MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia
Reitoria do IFRO

PORTARIA N2 2237/REITORIA/IFRO, DE 13 DE AGOSTO DE 2025

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA (IFRO),
nomeado pelo Decreto Presidencial de 13 de
junho de 2023, publicado no DOU n? 111, de 14
de junho de 2023, Secao 2, pag. 1, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais conferidas pela
Lei n2 11.892, de 29 de dezembro de 2008,
publicada no DOU de 30 de dezembro de 2009 e
estabelecidas pelo art. 67 do Regimento Geral do
IFRO, aprovado pela Resolu¢ao n¢@
65/Consup/IFRO, de 29 dezembro de 2015, e
posteriores, no contexto de normas que regem a
administracdao puUblica e visando assegurar a
eficiéncia e a eficacia nos processos de trabalho
da Instituicao, promovendo a adequada gestao de
recursos humanos e o cumprimento das metas
institucionais, resolve:

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE RONDONIA (IFRO), nomeado pelo Decreto Presidencial de 13 de
junho de 2023, publicado no DOU n? 111, de 14 de junho de 2023, Secao 2, pag. 1,
no uso de suas atribuicoes legais e regimentais conferidas pela Lei n? 11.892, de 29
de dezembro de 2008, publicada no DOU de 30 de dezembro de 2009 e

estabelecidas pelo art. 67 do Regimento Geral do IFRO, aprovado pela Resolucao n®
65/Consup/IFRO, de 29 dezembro de 2015, e posteriores

Art. 12 APROVAR o Catalogo de Servicos do Programa de Gestao e Desempenho do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia — IFRO, nos termos

do Anexo | desta Portaria.
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https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=14/06/2023&jornal=529&pagina=1
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=14/06/2023&jornal=529&pagina=1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11892.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11892.htm
https://portal.ifro.edu.br/doc-isntitucionais/397-regimento-geral-do-ifro-res-n-65-consup-ifro/file
https://portal.ifro.edu.br/consup-nav/resolucoes/2015/8745-resolucao-n-65-consup-ifro-de-29-dezembro-de-2015
https://portal.ifro.edu.br/consup-nav/resolucoes/2015/8745-resolucao-n-65-consup-ifro-de-29-dezembro-de-2015

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura. e o que consta no
Processo n? 23243.005084/2025-87,

RESOLVE

ANEXO |
CATALOGO DE SERVICOS DO PGD
1. INTRODUCAO.

O Catalogo de Servicos do Programa de Gestao e Desempenho — PGD é
um documento oficial desenvolvido para organizar e apresentar os servicos prestados
pela Comissao Sistémica Permanente do Programa de Gestdao e Desempenho do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondo6nia — IFRO. O objetivo é
atender as demandas do programa e trazer uma visao clara e concisa ao publico
interno e transparéncia ao publico externo do IFRO.

2. TERMINOLOGIA.

No decorrer deste documento serao utilizados alguns termos que
merecem destaque para o correto entendimento do Catalogo de Servicos do PGD -
CSPGD:

Central de Servicos: ponto Unico de contato dos usuarios com a comissao
PGD do IFRO (Central de Servicos — SUAP);

Chamado: é o registro de uma solicitacdo realizada para a comissao
PGD do IFRO;

Requisitante: aquele que faz uma solicitacao de servico para a
comissao PGD do IFRO;

Interessado: diretamente afetado/beneficiado com o chamado;

Atendente: sdao os membros da comissao PGD que recebem as
solicitacOes de servicos e realizam as tarefas para atendimento e solucao do
chamado do requisitante/interessado;
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Area de servico: Programa de Gestdo e Desempenho.

Prazo de Atendimento - PA: um acordo entre a comissao PGD e o
cliente (servidores do IFRO). Neste documento o PA sera contabilizado em horas Uteis
da comissao do PGD da unidade.

PES: Plano Estratégico Setorial
PIT: Plano Individual de Trabalho

RIT: Relatorio Individual de Trabalho

3. ABERTURA DE CHAMADOS.

Todas as solicitacdes de servicos ao PGD no IFRO deverao ser realizadas
exclusivamente via médulo Central de Servicos do Sistema Unificado de
Administracao Publica - SUAP. Este modulo ja esta disponivel para todos os usuarios
do sistema, bastando acessar o referido médulo no menu principal do SUAP.

Ao abrir um chamado é fundamental detalhar muito bem a solicitacao,
descrevendo o problema, falta de acesso ou questionamento com o maximo de
informacdes possiveis. No caso de problemas, isso pode ser feito enviando no
chamado uma captura de tela (print screen) e informando o passo a passo do
procedimento realizado no momento do problema encontrado e se possivel enviar o
link da URL. Quanto a requisicdes, informar o maximo de detalhamento para o
atendimento dessa solicitacao.

Quando o chamado for registrado, o interessado podera acompanhar
sua evolucao via SUAP na area correspondente ao médulo Central de Servicos.

4. ESTRUTURA DOS SERVICOS.

Os servicos foram estruturados em 3 (trés) niveis para uma melhor
organizacao e compreensao:

1. Categoria de Servicos.
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1. Grupo de Servicos.
1. Servigos.
Quanto ao tipo, os servigos foram divididos em 2 (dois):
Incidente: qualquer evento de falha no acesso aos registro do PGD;

Requisicao: é tratada como um servico de solicitacao de cadastro,
permissao, informacao e/ou documentacao/legislacao;

5. REVISAO E ATUALIZACAO DO CSPGD.

O processo de revisao e atualizacao do catalogo de servicos do PGD
consiste em verificar as categorias, 0s grupos, 0s servicos e o prazo de atendimento,
além da possibilidade de ampliacao de novos servicos.

A revisao do CSPGD devera ser realizada anualmente pela comissao.

6. SERVICOS.
6.1. Categoria Legislacao PGD:

O objetivo desta categoria de servicos é agrupar 0S Servigcos
relacionados a legislacao, regras e normas preestabelecidas no ambito nacional e
Institucional, podendo o requisitante solicitar qual a legislacao pertinente ao seu
questionamento.

Quadro 1 - Categoria Legislacao.

QUEM PODE

GRUPO SERVICO TIPO DESCRICAO SOLICITAR
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Legislacdao

Decreto n? 11.072, de 17 de maio de
2022, que estabelece diretrizes para

Disp0e sobre o Programa de Gestao e Desempenho - PGD da

Servidores e

o Programa de Gestao e Requisicao administragdo publica federal direta, autérquica e fundacional. Colaboradores. 72
Desempenho (PGD)
Estabelece orientagdes a serem observadas pelos érgéos e
Instrucdo Normativa Conjunta, entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Servidores e
SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de 28 de Requisicao Federal - Sipec e do Sistema de Organizagao e Inovagado Colaboradores 72
julho de 2023, Institucional do Governo Federal - Siorg, relativas a implementacéo .
e execugdo do Programa de Gestdo e Desempenho - PGD.
Altera a Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de
28 de julho de 2023, que estabelece orientagdes a serem
« ) o observadas pelos drgaos e entidades integrantes do Sistema de .
Instrucao Noromat'va n® 21/2024 Requisigao Pessoal Civil da Administragao Federal - Sipec e do Sistema de Servidores e 72
(altera a IN n® 24/2023) P = S : Colaboradores.
Organizagdo e Inovagao Institucional do Governo Federal - Siorg,
relativas a implementagao e execugao do Programa de Gestdo e
Desempenho - PGD..
Altera a Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n® 24, de
28 de julho de 2023, que estabelece orientagbes a serem
~ ) o observadas pelos drgaos e entidades integrantes do Sistema de .
ira]ftten:acaaoll’\}‘%rgmz?/l\zlgan)20/2025 Requisigao Pessoal Civil da Administragao Federal - Sipec e do Sistema de gzglk:joor;edso?es 72
Organizagao e Inovagdo Institucional do Governo Federal - Siorg, .
relativas a implementacao e execugdo do Programa de Gestdo e
Desempenho - PGD.
Institui e estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais
Portaria N© 2171/REIT - CGAB/IFRO, Requisicio para a implantagao, execugdo e acompanhamento do Programa de Servidores e 72
DE 25 DE OUTUBRO DE 2024 quisic Gest&o e Desempenho (PGD), no ambito do Instituto Federal de Colaboradores.
Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia - IFRO
Estabelece orientagdes a serem observadas pelos érgéos e
- - 2 isica -
;E%isdigznfsl)ii?;osz@m n®52, de | Requisicao Institucional do Governo Federal - Siorg, relativas as regras de Colaboradores. 72
gestdo de pessoas no ambito do Programa de Gestao e
Desempenho - PGD.
Consulta ao Orgéo Central do SIPEC - Descontos na remuneracio de Servidores e
Nota Técnica SEI n® 13026/2025/MGI | Requisigdo servidora e servidor em Programa de Gestéo e Desempenho - PGD Colaboradores 72
em razao de descumprimento do plano de trabalho. .
Consulta relacionada a compabilidade de horérios em acumulagao
Nota Técnica SEI n® 54308/2024/MGI | Requisicio de Cargos, Empregos, Fungdes Publicas e Proventos por servidor Servidores e 72

parcipante de Programa de Gestdo na modalidade teletrabalho em
regime de execugao parcial ou integral.

Colaboradores.

6.2. Categoria operacionalizacao dos planos:

O objetivo desta categoria de servicos é agrupar 0S Servicos

relacionados a operacionalizacao do PGD: Adesao, PES, PIT e RIT.

Quadro 2 - Categoria operacionalizacao dos planos
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QUEM PODE

individual/setorial

relacionadas ao PGD

Colaboradores.

GRUPO SERVICO TIPO DESCRICAO SOLICITAR PA
Mensagem de
impedimento.
Liberacao de perfil
para inclusao de
Impossibilidade de Incidente PES, alteracao do Servidores e/ou 72
aderir ao PGD setor de lotacao Colaboradores.
implicando a
inclusao ou
finalizacao do PIT e
outros
Problemas dg . 0 médulo PGD nio Chefes de
acesso ao moédulo | Incidente aparece setores/ 72
PGD ’ servidores
Adesao Autorizar O subordinado nao
) . Chefes de
subordinados Incidente aparece para setores 72
adesao ao PGD autorizar / Outros
Orientacdes sobre Capacitacao/ Chefes de
implantacao no Requisicao informacdes setores/ 72
setor relacionadas ao PGD | servidores
Sohqtar criacao de N Ajustes no cadastro | Chefes de
perfil de acesso Requisicao de ~ FUNCS 72
PGD e lotagao ou fungao | setores
Agenqamgnto de o quaC|ta~ga0/ Servidores e
capacitagao Requisicao orientagao 72
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PES

Impossibilidade de
adesao ao PES, seja

Servidores e

Adesao ao PES Incidente o 72
no préprio setor ou Colaboradores.
de outro.
Apoio na Orientagao de como
integragao PGD o ¢ Chefes de
. Requisi¢cao cadastrar as 72
com planejamento setores
. entregas
estratégico
Consultoria para
gestores sobre - Orientacao Chefes de
monitoramento e Requisicao /Capacitacao setores 72
avaliacao
Duvidas sobre
lancamento de
Erro no atividades do PES - Chefes de
preenchimento do | Incidente Apoio para setores 72
PES elaboragao de
estratégias PGD por
setor
Cadastro ou I
atualizacao/alterac | Incidente Impossibilidade de Chefes de 72
N alterar o PES setores
ao do PES
Liberacao de perfil
para inclusdo de
PES, alteracao do
Problemas setor de lotacao
relacionados a . implicando a Chefes de
Incidente . M 72
cadastro de inclusao ou setores
lotacdo e exercicio finalizacdo do PIT e
outros / Mudanca de
setor no meio do
periodo PES
Enviar Portaria de
Solicitar criacao de substituicao /
perfil de acesso ao | Incidente Atualizacao do perfil (szgtifr%ssde 72
substituto como chefe -
DGP/CGP
Aprovacio do PES | Incidente Impossibilidade de Chefes de 72
aprovar o PES setores
Problema ou falha Incidente Problemas gerais Chefes de 72
no PES relacionados ao PES | setores
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PIT

Problema ou Falha
no Registro de PIT

Incidente

Para cadastrar um
PIT o servidor deve
ter aderido ao PES
do seu setor e este
PES deve estar apto
e alinhado com o
periodo PIT/RIT
selecionado.

Servidores e

Colaboradores.

72

Problemas
relacionados a
cadastro de
lotacdo e exercicio

Liberagao de perfil/
Alteracao do setor
de lotacao
implicando o inicio e
fim do PIT / Outros

Servidores e

Colaboradores.

72

Problemas na
aprovacao do PIT

Incidente

Atualizacao do perfil
como chefe
(DGP/CGP)

Servidores e

Colaboradores.

72

Duvidas quanto a
carga horério a ser
registrada

Requisicao

Considerando que a
MGI orienta o
registro no PGD
apenas das horas
Uteis dedicadas as
entregas, ndo é
necessario cadastrar
0 periodo ndo
trabalhado, pois ja
ha registro nos
sistemas de GP.

Para maiores
informacoes sobre
cadastro de horas no
PIT/RIT sugerimos a
consulta ao FAQ

PGD Carga horaria

do participante item
5, onde detalha o

célculo a ser
aplicado no cadastro
do plano de
trabalho.

Servidores e

Colaboradores.

72

Registro de
atestados médicos

Requisi¢ao

No RIT, registre na
observacao a
quantidade de horas
descontadas no PIT
devido ao atestado.

Servidores e

Colaboradores.

72
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RIT

Problema ou Falha

Mensagem de

Servidores e

no Registro de RIT Incidente impedimento Colaboradores. 2
Apoio no N . N Servidores e
Eﬁenchlmento do | Requisicao Orientacao Colaboradores. 72
Como a orientacao
do MGl é que para o
PGD seja cadastrado
apenas as horas
Uteis dedicadas as
entregas,
orientamos manter
sem cadastro no
periodo nao
trabalhado / Nao
precisa registrar ja
tem o registro nos
Duvidas quanto a Requisi¢ao sistemas de GP gelrdeor%s € 72
carga hordria a ser . olaboradores.
; Para maiores
registrada . N
informac0es sobre
cadastro de horas no
PIT/RIT sugerimos a
consulta ao FAQ
PGD Carga horéria
do participante item
5, onde detalha o
calculo a ser
aplicado no cadastro
do plano de
trabalho.
Liberacao de perfil/
alteracdo do setor
de lotacdo
Problemas implicando a Chefes de
relacionados a Incidente inclusao ou setores/ 72
cadastro de finalizacao do RIT e Servidores e
lotacdo e exercicio outros/ Colaboradores.
Mudanca de setor no
meio do més ou do
RIT
59I|C|tag9o de Chefes de
oneptagao para N . x setores/
avaliacao de Requisi¢cao Orientacao Servid 72
desempenho do ervidores €
Colaboradores.
RIT
Solicitacao de
relatdrios de Requisi¢ao Orientacao Chefes de 72
setores

execucao do RIT
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