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

MANUAL DE ACESSO AO SISTEMA SUAP-PGD
VISAO SERVIDOR - PARTE II
ADERINDO AO PLANO DE TRABALHO DO SETOR - PTS

Prezado (a) Servidor(a),

Ap0s ter realizado a adesdo ao PGD, havendo sua chefia autorizado, agora as informagdes abaixo visam instrui-lo acerca

dos procedimentos necessdarios para que possa realizar a solicitagcdo de adesdo ao Plano de Trabalho Setorial, através do

acesso ao sistema SUAP, mddulo Programa de Gestdo. Lembramos que, para solicitar adesdo a um PTS de outro setor é

necessario que ja tenha aderido ao PTS do seu setor atual.

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

Sua

IFAC

& Login IFAC

Entrar com gMd

3. Apos logar, clique na aba “Programa de Gestao”;
4. Clique na aba “Meu PGD”;
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5. Antes de passar para a proxima tela lembre-se do seguinte: Para aderir ao PTS de um setor é necessario que
antes vocé faca adesdo ao PGD, vide manual, caso ndo faca e tente ir direto “aderir ao PTS”, o sistema fard a
seguinte critica:

Solicitar Adesao ao PTS do Setor COGEP-REIT Q Visualizar PTS

O Atengéo:
1. Para solicitar ades3o ao PTS vocé deve ter uma ades&o vigente ao PGD. Se houver desligamento para adesdo selecionada é necessario ainda estar na caréncia

# INicio
B DOCUMENTOS/PROCESSOS

€4 PROGRAMA DE GESTAO

Consultas gerais

Aderido ao PGD, clique em solicitar adesao ao PTS, conforme a seta:

€ A % suapifacedubr/ / Q¥ O %06

Meu PGD - Leandro da Silva Costa (2926136) —» )

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:
# INiclo Leandro Costa COGEP-REIT (campus: RIFAC) COGEP-REIT (campus: RIFAC)
B DOCUMENTOS/PROCESSOS Situagao: Jornada de trabalho:
£, PROGRAMA DE GESTAQ ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
;=

Clique em “Aderir a este PTS” referente ao seu setor atual ou outro setor que ird ter atuagdao no periodo:

Selecione um PTS para Solicitar Adesao © Ajuda

FILTROS:
Setor
Todos Filtrar
INiCIO
7 DOCUMENTOS/PROCESSOS Mostrando 7 Planos de Trabalho Setorial

ECCEMA RS # Setor Plano de Trabalho Setorial Opgdes

Q COCAP Plano de Trabalho Setorial COCAP vigente a partir de 12/12/2023 Aderir a este PTS
Gestdo e Comissdes
Chefe de Setor Q COCMV Plano de Trabalho Setorial COCMV vigente a partir de 13/12/2023 Aderir a este PTS
Consultas gerais
Q COGEP-REIT Plano de Trabalho Setorial COGEP-REIT vigente a partir de 12/12/2023 Aderir a este PTS
ENSINO
Q COSEG Plano de Trabalho Setorial COSEG vigente a partir de 15/12/2023 Aderir a este PTS
& PESQUISA
EXTENSAO Q DECAF Plano de Trabalho Setorial DECAF vigente a partir de 13/12/2023 Aderir a este PTS
;& GESTAO DE PESSOAS "
Q DEDPE Plano de Trabalho Setorial DEDPE vigente a partir de 12/12/2023 Aderir a este PTS
ADMINISTRAGAO
TEC. DA INFORMAGAO Q DISGP Plano de Trabalho Setorial DISGP vigente a partir de 12/12/2023 Aderir a este PTS

@ DES. INSTITUCIONAL

Mostrando 7 Planos de Trabalho Setorial
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8. Apds a solicitacdo de adesdo ao PTS, o servidor devera observar todas informacgdes, que basicamente conterd a
“identidade” do setor, seu horario de funcionamento, servidores lotados, atividades atribuidas e demais regras

referentes ao regulamento do programa de gestdo na instituicao:

Solicitar Adesdo ao PTS do Setor DEDPE
Dados do servidor

ryido Setor SUAP Exercicio SIAP

abel Pesso DEDPE {campus: RIFAC)

DEDPE [campus: RIFAC) ATIVO PERMANENTE - 01

Documento de Regras Relacionadas & Adesdo do Servidor a um PTS - vigente a partir de 03/10/2023

ampla conhecimenta do tear dos referidos documentos
2.3 O participante do programa devera aceitar o Termo de Ciéncia e Responsabilidades
2.4 O seridor em conjunio com a chefia imediata elaborara o plano de trabalho a ser desenvolvido durante a sua jomada de trabalho

2.8 Para fins de elaboracio do plano de trabalho deverd ser observada a tabela de atividades

Termos e Regras constantes no Plano de Trabalho Setorial DEDPE vigente a partir de 27/11/2023

umo DEF \ENTO DO DEDPE/DISGP
SETOR TELETRABALHO/PARCIAL PRESENCIAL TELETRABALHO INTEGRAL
Isabel Segunda. quarta e sexta Terca e quinta WA
Aline terga, quinta Segunda, Quarta e Sexta NA
Bruna Segunda, terca, quarta, quinta
e sexta.
Lucas Segunda, terca, quarta, quinta e 16 HORAS

A Pesquisar

1A execugio e acompanhamento do Programa de Gestao, no dmbito do Ifac, sera por meio do Sistema Unificado de Administragio Publica - SUAP, no Decreto N¢ 11 07212022 e Portaria ifac N XOO0((X, sendo recomendado o

DEBUG | Django 4.2.7 | Project path: ivar/optisuap | Datab:

Q visualizar PTS

40 HORAS SEMANAIS

- suap_homologacan suapd10.1.0.171:5432

9. Apos a leitura, se estiver de acordo, preencha as informacdes de confirmacdo e selecione “enviar”, conforme

seta indicativa;

Bruna 07:30 35 1130

13:00 as 17:00
13:00 as 16:00

Lucas 07:00 35 12:00

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

Acdes Temitica Atividade Pode ser executada na modalidade Teletrabalho?
Q AgBes de capacitagdes ocesso de capacitagio | sm
Q Agdes de capacitacdes Processos de capacitacdo de servidores | Ssm

Confirmagao

* Selecione a adesdo:

* Confirmo esta opera3o:

* Senha para confirmacao:

@

bilidrios adequa
tério de tod:

do, inclusive

Ativo

| sim

|5m
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10. O servidor devera aguardar a chefia avaliar a adesdo ao PTS:

Solicitaglo de Ades3o a0 PTS submetida com sucesso.

| soctado e aguardando andise 4—
Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PTS m

(campus: RIFAC) DEDPE (campus: RIFAC ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Adesdo PGD

ENCAMINHAMENTO: A partir desse momento, uma vez que o chefe analisar e deferir sua solicitacdo o préoximo
passo sera incluir o PIT relativo a sua atuacdo no periodo especificado em regulamento.

TOPICOS IMPORTANTES ACERCA DA EVOLUGAO DO PGD EM DETERMINADAS SITUAGOES

1) Servidor, ocupante de FG/CD ou n3o, substituindo o chefe de outro setor: Nesse caso o servidor, enquanto
substituto, devera fazer a adesdo ao PTS de sua unidade de lotacdo e também a adesdo ao PTS da unidade que
ele ird responder pelo periodo de afastamento do titular, sendo assim, considerando as 160h mensais de
trabalho que devemos cumprir, vocé servidor deverd montar apenas um Unico PIT, incluindo as atividades de
sua unidade de lotacdo e atividades da unidade que irad chefiar temporariamente, fazendo a distribui¢cdo de
horas entre as atividades, de modo a preencher sua carga hordria mensal de trabalho. Caso vocé fique
exclusivamente a disposicdo do outro setor, monte apenas um Uunico PIT, inclua atividades daquele setor e faca
a distribuicdo integral das 160h entre as atividades selecionadas. Em seguida, solicite a
autorizacdo/homologacdo do PIT ao superior imediato da unidade que ird substituir naquele periodo.

2) Servidor pode aderir a mais de um PTS, mesmo n3o sendo na condigdo de substituto? E possivel, desde que
atendida a necessidade institucional, o servidor tenha aderido ao PTS de cada unidade, incluido o seu PIT e
realizada a distribuicdo de todas as atividades que ird desenvolver no periodo dentre as unidades e solicitada a
autorizacdo de cada chefe de cada setor de adesao do PTS.
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