TUTORIAL
INSCRICOES E DESLIGAMENTOS NO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO
(PGD) CAMPUS VILA VELHA

A comissao designada pela PORTARIA - VVL n° 283, DE 08 DE OUTUBRO DE 2024,
informa que as novas inscricdes para o edital do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) do
campus Vila Velha (Edital n® 29/2024) poderdo ser feitas via SIPAC, através do tutorial

disponibilizado abaixo.

O referido edital ¢ de fluxo continuo, ou seja, aceita inscri¢des e descredenciamentos de
participantes a medida que ocorrerem novos fatos geradores, como a vinda de novos servidores para
0o campus por remocgoes, alteracdo de localizacdo de exercicio interno, vacancias, solicitacdes
individuais de desligamento ou mesmo o desligamento do participante, a luz da Se¢do III da

PORTARIA N° 2333, DE 29 DE AGOSTO DE 2024, que instituiu o PGD 2.0 no Ifes.

Para o desligamento de participantes do PGD, a chefia imediata do servidor devera

encaminhar, via SIPAC, um oficio assinado pelos interessados, informando o desligamento.

No caso de solicitagdes de inscrigdes de novos participantes, o setor de lotacdo do servidor
no campus deve ter vaga disponivel para inscri¢do na modalidade pleiteada, conforme o Anexo I do

Edital 29/2024. Assim, basta realizar a inscrigao no SIPAC seguindo o tutorial.

Caso nao haja vagas no setor de lotacdo do servidor ou nao haja vagas suficientes (inclusive
na modalidade solicitada), o processo serd enviado a Gestdo do campus para andlise sobre a

possibilidade de realizar um aditivo ao Edital 29/2024, de modo a retificar o Anexo I.

Em todos os casos de inscri¢do, o candidato deve atender a todos os requisitos estipulados
nos itens 3 a 6 do Edital 29/2024, fornecendo todos os formuléarios devidamente preenchidos e
assinados.

A comissdo tera o prazo de até 10 dias uteis para avaliar o processo e verificar se todos os
requisitos para inscri¢do foram atendidos. Caso o processo ndo esteja instruido conforme as

orientagdes deste expediente, ele sera restituido para corregao.

ApOs a analise da comissao, sera emitido um despacho conclusivo no processo, indicando o

deferimento ou indeferimento do pleito.

Em caso de deferimento, a chefia deve proceder ao registro de habilitacdo do participante no
sistema PETRVS, conforme os manuais disponibilizados pela Reitoria na pagina oficial do PGD:

@ https://www.ifes.edu.br/programa-gestao-teletrabalho?showall=1



https://www.ifes.edu.br/programa-gestao-teletrabalho?showall=1

E de responsabilidade da chefia imediata, responsavel pelo setor de lotagio do servidor,
proceder com o registro de habilitagdo do novo participante no sistema PETRVS apds receber a
autorizacdo da inscricdo via processo. Além disso, cabe a chefia o cadastro do Plano de Entregas

para cada unidade, sendo este posteriormente homologado pelas chefias das unidades superiores.

Também ¢ responsabilidade da chefia imediata a avaliacdo do Plano de Entregas e do Plano
de Trabalho no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), etapa essencial para a verificacdo da
execucao das atividades realizadas pelos servidores e do cumprimento das metas estabelecidas pelas
unidades.

Conforme disposto na Instrucdo Normativa n°® 24/2023, os prazos para a realizacdo dessas

avaliagdes sdo:
* Plano de Trabalho: deve ser avaliado em até 20 dias apos o registro da execugdo pelo
participante.

* Plano de Entregas: deve ser avaliado em até 30 dias apds o seu encerramento.

Todo Plano de Trabalho, independentemente da duragdo, devera ser avaliado mensalmente

pela chefia imediata, a partir dos registros feitos pelo servidor, também mensalmente.

Tutorial:

1) Abertura de processo eletronico no SIPAC com o coédigo CONARQ 021.2 - INSCRICAO EM
PROCESSO SELETIVO PARA SERVIDOR,

2) Assunto detalhado: SOLICITACAO DE INSCRICAO PGD 2.0 — EDITAL 29/2024 — VILA
VLEHA - NOME DO SERVIDOR — SETOR DE LOTACAO ATUAL DO SERVIDOR

3) Processo OSTENSIVO;

4) Interessado: O proprio servidor solicitante.

Documentos:

1) Edital 29/2024 mais atualizado, conforme disponivel na pagina

https://vilavelha.ifes.edu.br/processosseletivos/editais-servidores/18353-edital-29-2024.html

contendo o anexo I;
2) ANEXO II — Formulario de verificacdo de habilidades — assinado pelo servidor e pela chefia no

SIPAC — somente para o caso de solicitagdo de inscri¢ao;


https://vilavelha.ifes.edu.br/processosseletivos/editais-servidores/18353-edital-29-2024.html

3) ANEXO V — Termo de Compromisso ¢ Responsabilidade — assinado pelo servidor e pela chefia
no SIPAC — somente para o caso de solicitagao de inscri¢ao;

4) ANEXO VI — Autodeclaragao de Capacitacao — devidamente preenchido assinado pelo servidor —
somente para o caso de solicitagdo de inscrigao;

5) Despacho contendo resumo da solicitagdo de inscri¢ao-

Tramite:

1) Tramitar o processo ao setor no SIPAC de lotacdo do presidente da comissdo local do PGD no

campus Vila Velha.



