
[Passo 1] Cadastrar
Programa de Gestão

1. Acessar o SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

2. Menu SUAP: Gestão de Pessoas > PGD > Programa de Gestão

3. Clicar em Adicionar

4. Preencher os campos de cadastro

Quem pode executar este procedimento? R: Chefia com Cargo de Direção (CD)

Apenas inicie esse procedimento após a autorização do setor de Gestão de
Pessoas da Unidade para a adesão do setor e servidores(as) ao PGD (via processo
eletrônico)
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Início e Fim do Programa: não existe limite para a vigência de um Programa de Gestão,
mas recomenda-se que seja mensal, trimestral ou semestral.

Início: pode ser em qualquer dia da semana, mas de preferência em uma segunda-feira.
Pode ser uma data retroativa, mas limitada até a segunda-feira da semana atual.

Fim: deve ser sempre em uma sexta-feira ou sábado.

Indicadores do Programa: a chefia tem liberdade para definir os indicadores de
desempenho, não precisa necessariamente ser os indicadores do PDI, contanto que sejam
definidos no mínimo três indicadores
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5. Clicar em Salvar

Setores Habilitados e Atividades: utilize o campo de filtro para facilitar a busca por
setores ou atividades. É possível selecionar mais de um item pressionando CTRL ou SHIFT
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6. Clicar em Encaminhar

7. Clicar em OK  no pop-up de confirmação.

Pronto! O programa de gestão foi cadastrado com sucesso!

Agora, é necessário encaminhar o Programa ao Dirigente da Unidade

Pronto! O Programa de Gestão foi cadastrado e encaminhado para o Dirigente da Unidade.
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