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Introdução

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

Programa de Gestão e Desempenho (PGD) dos servidores do IFF. Entre as novidades, está a

necessidade de elaboração de plano pela chefia, em conjunto com a equipe; mantém-se o plano

individual de trabalho e adiciona-se o relatório individual do servidor. Outra novidade é a não

obrigatoriedade do ponto eletrônico. Também não haverá mais edital para inscrição: a adesão será

pelo SUAP, a partir de 31 de outubro, para todos os servidores interessados, inclusive os já inscritos

no programa.

Referência Legal

- Decreto nº 11.072, de 17 de maio de 2022;

- Instrução Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI nº 24, de 28 de julho de 2023;

- Instrução Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI nº 52, de 21 de dezembro de 2023;

- Instrução Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI nº 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


Calendário de Referência

Conforme a Portaria 875/2024 - IFFLU, de 9 de outubro de 2024, servidor e chefia possuem datas

de referência para elaboração e homologação do PIT, e também de entrega e avaliação do RIT.

As datas limite para emitir os documentos do PGD:

​ Até o dia 25 de cada mês deve ser submetido a chefia para aprovação o PIT do mês

seguinte

​ Até o final do mês o chefe imediato deve avaliar o PIT submetido

​ Até o dia 5 após o mês de execução, o servidor deve encaminhar o RIT para avaliação da

chefia

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

Servidor Chefia Servidor Chefia

Mês do PIT/RIT
Data Limite para
Submissão do

PIT

Data Limite para
Avaliação do PIT

Data Limite para
Envio do RIT

Data Limite para
Avaliação e

Homologação 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

Março/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 submissão e homologação do PIT de Novembro/2024 foram alterados para adaptação da fase

inicial do PGD 2.0 no IFF

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


Manual da Chefia

Verificando Pendências do PGD

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

mensagem como a destacada na imagem ao lado.

Clique na mensagem para resolvê-las.

Aprovando Solicitações de Adesão ao PGD

Passo 1. A chefia pode verificar as solicitações de adesão ao PGD pendentes de avaliação de 3

formas:

1. Clicar na mensagem Pendênci(as) de chefe no PGD 2.0 a resolver na tela inicial do SUAP

Neste caso, a chefia verá a tela de suas pendências do PGD como chefe.

É necessário clicar na pendência desejada para resolvê-la.

2. Acessar SUAP > Programa de Gestão > PGD 2.0 > Minhas Pendências

Neste caso, a chefia verá a tela de suas pendências do PGD tanto como chefe quanto como

servidor.



É necessário clicar na pendência desejada para resolvê-la.

3. Acessar SUAP > Programa de Gestão > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Adesões ao PGD para

Aprovar

Passo 2. Clicar no ícone do olho para ver a solicitação do servidor

Passo 3. Selecionar uma das três opções disponíveis para aprovar ou recusar a adesão do servidor

ao PGD no setor solicitado

Passo 4. Preencher as informações requeridas e clicar em Enviar para concluir a ação.

Observações:

1. É sugerido informar uma justificativa

2. Código do país só deve ser mudado se o servidor estiver no exterior

3. Para confirmar a adesão é preciso marcar a caixa “Confirmo esta operação”

4. A chefia deve informar sua senha SUAP para confirmação

5. Para finalizar sua adesão o é preciso clicar em Enviar



Elaborando o Plano de Entregas Setorial (PES)

O PES é uma ferramenta de gestão essencial para alinhar as atividades de cada setor com os

objetivos institucionais. Elaborado pelas chefias com a participação das equipes, o plano define

metas e prazos para cada entrega, vinculando o trabalho dos servidores aos resultados esperados

pela instituição. Ele será atualizado trimestralmente, facilitando o acompanhamento e a adaptação

das atividades às necessidades do IFF.

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

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

Passo 1. Acessar  SUAP > Programa de Gestão > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano de Entregas

Setorial (PES) > Cadastrar/Consultar

Passo 2. Clicar no botão Adicionar Plano de Entregas Setorial

Passo 3. Preencher os campos solicitados:

​ Calendário de PES: Escolher Calendário de PES do trimestre vigente

​ Setor: Escolher seu setor SUAP (este é o setor para o qual o PES será 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


Passo 4. Clicar em Salvar

Completando o PES com informações adicionais

Logo após cadastrar o PES do seu setor, você verá as orientações e regras sobre execução do

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

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

Lembre-se, você está criando um Plano de Entregas Setorial para o próximo trimestre. Por isso,

planeje os produtos ou serviços que serão concluídos nos próximos 3 meses, com base nas

atividades que os servidores do setor irão realizar no período.

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

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


O PES precisa ser homologado pela sua chefia superior, para que só então os servidores do setor

possam aderir ao mesmo e adicionar seus PITs.

Caso você esqueça de algo ou surja uma demanda mais urgente, é possível editar o plano.

Toda alteração sofrida pelo PES precisará ser novamente enviado para homologação da sua chefia

superior.

É necessário preencher todas as abas do PES para que ele possa ser enviado para homologação

da chefia imediatamente superior.

Dados Básicos

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

Observações:

​ % máximo de Teletrabalho: percentual máximo de carga horária em que será permitido

realizar tarefas em teletrabalho. As demais horas serão 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, deverá ser

informado “100,00” neste campo.

​ Infraestrutura física, material e tecnológica mínima necessária para a realização das

atividades em teletrabalho, incluindo equipamentos e mobiliários adequados e

ergonômicos: Sugestão de texto abaixo

Os participantes do PGD que aderirem à modalidade teletrabalho deverão possuir:

1- Cadeira ergonômica;

2- Computador;

3- Conexão com internet;

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

5- Programa Antivírus devidamente instalado e atualizado (Ex: Avast, AVG, Norton, McAfee
etc.);



6- Navegador WEB atualizado na última versão disponível (Ex: Google Chrome, Mozilla
Firefox, Microsoft Edge etc.);

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

​ A técnica necessária para a realização das atividades em teletrabalho, contemplando,
além de outros específicos do serviço que independem do regime de execução: Sugestão
de texto abaixo

Os participantes do PGD que aderirem à modalidade teletrabalho deverão possuir
conhecimento:

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

2- Saber realizar chamadas de vídeo.

Horário de Funcionamento do Setor

Cadastre o horário de funcionamento do setor, indicando os períodos em que a equipe estará

disponível para atendimento remoto ou presencial.

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

Observações:

​ Data: Data de início de vigência do horário de funcionamento do setor. Deve ser maior ou

igual ao período do PES.

​ Hora Inicial: Hora de início de funcionamento do setor

​ Hora Final: Hora de encerramento do funcionamento do setor

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

​ Repetir até: Informe até quando o horário estará válido. Deve ser menor ou igual ao período

do PES.

​ É possível editar o horário, adicionar novo horário e remover horário(s) selecionado(s).



Horário de Planejamento do Setor

Cadastre o horário em que serão realizadas as reuniões de planejamento do setor. Este

agendamento prévio garante que os servidores tenham conhecimento prévio sobre a necessidade

de estarem disponíveis para os encontros presenciais ou remotos.

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

Observações:

​ Data: Data de início de vigência do horário de funcionamento do setor. Deve ser maior ou

igual ao período do PES.

​ Hora Inicial: Hora de início de funcionamento do setor

​ Hora Final: Hora de encerramento do funcionamento do setor

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

​ Repetir até: Informe até quando o horário estará válido. Deve ser menor ou igual ao período

do PES.

​ É possível editar o horário, adicionar novo horário e remover horário(s) selecionado(s).

Entregas

Dados Gerais

​ Título: informar o produto ou serviço finalizado que o setor entregará como resultado da

contribuição dos participantes

​ Descrição: 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 (%) será concluída dentro do prazo

definido. Se a meta for em quantidade, informe quantos itens ou unidades serão entregues

​ Prazo: deixar em branco para que o prazo seja o mesmo do final do PES, ou preencha caso

precise ser entregue antes

Exemplos:



Entrega Título Descrição
Métrica da

meta
Meta Prazo

1 Manual do PGD

Elaborar o manual do módulo
SUAP do Programa de Gestão e
Desempenho para servidores e
chefias imediatas, contendo as
seções X, Y e Z.

Quantidade 1,00 08/11/2024

2
Atender às
solicitações de
aposentadoria

Receber, analisar e finalizar
pedidos de aposentadoria
recebidos

Percentual 80,00 -

3
Publicar
portarias

Elaborar, preencher, concluir,
assinar e finalizar todos os
pedidos de portarias recebidos
no período.

Percentual 100,00 -

4

Contratação de
serviço de
vigilância
patrimonial

Preparar a documentação e
processo de planejamento da
contratação (DFD, ETP, Pesquisa
de Preços, TR).

Percentual 50,00 30/11/2024

5
Processos do
setor recebidos
e tramitados

Acompanhar diariamente no
SUAP a caixa de entrada do
setor. Receber, analisar e
despachar os processos.

Percentual 60,00 -

6
Processos do
setor recebidos
e tramitados

Acompanhar diariamente no
SUAP a caixa de entrada do
setor. Receber, analisar e
despachar os processos.

Quantidade 5 08/11/2024

Critérios de Avaliação

Critérios de avaliação: informar o que a será considerado como produto pronto, finalizado e

entregue, desta forma o servidor saberá exatamente o que se espera do seu trabalho a ser

realizado.

Continuação do exemplo

Entrega Critérios de Avaliação

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

2 80% das solicitações de aposentadoria recebidos pelo setor serão finalizados com sucesso



Entrega Critérios de Avaliação

3 100% das portarias solicitadas no período serão publicadas no CDD

4 50% dos documentos serão finalizados e adicionados no processo eletrônico no SUAP

5
60% dos processos recebidos no período receberão o devido tratamento e serão tramitados
ou finalizados.

6 Serão tramitados e/ou finalizados 5 processos por dia.

Demandantes e Destinatários

Toda entrega possui um demandante, isto é, aquela pessoa, setor ou órgão que solicitou o produto

ou serviço; e um destinatário, isto é, aquela pessoa, setor ou órgão que receberá o produto final.

​ Setores Demandantes: Informe 1 ou mais setores 

​ Pessoas Demandantes: Informe 1 ou mais pessoas

​ Setores Destinatários:  Informe 1 ou mais setores 

​ Pessoas Destinatárias: Informe 1 ou mais pessoas

Lembre-se, você está criando um Plano de Entregas Setorial para o próximo trimestre. Por isso,

planeje os produtos ou serviços que serão concluídos nos próximos 3 meses, com base nas

atividades que os servidores do setor irão realizar no período.

É importante que este planejamento seja realizado em conjunto com os servidores. 

Auxiliares

Informe um ou mais pessoas que poderão cadastrar as informações de todas as abas do PES, de

forma a auxiliar o trabalho da chefia. 



Enviando o PES para Aprovação

DICA: Todo PES precisa ser enviado para homologação da chefia imediatamente superior que irá

aprovar sua execução.

Nos casos de unidades macro (Pró-reitorias, Diretorias Sistêmicas, Diretorias do Gabinete do Reitor

e Diretorias dos campi) o próprio servidor que elaborar o PES deverá aprová-lo.

Passo 1. Marcar a caixa para confirmar o envio

Passo 2. Informar senha do SUAP

Passo 3. Clicar em Enviar

O PES ficará aguardando aprovação.

Aprovando o PES (Chefia do setor imediatamente superior)

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

avisos na página inicial do SUAP a fim de verificar suas pendências no PGD.

Para aprovar um PES deve-se seguir os passos abaixo.

Passo 1. Acessar SUAP > Programa de Gestão > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano de Entregas

Setorial (PES) > Aprovar

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

Passo 3. Escolher uma das opções desejadas: Aprovar/Reprovar



Revisando o PES Reprovado

DICA: É necessário ficar atento aos avisos na página inicial do SUAP a fim de verificar suas

pendências no PGD.

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

para aprovação.

Passo 1. Acessar SUAP > Programa de Gestão > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano de Entregas

Setorial (PES) > Cadastrar/Consultar

Passo 2. Revisar as abas necessárias, remover ou incluir informações acordadas com a chefia

Passo 3. Clicar em Enviar para aprovação

FIQUE ATENTO: Se você clicar em Remover o PES será permanentemente apagado e será

necessário fazer um novo.

Passo 4. Marcar a caixa para confirmar o envio

Passo 5. Informar senha do SUAP

Passo 6. Clicar em Enviar

Aprovando Solicitações de Adesão ao PES

Passo 1. A chefia pode verificar as solicitações de adesão ao PGD pendentes de avaliação de 3

formas:

1. Clicar na mensagem Pendênci(as) de chefe no PGD 2.0 a resolver na tela inicial do SUAP

Neste caso, a chefia verá a tela de suas pendências do PGD como chefe.

É necessário clicar na pendência desejada para resolvê-la.



2. Acessar SUAP > Programa de Gestão > PGD 2.0 > Minhas Pendências

Neste caso, a chefia verá a tela de suas pendências do PGD tanto como chefe quanto como

servidor.

É necessário clicar na pendência desejada para resolvê-la.

3. Acessar SUAP > Programa de Gestão > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Adesões ao PES para

Aprovar

Passo 2. Clicar no ícone do olho para ver a solicitação do servidor

Passo 3. Selecionar uma das três opções disponíveis para aprovar ou recusar a adesão do servidor

ao PGD no setor solicitado



Passo 4. Preencher as informações requeridas e clicar em Enviar para concluir a ação.

Observações:

1. É sugerido informar uma justificativa

2. Para confirmar a adesão é preciso marcar a caixa “Confirmo esta operação”

3. A chefia deve informar sua senha SUAP para confirmação

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

Caso a solicitação seja indeferida ou cancelada, o servidor deverá realizar uma nova solicitação de

adesão ao PES.

Aprovando/Homologando um PIT

Passo 1. A chefia pode verificar os PITs pendentes de avaliação de 3 formas:

1. Clicar na mensagem Pendênci(as) de chefe no PGD 2.0 a resolver na tela inicial do SUAP

Neste caso, a chefia verá a tela de suas pendências do PGD como chefe.

É necessário clicar na pendência desejada para resolvêla.

2. Acessar SUAP > Programa de Gestão > PGD 2.0 > Minhas Pendências

Neste caso, a chefia verá a tela de suas pendências do PGD tanto como chefe quanto como

servidor.



É necessário clicar na pendência desejada para resolvê-la.

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

> Aprovar/Homologar

Passo 2. Clicar no ícone do olho para ver a solicitação do servidor

Passo 3. Selecionar uma das duas opções disponíveis para aprovar ou recusar a adesão do

servidor ao PGD no setor solicitado

Passo 4. Preencha a justificativa, marque os campos e clique em Enviar.



Aprovando/Homologando um RIT

Passo 1. A chefia pode verificar os RITs pendentes de avaliação de 3 formas:

1. Clicar na mensagem Pendênci(as) de chefe no PGD 2.0 a resolver na tela inicial do SUAP

Neste caso, a chefia verá a tela de suas pendências do PGD como chefe.

É necessário clicar na pendência desejada para resolvê-la.

2. Acessar SUAP > Programa de Gestão > PGD 2.0 > Minhas Pendências

Neste caso, a chefia verá a tela de suas pendências do PGD tanto como chefe quanto como

servidor.

É necessário clicar na pendência desejada para resolvê-la.

3. Acessar SUAP > Programa de Gestão > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Relatório Individual de

Trabalho > Aprovar/Homologar



Passo 2. Clicar no ícone do olho para ver a solicitação do servidor

Passo 3. Selecionar uma das opções disponíveis para realizar.

1. Homologar RIT: RIT homologado sem ressalvas

2. Não homologar RIT: O RIT ficará com status de aguardando parecer e a chefia precisará

reabrir e devolver o RIT para o servidor realizar alterações

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

homologação da chefia

Passo 4. Se clicar em Homologar RIT, a chefia deverá preencher a avaliação do RIT.

Observações:

​ Avaliar como: informar o nível das tarefas entregues no RIT

​ Justificativa/Observação: preencher se julgar necessário adicionar informações

complementares. Caso a avaliação seja "Excepcional", "Inadequado" ou “ Não executado”,

será obrigatório preencher a justificativa.

​ Tempo homologado (Em horas): quantidade de horas que efetivamente serão

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

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

marcar para confirmar a homologação

​ Senha para confirmação: informar sua senha SUAP

DICA: As horas homologadas pela chefia serão computadas no ponto eletrônico do servidor.



Acompanhando o PES

A medida que os servidores forem cadastrando as entregas no seu RIT, será  possível acompanhar

a execução do PES.

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

Passo 1. Acessar  SUAP > Programa de Gestão > PGD 2.0 > Chefe de Setor > Plano de Entregas

Setorial (PES) > Cadastrar/Consultar

Passo 2. Clicar no botão Acompanhamento e escolher uma das opções para visualizar.


