Adesao dos participantes ao
PGD

Este manual pressupde que o usuario tenha conhecimento prévio acerca dos conceitos e
definicbes do novo Programa de Gestao e Desempenho (PGD). Recomenda-se, portanto, a

leitura da secdao Definicoes e Visao Geral do Ciclo PGD. antes da continuidade.

A adesao ao PGD constitui o ato formal que habilita o servidor a pactuar seus Termos de
Compromisso e Responsabilidade (TCRs) junto a chefia da respectiva Unidade Executora (UE),
possibilitando, posteriormente, a elaboracdao dos Planos de Trabalho, desde que o setor ao qual
esteja vinculado esteja habilitado a participar do programa.

A solicitacao deve ser realizada por meio de processo eletronico. Para tanto, recomenda-se a
leitura prévia do manual de criacdao de processos/documentos. Na sequéncia, apresenta-se o
procedimento para a adesao do participante ao PGD.

1 - Adesao de Participantes ao PGD

Permissdoes requeridas: ser usuario pertencente a um dos seguintes grupos de
Coordenador de Gestao de Pessoas, Coordenador de Gestao de Pessoas Sistémico
ou PGD Administrador.

e Acesse o0 SUAP com sua conta institucional.
e No menu lateral, selecione: Gestao de Pessoas - PGD v2 —» Adesodes - Participantes

Unidades



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

Abaixo é mostrado a tela inicial de listagem de Participantes do PGD:

Inicio Participantes

Participantes
FILTROS,
Buscar Campus Setor Situagdo no PGD
Nome, Matricula Escolha uma opgéo Escolha uma opgdo Habilitado ~ Filtrar

Servidor Situacdo no PGD Campus Setor atual do servidor Setor da habilitagio no PGD

u ] ] | Habilitado CMP TEELET-CMP TEELET-CMP Q
| Habilitado CMP CCF-CMP CCF-CMP Q

L L] - | Habilitado CcMmp TADS-CMP TADS-CMP Q

[ B | | Habilitado CMP TADS-CMP TADS-CMP Q

1.1 - Filtro de Busca

O filtro de busca permite localizar os participantes do PGD por nome, matricula, campus, setor
ou situacao no PGD (habilitado/desabilitado). Esse recurso garante agilidade e precisao no
processo, facilitando a selecao do servidor.

A figura a sequir ilustra os filtros disponiveis na tela de listagem de participantes:

Participantes
FILTROS
Buscar Campus Setor Situacso no PGD
Nome, Matricula Escolha uma op¢édo Escolha uma opcao 'Habilitado v‘ Filtrar

Habilitado
Desabilitado

1.2 - Habilitando Participante

Apos localizar o servidor desejado utilizando o filtro de busca, é necessario realizar a habilitacao de
sua participacao no PGD. Para isso, siga 0S passos:

1. Acessar a listagem de participantes;

2. Utilizar os filtros disponiveis na parte superior da tela para localizar o servidor
desejado;

3. Clicar no icone de lupa para visualizar os detalhes da participacao.

A figura abaixo exemplifica o procedimento:


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

Participantes j_‘Realize a pesquisa utilizando os filtros
FILTROS

Buscar Campus Setor

Situacdo no PGD

~ Filtrar

‘ Nome do Participante ‘ Escolha uma opcao Escolha uma opcao Desabilitado
Servidor Situacgdo no PGD Campus Setor atual do servidor
Nome do Participante (1234567) Desabilitado CFIS-CAR

Selecionar os detalhes do cadastro via icone de "lupa” j

Setor da habilitagio no PGD

Q

Na préxima tela é mostrado todo o histérico de participacdao no PGD do servidor em questdo. No
caso, como pretende-se habilita-lo, deve-se acionar o botao "Habilitar", conforme ilustrado na

imagem a sequir.

Participagﬁo no PGD

Nome do Participante

‘ Desabilitado
Matricula (SIAPE): CPF: Campus atual:
1234567 111.222.333-44 CAR

PARTICIPACAO ATUAL

© Oservidor nao possui habilitacio ativa no PGD atualmente.

Setor atual:

CFIS-CAR

Na etapa de habilitacdo, sera apresentado um formulario (vide figura abaixo).

o Data de Inicio e Fim: A data inicial é obrigatéria; a data final é opcional. Se for definida
uma data retroativa (anterior a atual), o servidor podera cadastrar um Plano de Trabalho
retroativo, desde que atendidos os demais critérios e dentro dos prazos de retroatividade

permitidos.

e Modalidades do PGD: O sistema permite indicar mais de uma modalidade (presencial,

teletrabalho parcial, integral, ou modalidades especificas no exterior).

e Processo Eletronico: Campo obrigatério que deve ser vinculado ao processo de

habilitacao.

o Execucao via PIT/RIT: Caso aplicavel, deve ser informado se a execucdao do PGD serd
vinculada ao PIT/RIT, bem como a data de assinatura do TCR. Para mais detalhes sobre

este procedimento, consulte o manual Planos de Trabalho - Integracao PIT/RIT.



https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/planos-de-trabalho-integracao-pitrit

Datadelniciofutura: casoadatadeiniciosejaconfiguradaparaumperiodo
posteriadatatuadendecessario

aguardar o inicio da vigéncia para dar continuidade as préximas etapas, como a
configuracao da participacao e a pactuacao do TCR.

Caso o participante possua mais de uma modalidade habilitada, a chefia da UE poderd
alternar entre elas a qualquer tempo através da interface de configuracao da
participacao (ver Pactuacao do TCR para mais detalhes), sem necessidade de nova acao
do setor de Gestao de Pessoas.

Participacao no PGD @

Habilitar servidor
© Anhabilitagao do participante sera valida para o setor atual do servidor (CFIS-CAR). Caso o participante mude de setor, a participacao sera encerrada automaticamente.

Inicio:" 4610072025

Fim:
Modalidades do PGD: * () Presencial [ Teletrabalho parcial [ Teletrabalho integral (J Teletrabalho com () Teletrabalho com
residéncia no exterior residéncia no exterior
(Dec.11.072/2022, art. (Dec.11.072/2022, art.
12, Vil 12,§7°)
Processo Eletronico: *

O participanteira [
executar o PGD via
PIT/RIT:

Data de assinatura do
TCR para execugao do
PGD via PIT/RIT:

Cancelar

A habilitacao é valida somente para o setor atual do servidor. Se houver mudanca de

2

setor o processo de adesao a participacao deve ser refeito visando a nova realidade do
servidor.

Participante habilitado com sucesso!

Apds o preenchimento do formulario e a confirmacao da operacdo, a adesdo serd registrada e o
sistema redirecionara o usuario para a tela de Visualizacao da Participacao.
Nessa tela, em Histdrico de Participacao, serao exibidas informacdes como:



e Data de inicio cadastrada;
e Usudrio responsavel pela habilitacao.

Essa mesma tela também pode ser acessada pelo icone de Lupa disponivel na listagem de
participantes.

Participante habilitado com sucesso!

Inicio PGD?2 - Participantes Nome do Participante (1234567)
Participacio no PGD
Nome do Participante
| Habilitado
Matricula (SIAPE): CPF Campus atual: Setor atual:
1234567 111.222.333-44 CAR CFIS-CAR

PARTICI PACI-\O ATUAL
Periodo: Setor da habilitagdo: Modalidades permitidas: Forma de execugéo: Processo de origem:
18/09/2025 - dias atuais CFIS-CAR « Teletrabalho parcial Padrao (via médulo PGD) 23428.002471.2022-51

Histérico de participagao

Inicio Fim  Setor Modalidades Via PIT/RIT Processo Eletronico Habilitado Por Desabilitado Por

18/09/2025 - CFIs-CAR " Teletrabalho parcial Nio 23428.002471.2022-51 Nome do Servidor (7654321) -

2 - Encerrando a Participacao no PGD

Permissdes requeridas: ser usuario pertencente a um dos seguintes grupos de
Coordenador de Gestao de Pessoas, Coordenador de Gestao de Pessoas Sistémico
ou PGD Administrador.

Na interface de visualizacao da participacao, no menu lateral, selecione Gestao de Pessoas -
PGD v2 - Adesodes — Participantes. Nessa tela, é possivel encerrar a participacao de um
servidor no PGD.



Para isso, filtre o participante que deseja desabilitar, cliqgue no icone da lupa localizado na

lateral e, na pagina de participacao, selecione a opcao Desabilitar.

Participantes
Buscar Campus
1234567
Filtrar
Servidor Situacdo no PGD
Nome do Prticipante (1234567) Habilitado
Participacao no PGD
Nome do Participante
| Habilitado
Matricula (SIAPE CPF Campus atua
1234567 111.222.333-44 RET

Setor

Campus Setor atual do servidor

RET CDSA-DTI

w
m

o

CDSA-DTI

Situacao no PGD

Habilitado v

Setor da habilitacdo no PGD

CDSA-DTI Q
7
\

Desabilitar

U

Em sequida, sera exibido um formulario no qual deve ser informada a data de encerramento

desejada.



Participacao no PGD
Desabilitar participante

Fim:* 18/0012025

% Cancelar

Nome do Participante

| Habilitado
Matricula (SIAPE) CPF Campus atual Setor atual
1234567 111.222.333-44 RET CDSA-DTI

PARTICIPAGAO ATUAL

Periodo Setor da habilitagdo Modalidades permitidas Forma de execugao Processo de origem
20/03/2025 - dias atuais CDSA-DTI = Teletrabalho integral Padrao (via médulo PGD) 23305.004297.2025-10

Se uma data futura for informada, o participante poderd continuar operando no PGD até que
a data especificada passe.

Nao é possivel alterar uma participacao ja cadastrada no PGD. Para modificar a
modalidade ou regime de execucao, é necessario encerrar a participacao atual e, em
seguida, registrar uma nova participacao com os dados atualizados.

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

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

A solicitacao de qualquer melhoria no sistema depende da abertura de um chamado, por

parte da propria DGP (ccp@ifsp.edu.br), junto a equipe de TI.

Elaborado por Anderson Luiz de Souza (DSI/DTI) e Karhyne Padilha (CDSA/DTI).
Revisado por Ant6nio Junior de Mattos (CDSA/DTI).
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