra_ifgoiano
App programa_gestao: implementa toda a 16gica de negécio do PGD.
App pgd_api: implementa a integracdo com a API do PGD <hitps://api-programadegestao.economia.gov.br/docs>

App pgd_integra_ifgoiano: implementa a integragdo entre os dados da app programa_gestao e o envio através app
pgd_api. Permite e visualizac¢@o do histdrico de envio dos planos cadastrados na app programa_gestao.

* arquivo integra/configuracao.py: implementa a lista das situacdes dos planos e atividades aptas para envio pela
app pgd_api.
* arquivo integra/dados.py: implementa a obtencdo de cada dado a ser enviado pela pgd_api.

* arquivo integra/integra.py: envia os dados pela API utilizando a app pgd_api.

* arquivo management/commands/pgd_integra_ifgoiano_enviar_dados.py: chama rotina de envio de dados pela
app pgd_api. Comando deve ser inserido no sync_suap.py da instituicdo.

¢ model PlanodeTrabalhoPgdIfgoiano: proxy para model PlanodeTrabalho da app programa_gestao que imple-
menta métodos adicionais

Habilitar aplicacdes no arquivo de configuragdo do SUAP (suap/settings.py)

INSTALLED_APPS_SUAP = (

'programa_gestao',
'pgd_api’,
'pgd_integra_ifgoiano'’

)

Sincronizar SUAP

python manage.py sync
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2.2.2 API

Solicitar as credenciais via e-mail para pgd @economia.gov.br, com as seguintes informacoes:
» Nome responsdvel pela integracdo:
e E-mail
* Matricula SIAPE
» Cdédigo SIORG do 6rgdo
* Sistema utilizado

Acesse a URL </comum/configuracao> no SUAP para configurar a API. Localize a se¢do «Aplicacio
pgd_integra_ifgoiano» e informe os dados:

e« URL da API
e Usuario API PGD Ministério da Economia
¢ Senha API PGD Ministério da Economia

Para testar, pode rodar individualmente o comando «pgd_integra_ifgoiano_enviar_dados»:

python manage.py pgd_integra_ifgoiano_enviar_dados

Nota: O comando deverd ser adicionado ao comando sync_suap da institui¢do para rodar periodicamente.

URLs

admin/pgd_integra_ifgoiano/registroacaoenvioplanodetrabalho/: visualizar registro de envios dos planos
admin/pgd_integra_ifgoiano/planodetrabalho:

* visualizar os planos de trabalho aptos a serem enviados;

* visualizar situagdo de envio de cada plano;

* enviar planos individualmente.

2.2.3 Comandos

Atualizacao faixa de complexidade

Este comando é para instituicdes que adotaram o médulo com a modelagem antiga, onde o campo da faixa de comple-
xidade estava na tabela de atividades. Institui¢des que vao comecar a utilizar o médulo apés 07/10/2022 ndo precisam
migrar dados e pode ignorar o comando. Para realizar a migracdo dos planos ja enviados deve-se seguir os seguintes
passos:

* Descomentar os campos fempo_execucao_presencial, tempo_execucao_remota, faixa_complexidade, parame-
tros_complexidade e ganho_produtividade e método save do modelo Atividade

* A fixture programa_gestao/fixture/complexidade.json foi criada de acordo com as faixas de complexidade ado-
tadas no IF Goiano, deve ser verificado se o mesmo cadastro sera utilizado.

* Aplicar individualmente a migracdo manage.py migrate programa_gestao 0006_auto_20220323_1106. Ela cria
o novo modelo Complexidade e popula com a fixture complexidade.json.
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* O comando atualizar_faixa_complexidade faz um de-para na faixa de complexidade e deve ser analisado se
atende a realidade da instituicdo.

* Acessar o arquivo programa_gestao/migrations/0007_auto_20220323_1542 e descomentar a linha 16. Essa
linha roda o comando para atualizar a faixa de complexidade quando aplicar a migragéo.

* Aplicar individualmente a migragdo manage.py migrate programa_gestao 0007_auto_20220323_1542. Ela exe-
cuta o comando atualizar_faixa_complexidade e remove os campos do modelo Atividade.

* Apagar os campos e o método save do modelo Atividade.
Fechar planos automaticamente

Este comando finaliza os planos e homologa a carga-hordria para planos avaliados a mais de sete dias. Pode ser
agendado no cron periodicamente ou adicionado no sync_suap da instituicdo. Para executar o comando:

python manage.py fechar_plano_automaticamente

Migrar modalidade do edital para inscricao

Este comando € para instituicdes que adotaram o médulo com a modelagem antiga, onde o campo de modalidade do
programa de gestdo estava na tabela de editais. Instituicdes que vdo comecar a utilizar o médulo apds 07/10/2022
ndo precisam migrar dados e podem ignorar o comando. Para realizar a migra¢do das inscricdes deve-se executar o
comando:

python manage.py migrar_modalidade_edital_para_inscricao

Notificar autorizacdo atrasada

Este comando notifica todas as chefias imediatas sobre planos encaminhados e ndo autorizados apds 2 dias. Pode ser
agendado no cron periodicamente ou adicionado no sync_suap da instituicdo. Para executar o comando:

python manage.py notificar_autorizacao_atrasada

Notificar avaliacao atrasada

Este comando notifica todas as chefias imediatas sobre planos entregues e ndo avaliados apds 40 dias. Pode ser agen-
dado no cron periodicamente ou adicionado no sync_suap da instituicdo. Para executar o comando:

python manage.py notificar_avaliacao_atrasada

Notificar entrega atrasada

Este comando notifica todos os servidores participantes do programa de gestao sobre planos autorizados e ndo entregues
ap0s 3 dias da data de finalizag@o do plano. Pode ser agendado no cron periodicamente ou adicionado no sync_suap
da instituicdo. Para executar o comando:

python manage.py notificar_avaliacao_atrasada
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Desativar servidores com maximo de faltas

Este comando desliga do programa da gestdo as inscricdes de edital vigente que atingiram o nimero méaximo de faltas.

Pode ser agendado no cron periodicamente ou adicionado no sync_suap da institui¢cdo. Para executar o comando:

python manage.py desativar_servidores_com_maximo_faltas

2.2. Instalacédo e Configuracdes
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