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 CHEFIA IMEDIATA E SERVIDOR
AUTORIZA A ADESAO AO PTS E CRIA O PIT DO SERVIDOR

Prezado (as),

Apds a Chefia Imediata ter cadastrado as atividades e incluido o Plano de Trabalho do Setor, compete ao servidor
a solicitacdo de adesdo ao PGD e ao PTS da unidade devendo por ultimo que o chefe analise e autorize, bem como
ao final que o servidor inclua seu Plano Interno de Trabalho - PIT, no ambiente do sistema SUAP, mddulo Programa
de Gestdo. Atencdo a atribuicdo de cada perfil, no inicio de cada tépico, quando necessario e indicado por “[ ]”.

1. Acesse o Link: https://suap.ifac.edu.br/;
2. Preencha as informacGes referente ao acesso;
Sua
IFAC
# Login IFAC
©
Entrar com gy
3. [Chefia Imediata] - Clique na aba “Programa De Gestdo” > “Gestdo e Comissdes” > “Adesdes ao PTS”

»n

identifique o servidor que solicitou ades3o ao PTS de sua unidade; Confira os dados e selecione “Deferir”, “Cancelar”
ou “Indeferir”, conforme o caso. Vejo a tela abaixo:

x | % SH-ComoledeProcesios x| ® Whatshpp I T —— | g Socacho de Adesto doservic x| v - a8 x

o o@ :
Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PTS (" octeic X concior ]

Dados do servidor

Adesdo PGD

Adesao PTS

Histérico de Alteragdes
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4. [SERVIDOR] - Havendo sua Chefia Imediata autorizado a adesao ao PTS, proceda a inclusdao de seu PIT,
acessando o sistema em: “Meu PGD” > selecione a opg¢do “Adicionar PIT”, conforme setas abaixo:

@-isabeipe: X | M C

edeProcessos X | ® Whatsapp % | WV SUAP - Sistemas - FAC X g MeuPGD-leandrodasibaCe X 4 v - 8 X

> v 0@ :

Meu PGD - Leandro da Silva Costa (2926136)

Dados do servidor

<« C & suapifacedu.br/pgd,

s Exercicio Sl Situagd
INiCIO COGEP-REIT (campus: RIFAC) COGEP-REIT (campus: RIFAC) ATIVO PERMANENTE - 01

DOCUMENTOS/PROCESSOS

40 HORAS SEMANAIS

PROGRAMA DE GESTAO

Gestdo e Comissdes

Chefe de Setor A partir de 13/12/2023 15:03:31 ©
Consultas gerais

Visualizar horas visualizar ades3o a0 PGD

ara contato PGD
7223

ENSINO

Data/Hora da solicitag3o da ade

Deferido 13/12/202315:03 ©8)

PESQUISA
EXTENSAQ

# GESTAO DE PESSOAS
\DMINISTRACAO
TEC. DA INFORMAGAO

PITS/RITs
DES. INSTITUCIONAL

CENTRAL DE SERVICOS oIT RIT

- Agdes

SAUDE S =
periodo situagio Etapa Entregue Aprovado Homologado Opgdes

Q  01/01/2024201/04/2024 | Cadastrado Planejamento de 01/01/2024 até 31/01/2024 N30 Q Planejamento (PIT) J Q Execucdo (RIT - Entregas)

COMUNICACAO SOCIAL

SEGURANGA INSTITUCIONAL

Estrada fechad:

5. [SERVIDOR] - Preencha as informacdes solicitadas e confirme via autentica¢cdo no e-mail, conforme
exemplo:

M Coit de entrda (3 - sabelpes % | M Caia
astrar_pit, e x 0@ :
Adicionar PIT - Leandro da Silva Costa (2926136)

entrada (1) - disgpdes X | T S - Controle de Processos x | @ whatsapp % | ¥ SUAP - Sistemas - IFAC X @ Adicionar PIT - Leandro da S x 4 @ - a X

< C @ suapifacedubr/pgd,

Dados do servidor

AP: Exercicio SIAPE: Situaga
P-REIT (campus: RIFAC) COGEP-REIT (campus: RIFAC) ATIVO PERMANENTE - 01

INicio
DOCUMENTOS/PROCESSOS
Jornada de trabalho

OCHAGA DE Cee A 40 HORAS SEMANAIS

Gestdo e Comissdes

e Adicionar PIT
Consultas gerais

Dados basicos
ENSINO

* Competéncia:  Q calendario de PIT/RIT de

@ PESQUISA

EXTENSAQ R
* Selecione aadesd0: g Ades3o do Servidor Leandro

a Costa (2926136) 30 PGD d

23 15:02:31 até Atualidade x

GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO
Confirmagdo

TEC. DA INFORMACAO

* Confirmo esta Solicitacdo
de Adesio e estou de
acordo com todos as

DES. INSTITUCIONAL

CENTRAL DE SERVICOS regras aqui descritas:
SAUDE
[l Enviar novo Codigo por Email
COMUNICAGAO SOCIAL
SEGURANGA INSTITUCIONAL © Cadigo enviado com
sucesso para o e-
mail:

leandro20ac@gmail.com
Avalidade deste

codigo é de 5

minutos

P Pesquisar

@ 32°C Pred ensolarado
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6. [SERVIDOR] - Nate

la seguinte clique exatamente na opc¢ao da seta em destaque “Planejamento PIT”:
M Caixa de entrada (2) - isabelp M Cai 1)- disgpded X | 21 SEI- Controle de Processos x| ® whatsapp % | &V SUAP - Sistemas - IFAC X g MeuPGD-LeandiodaSivaCo X = v - a8 x

<€ C @ suapifacedu.br/pgd/servido

pad) > % 0@ :

Meu PGD - Leandro da Silva Costa (2926136)

Dados do servidor

UAP:

# icio REIT (campus: RIFAC) COGEP-REIT (campus: RIFAC) ATIVO PERMANENTE - 01

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

trabalho:

40 HORAS SEMANAIS

€5 PROGRAMA DE GESTAQ

Gestdo e Comissdes
Chefe de Setor A partir de 13/12/2023 15:03:31 ©

Consultas gerals

ENSINO

PESQUISA Situacdo de ades3o a0 PGD: Data/Hora da solicitagdo da ades3o ao PGD elefone para contato PGD:
) Deferido 13/12/2023 15:03 (68)98412-7223
EXTENSAO
STAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMAGAO

PITS/RITS
14 DES. INSTITUCIONAL
A CENTRAL DE SERVICOS pIT RIT
Agdes
¥ SAUDE - = ” &
Periodo situacdo Etapa Entregue  Aprovado Homologado yfpcdes

® COMUNICAGAO SOCIAL

Q 01/01/2024 a 01/04/2024 Cadastrado Planejamento de 01/01/2024 até 31/01/2024 Nao Q Planejamento (PIT) Q Execugdo (RIT - Entregas)
© SEGURANCA INSTITUCIONAL

[«

7. [SERVIDOR] — Em seguida selecione “Adicionar atividade”:

T s

M Caina de entrada (2)- sabeipe: X | M £ - Contiole de Processos. X | @ Whatspp % | ¥ SUAP-Sistemas - IFAC X g Plancjamento de 0101202451 X+ v - B8 X

<« C @ suspifacedubr/pod

Histérico

tal de 1 item
Recalcular Horas
3121202
Voltar para PIT/RIT Cadastrado

J Cadastrado

Planejamento de 01/01/2024 até
31/01/2024 | Leandro da Silva Costa
(2926136)

# INiclo

B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS © Antes de trabalhar com o Planejamento lela as Orien ais disponivels no seu PIT/RIT.

£ PROGRAMA DE GESTAO

R 144H OH OM OH OM

Chefe de Setor TOTAL PREVISTO EM HORAS PARA SER TEMPO PLANEJADO SEM APROVAGAO TEMPO PLANEJADO APROVADO
PLANEJADO PARA O PERIODO
Consultas gerais

£ ENSINO

© Nenhuma atividade fol cadastrada
@ PESQUISA

@ EXTENSAO

#% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRAGAO

£l TEC. DA INFORMAGAO

¥ DES. INSTITUCIONAL

& CENTRAL DE SERVICOS

¥ SAUDE

® COMUNICAGAO SOCIAL

© SEGURANGA INSTITUCIONAL

¥ Reportar Erro do Sistema 8 Imprmir ~ Topo da Pagina

pgd/adic

o

g ™ m «i x3 9 W 31°C Parcensolarado A T

8. Em consonancia com o que foi cadastrado no PTS, o sistema calculara a quantidade horas mensais de
atividades que o servidor podera dispor ao servico no referido més estando em atividade, respeitando sua jornada
de trabalho mensal.
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9. [SERVIDOR] — Na tela seguinte, observe que existem abas que correspondem as tematicas das atividades
cadastradas pelo chefe do setor, no PTS. Clique em cada aba ou faga busca livre, e selecione as atividades que
deverd integrar seu PIT e que dizem respeito aquelas que desenvolvera durante o periodo de trabalho no PGD,
conforme tela abaixo. Encontrando a atividade, clique em “Selecionar”:

M Csixa de entrada 2) - isabeipe: X | M dei x| 2 SEI-Controle de Processos X | @ Whatsapp % | ¥ SuAP - Sistemas - IFAC X g Vinculr atiidades so Plangjer X 4 v - 8 x

isgp.

€ C @ suapifacedu.br/pgd/adicio

Vincular atividades ao Planejamento de 01/01/2024 até 31/01/2024 - Selecionar

# INiclo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

€ PROGRAMADEGESTAO | Y llll-~= v Hierarquia v EmAbas por Tematica v Buscar

GEMAD € Copibey Atendimento ao servidor e Usuario
Chefe de Setor

Consultas gerais

£ ENSINO

LY TS Tematica WMacroprocesso  Servico  Atvidade 2
® resuiA coes matica acroprocesso  Servico  Atvidade L S

# EXTENSAO Atividade: Atendimento a0 servidor e
Usudrio

4% GESTAO DE PESSOAS

= | |

7= ADMINISTRACAO

Descrigio das entregas: Relatério de
controle interno

£ TEC. DA INFORMAGAO

1 DES, INSTITUCIONAL Ganho de Produtividade: 18,75%
& CENTRAL DE SERVICOS

@ SAUDE

#® COMUNICAGAO SOCIAL

© SEGURANGA INSTITUCIONAL

Sobre o SUAP Links Uteis

Bl » o Y = » m a a9 B s b~ 108 ST
10. [SERVIDOR] — Selecionada a atividade informe o tempo, em horas, que dedicard para respectiva execugdo e
entrega. Inclua a descrigdo das a¢des envolvidas ou que pretende realizar em torno e fixe o prazo.
Obs: Faga esse procedimento para cada atividade selecionada. Ao final, envie.

x | ® Whatsapp x | IV SUAP - Sistemes - IFAC X g Vincular atidades soPlangiem X |+ v - a8 x

InformagBes Técnicas

Caiva de entroda 2)- sabelpe: X | M G paed x | B S~ Controle de Processos

<« C @ suapifacedubr/pgd/ad

Vincular atividades ao Planejamento de 01/01/2024 até 31/01/2024 - Dados

\A Atividade: Atendimento ao servidor e Usudrio -> Atendimento ao servidor e Usuario

*Tempo planejado (Em 54
# INiclo s):

B DOCUMENTOS/PROCESSOS \
Descricio

€ PROGRAMA DE GESTAO Atendimento presencial aos servidores e demandas do setor
Gestdo e Comissdes
Chefe de Setor

Consultas gerais

£ ENSINO

& PESQUISA \A

@ EXTENSAO Prozoi | Eo1/2024 o |

4% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRAGAO

£l TEC. DA INFORMAGAO

¥ DES. INSTITUCIONAL # Reportar Erro do Sistema 8 imprimir

& CENTRAL DE SERVICOS

@ SAUDE

_ Sobre 0 SUAP Links Uteis Informacdes Técnicas
® COMUNICAGAO SOCIAL 2

Sistema Unificado de Administragéo Plblica © Documentacio Minhas A¢Bes achiga.ifac.edu.br - 9b8ca76f1a09

Ui volvido po a instituicdo publica para ® Temas = Webmail 30/06/2023

07/12/2023 11:59
¢ 2 Diretoria de Gestdo de Tecnologia da
9 Sessoes J Telefones 5

Portal do SUAP Informacao/IFRN

FEll O Pesquisar L g O™ M i Estrada fechada no(a).. A T &

© SEGURANGA INSTITUCIONAL

D Acessibilidade & Gerenciamento de Grupos

POR
pTE2

... Reitoria
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11. O PIT ficara no formato da imagem abaixo. Conferido, solicite a devida aprovacao:
M Caira de entrada (2) - issbelpe: X | M Caixa de entrada (1) - disgpdest X | 251 SEI - Controle de Processos x | ® Whatsapp % | ¥ suAP - Sistemas - IFAC X g Plansjamento de 01/01/202421 X 4 v - 8 X
€« C @ suap.ifacedu.br/pgd/visualizar_planejamento/2 2 % 0 ° H

Planejamento de 01/01/2024 até Adicionar Atividade

31/01/2024 | Leandro da Silva Costa Cadastrado
(2926136)

# INiclo tal de 1 item

B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS © Antes de trabalhar com o Planejamento lela as Orie rais disponivels no seu PIT/RIT.

£4 PROGRAMA DE GESTAO

Getio Comistes 144H 144H OH OM

Chefe de Setor TOTAL PREVISTO EM HORAS PARA SER TEMPO PLANEJADO SEM APROVAGAO TEMPO PLANEJADO APROVADO
PLANEJADO PARA O PERIODO

Consultas gerais

£ ENSINO
@ PESQUISA Acdes PTS Atividade :fa"‘"':;’ado Prazo Descrigio situagdo Opces
® Pes
i EXTENSAO Plano de Trabalho
o Atendimento presencial aos
Setorial COGEP-REIT Atendimento ao servidor e Usudrio -> o Rl [ferssdbe bl
&% GESTAO DE PESSOAS 4 Atendimento ao servidor e Usuario > ZHow2d ;zf;"d“'e‘edf' budncd I e
= ADMlN\STRACAO
Plano de Trabalho
L] TEC. DA INFORMAGAO Setorial CO Atendimen tato assincr >
= = ) | celcoasRT Q::g :ertg Bl it soh 310172024 Atendimento on line I Cadastrado m
tendimento assincrono
k¥ DES. INSTITUCIONAL
& CENTRAL DE SERVICOS
Al Elaborar Docum Planos de trabalho,
® SAUDE # e setor -> Elab ‘h 31/01/2024 acompanhamento planos do Icadas(rado
s pRRee material para as setor
® COMUNICACAO SOCIAL -
© Plano de Trabalho
SEGURANGA INSTITUCIONAL Setorial COGEP-REIT
D i iy 32h 31/01/2024  Processos do setor | cotastraze.  (EEERED)
administrativos
3 Barticipacho de retnites > Rartidpasho il gy 31/01/2024  Reunides presencials Cadastrado
a partir de de reunides
023
ifac.edu.br/pgd/servidor_solicitar_aprovacao_pit 2
O pesquisar * 5 ™ m « x3 9 R 31°C Parcensolarado A 11 ¢5) PR
. . . . . ~ .
12. [Chefia Imediata] — Apds o servidor encaminhar o PIT para aprovacao, o chefe devera acessar seu portal do

gestor no SUAP-PGD para analisar e conferir o mérito da solicita¢do, verificando as atividades selecionadas e horas
atribuidas. Se de acordo, proceda com a devida aprovagdo. Competindo a partir desse ponto acompanhar a execugdo
do plano até o término do periodo inicialmente estipulado entre as partes e de acordo com o regulamento.
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