Adesao das Unidades
Instituidoras
Descentralizadas

Este manual assume que vocé esta familiarizado com os conceitos e definicdes do novo
PGD. Dessa forma, antes de prosseguir, recomendamos a leitura das Definicdes e Visao

Geral do Ciclo PGD.

Alvo desta documentacao: Chefias das Unidades Instituidoras Descentralizadas (Uls) e
setores de gestao de pessoas.

As Unidades Instituidoras Descentralizadas (Uls) devem emitir ato normativo préprio aderindo
o PGD e registrar essa adesao no sistema. Adicionalmente, devem definir os setores subordinados
habilitados a participar do PGD, bem como quais atuarao como Unidades Executoras (UEs).

Atencao: Ter a adesao registrada e as unidades subordinadas habilitadas é é um
requisito para que os setores subordinados possam participar do PGD.

1. Configuracao da adesao da Ul ao PGD

Acesso ao Recurso: Gestdo de Pessoas > PGD v2 > Adesdes > Unidades

Permissoes requeridas: Ser chefia/interino de uma Ul ou ser do do grupo Coordenador de
Gestao de Pessoas



https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/novo-pgd-definicoes-e-visao-geral
https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/novo-pgd-definicoes-e-visao-geral

Inicio Unidades
Adesdes das Unidades

FILTROS:
Buscar Unidade Ano de vigéncia

—_— ' —— v Filtrar

© MNenhum registro cadastrado até o momento.

1.1 Adicionando uma adesao ao PGD

Para registrar a adesao, o usuario deve acessar a listagem de adesdes das unidades e selecionar a

opcao Adicionar .

O usuario deve preencher o formulario exibido, selecionando a Ul, informando a vigéncia e os
dados do ato normativo. A imagem abaixo ilustra a tela para preenchimento dos dados:

Inicio » Adesdes das Unidades Adicionar adesdo da Unidade

Adicionar adesdo da Unidade
Unidade Instituidora: * PRO-PRD -

.. P
Inicio da vigéncia: 01/01/2025
Fim da vigéncia:
H - %
AtoNormativo:" o 01/2025 IFSP/PRD
. A
= https://www.ifsp.edu.brflink-para-a-portaria-de adesao-ao-pgd

Titulo: pea-PRD - 01/01/2025 - Portaria 01/2025 IFSP/PRD

Enviar

Observacoes:

e IMPORTANTE: O ato normativo a ser informado neste formuldrio é o ato préprio da
Unidade Instituidora Descentralizada e nao o ato normativo da instituicao.

e Ndo é possivel ter duas adesodes vigentes para a mesma Ul. Se a Ul ja tiver uma adesao
vigente, é necessario encerrar a vigéncia da adesdo anterior para cadastrar uma nova.
Caso tente-se realizar um cadastro para uma Ul com adesao vigente, sera mostrada a

seguinte mensagem de erro:

A unidade possui uma adesdo vigente. Para cadastrar uma nova adesao, é necessario encerrar a adesdo vigente anterior.

Ao submeter o formulario, a adesao serd efetuada e o usuario sera redirecionado para a interface
de visualizacdo e gestdo da Ul. Essa tela também pode ser acessada através do icone de


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-01/Ohximage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-01/PH8image.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/QuXimage.png

visualizacao na listagem de adesdes.

Inicio Adesdes das Unidades Detalhes da Adesdo da Unidade

Detalhes da Adesao da Unidade

Alterar Vigéncia

PRO-PRD -01/01/2025 - Portaria 01/2025 IFSP/PRD

| Vigente
Unidade: Inicio: Fim: Ato Normativo
PRO-PRD-PRO-REITORIA PLAN. DESEN. INSTITUCIONAL 1de Janeiro de 2025 - Portaria 01/2025 IFSF/PRD

Link para @ ato normativo
https://www.ifsp.edu.br/link-para-a-portaria-de adesao-ao-pgd

Setores subordinados Unidades informais

Adicionar Setores

@ MNenhum registro cadastrado até o momento.

1.2 Alterando a vigéncia de uma adesao ao PGD

Na interface de visualizacdo e gestdo da Ul, é possivel alterar a vigéncia de uma adesdo ao PGD.
Para isso, basta selecionar a opgao Alterar Vigéncia , como destacado na imagem abaixo, e
informar as novas datas.

Inicio Adesdes das Unidades Detalhes da Adesao da Unidade

Detalhes da Adesao da Unidade

Alterar Vigéncia

PRO-PRD - 06/03/2025 - PORTARIA NORMATIVA N° 5/2025 - PRO-
PRD/RET/IFSP, DE 3 DE MARCO DE 2025

| Vigente
Unidade: Inicio: Fim:
PRO-PRD-PRO-REITORIA PLAN. DESEN. INSTITUCIONAL 6 de Marco de 2025

Ato Normativo
PORTARIA NORMATIVA N° 5/2025 - PRO-PRD/RET/IFSP, DE 3 DE MARCO DE 2025

Link para o ato normativo
https://www.ifsp.edu.br/images/prd/Portarias_Normativas/Portaria-Normativa-5-2025-PRO-PRD.pdf

Observacoes:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-01/Ofximage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/8ZCimage.png

e A habilitacao dos setores subordinados e unidades informais como participantes do PGD e
como UEs depende da adesao da Ul. Se a vigéncia da adesao for alterada para uma data
anterior a atual, a adesao estara encerrada e as unidades subordinadas serao
desabilitadas do PGD. Se a vigéncia da adesao for configurada com uma data futura, o
mesmo ird acontecer quando a data especificada passar.

e As habilitacdes dos setores subordinados e unidades informais sao especificas por adesao.
Se a adesao tiver sua vigéncia encerrada e uma nova adesao for cadastrada, sera
necessario adicionar os setores e unidades informais desejados nesta nova adesao.

1.3 Gerenciando a participacao dos setores subordinados

Na interface de visualizacao e gestdo da Ul, é possivel definir os setores subordinados que podem
participar do PGD e quais serao habilitados a atuarem como Unidades Executoras (UEs). Tais
funcionalidades encontram-se disponiveis na aba Setores Subordinados .

1.3.1 Habilitando um setor

Para habilitar um setor para participacao no PGD, na aba de setores subordinados, deve-se
selecionar a opcao Adicionar Setores , como mostrado a seguir.

Setores subordinados

Adicionar Setores

O usuario deve preencher o formulario exibido, indicando o setor desejado e as opcbes de
participacao, conforme especificacao abaixo:

e E uma Unidade Executora? : Quando selecionado o setor serd considerado uma UE, de modo
gue sua chefia deverd elaborar planos de entregas e gerenciar os planos de trabalho dos
servidores vinculados.

e Unidade Executora vinculada : Nao pode ser utilizado em conjunto com a opcao E uma
Unidade Executora? selecionada. Quando utilizado, a UE indicada atuara como responsavel
pela gestao do PGD para o setor que esta sendo adicionado, de modo que os servidores
em exercicio no setor atuardo como se estivessem em exercicio na UE vinculada. A chefia
do setor atuard no PGD como se nao possuisse a funcao de chefia.

Exemplo de habilitacdo de um setor como uma UE:

Exemplo de habilitacdo de um setor como participante vinculado a outra UE:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/CViimage.png

Setores subordinados

Adicionar Setor

Setor:” b1 pRD v

E uma Unidade
Executora?

Unidades executoras sao as unidades que elaboram planos de entregas

Unidade Executora
vinculada:

A

Setores que nao sao definidos como unidades executoras precisam ser vinculados a uma unidade executora para participar do

PGD.

Apds adicionar um setor, é feito um redirecionamento para a listagem dos setores subordinados
novamente. A partir dessa interface é possivel desabilitar um setor ou alterar sua forma de
participacao.

A imagem abaixo exemplifica como ficaria a listagem apds cadastrar dois setores (PRO-PRD e DTI-
PRD) como UEs e o setor CGTI-DTI como um setor vinculado a UE DTI-PRD.

Setores subordinados

Adicionar Setores

Unidade Vinculada a

Identificacdo Habllitada e UE Acoes
CGTI-DTI- COORD. DE GOVERNANCADETI Sim Nzo DTI-PRD

Histérico
DTI-PRD - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA Sim Sim _ 320
INFORMACAO Histxico
PRO-PRD - PRO-REITORIA PLAN. DESEN. Sim — ) Editar
INSTITUCIONAL Histérico

1.3.2 Desabilitando um setor

Para desabilitar a participacao de um setor no PGD, na aba de setores subordinados, deve-se
selecionar a opcao Desabilitar para o setor desejado.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/KUWimage.png
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Setores subordinados

Adicionar Setores

Identificacio Habilitada Unidade Executora? Vinculada a UE Acdes
ACESSO-DGP - ACESSO DGP Sim Nao CSS-DGP I DECEVTIET Editar  Historico

A acao vai redirecionar o usuario para o formulario de confirmacao, onde o usudrio deve concordar
sobre os efeitos de desabilitar um setor, como ilustrado a seqguir:

Setores subordinados

Desabilitar Setor: ACESSO-DGP - ACESSO DGP

Tem certeza que deseja
desabilitar o setor
especificado? Ao
prosseguir, os servidores
em exercicio nele ndo
estardo mais aptos a
participarem do PGD, a
nio ser que o setor seja
habilitado novamente. *

Note que nao é possivel desabilitar uma UE que possua setores vinculados a ela. Para tal,
€ necessario desabilitar os setores vinculados ou altera-los para que sejam vinculados a outra UE.

1.3.3 Alterando as opcdes de habilitando de um setor

Para alterar as opcdes de habilitacao de um setor para participacao no PGD, na aba de setores
subordinados, deve-se selecionar a opcao Editar para o setor desejado. A acao exige que seja
preenchido um formulario similar ao de habilitacao de novos setores.

Note que se o setor for uma UE, s6 sera possivel remover a indicacao de UE e vincular o setor a
outra UE, caso nao existam outros setores vinculados. Se for o caso, é necessario desabilitar os
setores vinculados ou altera-los para que sejam vinculados a outra UE.
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etores subordinados

Editar Setor: DTI-PRD - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
E uma Unidade
Executora?
Unidades executoras séo as unidades que elaboram planos de entregas
Unidade Executora -
vinculada:

Setores que néo séo definidos como unidades executoras precisam ser vinculados a uma unidade executora para participar do

PGD

Encontrou algum problema? Se encontrou algum problema no fluxo de execugao do
sistema ou alguma informacao equivocada neste manual, por favor, entre em contato

através de suporte@ifsp.edu.br para reportar a situacao.
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