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PES- Plano de Entrega Setorial

PIT- Plano Individual de Trabalho

PGD- Programa de Gestão e Desempenho

RIT- Relatório Individual de Trabalho

SUAP- Sistema Unificado de Administração Pública

Lista de Siglas
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O Programa de Gestão e Desempenho (PGD) do Instituto Federal de Educação, 
Ciência e Tecnologia de Rondônia (IFRO) é uma iniciativa inovadora que visa 
promover a eficiência, a produtividade e a qualidade nas entregas realizadas pelos 
servidores, incentivando uma cultura de planejamento, otimização de atividades 
e aprimoramento dos serviços prestados à sociedade, alinhando-se aos objetivos 
estratégicos do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

Neste manual, será apresentado o passo a passo das funcionalidades do sistema 
PGD no SUAP a serem seguidos para a implementação e execução do PGD. 

O PGD se fundamenta na mensuração de resultados e na gestão orientada 
a resultados, permitindo que cada participante tenha clareza sobre suas 
responsabilidades e contribuições para as metas coletivas da instituição. Ao 
integrar diferentes modalidades de trabalho, como o teletrabalho e o presencial, 
o programa oferece uma abordagem adaptativa, adequada às necessidades de 
cada setor e às características das atividades desempenhadas.

Este manual servirá como um guia prático, facilitando a compreensão das 
funcionalidades do sistema e das etapas do PGD, orientando os servidores e 
gestores quanto às suas atribuições no programa.

A adesão ao programa é uma oportunidade para todos os participantes 
contribuírem ativamente para um IFRO mais eficiente e alinhado com as demandas 
contemporâneas da educação e da administração pública.

APRESENTAÇÃO
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O Programa de Gestão é a ferramenta de gestão autorizada pelo dirigente 
máximo do órgão/entidade e respaldada por norma de procedimentos gerais, que 
disciplina o exercício de atividades em que os resultados possam ser efetivamente 
mensurados, cuja execução possa ser realizada pelos participantes.

O que é PGD?
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Conheça as Permissões de Cada Perfil de Usuários no sistema PGD

GESTÃO E 
COMISSÕES

GESTOR SUPERIOR CHEFIA DE SETOR SERVIDOR

Cadastrar 
Observações/Regras 
relacionadas à Adesão 
do Servidor ao PGD

Cadastrar Plano 
de Entrega Setorial 
(PES) - quando for 
uma unidade de 
execução, e Selecionar 
Candidatos ao PGD e 
ao PES

Cadastrar Plano 
de Entrega Setorial 
(PES) e Selecionar 
Candidatos ao PGD 
e ao PES

Solicitar Adesão 
ao Programa 
de Gestão e 
Desempenho-PGD

Cadastrar 
observações/Regras 
relacionadas à Adesão 
do Servidor ao Plano 
de Entrega Setorial-PES

 Plano de Entrega 
Setorial-PES (Aprovar 
e Avaliar), das 
unidades de execução 
vinculadas ao setor

Plano de Entrega 
Setorial-PES 
(Aprovar e Avaliar), 
quando for chefia 
superior de uma 
unidade de 
execução

Solicitar Adesão ao 
Plano de Entrega 
Setorial 

Cadastrar 
observações/Regras 
relacionadas ao Plano 
Individual de Trabalho-
PIT/RIT

Aprovar e Homologar 
o Plano Individual de 
Trabalho-PIT

Aprovar e 
Homologar o 
Plano Individual de 
Trabalho-PIT 

Adicionar Plano 
Individual de 
Trabalho

 Realizar cadastro de 
Comissões PGD

Aprovar e Homologar 
o Relatório Individual 
de Trabalho- RIT

Aprovar e 
Homologar o 
Relatório Individual 
de Trabalho- RIT

Execução Relatório 
Individual de 
Trabalho

Cadastrar 
Justificativas para 
Desligamento do PGD

Consultar PlT e RIT Consultar PlT e RIT

Cadastrar os 
calendário de PES/PIT/
RIT
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1.1 Observações/Regras relacionadas à Adesão do Servidor ao PGD

As informações contidas neste item estão relacionadas às atribuições do servidor 
responsável por inserir/atualizar as observações/regras relacionadas à adesão do 
servidor ao PGD . Para tanto, segue a descrição do passo-a-passo.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso;

3. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão”, clique em PGD 2.0 e em 
seguida em “Gestão e Comissões”, selecionando “cadastros gerais”, clique 
em “Observações/Regras relacionadas à Adesão do Servidor ao PGD”.

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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4. Após clicar em “Comissões” clique em “Adicionar Observações/Regras 
relacionadas à Adesão do Servidor ao PGD”.

5. Após Clicar em “Adicionar Observações/Regras relacionadas à Adesão do 
Servidor ao PGD”. Preencha as informações e clique em “Salvar”

6. Feitas as inclusões, as Observações/Regras poderão ser editadas, clicando 
no ícone “editar”.
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3. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão”, clique em PGD 2.0 e em 
seguida em “Gestão e Comissões”, selecionando “cadastros gerais”, clique 
em “Observações/Regras sobre o PES”.

1.2 Plano de Entrega Setorial-PES

As informações contidas neste item estão relacionadas às atribuições do servidor 
responsável por inserir/atualizar as observações/regras relacionadas à adesão do 
servidor ao Plano de Entrega Setorial-PES. Para tanto, segue a descrição do passo-
a-passo.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso;

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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4. Após clicar em “Observações/Regras sobre o PES” clique em “Adicionar 
Observações/Regras relacionadas à Adesão do Servidor a um PES”.

5. Após Clicar em “Adicionar Observações/Regras relacionadas à Adesão do 
Servidor ao PES”. Preencha as informações e clique em “Salvar”

6. Feitas as inclusões, as Observações/Regras poderão ser editadas, clicando 
no ícone “editar”.



13PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO | PGD

INSTITUTO FEDERAL
Rondôni a

1.3  Plano Individual de Trabalho-PIT/RIT

As informações contidas neste item estão relacionadas às atribuições do servidor 
responsável por inserir/atualizar as observações/regras sobre o Plano Individual de 
Trabalho-PIT/RIT. Para tanto, segue a descrição do passo-a-passo.

3. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão”, clique em PGD 2.0 e em 
seguida em “Gestão e Comissões”, selecionando “cadastros gerais”, clique 
em “Observações/Regras sobre o PIT”.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso;

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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4. Após clicar em “Observações/Regras sobre o PIT” clique em “Adicionar 
Observações/Regras relacionadas sobre Plano Individual de Trabalho”.

5. Após Clicar em “Adicionar Observações/Regras relacionadas sobre o Plano 
Individual de Trabalho”. Preencha as informações e clique em “Salvar”

6. Feitas as inclusões, as Observações/Regras poderão ser editadas, clicando 
no ícone “editar”.

Nota: as regras referentes ao RIT serão listadas no mesmo campo direcionado ao 
PIT, uma vez que se trata da conclusão do que foi planejado do plano individual  
de trabalho.



15PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO | PGD

INSTITUTO FEDERAL
Rondôni a

1.4 Cadastro das comissões do PGD

As informações contidas neste item estão relacionadas às atribuições do servidor 
responsável pelo cadastro das comissões do PGD. Para tanto, segue a descrição 
do passo-a-passo.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso.

3. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão”, clique em PGD 2.0 e em 
seguida em “Gestão e Comissões”, selecionando “cadastros gerais”, clique 
em “Comissões”.

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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4. Após clicar em “Comissões” clique em “adicionar comissão” 

5. Preencha os campos solicitados e clique em salvar. 

6. Feitas as inclusões, as Observações/Regras poderão ser editadas, clicando 
no ícone “editar”.

Notas: abrangência: Sistêmica refere-se a comissão central (Reitoria).
              Vigência: Refere-se ao período de atuação da comissão.
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1.5 Justificativas para Desligamento do PGD

As informações contidas neste item estão relacionadas às atribuições do servidor 
responsável por inserir/atualizar as Justificativas para Desligamento do PGD. Para 
tanto, segue a descrição do passo-a-passo.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso.

3. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão”, clique em PGD 2.0 e em 
seguida em “Gestão e Comissões”, selecionando “cadastros gerais”, clique 
em “Justificativa para Desligamento do PGD”.

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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4. Após clicar em “Justificativa para Desligamento do PGD”.” clique em 
“Adicionar Justificativa para Desligamento do PGD”.

5. Após Clicar em Adicionar “Justificativa para Desligamento do PGD”, preencha 
as informações e clique em “Salvar”

6. Feitas as inclusões, a “Justificativa para Desligamento do PGD”, poderão 
ser editadas, clicando no ícone “editar”.
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1.6 Calendário de PES

As informações contidas neste item estão relacionadas às atribuições do servidor 
responsável por inserir/atualizar  o Calendário de PES. Para tanto, segue a descrição 
do passo-a-passo.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso.

3. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão”, clique em PGD 2.0 e em 
seguida em “Gestão e Comissões”, selecionando “cadastros gerais”, clique 
em “Calendário de PES”.

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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4. Após clicar em “Calendário de PES” clique em “Adicionar Calendário de 
PES”.

5. Após Clicar em Adicionar “Calendário de PES”, preencha as informações e 
clique em “Salvar”

6. Feita a inclusão, o “Calendário de PES”, poderá ser editado, clicando no ícone 
“editar”.
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1.7 Calendário de PIT/RIT

As informações contidas neste manual estão relacionadas às atribuições do 
servidor responsável por inserir/atualizar  os Calendários de PIT/RIT. Para tanto, 
segue a descrição do passo-a-passo.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso.

3. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão”, clique em PGD 2.0 e em 
seguida em “Gestão e Comissões”, selecionando “cadastros gerais”, clique 
em “Calendário de PIT/RIT”.

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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4. Após clicar em “Calendário de PIT/RIT” clique em “Adicionar Calendário de 
PIT/RIT”.

5. Após Clicar em “Adicionar Calendário de PIT/RIT”. Preencha as informações 
e clique em “Salvar”

6. Feita a inclusão, o “Calendário de PIT/RIT”, poderá ser editado, clicando no 
ícone “editar”.
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Nota: a funcionalidade “Ativar solicitação de preenchimento do calendário de 
pesquisa” ainda não está disponível. 

Link para chamado em caso de erro
https://suap.ifro.edu.br/centralservicos/listar_area_servico/

Contatos
SEI: REIT - PGD 

pgd@ifro.edu.br

https://suap.ifro.edu.br/centralservicos/listar_area_servico/
mailto:pgd%40ifro.edu.br?subject=
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2.1 Plano de Entrega Setorial - PES - Cadastrar

As informações contidas neste iteml estão relacionadas às atribuições, enquanto 
chefe de setor, sobre o Plano de Entrega Setorial (PES). Para tanto, segue a descrição 
do passo-a-passo para “Cadastrar/Consultar” um Plano de Entrega Setorial (PES).

PES - Cadastrar/Consultar

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso.

3. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão”;

4. Para cadastrar o Plano de Entrega Setorial (PES), abra o menu “Programa de 
Gestão”, submenu “Chefe de Setor”, selecione “PES” e clique em “Cadastrar/
Consultar”.

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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5. Clique em “Adicionar Plano de Entregas Setorial” e posteriormente selecione 
o “Calendário de PES” e o “Setor”.

6. A fase de cadastro do PES compreende o preenchimento das informações, 
conforme as abas, antes de submeter para aprovação pela chefia 
hierarquicamente superior.

6.1 A aba “Observações/Regras” é o local onde constam as regras gerais 
(sistêmica) e/ou específicas (locais) dos Planos de Entregas Setorial. 
Esse cadastro é realizado previamente pelo perfil “Gestão e Comissões”;
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6.2 Na aba “Dados básicos” deverá ser registrado o “percentual máximo de 
teletrabalho” no setor e informado sobre a “infraestrutura” e a “técnica” 
necessária para a realização das atividades em teletrabalho. Para estes 
registros deverá clicar em “Editar”, preencher os campos solicitados e 
clicar em “Salvar”; 



28 PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO | PGD

INSTITUTO FEDERAL
Rondôni a

6.3 Na aba “Horário de funcionamento do setor” deverá ser informado 
o horário de funcionamento do setor, independente da modalidade 
e regime. Para isto deverá clicar em “Cadastrar”, que irá abrir uma 
nova página para preencher com as informações solicitadas. Após o 
preenchimento clique em “Salvar”. 
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6.4 Na aba “Horário de planejamento do setor” deverá ser cadastrado o 
horário reservado, dentro da carga-horária do setor, especificamente 
para o planejamento, podendo ser adicionado o formato (reunião 
híbrida, presencial ou totalmente online), bem como se o planejamento 
será recorrente nos dias/horários selecionados. Para isto, deverá clicar 
em “Cadastrar”, que irá abrir uma nova página para preencher com as 
informações solicitadas. Após o preenchimento clique em “Salvar”. 

6.5 Para realizar o cadastro das atividades planejadas para o setor no 
período correspondente ao Plano, deverá abrir a aba “Entregas”, clicar 
em “Cadastrar”, preencher com as informações que serão solicitadas e 
clicar em “Salvar”. Antes de submeter o PES para aprovação, é possível 
ainda excluir atividade cadastrada, clicando na caixa de seleção e 
posteriormente na opção “Excluir selecionada” ou ainda editar a entrega 
clicando em “Editar”. 
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6.6 Na aba “Auxiliares” poderá ser cadastrado o(s) servidor(es) que 
auxiliará(ão) a chefia da unidade de execução no acompanhamento 
e cumprimento do Plano de Entrega Setorial (PES). Para cadastrar 
auxiliares deverá clicar em “Cadastrar/Editar”, selecionar o(s) nome(s) 
do(s) servidor(es) e finalizar clicando em “Salvar”. Este preenchimento 
não é obrigatório e não tem implicações. 
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6.7 Na aba “Histórico” consta para consulta o registro, em ordem cronológica, 
das movimentações relacionadas ao PES.

7. Após a realização dos cadastros nas “abas” do Plano de Entrega Setorial (PES), 
o chefe da unidade de execução deverá submeter o PES para aprovação/
homologação da chefia hierarquicamente superior. Para tanto, deverá clicar 
em “Enviar para aprovação”, confirmar o envio marcando a caixa de seleção 
e informando a senha de acesso e, posteriormente clicar em “Enviar”.
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PES - Submeter para Avaliação

8. Ao término da vigência do Plano de Entrega Setorial (PES), o mesmo deverá 
ser submetido para avaliação das entregas pela chefia hierarquicamente 
superior ao setor que cadastrou o PES. 

9. Para tanto, a chefia da unidade de execução que cadastrou o PES deverá 
enviar para sua chefia hierarquicamente superior, clicando em “Enviar para 
avaliação”, preenchendo os campos solicitados e confirmando mediante 
assinatura. Após, clique em “Enviar”.
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2.2 Plano de Entrega Setorial - PES - Aprovar

As informações contidas neste item estão relacionadas às atribuições, enquanto 
chefe de setor, sobre o Plano de Entrega Setorial (PES). Para tanto, segue a descrição 
do passo-a-passo para “Aprovação” de um Plano de Entrega Setorial (PES).

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso.

3. Após logar, clique no menu “Programa de Gestão”; selecione a opção “Chefe 
de Setor”, clique no submenu “PES” e clique na opção “Aprovar”;

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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PES - Aprovar

4. A aprovação do Plano de Entrega Setorial (PES) deverá ser realizada pela 
chefia hierarquicamente superior ao setor que tem PES cadastrado e 
submetido para aprovação. Para realizar a análise e aprovação do PES, o 
chefe superior deverá abrir o menu lateral “Programa de Gestão”, submenu 
“Chefe de Setor”, selecionar “PES” e selecionar a opção “Aprovar”. 

5. Ao abrir a guia, o chefe deverá clicar no ícone de lupa para abrir o PES a ser 
aprovado.

6. Após analisar todos os cadastros do Plano de Entrega Setorial (PES), o chefe 
superior deverá escolher entre as opções de “Aprovar” ou “Reprovar PES”, 
conforme for o caso, e posteriormente confirmar a operação mediante senha 
de confirmação.
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2.3 Plano de Entrega Setorial - PES - Avaliar

As informações contidas neste iteml estão relacionadas às atribuições, enquanto 
chefe de setor, sobre o Plano de Entrega Setorial (PES). Para tanto, segue a descrição 
do passo-a-passo para “Avaliação” de um Plano de Entrega Setorial (PES).

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso.

PES - Avaliar

3. Ao término da vigência do Plano de Entrega Setorial (PES), a chefia da unidade 
de execução que cadastrou o PES deverá submeter o PES para avaliação da 
chefia hierarquicamente superior ao do setor que cadastrou o PES. 

4. Para realizar a avaliação das entregas do PES, o chefe superior deverá abrir o 
menu lateral “Programa de Gestão”, submenu “Chefe de Setor”, abrir a opção 
“PES” e selecionar a opção “Avaliar”. 

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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5. Ao abrir a guia, o chefe deverá clicar no ícone de lupa, localizado ao lado 
esquerdo, correspondente ao PES que deverá ser avaliado.

6. Para visualizar o que foi entregue no período do PES, além dos recursos 
de navegação pelas “abas”, a chefia poderá acessar pelo comando 
“Acompanhamento” (geral, planejamento, execução). 

7. Após a análise das entregas do PES, para realizar a avaliação da execução 
do PES, o chefe deverá clicar no comando “Avaliar execução”.
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8. Na avaliação do PES o chefe superior deverá selecionar a opção que melhor 
se adequa ao(s) resultado(s) obtido(s) com o que foi executado. Para isso, 
deverá escolher uma das opções, conforme os conceitos aplicados. Registra-
se que nas avaliações com conceito “Excepcional”, “Inadequado” ou “Plano 
não executado”, deverá ser apresentada uma justificativa que respalde a 
avaliação. Após realizar a avaliação, concluir com “Enviar”.
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2.4 Adesões ao PGD

As informações contidas neste iteml estão relacionadas às atribuições, enquanto 
chefe de setor, sobre as “Adesões ao PGD”. Para tanto, segue a descrição do passo-
a-passo sobre as solicitações e homologações de adesão ao PGD.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso.

3. Após fazer login no SUAP, localize a barra vertical no canto esquerdo da tela e 
clique na aba “Programa de Gestão”. Em seguida, acesse “PGD 2.0”, selecione 
“Chefe de Setor” e, por fim, “Adesões ao PGD”. Esse é o caminho que o chefe 
de setor deve seguir para autorizar a participação dos servidores sob sua 
supervisão no Programa de Gestão e Desempenho (PGD 2.0).

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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4. Ao clicarem na aba “Adesões ao PGD”, vocês serão direcionados para a tela 
abaixo, onde serão exibidas todas as solicitações de adesão ao PGD 2.0 feitas 
pelos seus subordinados.

4.1 Por padrão, o sistema já aplica o filtro “A Aprovar”, que exibe os servidores 
que solicitaram adesão ao seu setor de gestão.

4.2 A tela apresenta o nome do servidor, o setor e a situação da solicitação.

5. Para avaliar a solicitação de adesão ao PGD, clique no ícone de lupa à 
esquerda do nome do solicitante, conforme mostrado na imagem acima.

6. Após completar o procedimento descrito no item 5, você será direcionado 
para uma tela com os botões “Aprovar”, “Cancelar” e “Indeferir” localizados 
no canto superior direito.

6.1 Ao clicar no botão “Deferir”, você estará aprovando a participação do 
servidor no Programa de Gestão e Desempenho - PGD 2.0.

6.2 Ao clicar no botão “Cancelar”, você estará cancelando a solicitação do 
servidor para participar do Programa de Gestão e Desempenho - PGD 
2.0.

6.3 Ao clicar no botão “Indeferir”, você estará rejeitando a participação do 
servidor no Programa de Gestão e Desempenho - PGD 2.0. 
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6.4 Ao clicar em qualquer um dos três botões: “Aprovar”, “Cancelar” ou 
“Indeferir”, uma tela será exibida com campos para justificar a decisão, 
confirmar a operação e inserir a senha. Após preencher as informações, 
basta clicar em “Enviar”.

7. Se houver a necessidade de desligar algum servidor do Programa de 
Gestão e Desempenho - PGD 2.0, o chefe de setor poderá seguir os seguintes 
procedimentos:

7.1 Siga o passo a passo descrito no item 3 deste manual.

7.2 Em seguida, desmarque o filtro “A Aprovar” e clique em “Filtrar”, conforme 
orientado no item 4.

7.3 Por fim, para acessar os detalhes do servidor desejado, clique no ícone 
de lupa ao lado do seu nome.
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7.4 Após concluir os procedimentos mencionados, você será redirecionado 
para uma tela onde encontrará o botão “Cadastrar Desligamento” no 
canto superior direito. 

7.5 Nesta funcionalidade, você deverá selecionar uma das justificativas 
cadastradas no sistema para o desligamento do servidor do PGD, 
escolhendo-a no campo “Justificativa”.

7.6 No campo “Com Efeitos a partir de”, selecione a data em que o 
desligamento do servidor será efetivado, ou seja, a partir de quando os 
efeitos do desligamento no PGD começarão a valer.

7.7 No campo “Observação”, é possível adicionar motivações ou comentários 
sobre o desligamento.

7.8 Certifique-se de marcar as caixas de seleção obrigatórias:

7.8.0.1 “Confirmo o cadastro do Desligamento do PGD”; 

7.8.0.2 “Tem certeza que deseja cadastrar este desligamento com a 
data de efeitos informada mesmo considerando que a data 
de hoje é 10/10/2024?”; 

7.8.0.3 “Confirmo que estou ciente de que este desligamento só 
poderá ser cancelado até o dia anterior da data de efeitos:”

7.9 No campo “Senha para confirmação”, insira sua senha do sistema e, por 
fim, clique em “Enviar”.
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2.5 Adesões ao PES

As informações contidas neste item estão relacionadas às atribuições, enquanto 
chefe de setor, sobre as “Adesões ao PES”. Para tanto, segue a descrição do passo-
a-passo sobre as solicitações e homologações de adesão ao PES.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso.

3. Após fazer login no SUAP, localize a barra vertical no canto esquerdo da tela e 
clique na aba “Programa de Gestão”. Em seguida, acesse “PGD 2.0”, selecione 
“Chefe de Setor” e, por fim, “Adesões ao PES”. Esse é o caminho que o chefe 
de setor deve seguir para autorizar a participação dos servidores sob sua 
gestão nos Planos de Entregas Setoriais - PES.

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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4. Ao clicarem na aba “Adesões ao PES”, vocês serão redirecionados para a tela 
abaixo, que exibirá todas as solicitações de adesão ao PES. Essas solicitações 
podem ser feitas tanto por seus subordinados quanto por servidores de 
outros setores que colaboram com o seu setor.

4.1 Por padrão, o sistema já aplica o filtro “A Aprovar”, que exibe os servidores 
que solicitaram adesão ao PES do seu setor de gestão.

4.2 A tela apresenta o nome do servidor, o setor do servidor, setor do PES e a 
situação da solicitação.

5. Para avaliar a solicitação de adesão ao PES, clique no ícone de lupa à 
esquerda do nome do solicitante, conforme mostrado na imagem acima.

6. Após completar o procedimento descrito no item 5, você será direcionado 
para uma tela com os botões “Aprovar”, “Cancelar” e “Indeferir” localizados 
no canto superior direito.

6.1 Ao clicar no botão “Deferir”, você estará aprovando a adesão do 
respectivo servidor ao Planos de Entregas Setoriais - PES sob sua gestão.

6.2 Ao clicar no botão “Cancelar”, você estará cancelando a adesão do 
respectivo servidor ao Planos de Entregas Setoriais - PES sob sua gestão.

6.3 Ao clicar no botão “Indeferir”, você estará rejeitando  a adesão do 
respectivo servidor ao Planos de Entregas Setoriais - PES sob sua gestão.
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7. Ao clicar em qualquer um dos três botões: “Aprovar”, “Cancelar” ou 
“Indeferir”, uma tela será exibida com campos para justificar a decisão, 
confirmar a operação e inserir a senha. Após preencher as informações, 
basta clicar em “Enviar”.
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8. Se houver a necessidade de desligar algum servidor do  plano de entrega 
setorial - PES, o chefe de setor poderá seguir os seguintes procedimentos:

8.1 Siga o passo a passo descrito no item 3 deste manual.

8.2 Em seguida, desmarque o filtro “A Aprovar” e clique em “Filtrar”, conforme 
orientado no item 4.

8.3 Por fim, para acessar os detalhes do servidor desejado, clique no ícone 
de lupa ao lado do seu nome.

8.4 Após concluir os procedimentos mencionados, você será redirecionado 
para uma tela onde encontrará o botão “Cadastrar Desligamento” no 
canto superior direito. 

8.5 Nesta funcionalidade, campo “Justificativa/Observação” deve ser 
adicionada às motivações ou comentários sobre o desligamento do PES.

8.6 Certifique-se de marcar as caixas de seleção obrigatórias:

8.6.0.1 “Confirmo esta operação e estou ciente de que  
é IRREVERSSÍVEL:”; 

8.7 No campo “Senha para confirmação”, insira sua senha do sistema e, por 
fim, clique em “Enviar”.
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2.6 Plano Individual de Trabalho - PIT

As informações contidas neste item estão relacionadas às atribuições, enquanto 
chefe de setor, sobre o Plano Individual de Trabalho (PIT) do(s) participante(s). Para 
tanto, segue a descrição do passo-a-passo sobre as aprovações e  homologações 
dos Planos Individuais de Trabalho (PIT).

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso.

3. Após logar, clique no menu “Programa de Gestão”, selecione a opção “Chefe 
de Setor” e escolha o submenu “PIT”;

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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4. Para “Aprovar/Homologar” um Plano Individual de Trabalho (PIT) de 
participante do setor ao qual é chefe imediato, deverá ser selecionado a 
opção “Aprovar/Homologar (chefe imediato)” e clicar no ícone de lupa 
ao lado do nome do participante que abrirá a guia do PIT a ser aprovado/
homologado.

5. Para avaliar o Plano Individual de Trabalho (PIT), o chefe imediato deverá 
analisar todo o preenchimento do plano (carga-horária planejada, dados 
básicos referentes à execução do plano, cronograma de atendimento, bem 
como as entregas pactuadas para o período) e, posteriormente selecionar 
a opção de “Homologar PIT” ou “Não Homologar PIT”, de acordo com a 
avaliação do Plano Individual de Trabalho. Neste campo, é possível consultar 
o “Histórico” do PIT.
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6. Ao clicar em “Homologar PIT” o chefe deverá assinalar os campos confirmando 
estar de acordo com o plano do participante, mediante confirmação por 
senha. Após o preenchimento deverá clicar em “Enviar” para finalizar a 
homologação.

7. Caso a chefia não esteja de acordo com o PIT do participante, deverá 
clicar em “Não Homologar PIT”, podendo apresentar justificativa para a não 
homologação, mediante confirmação por senha. Após o preenchimento 
deverá clicar em “Enviar” para finalizar o registro da avaliação.
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8. Para “Aprovar/Homologar” um Plano Individual de Trabalho (PIT) de 
participante de outro setor ao qual não seja o chefe imediato, deverá ser 
selecionada a opção “Aprovar/Homologar (outros)” e seguir o mesmo fluxo 
indicado para o Chefe imediato.

Esta ação será necessária sempre que um participante, que não esteja lotado 
no setor em que é chefe imediato, tiver atividades no PIT vinculadas ao PES 
do setor. Nesses casos, o PIT deverá ser aprovado pelos chefes de todos os 
PES que tiverem atividades vinculadas, conforme exemplificado na imagem 
abaixo.



53PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO | PGD

INSTITUTO FEDERAL
Rondôni a

2.7 Relatório Individual de Trabalho - RIT

As informações contidas neste item estão relacionadas às atribuições, enquanto 
chefe de setor, sobre o Relatório Individual de Trabalho (RIT) dos participantes. Para 
tanto, segue a descrição do passo-a-passo sobre as avaliações e homologações 
dos Relatórios Individuais de Trabalho (RIT).

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ 

2. Preencha as informações referente ao acesso.

3. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão”, selecione a opção “Chefe 
de Setor” e escolha o submenu “RIT”;

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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4. Para “Aprovar/Homologar” um Relatório Individual de Trabalho (RIT) de 
participante do setor ao qual é chefe imediato, deverá ser selecionado no 
submenu “RIT” a opção “Aprovar/Homologar (chefe imediato)” e clicar no 
ícone de lupa ao lado do nome do participante que abrirá uma nova guia 
com o RIT a ser aprovado/homologado.

5. Para avaliar o Relatório Individual de Trabalho (RIT), o chefe imediato deverá 
analisar todo o preenchimento do plano de trabalho, considerando a carga-
horária planejada e a efetivamente executada, bem como as entregas 
executadas no período e registradas no sistema. Na avaliação do RIT a chefia 
poderá selecionar a opção de “Homologar RIT”, “Não Homologar RIT” ou 
“Reabrir/Devolver RIT”, de acordo com a avaliação das entregas registradas 
no Relatório Individual de Trabalho (RIT). Para subsidiar a avaliação, é 
possível consultar o “Planejamento (PIT)” e  “Visualizar” o histórico, conforme  
imagem abaixo.
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6. Ao clicar em “Homologar RIT” o chefe deverá assinalar os campos obrigatórios, 
mediante confirmação por senha. Após o preenchimento deverá clicar em 
“Enviar” para finalizar a homologação.

Registra-se que nas avaliações com conceito “Excepcional”, “Inadequado” 
ou “Plano não executado”, deverá ser apresentada uma justificativa que 
respalde a avaliação. 
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7. Caso a chefia não esteja de acordo com o Relatório Individual de Trabalho 
(RIT) do participante, deverá clicar em “Não Homologar RIT”, podendo 
apresentar justificativa para a não homologação, mediante confirmação 
por senha. Após o preenchimento deverá clicar em “Enviar” para finalizar o 
registro da avaliação. 

O mesmo trâmite ocorre quando da opção de “Reabrir/Devolver RIT”, 
conforme imagens.
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8. Para “Aprovar/Homologar” um Relatório Individual de Trabalho (RIT) de 
participante de outro setor ao qual não seja o chefe imediato, deverá ser 
selecionada a opção “Aprovar/Homologar (outros)” e seguir os mesmos 
passos indicados para o Chefe imediato.

Esta ação será necessária sempre que um participante, que não esteja lotado 
no setor em que é chefe imediato, tiver atividades no seu PIT vinculadas ao 
PES do setor. Nesses casos, o Relatório Individual de Trabalho (RIT) deverá 
ser avaliado pelos chefes de todos os PES que tiverem atividades vinculadas  
ao RIT.

Link para chamado em caso de erro
https://suap.ifro.edu.br/centralservicos/listar_area_servico/

Contatos
SEI: REIT - PGD 

pgd@ifro.edu.br

https://suap.ifro.edu.br/centralservicos/listar_area_servico/
mailto:pgd%40ifro.edu.br?subject=
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3.1 Aderindo ao Programa de Gestão e Desempenho - PGD

As informações a seguir visam instruí-lo acerca dos procedimentos para solicitação 
de adesão ao PGD, no ambiente do sistema SUAP, módulo Programa de Gestão.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ e preencha as 
informações referente ao acesso.

2. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão” e em “Meu PGD” , depois em 
“Solicitar adesão ao PGD”, conforme a seta.

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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3. Nesta página, realize a leitura de todo o conteúdo, inclusive acerca do Termo 
de Ciência e Responsabilidades:

4. Ao final do documento contido na página, preencha as informações 
requeridas e autentique sua solicitação, após selecione “SALVAR”.
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5. Realizada a etapa anterior, deverá aparecer no topo da página, uma 
mensagem de confirmação. “Solicitação de Adesão submetida com sucesso”.

6. É possível ainda, verificar no final da página no HISTÓRICO DE ALTERAÇÕES, 
que a solicitação está aguardando análise. 

IMPORTANTE: Uma vez autorizado o próximo passo a seguir  
é fazer a adesão ao PES de sua unidade atual de lotação.  

Siga os próximos manuais disponíveis.
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3.2 Aderindo ao Plano de Entregas Setorial - PES

Após ter realizado a adesão ao PGD, havendo sua chefia autorizado, agora as 
informações abaixo visam instruí-lo acerca dos procedimentos necessários para 
que possa realizar a solicitação de adesão ao Plano de Entregas Setorial (PES), 
através do acesso ao sistema SUAP, módulo Programa de Gestão. Lembramos que, 
para solicitar adesão a um PES de outro setor é necessário que já tenha aderido 
ao PES do seu setor atual.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ e preencha as 
informações referente ao acesso.

2. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão>PGD 2.0>Meu PGD”.

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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3. Antes de passar para a próxima tela lembre-se do seguinte: Para aderir ao 
PES de um setor é necessário que antes você faça adesão e tenha a adesão 
deferida pela chefia ao PGD, vide manual, caso não faça e tente ir direto 
“aderir ao PES”, o sistema fará a seguinte crítica:

4. Deferida a adesão ao PGD, clique em solicitar adesão ao PES, conforme  
a seta.
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5. Selecione o seu setor atual ou outro setor que irá ter atuação no período.

6. Após a solicitação de adesão ao PES, o servidor deverá observar todas 
informações, que basicamente conterá a “identidade” do setor, seu horário 
de funcionamento, servidores lotados, atividades atribuídas e demais regras 
referentes ao regulamento do programa de gestão na instituição.
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8. Realizada a etapa anterior, deverá aparecer no topo da página, uma 
mensagem de confirmação. “Solicitação de Adesão ao PES submetida com 
sucesso”. ATENÇÃO, o servidor deverá aguardar a chefia avaliar a adesão 
ao PES.

7. Ao final do documento contido na página, preencha as informações 
requeridas e autentique sua solicitação, após selecione “ENVIAR”.
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9. ENCAMINHAMENTO: A partir desse momento, uma vez que o chefe analisar 
e deferir sua solicitação o próximo passo será incluir o PIT relativo à sua 
atuação no período especificado em regulamento.

10. TÓPICOS IMPORTANTES ACERCA DA EVOLUÇÃO DO PGD EM DETERMINADAS 
SITUAÇÕES 

a) Servidor, ocupante de FG/CD ou não, substituindo o chefe de outro setor: 
Nesse caso o servidor, enquanto substituto, deverá fazer a adesão ao PES de 
sua unidade de lotação e também a adesão ao PES da unidade que ele irá 
responder pelo período de afastamento do titular, sendo assim, considerando 
as 160h mensais de trabalho que devemos cumprir, você servidor deverá 
montar apenas um único PIT, incluindo as atividades de sua unidade de 
lotação e atividades da unidade que irá chefiar temporariamente, fazendo 
a distribuição de horas entre as atividades, de modo a preencher sua carga 
horária mensal de trabalho. Caso você fique exclusivamente à disposição 
do outro setor, monte apenas um único PIT, inclua atividades daquele setor 
e faça a distribuição integral das 160h entre as atividades selecionadas. Em 
seguida, solicite a autorização/homologação do PIT ao superior imediato da 
unidade que irá substituir naquele período. 

b) Servidor pode aderir a mais de um PES, mesmo não sendo na condição 
de substituto? É possível, desde que atendida a necessidade institucional, o 
servidor tenha aderido ao PES de cada unidade, incluído o seu PIT e realizada 
a distribuição de todas as atividades que irá desenvolver no período dentre as 
unidades e solicitada a autorização de cada chefe de cada setor de adesão 
do PES.
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3.3 Adicionando o Plano Individual de Trabalho - PIT

Após a Chefia Imediata ter cadastrado as atividades e incluído o Plano de Trabalho 
do Setor, compete ao servidor a solicitação de adesão ao PGD e ao PES da unidade 
devendo por último que o chefe analise e autorize, bem como ao final que o servidor 
inclua seu Plano Individual de Trabalho - PIT, no ambiente do sistema SUAP, módulo 
Programa de Gestão.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ e preencha as 
informações referente ao acesso.

2. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão>PGD 2.0>Meu PGD”.

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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3. Havendo sua Chefia Imediata autorizado a adesão ao PES, proceda à inclusão 
de seu PIT, clicando na opção “Adicionar PIT”, conforme seta abaixo:

4. Preencha as informações solicitadas e confirme via autenticação.
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5. Na próxima tela deverá ser cadastrado os DADOS BÁSICOS (Data início, Regime 
individual de execução no PGD e % de Teletrabalho). Para isso, clique em 
“Editar” ao final do documento contido na página, preencha as informações 
requeridas e clique em “SALVAR”.

ATENÇÃO: a “% de Teletrabalho” e “Regime individual de execução  
no PGD” deve estar adequados ao informado no PES que pode 

homologar este PIT.
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7. Preencha as informações condizente com o horário de atendimento do setor 
de lotação. Ao término, clique em “SALVAR”.

6. A próxima etapa é necessário cadastrar o cronograma de atendimento em 
teletrabalho para quem estiver em “Teletrabalho parcial” OU “Teletrabalho 
integral”. Para isso, clique em “CADASTRAR”.
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8. Agora, em consonância com o que foi cadastrado no PES, o sistema calculará 
a quantidade horas mensais de atividades que o servidor poderá dispor ao 
serviço no referido mês estando em atividade, respeitando sua jornada de 
trabalho mensal. Para isso, na aba ENTREGAS, clique em ENTREGA VINCULADA A 
ENTREGA DO PES, ou ainda, ser for o caso, ENTREGA NÃO VINCULADA A ENTREGA 
DO PES.

ATENÇÃO: o sistema está configurado para calcular as horas por 
período, e não deve ser inserido o horário contínuo da jornada 

completa, como por exemplo: das 08h00 às 18h00. Isso porque o 
sistema consideraria esse intervalo como 10 horas de atividade. 

Para evitar esse erro, é necessário especificar a carga horária 
separadamente para cada turno. Por exemplo: das 08h00 às 12h00 e 

das 14h00 às 18h00, totalizando 8 horas de trabalho por dia (se esse for 
o seu caso). Veja a imagem abaixo para mais detalhes:
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9. Agora, selecione o tipo de atividade que deseja participar.

10. Descreva de forma pormenorizada a atividade no campo TÍTULO e a detalha 
no campo DESCRIÇÃO. Defina o prazo e a carga horária planejada para a 
atividade e clique em SALVAR.

ATENÇÃO: repita a operação até incluir todas as suas atividades  
e carga horária da jornada de trabalho mensal.
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11. Após ter realizado o cadastramento de todas as atividades, certifique-se que 
a carga horária estpa correta e então faça a solicitação de APROVAÇÃO/
HOMOLOGAÇÃO do seu PIT. Para isso, clique em “SOLICITAR APROVAÇÃO/
HOMOLOGAÇÃO”.

12. Preencha as informações solicitadas e confirme via autenticação. Ao término, 
clique em “ENVIAR”. 

ATENÇÃO: após o servidor encaminhar o PIT para aprovação, o chefe 
deverá acessar seu portal do gestor no SUAP-PGD para analisar e 

conferir o mérito da solicitação, verificando as atividades selecionadas 
e horas atribuídas. Se de acordo, proceda com a devida aprovação. 
Competindo a partir desse ponto acompanhar a execução do plano 

até o término do período inicialmente estipulado entre as partes e de 
acordo com o regulamento
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3.4 Adicionando o Relatório Individual de Trabalho - RIT

As informações a seguir têm como objetivo orientá-lo sobre os procedimentos 
necessários para a elaboração do seu Relatório Individual de Trabalho (RIT), após 
o cumprimento das atividades previstas no Plano Individual de Trabalho (PIT). O 
processo começa com a sua atuação e termina com a análise e aprovação pela 
Chefia Imediata.

1. Acesse o link: https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/ e preencha as 
informações referente ao acesso.

2. Após logar, clique na aba “Programa de Gestão>PGD 2.0>Meu PGD”, e terá a 
seguinte tela do seu perfil:

https://suap.ifro.edu.br/accounts/login/
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3. Vá até o final dessa página e localize o PIT do mês que você tem autorizado 
por seu avaliador (Chefia Imediata) e que precisa informar seu RIT. Clique na 
opção “EXECUÇÃO (RIT)”.

4. Será apresentada a seguinte tela, onde constará todas as atividades 
pactuadas no PIT e que agora necessita que informe o que foi realizado em 
cada uma delas. Clique em “+ Adicionar Entrega”.
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5. Nesta tela você deve informar o que foi realizado dentro daquela determinada 
atividade, podendo ser listado no campo “descrição”, bem como ainda ser 
anexado arquivo de comprovação, se houver.

6. Ressaltamos que o PIT, elaborado por você em conjunto com sua chefia, é 
um planejamento, e, por isso, a forma como as atividades previstas foram 
executadas pode ter sofrido alterações. Por exemplo, se no PIT estava previsto 
que determinada atividade levaria 30 horas, mas você percebe que dedicou 
mais ou menos tempo, este é o momento de registrar essa diferença no 
RIT. No campo “Horas da Execução”, insira o tempo efetivamente dedicado 
à atividade. Lembre-se de que, caso não informe a quantidade de horas 
previstas no PIT (sejam horas a menos ou a mais), será necessário fazer a 
compensação (desconto ou acréscimo de horas) em outra atividade, de 
modo a completar sua carga horária mensal conforme o previsto.

7. Por equívoco ou por certeza, é possível realizar o registro de mais de uma 
entrega para uma determinada atividade, que respeitada as horas de 
trabalho. No entanto, caso tenha a necessidade de excluir uma entrega 
registrada, proceda da seguinte forma:

Selecione a entrega a ser excluída (aqui também uma entrega pode ser 
alterada), no caso de exclusão, vá em “EXCLUIR SELECIONADOS”. Para alterar, 
clique em “EDITAR”.
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8. Observem que, conforme as entregas estiverem sendo registradas em cada 
atividade, o sistema irá somando o total de horas até o momento. Caso tenha 
concluído o registro das entregas e mesmo assim as horas não bateram 
retorne às entregas e revise-as, talvez alguma entrega tenha sido informada 
com horas a mais ou a menos. Após, o RIT ficará pendente de envio das 
informações para a Chefia Imediata.

9. Preenchido as entregas de todas as atividades é a hora de realizar a 
solicitação de APROVAÇÃO/HOMOLOGAÇÃO do RIT. Para isso, clique em 
SOLICITAR APROVAÇÃO/HOMOLOGAÇÃO. 

10. Após o envio, veja que é possível verificar o status do seu RIT, que deverá estar 
com a situação AGUARDANDO PARECER. Competirá a sua Chefia Imediata a 
análise e homologação. A Chefia poderá devolver o RIT para eventuais ajustes. 

ATENÇÃO: fique atento e proceda ao planejamento, em conjunto com 
sua Chefia Imediata, do PIT do mês de trabalho que se inicia.

Dúvidas/Ajustes frequentes durante adesão:  
Programa de Gestão e Desempenho

pgd@ifro.edu.br

mailto:pgd%40ifro.edu.br?subject=



