Plano de Entregas -
Elaboracao

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

Geral do Ciclo PGD.

1 - Notificacoes de Eventos aos Interessados

O sistema PGD v2 conta com mecanismos automaticos de notificacao que informam os usudrios
interessados sobre eventos importantes nos Planos de Entregas e Planos de Trabalho.

Essas notificagcdes sao enviadas de duas formas:

¢ E-mail institucional
o Notificacao interna no SUAP (icone de sininho)

EVENTO DESTINATARIOS OBSERVACOES
Inclusdo de servidor ou setor como Servidor ou setor incluido Contém informacdes bésicas e link
interessado em plano ou entrega para o médulo PGD v2.
Envio, devolucao, homologacao, Chefia da UE e substituto(s) / Mensagem especifica para cada
repactuagcao ou cancelamento de Membros da forca de trabalho evento, informando periodo e status.

Plano de Entregas

Envio, devolucao, homologacao, Participante e/ou chefia conforme Segue as regras de envio para chefias
repactuagcao ou cancelamento de regras (ver abaixo).
Plano de Trabalho

Conclusao, avaliacdo, reversao de Participante e/ou chefia conforme Informa prazos e situacdo do periodo
conclusdao ou recurso de periodo de regras avaliado.
execucdo do Plano de Trabalho

Alertas no inicio do PGD 2.0 Servidor e chefia imediata Enviado quando necessério configurar
participacao no TCR ou assinar Termo
de Condicdes de Referéncia.

Regras de envio para chefias da Unidade Executora (UE)
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QUEM RECEBE A EVENTOS COBERTOS

SITUACAO -
¢ NOTIFICACAO
O Plano de Trabalho Chefia da unidade Submeter plano para homologacao, cancelar plano,
pertence a chefia da imediatamente superior e concluir/reverter conclusdo de execugao, interpor recurso,
UE seu substituto (se houver) iniciar/submeter/cancelar repactuagao.
O Plano de Trabalho Chefia da propria UE e seu Submeter plano para homologacao, cancelar plano,
pertence a outro substituto (se houver) concluir/reverter conclusdao de execugdo, interpor recurso,
servidor da UE iniciar/submeter/cancelar repactuacao.

2 - Listagem dos Planos de Entregas

1. Acesse o SUAP com sua conta institucional.
2. No menu lateral, selecione: GESTAO DE PESSOAS - PGD v2 - Planos de Entregas

Permissoes requeridas: Ser servidor ativo e chefe de Unidade de Execucao

Todo o acesso aos Planos de Entregas cadastrados é feito através dessa interface. Através dela
é possivel buscar planos por unidade, fase, situacao e vigéncia, além de acessar os planos
cadastrados e elaborar novos planos. Também é mostrado um quadro resumo dos Planos de
Entregas relacionado ao usuario logado, onde, a depender do nivel hierdrquico, sera possivel
também verificar o resumo de planos de entregas das unidades subordinadas.

Unidade Execultora (DSI-DTI) 2 0 2 0
em planejamento em execucao encerrados

0 em elaboragdo 1 ativos 0 concluidos

0 em homologacao 0 suspensos 0 cancelados


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

Por padrao, conforme ilustrado na figura abaixo, a listagem é filtrada para exibir apenas os planos
da Unidade Executora em que o servidor se encontra em exercicio no momento. Para consultar
planos de outras unidades, basta utilizar os filtros disponiveis.

FILTROS
Unidade Executora 0O Fase Situagdo Vigentes em
Unidades Subordinadas ( N[ )
Q CDSA-DTI- COORDDE... x ‘_.___ v‘ ‘__.__. v‘
\ _ _ 0
Planejamento Em elaboragao Exibir arquivados
Execucéo Aguardando Homologagé&o
Filtrar Ativo
Concluido
Avaliado
Total de 2 itens Suspenso
Cancelado
Unidade Executora Situacdo Datainicic et R ——r Modificado em Acdes
CDSA-DTI - COORD DE DES DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Ativo 01/10/2025 31/12/2025 22/09/2025 25/09/2025 QS‘)
CDSA-DTI - COORD DE DES DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Ativo 01/07/2025 30/09/2025 23/06/2025 24/09/2025 Q

2.1 - Filtros de Busca

O filtro avancado de busca permite refinar a visualizacdao dos planos de entrega com base em
critérios especificos. Localizado abaixo do painel de estatisticas, esse recurso é especialmente Util
para chefias ou gestores que acompanham multiplos planos simultaneamente, pois amplia a
capacidade de filtragem das informacdes exibidas.

FILTROS
Unidade Executora O Fase Situagdo Vigentes em
Unidades Subordinadas 1( ]
Q, CDSA-DTI- COORD DE... x S v‘ ‘__—_- v‘-
O
Planejamento Em elaboragéo Exibir arquivados
Execugéo Aguardando Homologagéo
Ativo
Filtrar
Concluido
Avaliado
Suspenso
‘Cancelado
Abaixo, estdo descritos os campos disponiveis no filtro:
FILTRO DESCRICi\O EXEMPLOS DE OPCAO

Permite selecionar a unidade
Unidade Executora , CCF-ARQ, ADM-CPV, ADM-SRQ...
responsavel pelo plano de entregas.

Adiciona a visualizacdo os planos de
Unidades Subordinadas entrega associados a UE subordinada, | Checado ou nao
que estao abaixo na hierarquia.




FILTRO DESCRICAO EXEMPLOS DE OPCAO

Seleciona a fase atual do Plano de * Planejamento

Fase 5
Entregas. * Execucao

e Em elaboracao
e Aguardando homologacao

o Ativo
Seleciona a situagao atual do Plano de i
Situacao ¢ e Concluido
Entregas. » Avaliado
e Suspenso
e Cancelado
Vigentes em Aponta uma data especifica para filtrar os planos de entregas vigentes.

Restringe a visualizagao para planos
Exibir Arquivados g ) 1P P Checado ou nao
de entregas arquivados.

2.2 - Visualizacao de Plano de Entregas

Apés a aplicagao dos filtros, os resultados sao exibidos em uma tabela com as principais
informacdes dos planos cadastrados. Para acessar os detalhes de um plano de entregas, clique no
icone de lupa localizado na coluna “Acoes”.

Total de 2 itens

Unidade Executora Situagdo Data inicio Data fim Criadoem Modificado em Acbes
CDSA-DTI - COORD DE DES DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Ativo 01/10/2025 31/12/2025 22/09/2025 25/09/2025 QS
CDSA-DTI - COORD DE DES DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Ativo 01/07/2025 30/09/2025 23/06/2025 24/09/2025 Q

Ao acessar a visualizacao de um plano de entregas, a tela serd estruturada em blocos, conforme
descrito a seguir:

a) Informacoes Principais: Localizadas no topo da tela, exibem os dados essenciais do plano de
entregas, como o periodo de vigéncia (data de inicio e término), unidade de execucao e o
responsavel atual pela UE.

b) Acoes Principais: Localizadas acima das informacdes principais, incluem botées para realizar
acOes como Concluir execucao, Repactuar entregas e Cancelar.




b)

.
8 Al

Plano de Entregas

CDSA-DTI -01/10/2025

| Ativo
Periodo Unidade de execucao
a) 01/10/2025 - 31/12/2025 CDSA-DTI - COORD DE DES DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
92 dias

Responsavel atual
Nome da Chefia da UE (7654321)

¢)

3 - Elaboracao do Plano

Permissoes requeridas: Ser chefia ou substituto de uma Unidade Executora.

1. Acesse o SUAP com sua conta institucional.
2. No menu lateral, selecione: GESTAO DE PESSOAS - PGD v2 - Planos de Entregas

Planos de Entregas

Elaborar Plano de Entregas

U

Unidade Execultora (CDSA-DTI) 3 0 3 0
em planejamento em execucgao encerrados

0 em elaboragéo 2 ativos 1 concluidos

0 em homologacao 0 suspensos 0 cancelados



Elaborar Plano de Entregas
Para elaborar um novo plano de entregas, a chefia deve acionar o botao

disponivel na listagem de Planos de Entregas.

Em seguida, sera exibido um formuldrio no qual é necessério indicar a unidade (preenchida por
padrao com a unidade de exercicio da chefia), informar as datas de inicio e término do plano e
marcar o checkbox para incluir automaticamente todos os servidores em exercicio na Unidade
Executora como integrantes da equipe.

Embora o formuldrio seja simples, existem regras especificas para o preenchimento das datas,
conforme detalhado a sequir:

Elaborar Plano de Entregas

Unidade: *

CDSA-DTI - COORD DE DES DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS v
icia *
Inicio: ™ 44/10/2025
Ar—p 51
Fim:" 341212025

Incluir todos servidores ]
em exercicio na UE na
equipe:

Enviar

3.1 - Regras para Definicao do Periodo no Plano de Entregas

7

Embora o formuldrio de elaboracdo do Plano de Entregas seja simples, é imprescindivel observar
as seguintes exigéncias quanto as datas de inicio e término:
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4 Data de término do plano \

O plano deve obrigatoriamente terminar no altimo dia de
um periodo definido no calendario oficial definido pela
DGP. Esses periodos sdo fixos e podem ser, por exemplo:

» Trimestre: termina em 31/03, 30/06, 30/09 ou 31/12.
{_ Ano: termina em 31/12. /

12 Trimestre 22 Trimestre 32 Trimestre

JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT DEZ

Janela para escolher a data de inicio (referéncia = hoje)

4 Limite de retroatividade e antecedéncia N\
A data de inicio do plano deve obedecer aos limites
normativos configurados pela DGP:

* Retroatividade: até 10 dias para trds em relacdo a data

atual.
* Antecedéncia: até 60 dias para frente em relagdo a
\_ data atual. /
Data atual
Possivel Inicio l Possivel Inicio
06/01 Por exemplo 17/03
- 16/01 i

Retroatividade de Antecedéncia de

até 10 dias antes até 60 dias depois

A definicao dos periodos segue o calendario anual, independentemente do més de inicio.

A tabela a sequir apresenta os critérios obrigatérios para elaboracao do Plano de Entregas:



CRITERIO

DESCRICAO

EXEMPLO PRATICO

OBSERVACOES
IMPORTANTES

Vigéncia da adesao da
Unidade Instituidora
Descentralizada

O periodo do plano deve
estar integralmente dentro
do periodo para o qual a
Unidade possui adesao
vigente ao PGD.

Se a adesao do campus
inicia em 01/03 = nenhuma
unidade subordinada pode
elaborar plano com inicio
anterior a essa data (a
menos que haja adesdo
anterior vigente).

E necessario verificar
previamente a vigéncia da
adesdo antes de definir o
periodo do plano.

Inclusao automatica da
equipe

A marcacao do checkbox
"todos o0s servidores em
exercicio na UE" insere
automaticamente 0s
servidores da  unidade
cadastrados como forca de
trabalho no plano.

Unidade com 15 servidores
em exercicio —» todos sao
incluidos automaticamente
na equipe.

A  inclusédo pode ser
ajustada posteriormente,
caso necessario, na edicao
da equipe do plano.

Se houver atraso na elaboracao do plano de entregas, o participante poderd ficar
temporariamente sem plano de trabalho vigente.

Apéds especificar as datas e marcar as opcdes necessarias, estando dentro dos limites validos, o
plano sera criado e o usuario serd redirecionado para a tela de visualizacdo, com a mensagem de
sucesso “Plano de entregas adicionado com sucesso”. Posteriormente, também é possivel
acessar a visualizacao pela listagem de Planos de Entregas.

Uma vez criado, é necessario especificar as entregas planejadas para o periodo.

4 - Especificando Entregas

Permissoes requeridas: Ser servidor ativo e chefe de Unidade de Execugao

Devido a natureza do Plano de Entregas, que funciona como um instrumento de
planejamento e avaliacao do trabalho da unidade, autorizado e avaliado pelo superior
hierarquico, somente a chefia da unidade e o seu substituto possuem permissao para
adicionar, alterar ou remover as entregas do plano.

Os superiores hierarquicos tém sua atuacao restrita as acdes de homologar,
acompanhar e avaliar o plano, ndo sendo permitido realizar alteracdes em seu conteudo.

A especificacdo de entregas é feita através da aba Entregas . Nesta aba é possivel visualizar as
entregas planejadas e, enquanto o plano esta na situacao Em elaboracéo , adicionar novas entregas
e alterar ou remover as configuradas.



Antes de adicionar uma entrega, é essencial entender o que é uma entrega e como elas
devem ser definidas. Para uma explicacao detalhada e exemplos de especificacao de entregas,

ver Definicbes e Visdo Geral do Ciclo PGD.

Para adicionar uma entrega ao plano, a chefia deve selecionar a opcao Adicionar, localizado no
topo do conteldo da aba Entregas . Serad entdo exibido um formulario, com os seguintes campos:

Adicionar entrega

Titulo da entrega: *

Descricio detalhada:

A

Utilize este campo para inserir uma descricido mais detalhada da entrega, a fim de auxiliar a equipe e o superior da
unidade a entenderem melhor do que se trata.

Previsao de inicio: Previsdo de conclusao: *

Demandante: )
Escolha uma opcao

Quem originou 3 demanda para a unidade?

Destinatario:

Quem sao os beneficiarios da conclusio desta entrega?

O Quantidade ) Percentual

Indique como a meta serd quantificada. Quantidade: a meta ird representar unidades entregues e podera assumir
valores inteiros maiores que zero. Percentual: a meta ird representar o percentual de conclusao da entrega, pedendo
assumir valores de 1 a 100%.

Tipo de indicador:

Situacdo anterior: 0 Meta: *
Se esta entrega for continuidade de uma Qual a gquantidade a ser produzida ou
anterior, vocé pode indicar gqual a qual o percentual a ser atingido para esta
quantidade ou percentual haviam sido entrega até o fim do pericdo?

entregues anteriormente.

Descricao da meta:

Se julgar necessdrio, vocé pode inserir uma descricio complementar, para dar mais contexto 4 meta.

Titulo da entrega: Produto ou servico que planeja-se entregar.

Descricao: Descricao detalhada da entrega.

Previsao de inicio: Data a partir da qual a unidade pretende comecar a trabalhar na
entrega.

Previsao de conclusdo: E o prazo ou previsdo para a conclusdo da entrega.
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Demandante: O setor que originou a demanda para a entrega.

Destinatdrio: Quem vai se beneficiar da entrega.

Tipo de indicador: Especifica a forma como a meta é quantificada.

Situacao Anterior: Para metas que ja iniciadas anteriormente, pode-se indicar a
guantificacdo desta no momento da elaboracao; caso contrario, serd zero.

Meta: Quantidade ou percentual a ser atingido ao final do periodo.

Descricao da meta: Um campo nao obrigatério para descricao complementar, caso
julgue-se necessario.

Apods especificar os detalhes da entrega e submeter o formulario, a lista de entregas do plano sera

exibida, contendo agora a nova entrega adicionada.

Entregas Forca de trabalho Historico

Adicionar entrega

Novo maédulo do SUAP para demanda X implementado

Nao executada

Previsao de execucao Demandante Destinatario
01/10/2025 - 31/12/2025 DTI-PRD - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ Comunidade Externa

Descricao detalhada daentrega

Desenvolvimento de novo médulo do SUAP para atender as demandas relacionadas 3 demanda X. O desenvolvimento foi iniciado no trimestre
anterior e ja foi parcialmente (75%) entregue, restando apenas as funcionalidades A e B para conclus3o.

PLANEJAMENTO
Tipo de indicador: Situacao anterior ao periodo: Meta:
Percentual 75% 100%

Abaixo do titulo da entrega serd exibido um indicador informando o andamento da entrega em
relacdo a sua meta. Como a entrega acabou de ser cadastrada, é normal que seja exibido N&o
Executado . Apés a homologacao do plano, a medida que o progresso da entrega for atualizado,
esse indicador sera atualizado.

Enquanto o plano estiver em elaboracao, é possivel alterar as entregas cadastradas ou remové-las
completamente. Para isso, basta utilizar as opcdes Editar, a qual ird exibir um formulario identico

ao de adicao de entregas, ou a opcao Excluir, o qual exigird uma simples confirmacao para
excluir a entrega completamente do plano.

5. Proximos passos
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Apés elaborar o plano, é necessario efetuar as seguintes acdes (em qualguer ordem):

e Homologar o plano de entregas junto ao superior hierarquico (ver Homologacao do Plano

de Entregas)

e Definir a forca de trabalho do plano de entregas (ver Gerenciamento da Equipe da
Unidade)

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.

A solicitacdao de qualgquer 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 Antonio Junior de Mattos (CDSA/DTI).
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