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O chefe do setor (chefe imediato), para a inclusdo de um PEU acessar o item
Cadastrar/Consultar. Execute as acOes a seguir para permitir que os servidores da
unidade/setor possam visualizar a possibilidade de adesdo ao PGD, por meio do acesso
ao sistema SUAP, no mddulo Programa de Gestdo. Siga os passos abaixo:

Planos de Entregas da Unidade © Alwss

Filtrar

© Nenhum Plano de Entregas da Unidade encontrago

Para adicionar o PEU clique no botdo “Adicionar Plano de Entrega da Unidade” e
preencha os seguintes dados:

Adicionar Plaho de Entregas da Unidade © Anas

Calendario de PEV

Calendario de PEU = Calendario criado pela comissdo Central PGD, semestral
(01/07/2025 a 31/12/2025) Setor = Unidade de exercicio da chefia imediata. (Ex.
Departamento Administrativo, Digite DEPAD/PSG- aparecera para selecionar: IFBARei-
DG/PS- DEPAD/OS(Diretoria Administrativo). Na sequéncia, clicar em salvar e
aparecerd a préxima tela:

Plano de Entregas da Unidade DEPAD/PS de 01/07/2025 a 31/12/2025 [ remoer )
o
1.E preciso informar todos os dados bsicos.
E .o minimo, a
3.E ,no minimo,

4.E preciso informar, no minimo, uma entrega.

Setor eriodo:
IFBA — REI — DG/PS — DEPAD/PS (Diretoria Administrativo) 01/07/2025 231/12/2025

Observagbes/Regras ° ° °

Orientagoes Sistémicas

Orientagao sobre Plano de Entregas da Unidade vigente a partir de 31/10/2024

* Todas as unidades de execugdo que aderirem ao PGD no &mbito do IFBA, deveréo elaborar o Plano de Entregas da Unidade (PEU), tendo por referéncia as atividades pela unidade, em com e as normas internas

da insttuigio (art. 36, caput).

* O Plano de Entregas da Unidade ser elaborado, i do PGD e das modalidades (art. 36, § 1°)

* AUnidade de Execucdo devera elaborar seu Plano de Entregas, contendo (art 36, § 2°):

1. Data de inicio e a de término, com duragéo de 6 (seis) meses; e
I. Entregas (0 qué) da Unidade de Execugio com suas respectivas
- metas (quanto),
- prazos (quando),
- demandantes (porque) e
- destinatérios (para quem).
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Leia as OrientagOes/Regras e Preencha todos os campos informados que estdo nas
abas:

ABA DADOS BASICOS:

Dados bisicos: incluem informagdes essenciais que o senvidor deve conhecer antes de aderir 30 Plano de Entregas da Unidade (PE

Editar Dados Basicos do Plano de Entregas da Unidade DO/SSA de 01/07/2025 a 31/12/2025

ox: whatsap google meet et

> das ferramentas (GOOGLE. SEI, SUAP. SIAFWER e Operacional SCDP, Comprasnet Contratos 4.0) dentre outras secessirias para o desempenho das funges

% maximo de Teletrabalho da unidade
Exemplo de texto para Infraestrutura fisica, material e tecnolégica:

infraestrutura fisica;

% maximo de Teletrabalho da unidade
Exemplo de texto para Infraestrutura fisica, material e tecnoldgica:

e Infraestrutura fisica

e Material e tecnologia minima necessdria para a realizacdao das atividades em
teletrabalho (microfone, camera etc.);

e Equipamentos e mobilidrios adequados e ergonémicos;

o permanecerei domiciliado(a) neste pais durante a vigéncia de meu
vinculo ao PGD, e que o local em que o executarei atende as exigéncias
estabelecidas nas normativas internas e externas vigentes;

o estou ciente de que estar vinculado ao PGD ndo implica em verbas
indenizatdrias de carater extraordinario e/ou de adicional noturno;

o estou ciente do teor do Ato Normativo vigente e demais orientacdes,
comprometendo-me a cumprir as regras neles dispostas, estando ainda
ciente de que o seu descumprimento implica em desligamento
automatico do PGD, por interesse da administracao.

O possuo os recursos tecnolégicos e conhecimentos necessdrios para o
ideal cumprimento das atividades do Plano de Entregas da Unidade-
PEU e do Plano de Trabalho Individual;
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o Recursos tecnoldgicos necessarios:
= Conexdo com Internet;
= Programa Antivirus devidamente instalado e atualizado (Ex:
Avast, AVG, Norton, McAfee etc.);
= Navegador WEB atualizado na ultima versdo disponivel (Ex:
Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge etc.);
= Programa visualizador e leitor de PDF (Ex.: Adobe Acrobat
Reader, Foxit Reader, Free PDF Text Reader etc.);
= Suite de Escritorio (Ex.: LibreOffice, Apache OpenOffice,
Microsoft Office etc.).
= Exemplo de Tecnicas necessarias:
e Utilizacdo das ferramentas (GOOGLE, SEI, SUAP,
SIAFWEB e Operacional, SCDP, Comprasnet Contratos
4.0) dentre outras necessarias para o desempenho das
funcoes.

ABA HORARIO DE FUNCIONAMENTO DO SETOR:

Horirio de funcionamento do setor: determina os dias da semana, os horanos de ir entro de um periodo estabelecid

Cadastrar Horario de Funcionamento do Setor - Plano de Entregas da Unidade DO/SSA de
01/07/2025 a 31/12/2025

Dados

Dula 010772025

Horalnicial:*

Hora Final:

Recorréncla

DADOS:

Data = Inicio do PEU, (06/09/2025)

Horario Inicial = Inicio da atividade na unidade
Horario Final = Encerramento da atividade na unidade

RECORRENCIA:



. - . INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

-. BAHIA
Campus Porto Seguro

(Selecionar os dias de atividade na unidade exemplo: de segunda a sexta-feira) Repetir
até: (colocar a data final do periodo/ciclo do PGD, 31/12/2025)

Apds, SALVAR, é possivel editar o horario, adicionar novo horario e remover horario(s)
selecionado(s).

ABA HORARIO DE PLANEJAMENTO DO SETOR:

Hordrio de planejamento do setor: estabelece a data de inicio do periodo de
planejamento, bem como os horarios e a modalidade das reunides, que podem ser
presenciais, on-line ou hibridas. Essa funcionalidade serve para indicar o periodo em
gue a equipe estara reunida para organizar as atividades de atendimento as
demandas.

Clicar em adicionar

Cadastrar Horario de Planejamento do Setor - Plano de Entregas da Unidade DO/SSA de 01/07/2025
a31/12/2025

Dados

Data

Hora Inicial
Hora Final

Reunibo a
Reundo presencial

Recorréncia

DADOS:

Data= Inicio de reunides (formatos: presenciais, remotas ou hibridas)
Hordario Inicial = Inicio da reunido na unidade

Hordrio Final = Encerramento da reunido na unidade

Reunido = Selecionar o formato da reunido

RECORRENCIA:
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(Selecionar os dias de reunido na unidade exemplo: de segunda a sexta) Repetir até:
(datas pré-definidas até dia 31/12/2025)

Apds, SALVAR, é possivel editar o horario, adicionar novo horario e remover horario(s)
selecionado(s).

ABA ENTREGAS:

Entregas: nesta segdo, devem ser cadastradas todas as entregas previstas para o setor, com a indicagdo da data, meta a ser atingida e os criténos que serdo utilzados para verifica
alcangada.

Cadastrar Entrega - Plano de Entregas da Unidade DO/SSA de 01/07/2025 a 31/12/2025

Titulo = Colocar o Titulo da Entrega (o qué)
Descricdao = Descrever a entrega
Métrica da meta=Percentual ou Quantidad

Meta = Preencher com quantidade ou percentual a ser executado no periodo do PEU
(ex.:100%)

Prazo = Final do periodo/ciclo PGD (31/12/2025)
CRITERIOS DE AVALIACAO:

Critérios de Avaliacao:
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a) a qualidade esperada das entregas;
b) o alcance das metas estabelecidas; c) o cumprimento dos prazos previstos; e

d) as justificativas nos casos de descumprimento de metas e atrasos. considerando a
seguinte escala:

a) muito satisfatoério;

b) satisfatorio;c) adequado: plano de entregas executado dentro do esperado;
d) inadequado: plano de entregas executado abaixo do esperado; e

e) plano de entregas ndo executado.
DEMANDANTES E DESTINATARIOS
Setores Demandantes = Nome da Unidade

Pessoas Demandantes = Nome da Chefia imediata da unidade Setores Destinatarios =
Nome da Unidade

Pessoas Destinatarias = Nome dos servidores da unidade
Clicar em SALVAR.

Apds, SALVAR, é possivel editar (agGes icone de "lapis" e/ou do "olho") a entrega do
PEU, adicionar uma nova entrega no PEU e remover uma entrega no PEU.

ABA: AUXILIARES

Auxiliares do Plano de Entrega: [dentificar os servidores com os quais o chefe do setor compartilha a resporsabilidade pelo Plano de Entregas Setorial. Os awdliares podem ser membros do peopr

Editar Auxiliares do Plano de Entregas da Unidade DO/SSA de 01/07/2025 a 31/12/2025

ABA HISTORICO:
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FISTONCO OF AGOES: LT JOGIMETIO ot

proporcionando uma vis3o clara e abe
! . 3

| Ermfane de cacmtro

Plano de Entregas da Unidade DO/SSA de 01/07/2025 a [ femorer )
31/12/2025
o para selicitar PEU.

1. € preciso nfor mar 10005 05 06005 biskoos.

2.€ prec o mar. no minime, um horario de funcionamento.

for mar. no minime, um horario de plane)amento

Setor IFBA . REI . DG/SSA
Periodo 0107/202% 2 31/1

e ° o Histérico 1

Lege Antes da aprovagio do PEU  Apds aprovagio do PEU

O ¢

35 etapas necessirias para a criagdo do Plano de Entregas da Unidad

Solicitagio de Aprovagio: A

fundamental para garantir

5 estejam shinhados e que o plano esteja pronto para implem

Sera solicitado a senha do usuario ao enviar o PEU para aprovagao.

* Confiemo 2 operaso

* Senha para Confirmag

e @

Atencdo: Para Unidades Macro (Ex. Diretoria dos campi) O PEU serd enviado para
aprovacao da propria chefia imediata, ela se auto aprovara.

Situacdo da Avaliacdo de Execucdo: Enquanto o plano aguarda a aprovacdo da chefia
superior, sua situacdo de avaliacdo de execucdo permanecerd como "Solicitado
Aprovagdo". Essa classificagdo indica que o plano ainda ndo foi formalmente aprovado
e estd em analise.
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2. Aprovando um Plano de Entregas Setorial (PES)

8

chefe do setor (chefe imediato) para aprovar um PEU precisara acessar o item Aprovar. Ao clicar em Aprovar
pparecera a seguinte tela
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Planos de Entregas Setorial - A Aprovar

FUTROS

Sear Periago PE%

. Setor XA Datanicle Data fim Situagde

@ 01082024 310772025 | saiiceato sprovacso

Selecionando o PEU pelo icone de “olho", 0 PEU podera ser aprovado.

| seacmse sorencse

Plano de Entregas Setorial

Setar oot P e ey —

Oservacbermegres © ° °

Sera solicitado a senha do usuario ao aprovar o PEU.

* Confirmo a operagio.

* Senha para confirmagio: | le

oo



