Fluxo para Adesao ao PGD

‘ Setor responsavel: Coordenadoria de Gestao de Pessoas do Campus Cubatdo (CGP-CBT)

1. DefinicOes Gerais

e DRG/CBT: Unidade Instituidora Descentralizada.

e Unidades Executoras: Setores com Planos de Entregas elaborados.

e Servidor Participante: Aquele que aderiu ao PGD conforme a Portaria Normativa RET/IFSP
n2 117/2025 e a Portaria Normativa n® 006/2025 - DRG/CBT/IFSP.

2. Adesao do Servidor

Os servidores lotados no Campus Cubatdo poderao aderir a partir de 01/04/2025, mediante a
abertura de um processo no SUAP. Para isso, é necessario preencher o REQUERIMENTO - PGD -
ADESIT\O/ALTERACIT\O, anexar a folha de horéario (administrativos e docente, preencher o
requerimento de acordo com o vinculo) ou o PIT homologado e validado (para docentes) e
encaminhar o processo para a CGP-CBT.

Documentos adicionais para incluir no processo de adesao ao PGD

Folha de horério devera indicar o horario pretendido para adesao ao PGD (O documento no
SUAP encontra-se no caminho: PESSOAL: CADASTRO - REQUERIMENTO - HORARIO DE
TRABALHO - TECNICO ADMINISTRATIVO ou PESSOAL: CADASTRO - REQUERIMENTO -
HORARIO DE TRABALHO PRESENCIAL - DOCENTE)

PIT - Plano Individual de Trabalho (se docente)

e Criar Documento
o Acessar: Documentos/Processos > Documentos Eletrénicos > Adicionar Documento
de Texto.
o Selecionar Tipo: Requerimento.
o Modelo: Pessoal: REQUERIMENTO - PGD - ADESAO/ALTERACAO.
o Definir Acesso: Restrito (Informacao Pessoal, art. 31 da Lei 12.527/2011).
o Preencher dados, salvar e assinar.
e Criar Processo
o Interessado: Préprio Servidor.



o

Tipo: Pessoal: Programa de Gestao e Desempenho (PGD).
Definir Acesso: Restrito.

Inserir documentacao digitalizada (PDF, 10MB max.).
Identificar perfil e senha para assinatura.

Encaminhar para CGP-CBT com ou sem despacho.

o

o

o

o

Acesse 0 Manual Pratico com Imagens: Passo a Passo para Adesao ao PGD no SUAP

Tutorial de Cadastro de Horério (docentes): orientacao folha de horéario docentes

3. Planos de Entregas

Conceito: Documento que planeja as metas, prazos e resultados esperados por uma unidade
executora.

e Servidores do PGD s6 podem atuar em periodos com planos de entregas homologados.
e Entregas: Produtos ou servicos finais, nao simples tarefas.

Estrutura da Entrega:

e Meta: Quantidade ou percentual do produto/servico.
e Prazo: Periodo de conclusao.

e Demandante: Quem solicitou a entrega.

e Destinatario: Quem usufrui da entrega.

Duracao recomendada:

e Recomenda-se planos trimestrais, equilibrando previsibilidade e flexibilidade.

4. Planos de Trabalho
Obijetivo: Definir como o servidor contribuird para o Plano de Entregas.

Principais Mudancas:

e Duracao: Passa de 1 semana para 1 més.
e Especificacao: Define contribuicdes, nao apenas atividades.
e Avaliacdo: Em escala qualitativa, considerando o periodo inteiro.

Tipos de Contribuicao:

e Vinculada a entrega da unidade: Atua diretamente no Plano de Entregas.
e Vinculada a outra unidade: Colaboracdo sem alteracao de exercicio.
e Nao vinculada a entrega: Atividades fundamentais, mas sem ligacao direta.


https://manuais.ifsp.edu.br/attachments/67
https://manuais.ifsp.edu.br/attachments/68

Distincao entre Contribuicdes e Operacdes:

e Contribuicao: Gera um resultado concreto (exemplo: revisao de normativa).
e Operacao: Meio para atingir um fim (exemplo: realizacao de reuniao).

5. Ciclo do PGD

O processo segue cinco etapas:

Elaboracao do Plano de Entregas.
Criacao dos Planos de Trabalho.
Execucao das atividades.
Avaliacao dos Planos de Trabalho.
e Avaliacao dos Planos de Entregas.

Este fluxo garante a organizacao, previsibilidade e eficiéncia na gestao das entregas e atividades
do PGD.

Informacodes sobre a nova legislacao do PGD podem ser encontradas em:

e Legislacao federal: https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/nova-

in-2023/legislacao

e Normativos do IFSP: Portaria Normativa IFSP N2 117/2025

e Normativos do IFSP: Portaria Normativa DRG/CBT N2 006/2025

Informacdes adicionais: Novo PGD (Visao Geral)
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