MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Acre

MANUAL DE ACESSO AO SISTEMA SUAP-PGD
VISAO GESTOR - PARTE |
CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO DO SETOR - PTS

Prezado (a) Gestor (a),
As informacgdes abaixo se referirdo a parametrizagdo que vossa senhoria, enquanto chefia de unidade, precisa
realizar para permitir que os servidores lotados no setor possam visualizar a oportunidade e aderir ao PGD-

IFAC, através do acesso ao sistema SUAP, mddulo Programa de Gestao.

1. Acesse o Link: https://suap.ifac.edu.br/;
2. Preencha as informacdes referente ao acesso;

Sua

IFAC

& Login IFAC

ar com gy

3. Apés logar, clique na aba “Programa de Gestao”;

4. Para cadastrar o PTS do setor é necessario o registro prévio das atividades. A seguir realize o
cadastramento, conforme:

4.1 Selecione “Gestdo e ComissGes” e em seguida “Atividades QTA”, op¢do “Tematicas”:

Tematicas © Auda

Q sim B Filtrar
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4.2 Na mesma tela clique em “Adionar tematica”, conforme seta em azul:

4.1

Tematicas
Asivo?
Q Sim
'
. Titulo Descrigio
@ Agdes de capacitagdes e/ou Treinamentos part

Preencha as informacdes solicitadas,

sua descricdo; apds clique em “Salvar”:

4.2
vide seta em azul:

onde

Filtrar

entos & capacitagdes externos & internos

tal de dados abertos do Governo Federal

elatorio,

Administradores  Setor Ativo?

o titulo é referente a atividade que deseja cadastrar, seguida de

Na tela abaixo, clique em “Atividades QTA”, conforme seta em vermelho e, apés em “Adicionar atividade”,

Quadro Temaético de Atividades

Acompanhamente da execugio do Plano de Dados Abertos 2

Acdes  Temitica

Acompanhamento da execugdo do Plana de Dado:
Abertos

Arompanhamento da exscugo do Plano de Dados
Abertos

v Hierarquis v EmAbas por Temética v Buscar

Pode ser executada na

Macroprocesse  Servigo  Atividade P

de Dados Abertas
mento dos prazos € execug3a do

Sim
Deserigio das entregas:

Ganhe de Produtividad

Atividade:

Descrigio:

Flano im

ho de tramitagio; Relatério

— D

modalidade . SR
Ative?  Situagio

| sm | caastraco

[sm | ot
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4.3 Em seguida faca a busca da atividade que cadastrou anteriormente, inserindo o nome no campor “titulo” e

clicando em buscar:

Selecione uma Hierarquia para a Nova Atividade
FILTROS:
* Buscar por:

) Tt
@ Tematics

# INicio Tematica > Macroprocesso

Titulo:

:] pusear

B’ DOCUMENTOS/P Macroprocessof>

£ PROGRAMA DE GESTAO

Meu PGD

¥ Reportar Erro do Sisterna

4.4 Conforme exemplo abaixo, devendo selecionar a respectiva atividade, op¢do “selecionar”:

Selecione uma Hierarquia para a Nova Atividade
FILTROS:
* Buscar por:
(@ Temética

() Temética > Macroprocesso
Titulo:

a->Macroprocesso > Buscar

Tematica

Acompanhamento do atendimento das recamendagBes emitidas pela Auditoria Interna do IFAC
Atendimento 3 Demanda Judicial

Atendimento 20 servidor & Usuério

Atendimento de chamados

Atendimento ou contato assincrono

Atendimenta ou contato sincrono (telefane: chamadas de video; presencial, etc.).

Realizar atendimentos de usuarios (profissionais e estudantes) para oferecer orientacdes e suporte tecnico ao Moodle

& Imprimir  a Topo daPagina

-]
g
k)

'l

"

Selecionar

Selecionar

Selecionar

Selecionar

Selecionar

Selecionar

Selecionar
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4.5 A parte que se segue é importante de ser compreendida, tem em vista que é nesse momento que devera ser
atribuido o ganho de produtividade das atividades do setor, de acordo com o planejamento mensal e carga horaria
atribuida para cada atividade. Sendo assim, considerando que o servidor labora 40h semanal e em média 160h
mensais, logo se existe um atividade que seja dedicada mensalmente o equivalente a 16h, portanto o ganho de
produtividade serd de 10% ao més. A tela abaixo demonstra o exemplo de como os campos devem ser preenchidos:

Adicionar Atividade

Hierarquia

Tematica:
Atendimento ao servidor e

-
~ e Usuario

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

€4 PROGRAMA DE GESTAO Submetatica:-
Meu PGD

Servigo:-

Comissdes

Dados Gerais

* Titulo:

Atendimento por e-mail

Descricio

Respostas acs e-mails
recebidos na unidade.

43 caracteres informados.

Chefe de Setor

Conaurasicera * Ganho de Produtividade

10,00

£ ENSINO
®

PESQUISA

4.6 Na mesma tela sera solicitado ainda o cadastramento das entregas vinculadas a atividade, sendo obrigatdrio
a definicdo de ao menos uma entrega, conforme:

Entregas da Atividade

Entrega da Atividade:#1

* Titulo:

Bdniivo?
Entrega da Atividade:#2

* Titulo:

P tivo?
Entrega da Atividade:#3

* Titulo:

M3 tivo?

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
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5. Apds a inclusdo das atividades do setor, proceda a elaboracdo do Plano de Trabalho Setorial. Clique em

“Meu PGD” > “Chefe de Setor” e em “Plano de Trabalho Setorial”

© PENDENCIAS &
|
-'r ATRIBUIDOS AOS MEUS SERVIDOR SERVIDORES DOCENTES SEM
4 Avallagdes de Desempenho NOREEN

© AVISOS =

Q

A 4 Abrir Chamado
b
Q

6. Clique em adicionar Plano de Trabalho Setorial;

Planos de Trabalho Setorial © Aus

Q Nio x Filtrar
L Setor Esta vigente Data Inicial do Plano Data Final do Plano Publicado e Aprovado Cancelado

Q cosis © 03/10/2023 o -]

Q G o
.. . Reitoria
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7. Preencha as informacgdes solicitadas referente ao seu setor e clique em salvar;

Adicionar Plano de Trabalho Setorial © Auda

* Setor

Q DEDPE

* Data Inicial do Plano:

Salvar Salvar & adicionar outro(a) Salvar & visualizar

# Reportar Erro do Sistema & Imprimir = Topo da Pagina

| vigente | NS0 publicado | Periodo alinhado com a habilitacko do setor | N0 pode receber solicitagdes e ades3o

Plano de Trabalho Setorial DEDPE vigente a partir de 27/11/2023 [}

Setor: Vvigéncia:
DEDPE A partir de 27/11/2023
# INicio

B DOCUMENTOS/PROCESSOS N
Documentagio & Atividades @

€4 PROGRAMA DE GESTAO \
Meu PGD
[ Editar Documentac3o
Gest3o e Comissdes
© Importante:
1. Antes de eriar a documentag3o, leia as Ori Bes Gerais de i do Plano de Trabalho Setorial.

2. Ests documentac3o serd exibida para o Servidor no momento da sua Ades3o 3 este PTS.
Horario de funcionamento semanal do setor:

Escala de trabalho presencial
RITs

Consultas gerais Periodicidade e os horérios de planejamento do setor.

£ ensino ; N : X
Infraestrutura fisica, material e tecnolégica minima necessaria

@ PESQUISA -

il EXTENSAO Conhecimento técnico necessario:

ESTAO DE PESSOAS

DMINISTRACAO

L] TEC. DA INFORMAGAO

14 DES. INSTITUCIONAL

& CENTRAL DE SERVICOS

¥ Reportar Erro do Sistema & Imprimir ~ Topo da Pagina
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£h PROGRAMA DE GESTAO

Meu PGD

Gestao e Comissdes

Ade: 0 PGD

Adesdes ao PTS

Consultas gerais

ENSINO
@® PESQUISA
EXTENSAO
GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRACAQ
Ll Tec. pa \NFORMA(;D
DES. INSTITUCIONAL
CENTRAL DE SERVICOS
SAUDE
COMUNICACAO SOCIAL

SEGURANCA INSTITUCIONAL

PROGRAMA DE
Meu PGD

Gestiio e Com

ENSINO
PESQUISA
KTENSAO

GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACA

TEC. DA INFORMAG,
DES. INSTITUCIONAL
CENTRAL DE SERVICOS
SAUDE

COMUNICACAD SOCIAL

GURANGA INSTITL

ais @ Documentagio & Atividades @ Au

O Importante:

1. Antes de criar 3 documentacio, leia as Orientagdes Gerais de Preenchimento do Plano de Trabalho Setorial.
2. Esta documentacio serd exibida para o Servidor no momento da sua Adesdo 3 este PTS.

Horrio de funcionamento semanal do setor:
08:00 as 12:00/13:00 as 17:00
Escala de trabalho presencial:

Escala de trabalho presencial:

Preencha as informagdes referente ao horario do setor, conforme imagem de exemplo:

RELACAO DE FUNCIONAMENTO DO DEDPE/DISGP

SETOR TELETRABALHO/PARCIAL PRESENCIAL TELETRABALHO INTEGRAL
Isabel Segunda, quarta e sexta Terca e quinta N/A
Aline terca, quinta Segunda, Quarta e Sexta N/A
Bruna Segunda, terca, quarta, quinta
e sexta.
Lucas Segunda, terca, quarta, quinta e 16 HORAS
sexta.
Periodicidade e os horarios de planejamento do setor:
Horario de fi

Observacio
Isabel 07:00 as 12:00 13:00 2s 16:00
Aline 08:00 as 12:00 13:00 as 17:00
Bruna 07:30 a5 11:30 13:00 as 17:00
Lucas 07:00 a5 12:00 13:00 as 16:00

Infraestrutura fisica, material e tecnolégica minima necessaria:

Compete aos servidores providenciarem as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, inclusive aguelas relacionadas a seguranca da informacio, mediante a utilizacdo de equipamentos e
mobiliérios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conex3o & internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas
atribuicses, de maneira que seja possivel realizar o atendimento satisfatério de todas as demandas & metas estipulada. E atendimento ao regulamento J00000(x

Conhecimento técnico necessério:
Nogdes de Informatica;
Conhedmentos dos sistemas;

@ Decumentagio @& -]

© Importante:

1. Antes de criar a &0, lela as Gerais de do Plano de Trabalho Setorial

2. Esta documentagio serd exibida para o Servidor no momento da sua Adesdo a este PTS.

Horario de f
08:00 as 12:00/13:00 a5 17:00

Escala de trabalho presencial:

Escala de trabalho presencial:

@ Editar Documentacio

RELAGAO DE FUNCIONAMENTO DO DEDPE/DISGP
SETOR TELETRABALHO /PARCIAL PRESENCIAL TELETRABALHO INTEGRAL
Isabel Segunda, quarta e sexta Terga e gquinta N/A
Aline terga, quinta Segunda, Quarta e Sexta N/A
Bruna Segunda, terga, quarta, quinta
e sexta.
Lucas Segunda, terga, quarta, quinta e 16 HORAS
sexta.
Periodicidade e os horarios de planejamento do setar
Horario de funcionamento
Observacao
Isabel 07:00 &s 12:00 13:00 &s 16:00
Aline 08:00 As 12:00 13:00 as 17:00
Bruna 07:30 &s 11:30 13:00 as 17:00
Lucas 07:00 as 12:00 13:00 as 16:00

Infraestrutura fisica, material e tecnolgica minima necesséria:

Compete aos servidores providenciarem as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessérias, inclusive aguelas relacionadas & seguranca da informagdo, mediante a utilizagio de equipamentos e
mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, 0s custas referentes 4 conexdo A internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas

atribuicdes, de maneira que seja possivel realizar o atendimento satisfatério de todas as d 1as e metas estipulad

Conhedmento téc
Nogbes de Informatica;
Conhecimentos dos sistemas;

10. Apds o preenchimento, clique em salvar;

a0 regulamento XXXXXxx
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11.Selecione a aba “ATIVIDADE”, conforme seta;

| Vigente | publicado e aprovado | Periodo alinhado com a habilitagdo do setor | Pode receber solicitagBes e ades3o

Plano de Trabalho Setorial DEDPE vigente a partir de 27/11/2023

Setor: Vigéndia:
DEDPE A partir de 27/11/2023

50 @ | Atividades 2 ‘

# INicio

B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS

£, PROGRAMA DE GESTAO

D & 0

12. Selecione as atividades referente ao plano setorial do setor e clique em vincular:

~ = Instituto Federal doAcre —IF2. X == SEI - Pesquisa. % T SEI-Documentos doBlorode X o= SEI- Controle de Processos X T SH-Controle de Processos X M Cainade entrada - disgp@ifac. X

€ 3 © ANoseguo homologsuap.facedubr/pgd/quadra atividades/addptslate/15 ar_str=&buscar_str2=Epode_ser teletrabalho=Eativo=&ordenar_por=hiera

Vincular Novas Atividades ao Plano de Trabalho Setorial DEDPE vigente a partir de 27/11/2023

~  Hierarquia v EmAbas por Tematica v Buscar

D
Agdes de caparitagées (2
Agbes Tematica acroprocesso  Servico  Atividade

Teletrabalho?

Atividade: Processa de ca

Agdes de
Q

capacitagBes Descrigio das entregas:

Ganhe de Produtividade:

Atividade: Pr:
Descrigio: De

lise, abertura e instrucdo de pro

Agdes de inclus3 etor. sim
capacitacies Descriho das entreg clusso de minutas e despad
avalisg3o da chefia do setor
Ganho de Produtividade: 0,00%
@ DES. INSTITUC
= & Rapor

A Pesquisar

Pade ser executada na modalidade

% \incular Novas Atividades soF - X | + - =] x

Ative?  Situagio

| sm | casastraco

| sm | casastraco

& Imprimi = Topo da Pégina
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13. Apds a vinculacdo das atividades, clique em publicar e aprovar;

Atividades vinculadas com sucesso.

| Vigente | N&o publicado | Perfodo alinhado com a habilitagZo do setor | N0 pode receber solicitagBes e adeso

Plano de Trabalho Setorial DEDPE vigente a partir de 27/11/2023 [ ] -

Setor: Vigéncia:
DEDPE A partir de 27/11/2023

# nico

B DOCUMENTOS/PROCESSOS ——
Gerais @ Documentacdo @ Atividades 2

£ PROGRAMA DE GESTAO
Meu PGD
+ Vincular Atividades
Gestio e Comissdes
© Antes de vincular atividades, leia a5 Orientagées Gerais de Preenchimento do Planc de Trabalho Setorial.
a Temitica -> Macroprocesso -> - Ativono  Ativono o
Agdes e Atividade e prs Opgdes
Atividade: Processo de capacitagio
Acdes de capacitagdes Descrigdo das Entregas: Processo concluido | £ | EIm
Ganho de Produtividade: 0,00%
CrsiliEs g Atividade: Processos de capacitado de servidores
= o Descrgi das Entregas: bertura s rstrucko dsprocessos Inclsio de minutss s despsches | iy [ sm
2 ensio = para avaliag3o da chefia do setor; Recepgio de pedidos e anlises
= Ganho de Produtividade: 0,00%
@ PESQUISA
@ EXTENSAO
4% GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRACRO
L] TEC. DA INFORMAGAO
k. DES. INSTITUCIONAL To
& CENTRAL DE SERVICOS
homologsuap.fac.edu br/pgd/publicar_pts/15/. DEBUG | Django 4.2.7 | Project path: fvar/opt/suap | Database: suap |
O Pesquisar » B @ = G - | 29°C Parcensold

Publicar e Aprovar eventuais ajustes do Plano de Trabalho Setorial DEDPE vigente a partir de 27/11/2023

*Justificativa/Observacdor  gpeanacio que o chefe deseja colocar....

# INicio
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
%4 PROGRAMA DE GESTAQ

Meu PGD

Gestdo e ComissBes

41 caracteres informados.

* Confirmo esta operacéo:

g confrmagi E e

(.. LR

IMPORTANTE: A partir desse momento o PTS do setor ja se encontra cadastrado, competindo ao servidor
interessado acessar seu perfil no SUAP e verificar a oportunidade de PGD no setor, aderindo ao PTS
incluindo pela Chefia do setor, devendo seguir o passo-a-passo, disponivel no Manual do Servidor.
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