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1. Introducao

Este documento descreve o funcionamento das a¢Ges voltadas para utilizacdo do PGD

2.0, mddulo disponibilizado no sistema SUAP (Sistema Unificado de Administracdo Publica)

https://suap.ifmg.edu.br. Para ter acesso, é necessario realizar o login no sistema com sua

matricula SIAPE e sua senha. As opc¢bes estardo disponiveis no menu pelo seguinte caminho:

“Programa de Gestdo > PGD 2.0”. As principais telas disponibilizam um botdo de “Ajuda” no

canto superior direito contendo algumas informag¢des gerais. Porém, veremos nos tdpicos

seguintes como o médulo de PGD 2.0 do sistema funciona em detalhes.

1.1 MeuPGD

Qualquer servidor pode acessar Meu PGD, para isso basta acessar o menu “Programa de

Gestdo > PGD 2.0 > Meu PGD”.

Meu PGD - Rafaela Lucarelli Lavorato
(2028856)

Dados do servidor

# INlCio
SERVIDOR
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
Rafaela Lavorato
£J ENSINO
SETOR SUAP

& PESQUISA RE-DAPES (campus: IFMG)

@ EXTENSAO EXERCICIO SIAPE

RE-DAPES (campus: IFMG)
42 GESTAO DE PESSOAS

SITUACAO

= AR B ATIVO PERMANENTE -01

L] TEC.DAINFORMAGAO

JORNADA DE TRABALHO

& CENTRAL DESERVICOS 40HORAS SEMANAIS

¥ DES INSTITUCIONAL
#® COMUNICACAO SOCIAL

0 SEGURANCA INSTITUCIONAL PESs que sou auxiliar

1 Plano de Entregas Setorial RE-CGPAG de 01/06/2025 a 30/06/2025

Tela do Meu PGD
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2. Consultar calendarios do PES e PIT

Os prazos de entrega do PES, PIT e RIT podem ser consultados no SUAP PDG 2.0> MEU

PGD > Consultas > Calendarios de PES ou Calendarios de PIT conforme Resolugdo n2 14/2025.

Inicio » Meu PGD - Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065)

MEU PGD - NAIANE
MARTINELLE DOS ANJOS

(Solicitar adesdo ao PGD) (Solicitar adesdo ao PES)

SILVA (2019065)

Dados do servidor

SERVIDOR

Naiane Silva

SETOR SUAP
RE-CGPAG (campus: IFMG)

EXERCICIO SIAPE
RE-CGPAG (campus: IFMG)

SITUACAD
ATIVO PERMANENTE - 01

Inicio » Meu PGD - Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065)

MEU PGD - NAIANE
MARTINELLE DOS ANJOS
SILVA (2019065)

Dados do servidor

(Adicionar PIT) ( Consultas )

/

(Solicitar adesdo ao PGD) (Solicitar adesdo ao PES)

(AdicionarP\T)( Consultas )

Calendarios de
PES

—l- Calendarios de
PIT/RIT
SERVIDOR
Maiane Silva
SETOR SUAP
RE-CGPAG (campus; IFMG)
PRAZO PRAZO
Fhﬁ:-:‘?AL E#NIT:L DA DA DA PRAZO DA ) PRAZO DA )
TiTULO PES DA VIGENCIA ENTREGA ENTREGA HOMOLOGACAO HOMOLOGACAO CAN!
VIGENCIA DO DO PIT DO RIT DO PIT DESTE DO RIT DESTE
po PIT/RIT DESTE DESTE PERIODO PERIODO
PIT/RIT PERIODO PERIODO
Plano Calendario
Individual de de PES
Trabalho (PIT) 01/07/2025 01/07/2025 31/07/2025 13/07/2025 10/08/2025 18/07/2025 31/08/2025 o
-01/07/2025 a
a31/07/2025 30/09/2025
Plano Calendario
Individual de de PES
Trabalho (PIT) 01/07/2025 01/08/2025 31/08/2025 11/08/2025 10/09/2025 15/08/2025 30/09/2025 [}
-01/08/2025 a
a31/08/2025 30/09/2025
Plano Calendario
Individual de de PES
Trabalho (PIT) 01/07/2025 01/09/2025 30/09/2025 10/09/2025 10/10/2025 15/09/2025 30/10/2025 ()
-01/09/2025 a
a30/09/2025 30/09/2025
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3. Solicitar Adesao ao PGD

Para se tornar integrante do PGD, o primeiro passo é solicitar a adesdo ao PGD clicando sobre o
botdo homonimo, localizado no canto superior direito. Executando esta acdo o servidor esta
sinalizando a sua chefia imediata que estd aguardando o deferimento do seu pedido para executar
as suas atividades dentro do PGD. O fato de o servidor solicitar adesdo ao PGD também indica que
ele ja tomou conhecimento e concorda com todas as regras definidas pela Resolugdo n? 14/2025

PGD e no Termo de Ciéncia e Responsabilidade previamente assinado por servidor e chefia via SEI.

Inicic » Meu PGD - Rafaela Lucarelli Lavorato (2028856)

Meu PGD - Rafaela Lucarelli Lavorato ® Consultes ~
(2028856) /

Dados do servidor

SERVIDOR
Rafaela Lavorato

SETOR SUAP
RE-DAPES (campus: IFMG)

EXERCICIO SIAPE
RE-DAPES (campus: IFMG)

SITUACAD
ATIVO PERMANENTE - 01

JORMADA DE TRABALHO
40 HORAS SEMANAIS

Inicio » Meu PGD - Rafaela Lucarelli Lavorato (2028856) » Solicitar Adeséo 80 PGD

Solicitar Adesdo ao PGD

Dados do servidor

Observagoes/Regras
Vigente a partir de 28/02/2025

A adesdo ac PGD na modalidade teletrabalho dependera de pactuagdo entre o participante e a chefia da unidade de execugao, registrada no TCR e no plano individual de trabalhe (PIT), ainda que o PGD
esteja autorizado no IFMG

O servider apte 4 adesdo ac Programa de Gestdo - Teletrabalho deve:
= ser comprometido com a efetividade no alcance de metas e resultados pactuados no plano individual de trabalho (PIT)

ser comprometido com o atendimento durante o funcionaments da unidade, com stendimento ao piblico interno e externo

ter capacidade de organizagdo, autodiscipling, organizagéo  planejamento da rotina de trabalho

ter capacidade de desenvolver e atender a demandas individualmente e em grupo, ainda que remotamente
SAO ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR

assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

cumprir o estabelecido no planc individual de trabalho (PIT);

atender &s convocagdes para comparecimento & unidade sempre que sua presenga fisica for necessaria e houver interesse da Administragio Plblica, na forma desta Resolugdo e acordado com a
chefia imediata;

manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos, permanentemente atualizados, ativos e disponiveis aos demais servidores da unidade, respeitadas as regras de transparéncia de
informagdes e dados previstas em legislagéo;

monitorar constantemente o seu e-mail institucional, o Sistema Eletrdnico de Informagdes - SEl e demais formas de comunicagio da unidade e da unidade organizacional de exercicio;
permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com as chefias, ndo podendo extrapolar o hordric de funcionamento da unidade;

manter as chefias informadas, de forma periddica e sempre que demandado, scerca da evolugio do trabalho, bem coma indicar eventual dificuldade, divida ou informagdo que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

comunicar & chefia s ocorréncia de quaisquer afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequagdo das metas e prazos ou possivel redistribuigdo do trabalho;

zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia &s normas internas e externas de seguranga da informagéo;

retirar processos e demais documentes das dependéncias da unidade, quando necessarios a realizagio das atividades, observando os procedimentos relacicnados a seguranga da informagdoe 3
guarda documental, constantes de regulamentago propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade; e
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Tela Meu PGD - Solicitagdo de Adesdo

equipamentos configurados com sistemas e aplicativos para condugéo das
aplicativo VOIP instalado em telefone ou computador

equipamentos destinados & participagio em webconferéncias com, no minime, microfone, retorno de dudio e cémera
disponibilidade de internet compativel com as exigéncias das atividades executadas

estruturas fisica e tecnologica necessarias, mediante a utilizagio de equipamentos e mobilidrios adequados e ergonémicos

| W L U § P F e T § i § U 1

ades

computador com sistema operacional e antivirus instalados e atuslizados
ambiente favorével para participar de reunides e interagéo com chefia e equipe

Confirme a sua adesao

* Preferéncia de contato:

—

* Telefone para Contato
PGD:

Email Institucional hd

‘Cédigodopais: 55

4

* Confirmo esta
Solicitagdo de Ades3o e
estou de acordo com
todas as regras aqui
descritas:

oo —

Preencha os campos solicitados e clique em enviar.

O &

Ao final da execucdo destes passos, o servidor visualiza um histérico de pedido

informando que a solicitacdo esta aguardando andlise.

Solicitagdo de Ades3o submetida com sucesso.

Inicio » Meu PGD - Rafaela Lucarelli Lavorato (2028856) » Solicitar Adesdo ao PGD » Solicitagio de Adesdo do Servidor ao PGD

—p> | solicitacio e aguardando andiise | Ecta adeszo no esté vigente -~

Solicitacdao de Adesio do Servidor ao PGD En=tr

Dados do servidor

SERVIDOR
Rafaela Lavorato

SETOR SUAP
RE-DAPES (campus: IFMG)

EXERCICIO SIAPE
RE-DAPES (campus: IFMG)

SITUAGAC
ATIVO PERMANENTE - 01

JORNADA DETRABALHO
40 HORAS SEMANAIS
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O servidor s6 conseguira fazer adesdao ao PES ou criar PIT apds a aprovacao de sua

adesao no sistema SUAP por sua chefia imediata.

Caso o servidor tente adicionar um PIT antes de ter sua solicitacdo de adesdo ao PGD
aprovada pela chefia e antes de aderir ao PES, receberd uma mensagem de adverténcia como

esta:

Inicio » Meu PGD - Rafacla Lucarelli Lavorato (2028856) » Adicionar PIT - Rafaela Lucarelli Lavorato (2028856)

Adicionar PIT - Rafaela Lucarelli Lavorato (2028856)
© Atencio /

1 Para cadastrar um PIT voce deve ter alguma adesdo vigente ao PGD. /

2 Para cadastrar um PIT vocé deve ter, no minimo, um PES que esteja apto a ser utilizado por este PIT.
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4. Solicitar Adesao ao PES

Para aderir ao Plano de Entregas de um setor, basta clicar no menu “Programa de

Gestdao> PGD 2.0 > Meu PGD” e clicar no botdo do canto superior direito “Solicitar Adesdo ao

PES”.
MEU PGD - NAIANE MARTINELLE DOS I:./-SD\ICIta\- ades3o ao PGD-\_:\ I:_/-Sollcltaradeséo ao DES-.\_:I I:_/-Adlclon;,- p|'|'-.\.:‘
ANJOS SILVA (2019065) ~ AN A /

Dados do servidor

SERVIDOR
Naiane Silva

SETOR SUAP
RE-CGPAG (campus: IFMG)

EXERCICIO SIAPE
RE-CGPAG (campus: IFMG)

SITUACAC
ATIVO PERMANENTE - 01

JORMADA DE TRABALHO
ADHORAS SEMANAIS

Apods aprovacdo da sua adesdo ao PGD, o servidor deverd solicitar adesdo ao PES da
unidade de execug¢dao em que atua. Este PES foi previamente cadastrado por sua chefia imediata

no sistema SUAPE e aprovado pelo superior hierarquico.

E importante frisar que o servidor pode aderir ao Plano de Entregas Setorial de qualquer
setor, pois ele pode prestar auxilio a outros setores. Deste modo, torna-se possivel registrar sua

participacdao em projetos em outras unidades.

Quando o servidor envia sua solicitacao, visualiza a tela abaixo onde é preciso selecionar

o seu pedido de adesdo feito para confirmar a operagao.

Uma observagao, no SUAP é preciso solicitar a participagdo no plano do setor apenas
uma vez. A partir deste momento pode participar de qualquer outro plano do mesmo setor

solicitado.
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Inicio » Meu PGD - Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019045) » Solicitaclo de Adesio do Servidor ao PES - Selecione o setor

SOLICITACAO DE ADESAO DO SERVIDOR AO PES - SELECIONE O SETOR

* SETOR:

Q RECGPAG g *

Selecione o setor e clique em enviar.

Confirmagao

* SELECIONE A ADESAO PGD: /

* CONFIRMO ESTA OPERACAO:

0 -

|\Enviar/|

Selecione sua adesdo ao PGD e conforme operagao:

Confirmagao

* SELECIONE A ADESAO PGD:

Adesdo do Servidor Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065) ac PGD de 28/02/2025 até Atualidade /

* CONFIRMO ESTA OPERACAO
-4

|<Enviar>l /

Caso o servidor se arrependa de ter solicitado a participagdo no Plano de Entregas de

algum setor, é possivel reverter a operacdo clicando no botdo “cancelar” localizado no canto

superior direito da tela.




[ I

] INSTITUTO FEDERAL

BEBN ot EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BE  Minas Gerais

Solicitagfo de Adeso ao PES submetida com sucesso.

Inicio » Meu PGD - Maiane Martinelle dos Anjos Silva (2019045) » Solicitagio de Adesdo do Servidor ao PES - Selecione o setor » Solicitar Ades#o ao PES do Setor RE-CGPAG - Confirmacso » Solicitacsio de Adesio
do Servidor ao PES

SOLICITACAO DE ADESAO DO SERVIDOR AO PES ("% cancelar )

S A
Dados do servidor /

SERVIDOR
Naiane Silva

SETORSUAP
RE-CGPAG [campus: IFMG)

EXERCICIO SIAPE
RE-CGPAG (campus: IFMG)

SITUACAC
ATIVO PERMANENTE - 01

JORNADA DE TRABALHO
40HORAS SEMANAIS
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5. Adicionar PIT

Para criar seu Plano de Individual de Trabalho basta clicar no menu “Programa de

Gestdo > PGD 2.0 > Meu PGD” e clicar no botdo do canto superior direito “Adicionar PIT”. Ou ir

até o menu “Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Minhas Pendéncias” e clicar sobre “vocé estd

pendente para criar (ou solicitar aprovacdo/homologacio) os seguintes PITs ...”. Acesse o guia

pratico para entender mais sobre o PIT 4- Plano trabalho - 22 Edicdo.

Inicio

Meu PGD - Maiane Martinelle dos Anjos Silva (20190465)

MEU PGD - NAIANE MARTINELLE DOS

ANJOS SILVA (2019065)

Dados do servidor

SERVIDCR
Naiane Silva

SETOR SUAP
RE-CGPAG (campus: IFMG)

EXERCICIO SIAPE
RE-CGPAG (campus: IFMG)

SITUACAD
ATIVO PERMANENTE - 01

JORMADA DE TRABALHO
40HORAS SEMANAIS

g N ™\
| Solicitar adesao ao PGD | | Solicitar adesao ao PES |
A AN S

g ™
| Adicionar PIT )
h vy

Consultas |

s ™
(
\ J

Tela Minhas Pendéncias informando que hd pendéncias

SUBP

# IN[CIo
DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO
PESQUISA
EXTENSAO
GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRAGAO
TEC. DA INFORMACAQ

CENTRAL DE SERVIGOS

COMUNICAGAO SOCIAL

SEGURANGA INSTITUCIONAL

DES. INSTITUCIONAL

Inicla » Minhes Pendanclas no PGD

MINHAS PENDENCIAS NO PGD

Naizne
Silva

=
“e

Pendéncias de Servidor

Criagso ou Solicitago ae Aprovagio/Homologagbe os seguintes PITs: [01/06/2025 8 30/06/2025]. Observe s PITs relacionscos is suss adeses vigentss pars identificar & resolver sssas pendénciss Pendente

Sistema Unificado de Administragio
Publica

Um s desenvolvido por uma instiwicio
publica para instituicbes publicas.

nks Uteis

Documentscto

Temas

3 Acessiviliaace

Sessaes

& ReportarEmo | 8 Imprimir

De:

~ Topoda Pagine

Respanssvel: DICTVIFRN



https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/arquivos/plano-individual-de-trabalho_pgd.pdf
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Inicio » Meu PGD - Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065) » Adicionar PIT - Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065)

ADICIONAR PIT - NAIANE MARTINELLE DOS ANJOS SILVA (2019065)

Dados do servidor
SERVIDOR
Maiane Silva

SETOR SUAP
RE-CGPAG (campus: IFMG)

EXERCICIO SIAPE
RE-CGPAG (campus: IFMG)

SITUAGAD
ATIVO PERMANENTE - 01

JORNADA DETRABALHO
40 HORAS SEMANAIS

Adicionar

DADOS BASICOS

* SELECIONE A ADESAO: /

= -

* CALENDARIO PIT/RIT: -~

Escolha uma opco

CONFIRMACAO

* CONFIRMO ESTE CADASTRO:
0 ~—

I/Enviar\l /
pN /

Adicionar

DADOS BASICOS

* SELECIONE A ADESAO: /

Adesdo do Servidor Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065) ao PGD de 28/02/2025 até Atualidade ~

* CALENDARIO PIT/RIT:

Q, Calendario de PIT/RIT de 01/07/2025 a 31/07/2025 A/ 0

CONFIRMACAO

* CONFIRMO ESTE CADASTRO:
-t

—

| Enviar |

S

Selecione o PIT/RIT e o periodo. Ao confirmar estas informagdes vocé esta reafirmando

seu compromisso com as entregas.
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Uma vez confirmado, sera exibida esta tela, onde se deve cadastrar mais alguns dados.

PIT adicionado com sucesso.

Inicio > Meu PGD - Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065) » Adicionar PIT - Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065) » Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/06,/2025 a 30/06/2025 | Naiane Martinelle
dos Anjos Silva (2019065)

- (Ermssecous]
PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (copmronsonseovtomn ) (‘o cxecson )
(PIT) DE 01/06/2025 A 30/06/2025 | o —
NAIANE MARTINELLE DOS ANJOS (%)
SILVA (2019065)

D Atencio: caso deseje solicitar Aprovagio/Homalogagio vocé deve observar os seguintes pontos: /

1. E necessario cadastrar os dados basicos.
2. E necessério cadastrar, no minimo, uma entrega.
3. N&o existem dados suficientes para uma solicitagio de Aprovacio/Homologagio.

ADESAQ REGIME INDIVIDUAL DE EXECUCAQ MO PGD % DETELETRABALHO
Ades3o ao PGD de 28/02/2025 até Atualidade - 0,00

PESS RELACIONADOS

O SUAP preenche a quantidade de horas de trabalho para o periodo citado PIT, ele
busca os dados da frequéncia do servidor. Caso tenha licengas ou afastamentos previamente

cadastrados, ha o abatimento no item horas previstas para planejamento.

152h -lf—— Oh Oh
Horas previstas para plangjamento 0.00% %

Horas planejadas no propric setor Horas planejadas em outros setores
Oh Oh

Horas planejadas

Horas planejadas sem vinculo com setores

]

OBSERVACOES/REGRAS DAL XONOGRAMA DE TRABALHO PRESENCIAL o =

L] ENTREGAS @

CRONOGRAMA DE ATENDIM

Observagdes/Regras foram cadastrados pelo Comité PGD

| OBSERVAGOES/REGRAS | DADO! e CRONOGRAMA DE TRABALHO PRESENCIAL ©
RAMA DE ATENDIM TO EM TELETRABALHO & ENTREGAS &
O Impertante:
1. Essas ObservagSes/Regras sobre i ivi de do Servidor devem ser lidas antes do preenchimento deste planc.
2_Essas informagdes sio disponibilizados pela Gestdo e nelas constam conceitos, regras e demais detalhes que devem ser i [para o preer deste plano.

Orientagdes Sistémicas

Orientacdo sobre Plano Individual de Trabalho vigente a partir de 28/02/2025

Planc individusl de trabalhe (PIT) do participante: instrumento de gestio que tem por objetivo alocar o percentusl da carga horaria disponivel no periodo, de forma a contribuir
direta ou indiretamente para o planc de entregas setorial (PES) da unidade de execugio.
‘O planoindividual de trabalho (PIT) do participante. que contribuira direta ou indiretamente para o plano de entregas setorial (PES) da unidade de execugéo, serd pactuado entre o

participante e a sus chefia da unidade de execugdo, & contera:
1. a dsta de inicio & & de términa;
2. adistribuicdo da carga hararia disponivel no periodo, identificando-se o percentual destinado & realizacgo de trabalhos:
a) vinculados a entregas da propria unidade;
b) ndio vinculados diretamente a entregas da propria unidade, mas necessarios ao adequado funcionamento administrativo ou & gestdo de equipes e entregas;
¢} vinculados a entregas de outras unidades, rgos ou entidades diversos;
3. adescrigio dos trabalhos a serem realizados pelo participante nos maldes do inciso [l do caput; e
4._os critérios que serdo utilizados pela chefia da unidade de execugio para avaliacBo do plana individual de trabalho (PIT) do participante.
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Dados Basicos: a data de inicio deve ser igual ou maior a data do Plano de Entregas do
Setor, selecionar o regime individual de execucao de PGD, informar o percentual de execucdo

em teletrabalho aprovado.

152h Oh Oh
Horas previstas para planejamento 0.00% 0%
Horas planejadas no praprio setor Horas planejadas em outros setores

Oh Oh
. Horas planejadas

Horas planejadas sem vinculo com setores l

COES/REGRAS DADOS BASICOS © CRONOGRAMA DE TRABALHO PRESENCIAL @

ELETRABALHO @ ENTREGAS o

- I
PERIODO REGIME INDIVIDUAL DE EXECUQ\\O NOPGD % DE TELETRABALHOC

01/06/2025 - 0,00

Inicio » Meu PGD - Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019045) » Adicionar PIT - Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065) » Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/06/2025 a 30/06/2025 | Maiane Martinelle
dos Anjos Silva (2019065) » Editar Dados Bésicos - PIT - 01/06/2025 & 30/06/2025 | Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065)

EDITAR DADOS BASICOS - PIT - 01/06/2025 A 30/06/2025 | NAIANE MARTINELLE
DOS ANJOS SILVA (2019065)

* DATA INICIO:

/

* REGIME INDIVIDUAL DE EXECUCAO NO PGD: /

— v

* % DE TELETRABALHO: /

| Salvar | 1

¥ ReportarErro @ Imprimir | = Topoda Pagina

A data de inicio deve ser igual a do PIT a ser cadastrado.
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Cronograma de Trabalho Presencial: a data de inicio, o periodo da jornada de trabalho,
os dias da semana em que estara presente e até quando, dentro do limite do seu PIT. Isso
permite que as ocorréncias se remitam automaticamente pelo nimero de dias da semana

selecionados até o limite do periodo do PIT.

152h Oh Oh
Horas previstas para planejamento 00 0.008%

Horas planejadas no préprio setor Horas planejadas em outros setores
Oh Oh

00% Horas planejadas
Horas planejadas sem vinculo com setores

cronograma de trabalho pesencial do servidor, caso seja 100% teletabalho,
deve ficar em branco.

BSERVACOES/REGRAS DADOS BASICOS & CRONOGRAMA DE TRABALHO PRESENCIAL @
Tetal: Oh — [: Adiclonar
Nao ha horérios cadastrados.
nicla » Meu PGD - Nalene Martinelle dos Anjos Siva (2019065) > Adicloner PIT-Nalan Martinzlle 12l e Trabeiho (PIT) o2 O & 30/06/2023 | Nalane Martinelle dos Anjos Silva (2019065) + Pleno Individus! de Trebalno

PAT) de 0104

CADASTRAR CRONOGRAMA DE TRABALHO PRESENCIAL PIT-01/06/2025 A 30/06/2025 | NAIANE
MARTINELLE DOS ANJOS SILVA (2019065)

30/06/2025 | Natane M Isr Inelle dos Anjos Sitva _.._909: C aestrer Crono;

5.5 30/06/2025 | Natane Martinelle dos Anjos Slva (2015045

"HORAINICIAL: A

* HORA FINAL: ’

ECORRENCIA

REPETIR TODA
0O SEGUNDA O TERGA O QUARTA O QuUINTA
O sexta 0 sieapo O pominco

t
REPETIR ATE: /

e

- ™~
| Salvar |
. /

Preencher os hordrios de trabalho, poderd fazer vdrias inclusées, informando o intervalo do almog¢o
ou jantar do servidor ou hordrios diferentes de trabalho em dias diferentes.
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Exemplo:
CADASTRAR CRONOGRAMA DE TRABALHO PRESENCIAL - PIT - 01/06/2025 A 30/06/2025 | NAIANE MARTINELLE DOS ANJOS
SILVA (2019065)
DADOS
* DATA:

01/06:2025

* HORA INICIAL:

08:00

Farmeta: HH:MM

“ HORA FINAL:
12:00

Farmeta: HH:MM

RECORRENCIA

REPETIR TODA:
SEGUNDA TERCA QUARTA O QuinTA 0O sexTa
0 SABADO O DOMINGO

REPETIR ATE
30062025

Salvar

DADOS
* DATA:

01082025

“HORA INICIAL:

13.00

Farmesa: HH:MM

“ HORA FINAL:

18:00

Farmasa: HHMM

RECORRENCIA

REPETIR TODA:
SEGUNDA TERGA QUARTA O QUINTA O SEXTA
O SABADO O DOMINGO

REPETIR ATE:

30062025

CONFORME
HORARIO DE -
O  pata HORA INICIAL HORA FINAL FUNCIONAMENTG OPCOES
DO SETOR?
Semana de 02/06/2025 a 08/06/2025
02/06/2025 o B
U | isequnga-ieira) 05:00.00 12:00:00 L] Editar )
02/06/2025 o

03/06/2025 09:00:00 12:00:00 @ -
(Terga-feira)

[m] 03/06/2025
(Terga-feira)

13:00:00 18:00:00 L]

04/06/2025

(Quarta-feira) 09:00:00 12:00:00 e -
04/06/2025 .
O (Quarta-feiral 13:00:00 16:00:00 ] -

Semana de 09/06/2025 a 15/06/2025

09/06/2025 L
U (sequnda-feiral 07 0E00 12:00:00 & -@
(w] 09/06/2025 [ETRTD 50000 -

(Segunda-feira)

10/06/2025 -0
(Terga feira) 09:00:00 12:00:00 o

10/06/2025 (’ : ")
a r-:,{?.._i,;m 13:00:00 18:00:00 L] Editar
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Cronograma de Atendimento em Teletrabalho: serd necessario informar os mesmos

dados previstos no cronograma de Atendimento Presencial, mas o horario e dias da semana

variam.
152h Oh Oh
Horas previstas para planejamento 0.00% 0.00%
Horas planejadas no proprio setor Haoras planejadas em outros setores
Oh Oh

Horas planejadas

Horas plansjadas sem vinculo com setores

OBSERVACOES/REGRAS DADOS BASICOS & CRONOGRAMA DE TRABALHO PRESENCIAL &
CRONOGRAMA DE ATENDIMENTO EM TELETRABALHO © ENTREGAS &
Total: On

e ™
_ | Adiclonar |
. /

Né&o hé horérios cadastrados.

Inicio » Meu PGD - Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019045) » Adicionar PIT - Maiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065) » Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/06/2025 a 30/04/2025 | Maiane Martinelle
dos Anjos Silva [2019045) > Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/06/2025 a 30/06/2025 | Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065} » Cadastrar Cronograma de Atendimento em Teletrabalho - PIT-
01/06/2025 a 30/06/2025 | Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065}

CADASTRAR CRONOGRAMA DE ATENDIMENTO EM TELETRABALHO - PIT -
01/06/2025 A 30/06/2025 | NAIANE MARTINELLE DOS ANJOS SILVA (2019065)

DADOS

* DATA-
V'

* HORA INICIAL:

»

Formato: HH:MM
* HORA FINAL: /
F ) HH:MM

RECORRENCIA

REPETIR TODA:

[ SEGUNDA O TERCA ) QUARTA
O QUINTA O SEXTA O sABADO
O DOMINGO

=
REPETIR ATE: /

cop.
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Atividade: o conjunto de agdes, sincronas ou assincronas, realizadas pelo participante

que visa contribuir para as entregas de uma unidade de execucdo. Acesse o guia pratico para

entender mais sobre o PIT 4- Plano trabalho - 22 Edicao

Entregas: as entregas se subdividem em dois grupos que sdo vinculadas e ndo vinculadas

ao setor

7 — =D

Entrega
M&o ha entregas cadastradas. — vinculada &
entrega do PES
Entrega néo
— vinculada &
entrega do PES

¥ ReportarErro | & Imprimir = Topoda Pégina

Abaixo sdo listadas entregas de PES que é possivel escolher para informar quais

trabalhos serdo realizadas.

|[PRINCIPAL E APTO PARA HOMOLOGAR PIT/RIT| RE-CGPAG 3

PERIODO % MAXIMO DE TELETRABALHO
01/06/2025 a 30/06/2025 10000 Entrega cadastrada pela chefia imediata no PES.

— I:‘ + Selecionar ‘
Atendimentos gerais /

Descrigio

Atendimentos realizados presencialmente ou por e-mail, WhatsApp institucional, telefone sobre as dividas, processos e sistemas relacionados a Gestdo de Pessoas.

Critérios de avaliagd

Acompanhamento de e-mails;
Estatistica do SEl;
Estatistica do Voip.

Métrica/Meta- Prazo: Setores Pessoas Setores destinatarios: Pessoas destinatarias:
Percentual (100,00%)30/06/2025« RE-GAB/REITORIA« Servidores efetivos » RE-GAB/REITORIA. Servidores efetivos

= Aposentados = Aposentados

= Pensionistas = Pensionistas

= Estagidrios = Estagidrios

= Professores tempordrios = Professores temporérics
= Comunidade externa = Comunidade externa

Selecione a entrega do PES em que incluira seu trabalho no PIT.



https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/arquivos/plano-individual-de-trabalho_pgd.pdf
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Informar o titulo da entrega, o prazo que estd previsto disponibilizar o resultado e uma

previsdao de horas necessarias para a execucdo da atividade e clique em Salvar.

*TITULO /

DESCRICAO /

PRAZO: /

* TEMPO PLANEJADO:

0.00 /

e } ) ™
( salvar | -
A A

Exemplo:
* TITULO:

Atendimentos

DESCRICAO:

Reslizar stengimentos presencisiments ou por e-mail, WnstsApp instituciensl. telefene aos servioores @ comunidads externa sore as oUvidss, processos @ sistemss relscionsocs a0s assuntos de Gestdo de Pessoss.

PRAZO:

30/06/2025

* TEMPO PLANEJADO:

10.00

re ™
| Salvar |
e A

e Titulo: relacionado a sua entrega

e Descricao: detalhamento da sua entrega

e Prazo: prazo da sua entrega, vocé consegue realizar essa tarefa em quanto tempo?
e Tempo planejado: vocé vai planejar quanto tempo para se dedicar a tarefa?

Repetir este procedimento para cadastro dos demais entregas, poderd ser cadastrada

mais de uma atividade para cada entrega do PES.
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Exemplo:

| rRe-copaGFMG

Entrega PES:

coordenar e conduzir o processamento da folhs & o cadastro de pesscal
oordensr E o s i i £
‘gerir e acompanhar o Assentamento Funcional Digital (AFD) e si

e Economia referente so processamento ds folha

IV~ supervisianar os processos de scumulsgio e cargos:

- o cadastro fi | dos servidores ativos tagiarios e

WI- orientar sobre o uso dos sistemas de gestlo oe i dos pi

Vi Qimp sistema SIAPE:

VIl - anslisar e sc iligéncias os pi e pessoal de GreBos externos e internos (demandas judicisis, suitoriss e ouvidorias) junto s unidsde IFMG-Reitoris e unidsdes descentrslizadas

Criterios de avaliag2o da ent

Estatisticas de processos no SEI
Langamentas reslizados no Sippag.
Langamentos reslizados no Sispe e seus médulos

TiTULO DESCRIGAO

|

TE
PRAZO PLANEJADO

CANCELADO?

] Anslise e langamento dos processas e gestio sistemas oe que chegam sistems SEI
Sistema SEI dos servidores da Reitoris 2 dos Campi avangados.
o Langamenta 0os requerimentos dos sssuntos de Gestéa oe Pessoas no sistems Sistema SIGAC - SIGEPE dos servidores
Sistema SIGAC - as Reitoria & cos Campi Avangsacs.
SIGEPE
Métrica/Meta: Prazo:

Percentual {100.00%)30/06/2025

A medida que o cadastro dos trabalhos é finalizado, a quantidade de horas

planejamento vai aumentando:

152h

Horas previstas para planejamento \

112n
100

Horas planejadas no proprio setor

112n -
Horas planejadas

30/06/2025 5000n

30/06/2025 1000n

Horas planejadas em outros setores

A carga horaria de horas previstas deve ser igual a de horas planejadas:

152h ¢

Horas previstas para plansjamento

152h -~

Horas planejadas

A DE TRABALHO PRESEN

ENTREGAS @

Oh

Horas planejadas em outros setores

de

As entregas cadastradas devem ser inseridas independente se serdo realizadas de forma

presencial ou em teletrabalho.
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Apos finalizada as inclusdes dos trabalhos, o servidor deve solicitar aprovagdo do PIT

para chefia imediata. Entdo o proximo passo é submeter a aprovacdo/homologacido da chefia.

Inicio » Plana Individual de Trabalho (PIT) de 01/06/2025 a 30/06/2025 | Maiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065)

[ Em Fase de Cadastro/Aguardande Envic para Aprovagéo/Homologagio l

PLANO INDIVIDUAL DE (ﬂ Solicitar aprovaqéo!homologa;éo) (Copiardados de outro PIT)
TRABALHO (PIT) DE e

01/06/2025 A 30/06/2025 | ( Execug’aocmo ( Consultas ) @
NAIANE MARTINELLE DOS

ANJOS SILVA (2019065)

Inicio » Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/06/2025 a 30/06/2025 | Maiane Martinelle dos Anjos Silva{2019045) » Solicitar Aprovagdo/Homologago - PIT - 01/06/2025 a 30/046/2025 | Naiane Martinelle dos
Anjos Silva (2019045)

SOLICITAR APROVACAO/HOMOLOGAGAO - PIT - 01/06/2025 A 30/06/2025 | NAIANE
MARTINELLE DOS ANJOS SILVA (2019065)

JUSTIFICATIVA/OBSERVACAO: /

Encaminho PIT do periodo para andlise e aprovagéo conforme trabalhos pactuados e cronograma de trabalho presencial e de teletrabalho.

* CONFIRMO ESTA OPERACAO
-

"4
I\Env /\ -

M Dannrtar Errm B irenrimmie 2 Trnnds Démine

Aprovacio/homologaco solicitada com sucesso.

Inicio » Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/04/2025 a 30/06/2025 | Naiane Martinelle dos Anjos Silva (2019065 » Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/04/2025 a 30,/06/2025 | Naiane Martinelle dos Anjos
Silva [2019065)

. Aguardando parecer

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT) DE 01/06/2025 A
30/06/2025 | NAIANE MARTINELLE DOS ANJOS SILVA
(2019065)

-~ ~ ~
| Execugio (RIT) | | Consultas |
SN

| O Atencio: este PIT néo pode ser editado. Dessa forma, todos os calculos de horas, PESs relacionadas, periodo e outros nio seriio atualizados até que este PIT seja homologado |

Solicitar a sua chefia imediata a aprovagado do seu plano individual de trabalho (PIT) no
SUAP.

Observagdo: O PIT é o planejamento dos trabalhos e do cronograma de trabalho
presencial e de teletrabalho. Durante sua execugao é possivel editar os dados do PIT pactuados,
alterar o cronograma de trabalho, caso seja necessdrio. Toda alteragdo incluida no PIT, o

servidor deverad solicitar aprovacdo no SUAP da chefia imediata novamente.




