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Introducao

A Reitoria do Instituto Federal Fluminense publicou a Portaria N.° 875/2024 que atualiza o -

Programa de Gestdao e Desempenho (PGD) dos servidores do IFF. Entre as novidades, esta a
necessidade de elaboracdo de plano pela chefia, em conjunto com a equipe; mantém-se o plano
individual de trabalho e adiciona-se o relatério individual do servidor. Outra novidade é a nao
obrigatoriedade do ponto eletrénico. Também ndo havera mais edital para inscricdo: a adesdo sera
pelo SUAP, a partir de 31 de outubro, para todos os servidores interessados, inclusive os ja inscritos

no programa.

Referéncia Legal

- Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022;

- Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI n° 24, de 28 de julho de 2023;

- Instrucdo Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n° 52, de 21 de dezembro de 2023;

- Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI n° 21, de 16 de julho de 2024;

- Portaria 875/2024 - IFFLU, de 9 de outubro de 2024.



https://cdd.iff.edu.br/documentos/portarias/reitoria/gabinete/2024/outubro/portaria-22/view/++widget++form.widgets.arquivo/@@download/PORTARIA+875-2024+-+IFFLU.pdf
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-sgp-srt-seges/mgi-n-52-533454345
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgp-srt/mgi-n-21-de-16-de-julho-de-2024-572617003
https://cdd.iff.edu.br/documentos/portarias/reitoria/gabinete/2024/outubro/portaria-22/view/++widget++form.widgets.arquivo/@@download/PORTARIA+875-2024+-+IFFLU.pdf
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Calendario de Referéncia

Conforme a Portaria 875/2024 - |

FFLU. de 9 de outubro de 2024, servidor e chefia possuem datas

de referéncia para elaboracdo e homologacdo do PIT, e também de entrega e avaliacdo do RIT.

As datas limite para emitir os documentos do PGD:

Até o dia 25 de cada més deve ser submetido a chefia para aprovacdo o PIT do més

seguinte

Até o final do més o chefe imediato deve avaliar o PIT submetido

Até o dia 5 ap6s o més de execucdo, o servidor deve encaminhar o RIT para avaliagdo da

chefia

Até o dia 15 de cada més a chefia deve avaliar e homologar os RITs submetidos.

Servidor Chefia Servidor Chefia
L. Data Limite para
Data Limite para L. .. .
. L. Data Limite para | Data Limite para Avaliacao e
Més do PIT/RIT Submissao do .. ] .
PIT Avaliacao do PIT Envio do RIT Homologacao do
RIT
Novembro/2024* 25/10/2024 31/10/2024 05/12/2024 15/12/2024
Dezembro/2024 25/11/2024 30/11/2024 05/01/2025 15/01/2025
Janeiro/2025 25/12/2024 31/12/2024 05/02/2025 15/02/2025
Fevereiro/2025 25/01/2025 31/01/2025 05/03/2025 15/03/2025
Margo/2025 25/02/2025 28/02/2025 05/04/2025 15/04/2025
Abril/2025 25/03/2025 30/03/2025 05/05/2025 15/05/2025
Maio/2025 25/04/2025 30/04/2025 05/06/2025 15/06/2025
Junho/2025 25/05/2025 30/05/2025 05/07/2025 15/07/2025

* Os prazos de submissdo e homologacdo do PIT de Novembro/2024 foram alterados para adaptacdo da fase

inicial do PGD 2.0 no IFF

g —



https://cdd.iff.edu.br/documentos/portarias/reitoria/gabinete/2024/outubro/portaria-22/view/++widget++form.widgets.arquivo/@@download/PORTARIA+875-2024+-+IFFLU.pdf
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Manual da Chefia

MIMHAS PENDENCIAS

Documento Eletrdnico
aguardando assinatura

»
-
Documentos Eletrdnicos criados
ha mais de 90 dias ainda nao
Finalizados

Requisigbes de Patriménio
aguardando aprovacao

Tarefa em andamento
Pendénci(as) de chefe no PGD
2.0 a resolver

Verificando Pendéncias do PGD

Toda vez que a chefia possuir pendéncias referentes ao PGD, na sua tela inicial do SUAP verd uma

mensagem como a destacada na imagem ao lado.

Cligue na mensagem para resolvé-las.

Aprovando Solicitacoes de Adesao ao PGD

Passo 1. A chefia pode verificar as solicitacdes de adesdo ao PGD pendentes de avaliacdo de 3

formas:
1. Clicar na mensagem Pendénci(as) de chefe no PGD 2.0 a resolver na tela inicial do SUAP
Neste caso, a chefia vera a tela de suas pendéncias do PGD como chefe.

E necessério clicar na pendéncia desejada para resolvé-la.

2. Acessar SUAP > Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Minhas Pendéncias

Neste caso, a chefia vera a tela de suas pendéncias do PGD tanto como chefe quanto como

servidor.
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E necessdrio clicar na pendéncia desejada para resolvé-la.

3. Acessar SUAP > Programa de Gestédo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Adesbes ao PGD para

Aprovar

Passo 2. Clicar no icone do olho para ver a solicitacdo do servidor

Adesao do Servidor ao PGD - A Aprovar

FILTROS:
Nome/Matricula Servidor

Filtrar

Deve aprovar Pode aproval

Mostrando 1 Adesao do Servidor ao PGD

# Servidor Setor Sltuacio

He 30) CSIREIT Solicitado e aguardando analise

Mostrando 1 Adesao do Servidor ao PGD

Passo 3. Selecionar uma das trés opcdes disponiveis para aprovar ou recusar a adesado do servidor

ao PGD no setor solicitado

| Solicitado e aguardando andlise | Esta adesdo nao estd vigente

Solicitacdo de Adeséo do Servidor ao PGD

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE: Situagao: Jornada de trabalho:
CSIREIT (campus: IFFLU) CSIREIT (campus: IFFLU) ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Passo 4. Preencher as informacdes requeridas e clicar em Enviar para concluir a acdo.
Observagoes:

1. E sugerido informar uma justificativa

2. Cddigo do pais sé deve ser mudado se o servidor estiver no exterior

3. Para confirmar a adesdo é preciso marcar a caixa “Confirmo esta operacdo”
4. A chefia deve informar sua senha SUAP para confirmacgdo

5. Para finalizar sua adesdo o é preciso clicar em Enviar
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Alterar a situacao da Solicitacdo de Adesao do Servidor Helber Ferreira Cisilio dos Santos (2161080) ao PGD para Deferido

Justificativa/Observacao:

0 caracteres informados.
* Confirmo esta operagdo: [ |

* senha para confirmagdo: ®

Enviar

Elaborando o Plano de Entregas Setorial (PES)

O PES é uma ferramenta de gestdo essencial para alinhar as atividades de cada setor com os
objetivos institucionais. Elaborado pelas chefias com a participacdo das equipes, o plano define
metas e prazos para cada entrega, vinculando o trabalho dos servidores aos resultados esperados
pela instituicdo. Ele serd atualizado trimestralmente, facilitando o acompanhamento e a adaptacado

das atividades as necessidades do IFF.

A partir do dia 09/10/2024, data da publicagcdo da Portaria 875/2024 - IFFLU, de 9 de outubro de

2024, as chefias poderdo elaborar seus PES, seguindo os passos abaixo.

Passo 1. Acessar SUAP > Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano de Entregas
Setorial (PES) > Cadastrar/Consultar

Passo 2. Clicar no botdo Adicionar Plano de Entregas Setorial
Passo 3. Preencher os campos solicitados:

Calendario de PES: Escolher Calendario de PES do trimestre vigente

Setor: Escolher seu setor SUAP (este é o setor para o qual o PES sera planejado)



https://cdd.iff.edu.br/documentos/portarias/reitoria/gabinete/2024/outubro/portaria-22/view/++widget++form.widgets.arquivo/@@download/PORTARIA+875-2024+-+IFFLU.pdf
https://cdd.iff.edu.br/documentos/portarias/reitoria/gabinete/2024/outubro/portaria-22/view/++widget++form.widgets.arquivo/@@download/PORTARIA+875-2024+-+IFFLU.pdf
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Adicionar Plano de Entregas Setorial

* Calendario de PES: o c5jandario de PES 01/11/2024 a 31/12/2024

*setor:  q c5RET

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e visualizar

Passo 4. Clicar em Salvar

Completando o PES com informacdes adicionais

Logo apds cadastrar o PES do seu setor, vocé verd as orientacdes e regras sobre execucdo do

Plano de Entregas Setorial vigente a partir de 09/10/2024, data de publicacdo da Portaria 875/2024

- IFFLU, de 9 de outubro de 2024. Estas regras foram cadastradas pela Comissdo do PGD.

Observagdes/Regras © | Dados basicos Hordrio de funcionamento do setor & Hordrio de planejamento do setor & Entregas ¢

Auxiliares 2 Histérico

Orientagbes Sistémicas
Orientagdo sobre Plano de Entregas Setorial vigente a partir de 09/10/2024

PORTARIA 875/2024 - IFFLU, DE 9 DE OUTUBRO DE 2024 - Autoriza e institui o Programa de Gestio e Desempenho - PGD no Instituto Federal Fluminense.

Constituem deveres da chefia imediata, no ambito do PGD:
1. elaborar, em conjunto com a equipe profissional do setor, o Plano de Entregas Setorial (PES);
2. acompanhar a elaboragao e aprovagao do PIT dos participantes;

3. avaliar as entregas apresentadas pelos participantes no RIT;

4, avaliar a qualidade do servigo prestado e a adaptacao dos participantes ao PGD;

5. manter cONtato permanente com oS participantes para repassar instrugdes de servico e dirimir eventuais dividas; e VI- redefinir as entregas do participante por necessidade do servico, com acordo prévio, na hipdtese de surgimento de demanda
prioritdria

Do Plano Individual de Trabalho

1. Cada participante aderente ao PGD e a um PES, deverd elaborar, conjuntamente com a chefia imediata, um Plano Individual de Trabalho (PIT), registrado na SUAP.
2. No PIT devera constar ao menos uma tarefa vinculada ao PES de seu setor.

3.0 servidor devera submeter o PIT para homologagao da chefia até o dia 25 do més anterior a sua execugdo.

4, A chefia imediata deverd homologar o PIT submetido até o Ultimo dia do més anterior a sua execugao.

5.0 PIT poders ser alterado em qualquer tempo, mediante acordo entre a chefia imediata e o servidor.

Do Relatério Individual de Trabalho

1. Cada participante do PGD deverd apresentar & chefia imediata o Relatério Individual de Trabalho (RIT), tendo por referéncia as atividades previstas no PIT.
2. ORIT deverd ser entregue pelo participante até o quinto dia apos 0 més de execucao.

3. ORIT entregue pelo participante devera ser avaliado e homologado pela chefia até o décime quinto dia apés o més de execugao.

Calendario de Referéncia - Ano 2024

Més Prazo para submissdo o PIT (servidor) Prazo para homologagao do PIT (chefia) Prazo para entrega do RIT (servidor) Prazo para homologagao do RIT (chefia)
Novembro* 3141072024 01/11/2024 05/12/2024 1511212024
Dezembro 25/11/2024 3001172024 05/01/2024 1510172024

* 0s prazos de submisséio e homologagio do PIT de Novembro/2024 foram alterados para adaptacio da fase inicial do PGD 2.0 na IFF

Lembre-se, vocé estd criando um Plano de Entregas Setorial para o préximo trimestre. Por isso,
planeje os produtos ou servicos que serdo concluidos nos préximos 3 meses, com base nas

atividades que os servidores do setor irdo realizar no periodo.

E importante que este planejamento seja realizado em conjunto com os servidores do setor.

g —
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O PES precisa ser homologado pela sua chefia superior, para que sé entdo os servidores do setor

possam aderir ao mesmo e adicionar seus PITs.
Caso vocé esqueca de algo ou surja uma demanda mais urgente, é possivel editar o plano.

Toda alteracdo sofrida pelo PES precisard ser novamente enviado para homologacdo da sua chefia

superior.

E necessério preencher todas as abas do PES para que ele possa ser enviado para homologacgado

da chefia imediatamente superior.

Dados Basicos

Passo 1. Clique em Editar, informe os dados solicitados pelo formulario e clique em Salvar.

Observacoes:

% maximo de Teletrabalho: percentual méximo de carga hordria em que sera permitido
realizar tarefas em teletrabalho. As demais horas serdo executadas no formato presencial.
Exemplo: O setor permite 60% de tarefas em teletrabalho e 40% de tarefas

presenciais. Informe “60,00” neste campo.
Se no setor tiver pelo menos 1 servidor em teletrabalho integral, devera ser
informado “700,00” neste campo.
Infraestrutura fisica, material e tecnolégica minima necessdria para a realizacdo das
atividades em teletrabalho, incluindo equipamentos e mobilidrios adequados e

ergonomicos: Sugestdo de texto abaixo

Os participantes do PGD que aderirem a modalidade teletrabalho deverdo possuir:
1- Cadeira ergondémica;

2- Computador;

3- Conexdo com internet;

4- Telefone habilitado para ligacdo, chamadas de video e conversas por meio de Whatsapp
e Google Chat;

5- Programa Antivirus devidamente instalado e atualizado (Ex: Avast, AVG, Norton, McAfee
etc.);
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6- Navegador WEB atualizado na ultima versdo disponivel (Ex: Google Chrome, Mozilla
Firefox, Microsoft Edge etc.);

7- Suite de Escritdrio (Ex.: LibreOffice, Apache OpenOffice, Microsoft Office etc.).

A técnica necessaria para a realizacdo das atividades em teletrabalho, contemplando,
além de outros especificos do servico que independem do regime de execucdo: Sugestdo
de texto abaixo

Os participantes do PGD que aderirem a modalidade teletrabalho deverao possuir
conhecimento:

1- Saber utilizar as ferramentas e sistemas necessarios para realizacdo de seu trabalho (Ex.:
Google Workspace, SUAP, SIAFI, QAcadémico, etc.);

2- Saber realizar chamadas de video.

Horario de Funcionamento do Setor

Cadastre o hordrio de funcionamento do setor, indicando os periodos em que a equipe estara

disponivel para atendimento remoto ou presencial.

Passo 1. Clique em Editar, informe os dados solicitados pelo formulario e clique em Salvar.

Observacgoes:

Data: Data de inicio de vigéncia do horério de funcionamento do setor. Deve ser maior ou
igual ao periodo do PES.

Hora Inicial: Hora de inicio de funcionamento do setor

Hora Final: Hora de encerramento do funcionamento do setor

Repetir toda: Marque os dias da semana em que o hordrio inicial e final se repetem

Repetir até: Informe até quando o horério estara valido. Deve ser menor ou igual ao periodo
do PES.

E possivel editar o horério, adicionar novo horario e remover horario(s) selecionado(s).
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Horario de Planejamento do Setor

Cadastre o horario em que serdo realizadas as reunides de planejamento do setor. Este
agendamento prévio garante que os servidores tenham conhecimento prévio sobre a necessidade

de estarem disponiveis para os encontros presenciais ou remotos.

Passo 1. Clique em Editar, informe os dados solicitados pelo formulario e clique em Salvar.

Observacoes:

Data: Data de inicio de vigéncia do horério de funcionamento do setor. Deve ser maior ou
igual ao periodo do PES.

Hora Inicial: Hora de inicio de funcionamento do setor

Hora Final: Hora de encerramento do funcionamento do setor

Repetir toda: Marque os dias da semana em que o hordrio inicial e final se repetem

Repetir até: Informe até quando o horério estard vélido. Deve ser menor ou igual ao periodo
do PES.

E possivel editar o horério, adicionar novo horario e remover horario(s) selecionado(s).

Entregas

Dados Gerais

Titulo: informar o produto ou servigo finalizado que o setor entregard como resultado da
contribuicdo dos participantes

Descricdo: descrever com detalhes para que servidor saiba o que deve ser feito

Métrica da meta: Percentual ou Quantidade

Meta: se a meta for em porcentagem, indique qual parte (%) serd concluida dentro do prazo
definido. Se a meta for em quantidade, informe quantos itens ou unidades serdo entregues
Prazo: deixar em branco para que o prazo seja o mesmo do final do PES, ou preencha caso

precise ser entregue antes

Exemplos:
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; _ Métrica da
Entrega Titulo Descricao Meta Prazo
meta
Elaborar o manual do médulo
SUAP do Programa de Gestdo e
1 Manual do PGD | Desempenho para servidores e | Quantidade 1,00 08/11/2024
chefias imediatas, contendo as
secles X, Y e Z.
Atender as Receber, analisar e finalizar
2 solicitacBes de pedidos de aposentadoria Percentual 80,00 -
aposentadoria recebidos
Elaborar, preencher, concluir,
Publicar assinar e finalizar todos os
3 . . . . Percentual 100,00 -
portarias pedidos de portarias recebidos
no periodo.
Contratacdo de | Preparar a documentacdo e
servico de processo de planejamento da
4 o . . Percentual 50,00 30/11/2024
vigilancia contratacdo (DFD, ETP, Pesquisa
patrimonial de Precos, TR).
Acompanhar diariamente no
Processos do .
] SUAP a caixa de entrada do
5 setor recebidos . Percentual 60,00 -
. setor. Receber, analisar e
e tramitados
despachar os processos.
Acompanhar diariamente no
Processos do .
. SUAP a caixa de entrada do .
6 setor recebidos . Quantidade 5 08/11/2024
. setor. Receber, analisar e
e tramitados
despachar os processos.

Critérios de Avaliacao

Critérios de avaliacdo: informar o que a serd considerado como produto pronto, finalizado e
entregue, desta forma o servidor saberd exatamente o que se espera do seu trabalho a ser

realizado.

Continuacao do exemplo

Entrega Critérios de Avaliacao

1 01 Manual entregue em formato PDF, diagramado e contendo todos os capitulos solicitados

2 80% das solicitacdes de aposentadoria recebidos pelo setor serdo finalizados com sucesso
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Entrega Critérios de Avaliacdo
3 100% das portarias solicitadas no periodo serdo publicadas no CDD
4 50% dos documentos serdo finalizados e adicionados no processo eletrénico no SUAP
5 60% dos processos recebidos no periodo receberdo o devido tratamento e serdo tramitados
ou finalizados.
6 Serdo tramitados e/ou finalizados 5 processos por dia.

Demandantes e Destinatarios

Toda entrega possui um demandante, isto €, aquela pessoa, setor ou érgdo que solicitou o produto

ou servico; e um destinatério, isto é, aquela pessoa, setor ou érgdo que receberd o produto final.

Setores Demandantes: Informe 1 ou mais setores
Pessoas Demandantes: Informe 1 ou mais pessoas
Setores Destinatarios: Informe 1 ou mais setores

Pessoas Destinatdrias: Informe 1 ou mais pessoas

Lembre-se, vocé estd criando um Plano de Entregas Setorial para o préximo trimestre. Por isso,
planeje os produtos ou servicos que serdo concluidos nos préoximos 3 meses, com base nas

atividades que os servidores do setor irdo realizar no periodo.
E importante que este planejamento seja realizado em conjunto com os servidores.
Auxiliares

Informe um ou mais pessoas que poderdo cadastrar as informacdes de todas as abas do PES, de

forma a auxiliar o trabalho da chefia.

Obs {os basicos Horario de funcionamento

Entregas

Auxiliares 2

[# cCadastrar/Editar

Auxillar Setor

Clovis Cancio Bittencourt (1990531) (Servidor)

Rafael Leite de Freitas (2860918) (Servidor)

CSIREIT

CSIREIT
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Enviando o PES para Aprovacao

DICA: Todo PES precisa ser enviado para homologacdo da chefia imediatamente superior que ird

aprovar sua execucao.

Nos casos de unidades macro (Pré-reitorias, Diretorias Sistémicas, Diretorias do Gabinete do Reitor

e Diretorias dos campi) o préprio servidor que elaborar o PES deverd aprové-lo.
Passo 1. Marcar a caixa para confirmar o envio
Passo 2. Informar senha do SUAP

Passo 3. Clicar em Enviar

Solicitar Aprovacao - Plano de Entregas Setorial CSIREIT de 01/11/2024 a
31/12/2024

* Confirmo a operago.

* Senha para confirmacdo:  .,..ceeeessonses @

O PES ficard aguardando aprovacdo.

| Solicitado aprovacao

Plano de Entregas Setorial CSIREIT de 01/11/2024 a 31/12/2024

Aprovando o PES (Chefia do setor imediatamente superior)

DICA: A chefia do setor imediatamente superior de um setor com PES devera ficar atenta aos

avisos na pagina inicial do SUAP a fim de verificar suas pendéncias no PGD.
Para aprovar um PES deve-se seguir os passos abaixo.

Passo 1. Acessar SUAP > Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano de Entregas
Setorial (PES) > Aprovar

Passo 2. Clicar no icone do olho para ver o PES a ser aprovado

Passo 3. Escolher uma das opc¢des desejadas: Aprovar/Reprovar

g —
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| Solicitado aprovagao

Plano de Entregas Setorial CSIREIT de 01/11/2024 a 31/12/2024

Setor: Periodo: Setor que deve aprovar/avaliar:
IFFLU — DGTIREIT — CSIREIT ((OORDENAQiD DE SISTEMAS DE \NFORMACAO] 01/11/2024 a 31/12/2024 DGTIREIT {ou superior, quando for caso)

ObservagBes/Regras @ | Dadosbdsicos  Horario de funcionamento do setor @ Horério de planejamento do seto

Revisando o PES Reprovado

DICA: E necessario ficar atento aos avisos na pagina inicial do SUAP a fim de verificar suas

pendéncias no PGD.

Caso a chefia imediatamente superior reprove o PES, ele precisara ser revisto e novamente enviado

para aprovagao.

Passo 1. Acessar SUAP > Programa de Gestéo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano de Entregas
Setorial (PES) > Cadastrar/Consultar

Passo 2. Revisar as abas necessdrias, remover ou incluir informacdes acordadas com a chefia
Passo 3. Clicar em Enviar para aprovacdo

FIQUE ATENTO: Se vocé clicar em Remover o PES serd permanentemente apagado e sera

necessario fazer um novo.
Passo 4. Marcar a caixa para confirmar o envio
Passo 5. Informar senha do SUAP

Passo 6. Clicar em Enviar

Aprovando Solicitacoes de Adesao ao PES

Passo 1. A chefia pode verificar as solicitacGes de adesdo ao PGD pendentes de avaliacdo de 3

formas:
1. Clicar na mensagem Pendénci(as) de chefe no PGD 2.0 a resolver na tela inicial do SUAP
Neste caso, a chefia vera a tela de suas pendéncias do PGD como chefe.

E necessdrio clicar na pendéncia desejada para resolvé-la.
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2. Acessar SUAP > Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Minhas Pendéncias

Neste caso, a chefia vera a tela de suas pendéncias do PGD tanto como chefe quanto como

servidor.

E necessdrio clicar na pendéncia desejada para resolvé-la.

3. Acessar SUAP > Programa de Gestéo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Adesbes ao PES para

Aprovar

Passo 2. Clicar no icone do olho para ver a solicitacdo do servidor

Adesdes do Servidor a um PES - A Aprovar

Flitros:

Nome/Matricula Servidor

Filtrar

I ™
Deve aprovar Pode aprovar

Mostrando 1 Ades3o do Servidor ao PES

# Servidor Setor do Servidor Setor PES Sltuacio

a C ) i) CSIREIT CSIREIT Solicitado e aguardando andlise

Passo 3. Selecionar uma das trés opg¢des disponiveis para aprovar ou recusar a adesdo do servidor

ao PGD no setor solicitado

Solicitado e aguardando analise

Solicitacdo de Adesao do Servidor ao PES
Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:

( rt CSIREIT {(campus: IFFLU) CSIREIT (campus: IFFLU)

Situacao: Jornada de trabalho!

ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
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Passo 4. Preencher as informacdes requeridas e clicar em Enviar para concluir a agdo.
Observacoes:

1. E sugerido informar uma justificativa
2. Para confirmar a adesdo é preciso marcar a caixa “Confirmo esta operacdo”
3. A chefia deve informar sua senha SUAP para confirmagdo

4. Para finalizar sua adesdo o é preciso clicar em Enviar

Alteracao a situacao da Solicitacdo de Adesao do Servidor I'kia'li i
[§5 e g « BESSH B1) a0 PES do setor CSIREIT para Deferido

Justificativa/Observacao:

0 caracteres informados.
* Confirmo esta operagdo: | |

* Senha para confirmag&o: @

Enviar

Caso a solicitacdo seja indeferida ou cancelada, o servidor devera realizar uma nova solicitacdo de

adesdo ao PES.

Aprovando/Homologando um PIT
Passo 1. A chefia pode verificar os PITs pendentes de avaliacdo de 3 formas:
1. Clicar na mensagem Pendénci(as) de chefe no PGD 2.0 a resolver na tela inicial do SUAP

Neste caso, a chefia vera a tela de suas pendéncias do PGD como chefe.

E necessdrio clicar na pendéncia desejada para resolvéla.

2. Acessar SUAP > Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Minhas Pendéncias

Neste caso, a chefia vera a tela de suas pendéncias do PGD tanto como chefe quanto como

servidor.
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E necessério clicar na pendéncia desejada para resolvé-la.

3. Acessar SUAP > Programa de Gestédo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano Individual de Trabalho

> Aprovar/Homologar

Passo 2. Clicar no icone do olho para ver a solicitacdo do servidor

Planos Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar

Filtros:

Nome/Matricula Servidor: Calendario PIT/RIT:

Q Esco na Opgao @

———————
Deve Aprovar/Homologar Pode Aprovar/Homalogar

# Servidor Adesio Periodo Tipo parecer Sltuagao

a 1) Ades3o ao PGD de 15/10/2024 até Atualidade 01/11/2024 a 30/11/2024 Homologacao Aguardando parecer

Passo 3. Selecionar uma das duas opc¢des disponiveis para aprovar ou recusar a adesdo do

servidor ao PGD no setor solicitado

Plano Individual de Trabalho (PIT) de | DG EETERN m [ @ comutn -

01/11/2024 a 30/11/2024 | Chmz
L AR LR L)

@ Solicitnu Aprousci loggasciin canfarme:

1, Foi seditads pproepgiorhomologagio do PIT - 000 172024 a 0012034 |

82,00

Adasdo ap Pal de 151002024 308 Alualicade Telecratalho paraal

Passo 4. Preencha a justificativa, marque os campos e clique em Enviar.
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Homologar - PIT - 01/11/2024 a 30/11/2024 | ¢ = mems oy Sesmmems g | eomamms w-| )

© Solicitou Aprovagdo/Homologagdo conforme:
1. Foi solicitado aprovag3o/homologagdo do "PIT - 01/11/2024 a 20/11/2024 | 1)" mediante a justificativa "Horas planejadas corrigido”

Justificativa/Observagdo:

0O caracteres informados.

* Confirmo Regime
individual de exe(u;?;m U
PGD informado no PIT:

* Confirmo % de ||
Teletrabalhe informado no
PIT:

* Confirmo Cronograma de
Trabalho Presencial
informado no PIT:

* Confirmo Cronograma de ||
Atendimento em
Teletrabalho informado no
PIT:

* Confirmo Entregas ||
informadas no PIT:

*Senha para confirmagao: @

Enviar

Aprovando/Homologando um RIT
Passo 1. A chefia pode verificar os RITs pendentes de avaliacdo de 3 formas:
1. Clicar na mensagem Pendénci(as) de chefe no PGD 2.0 a resolver na tela inicial do SUAP

Neste caso, a chefia vera a tela de suas pendéncias do PGD como chefe.

E necessério clicar na pendéncia desejada para resolvé-la.

2. Acessar SUAP > Programa de Gestéo > PGD 2.0 > Minhas Pendéncias

Neste caso, a chefia vera a tela de suas pendéncias do PGD tanto como chefe quanto como

servidor.

E necessério clicar na pendéncia desejada para resolvé-la.

3. Acessar SUAP > Programa de Gestdéo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Relatdrio Individual de

Trabalho > Aprovar/Homologar

g —
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Passo 2. Clicar no icone do olho para ver a solicitagdo do servidor

Passo 3. Selecionar uma das opc¢des disponiveis para realizar.

| Aguardando parecer | Em execucdo

Relatério Individual de Trabalho (RIT) " N3o homologar RIT

de 15/10/2024 a 30/11/2024 | Renata
Gomes Cordeiro (2251069)

@ Planejamento (PIT) @ Consultas v

1. Homologar RIT: RIT homologado sem ressalvas

2. Nao homologar RIT: O RIT ficard com status de aguardando parecer e a chefia precisara
reabrir e devolver o RIT para o servidor realizar alteracoes

3. Reabrir/Devolver RIT: Retorna o RIT para o servidor realizar alteracdes e solicitar novamente

homologacgdo da chefia

Passo 4. Se clicar em Homologar RIT, a chefia devera preencher a avaliagdo do RIT.
Observacoes:
Avaliar como: informar o nivel das tarefas entregues no RIT

Justificativa/Observacao: preencher se julgar necessério adicionar informagdes
complementares. Caso a avaliacdo seja "Excepcional", "Inadequado” ou “ Ndo executado”,

serd obrigatdrio preencher a justificativa.

Tempo homologado (Em horas): quantidade de horas que efetivamente serdo

homologadas. O campo vird pré-preenchido com as horas cadastradas pelo servidor.

Confirmo esta operacdo e que estou de acordo com as entregas informadas no RIT:

marcar para confirmar a homologacado
Senha para confirmacao: informar sua senha SUAP

DICA: As horas homologadas pela chefia serdo computadas no ponto eletrénico do servidor.
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Acompanhando o PES

A medida que os servidores forem cadastrando as entregas no seu RIT, serd possivel acompanhar

a execucdo do PES.
Para acompanhar o andamento do PES, execute os passos abaixo.

Passo 1. Acessar SUAP > Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano de Entregas
Setorial (PES) > Cadastrar/Consultar

Passo 2. Clicar no botdo Acompanhamento e escolher uma das op¢des para visualizar.




