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1. Introdução 

Este documento descreve o funcionamento das ações voltadas para utilização do PGD 

2.0, módulo disponibilizado no sistema SUAP (Sistema Unificado de Administração Pública) 

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

login  e sua senha. As opções estarão disponíveis no menu pelo seguinte caminho: “Programa de 

Gestão > PGD 2.0”. Veremos nos tópicos seguintes como o módulo de PGD 2.0 do sistema 

funciona em detalhes. 

  

https://suap.ifmg.edu.br/


 

2. Adesões ao PGD para aprovar 

Para verificar as solicitações de adesões ao PGD que estejam pendentes, é necessário 

acessar o menu “Programa de Gestão > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Adesões ao PGD para 

Aprovar” ou menu minhas pendências. 

 

   ou   
 

 

 

Clique na lupa para visualizar o pedido de adesão: 

  



 

 

Analise o pedido e clique em Deferir ou Indeferir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

3.Planos de Entrega Setorial 

As funcionalidades deste menu só ficam disponíveis para os chefes de setor no sistema 

SUAP. 

 

 
 
 
  



 

3.1. Cadastrar 

O primeiro passo para cadastrar um Plano de Entregas setorial. Para isso basta acessar 

“Programa de Gestão > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Planos de Entrega Setorial (PES) > Cadastrar / 

Consultar”. 

 

 

Clique em adicionar plano de entregas setorial: 

 

 

Escolha o calendário de PES e o Setor à qual deseja cadastrar, posteriomente clique em Salvar. 

  



 

 

Assim que este procedimento é executado será solicitada uma série de informações: 

 

 

 

 

  



 

Tela de Plano de Entrega Setorial - Cadastro de Dados Básicos 
 

 Dados básicos: contém informações importantes para que o servidor tenha 

conhecimento antes de aderir ao PES, tais como % de teletrabalho do setor (art. 16), 

infraestrutura e técnica necessária para realização das atividades. (Consultar Resolução 

14/2025 e Formulário de critérios técnicos de adesão ao PGD do Campus). 

 

 

 

 

 

 
Clique em salvar 

  



 

 Horário de funcionamento do setor: define quais dias da semana, horário de início e fim 

de atendimento e a recorrência, dentro de um período. 

 Tela de Plano de Entrega Setorial - Cadastro de Horário de Funcionamento do Setor 

 

 

 Poderá cadastrar o horário de funcionamento do setor, excluindo o horário de almoço ou o 

horário completo sem interstício.  

 

  



 

Exemplo de cadastro de horários de setor, podem ser cadastrados horários diferentes  em 

determinados dias: 

 

 



 

Tela de Planejamento Setorial - Cadastro de Horário de Planejamento do Setor 

 Horário de planejamento do setor: define a data em que se dá o início do período de 

planejamento e os horários e a modalidade das reuniões, se são presenciais, on-line ou 

híbridas. Esta funcionalidade pode ser utilizada para indicar o período de tempo em que a 

equipe estará em reunião para organizar as atividades de atendimento das demandas. 

 

 

 

 

 

Clique em salvar 

  



 

 Entregas: neste item devem ser cadastradas todas as entregas previstas para o setor 

indicando data, meta de atingimento, prazos, demandantes, destinatários e quais critérios 

devem ser . 

 Entrega da unidade: o produto ou serviço da unidade de execução, resultante da 

contribuição dos participantes; São o resultado em si, o produto ou o serviço que o 

destinatário recebe. Acesse o manual do PGD  de plano de entregas no link: 3 - Plano de 

entregas - 2ª Edição e Diferenciando entregas de tarefas_PGD 2.0 

 
Tela de Plano de Entregas Setorial - Cadastro de Entregas 

 

 
Clique em adicionar 

 

Tela inteira do cadastro de entrega: 

 

Devem ser cadastradas todas as entregas do setor, independente da modalidade (presencial ou 
teletrabalho) à qual serão executadas. 
  

https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/arquivos/plano-de-entregas-setorial_pgd.pdf
https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/arquivos/plano-de-entregas-setorial_pgd.pdf
https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/arquivos/diferenciando-entregas-de-tarefas_pgd-2-0.pdf


 

 

Preencha os dados solicitados. 

 

Clique em salvar, repita o procedimento para cadastro das demais entregas do setor. 

 
Tela de Plano de Entregas Setorial - Exibição das Entregas do Setor 
 

 



 
 Auxiliares do Plano de Entrega: relacionar servidores com quem o chefe do setor 

compartilha a responsabilidade pelo Plano de Entregas Setorial. Os auxiliares podem ser 

do próprio setor ou de outro a qual o chefe confie. 

 

Tela de Plano de Entregas Setorial - Cadastro de Auxiliares 

 

 

Selecione os auxiliares e clique em salvar: 

 

 
  



 
 

 Histórico: contém todo o histórico de ações relacionadas ao cadastro das entregas. 

Tela de Plano de Entregas Setorial – Histórico 

 

 
 
 
Após executar todos estes passos para criação do Plano de Entregas Setorial, é 

necessário que a chefia solicite aprovação. 

 

 
Tela de Plano de Entregas Setorial - Solicitação de Aprovação 

 
  



 
 
Até que o Plano seja aprovado pela chefia superior, a situação da avaliação de execução será 

“Solicitado aprovação”.  

Tela de Plano de Entregas Setorial - Status do Plano de Entregas 

 

 

O plano de entregas setorial (PES) da unidade de execução deverá ser aprovado pelo 

nível hierárquico superior ao da chefia da unidade de execução, no prazo de até 5 (cinco) 

dias uteis. 

Recomendamos que informem o superior hierárquico que há PES pendente de 

aprovação no SUAP. 

Importante: O PES deve ser pode ser alterado em seus itens após sua aprovação 

pela chefia imediata durante seu período de vigência, devendo ser submetido à aprovação 

novamente 

  



 

4.Adesão ao PES para aprovar  

Para verificar as solicitações de adesões ao PES que estejam pendentes, é necessário 

acessar o menu “Programa de Gestão > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Adesões ao PES para 

Aprovar” e clicar no ícone “lupa”. 

 
 

 

 



 
  



 

 

 
 
  



 

5.Planos Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar 

Para verificar as solicitações de aprovação/homologação de Planos de Trabalho 

Individual que estejam pendentes, é necessário acessar o menu “Programa de Gestão > PGD 

2.0 > Chefe de Setor > Plano Individual de Trabalho (PIT) > Aprovar/Homologar” e clicar no 

ícone “visão”. 

 
 

 

Verifique os dados cadastrados pelo servidor no PIT e estando em conformidade, 

clique em homologar PIT 

 
 
 



 

 
 
 

O chefe revisa as informações preenchidas pelo servidor, como regime de trabalho, 

percentual de teletrabalho, cronograma de trabalho presencial e de atendimento em 

teletrabalho, de acordo com a modalidade e percentual informado.  

O chefe avalia as entregas planejadas e verifica se estão de acordo com o PES e com 

o funcionamento do setor. 

 Se as informações estiverem corretas, o PIT é homologado. Caso contrário, o chefe 

devolve o plano para ajustes utilizando a opção de “não homologar”, especificando o que 

precisa ser corrigido. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*Material elaborado com o auxílio dos Manuais criados pelo Colégio Pedro II. 


