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Lista de Siglas

PES- Plano de Entrega Setorial

PIT- Plano Individual de Trabalho

PGD- Programa de Gestdo e Desempenho
RIT- Relatdrio Individual de Trabalho

SUAP- Sistema Unificado de Administragdo Publica
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APRESENTACAO

O Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) do Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia de Rondénia (IFRO) é uma iniciativa inovadora que visa
promover a eficiéncia, a produtividade e a qualidade nas entregas realizadas pelos
servidores, incentivando uma cultura de planejamento, otimizagdo de atividades
e aprimoramento dos servigcos prestados a sociedade, alinhando-se aos objetivos
estratégicos do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

Neste manual, serd apresentado o passo a passo das funcionalidades do sistema
PGD no SUAP a serem seguidos para a implementacdo e execugdo do PGD.

O PGD se fundamenta na mensuracdo de resultados e na gestdo orientada
a resultados, permitindo que cada participante tenha clareza sobre suas
responsabilidades e contribuigcbes para as metas coletivas da instituicdo. Ao
integrar diferentes modalidades de trabalho, como o teletrabalho e o presencial,
o programa oferece uma abordagem adaptativa, adequada ds necessidades de
cada setor e ds caracteristicas das atividades desempenhadas.

Este manual servir@ como um guia pratico, facilitando a compreens@o das
funcionalidades do sistema e das etapas do PGD, orientando os servidores e
gestores quanto das suas atribuicdes no programa.

P

A adesdo ao programa & uma oportunidade para todos os participantes
contribuirem ativamente para um IFRO mais eficiente e alinhado com as demandas
contempordneas da educagd@o e da administracdo publica.

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD 5
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O que é PGD?

O Programa de Gestdo é a ferramenta de gestdo autorizada pelo dirigente
maximo do 6rgdo/entidade e respaldada por norma de procedimentos gerais, que
disciplina o exercicio de atividades em que os resultados possam ser efetivamente
mensurados, cuja execugdo possa ser realizada pelos participantes.

6 PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD
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Conheca as Permissdes de Cada Perfil de Usudrios no sistema PGD

GESTAOE
~ GESTOR SUPERIOR | CHEFIA DE SETOR SERVIDOR
COMISSOES

Cadastrar Plano

de Entrega Setorial Cadastrar Plano . .
Cadastrar . Solicitar Adeséo

) (PES) - quando for de Entrega Setorial

Observagoes/Regros ao Programa

relacionadas a Adesédo
do Servidor ao PGD

uma unidade de
execucgdo, e Selecionar
Candidatos ao PGD e
ao PES

(PES) e Selecionar
Candidatos ao PGD
e ao PES

de Gestdo e
Desempenho-PGD

Cadastrar
observacées/Regras
relacionadas a Adesdo
do Servidor ao Plano

Plano de Entrega
Setorial-PES (Aprovar
e Avaliar), das
unidades de execugdo

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

Solicitar Adesdo ao
Plano de Entrega
Setorial

de Entrega Setorial-PES | vinculadas ao setor unidade de
execucdo
Cadastrar
. Aprovar e -
observagées/Regras Aprovar e Homologar Adicionar Plano

relacionadas ao Plano
Individual de Trabalho-
PIT/RIT

o Plano Individual de
Trabalho-PIT

Homologar o
Plano Individual de
Trabalho-PIT

Individual de
Trabalho

Realizar cadastro de
Comissdes PGD

Aprovar e Homologar
o Relatoério Individual
de Trabalho- RIT

Aprovar e
Homologar o
Relatério Individual
de Trabalho- RIT

Execugdo Relatério
Individual de
Trabalho

Cadastrar
Justificativas para
Desligamento do PGD

Consultar PIT e RIT

Consultar PIT e RIT

Cadastrar os
calendario de PES/PIT/
RIT

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD
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1.1 Observagées/Regras relacionadas a Adeséo do Servidor ao PGD

As informagdes contidas neste item estdo relacionadas ds atribuigdes do servidor
responsdavel por inserir/atualizar as observacdes/regras relacionadas & adesdo do
servidor ao PGD . Para tanto, segue a descrigdio do passo-a-passo.

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

2. Preencha as informacdes referente ao acesso;

Login

Acesse ao Suap IFRO:

Usudrin:

Senna:

Esq ar

Esguecey SEu ndmern oF mateculs?

3. Apbs logar, clique na aba “Programa de Gestédo”, clique em PGD 2.0 e em
seguida em “Gestdo e Comissdes”, selecionando “cadastros gerais”, clique
em “Observagdes/Regras relacionadas a Adeséio do Servidor ao PGD”.

£J ENSINO

= Todos os
Processos

& Biblioteca
IFRC

& Ficha

Catalografica

& Minha
Biblioteca

& Normas
Téchicas

& Peradicas
CAPES

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD 9
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4. Apbs clicar em “Comissées” clique em “Adicionar Observagdes/Regras
relacionadas a Adesdo do Servidor ao PGD".

Observagdes/Regras relacionadas a Adesao do Servidor ao PGD Adicianar Observagdes/ilegras relacionadas 4 Adesdo do Servidor an PGD

Filtrar

5. Apbs Clicar em “Adicionar Observacdes/Regras relacionadas a Adeséo do
Servidor ao PGD". Preencha as informacgdes e clique em “Salvar”

Adicionar Observagoes/Regras relacionadas a Adesao do Servidor ao PGD @ Ajuda
*oesakler|| @O BRI - Qi
B I USL|&E %X L[k = F =l xS =E (1% = N Q= 0z
Espaca - | Estilo = | Normal - | Fone - | Tomanho - | A- [-

Observacbes e Regras relacionadas a Ades3o do Servidor ao PGD:

O presente Termao se refere a adesdo ao Programa de Gest3o e Desempenho do Instituto Federal de Educagda, Cigncia e Tecnalogia de Rondénia (IFRO|, de acordo com a
modalidade e regime pactuado entre a chefia e servidor, conforme inciso || do art. 15 da Instrugdio Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI N2 24, de 28 de julho de 2023, Para
tanto, o servidar DECLARA que:

| - atende &s condicBes para participagio no Programa de Gestio & Desampenho, conforme a Instrugiio Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI N2 24, de 28 de julho de 2023;

Il - estd ciente que a minha participacio no Programa de Gestdo desta unidade organizacional ndo constitui direito adquirido 2 nem dever, podendo ser desligado nas condictes
estabelecidas no art. 27 da Instrugio Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGH NE 24, de 28 de julho de 2023 e nos art. 50 = 51 da Portaria Normativa n2 [indicar o ndmero da
Portaria de instituicdo do PGD IFRO]

* Data Inicial da Vigéncia: g4 ,10,2024 ]
Gata Anal da Vigéncia 30/12/2024 A
Cancelado |

Salvar e adicional culro(s)

6. Feitas as inclusées, as Observagées/Regras poderdo ser editadas, clicando
no icone “editar”.

Cancelado:

0 Nio £ Fillrar

® Esta vigente Data Inicial da Vigéncia Data Final da Vigéncia Cancelado

.4 ] 01/09/2024 - o

Mostrande 1 Observacdes/Regras relacdonadas & adesdo do Servidor ao PGD

10 PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD
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1.2 Plano de Entrega Setorial-PES

As informagdes contidas neste item estdo relacionadas ds atribuigdes do servidor
responsdavel por inserir/atualizar as observacdes/regras relacionadas & adesdo do
servidor ao Plano de Entrega Setorial-PES. Para tanto, segue a descrigcdio do passo-
a-passo.

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

2. Preencha as informacgdes referente ao acesso;

Login

Acesse ao Suap IFRO:

Entrar com'@ ub

3. Apods logar, cliqgue na aba “Programa de Gestdo”, clique em PGD 2.0 e em
seguida em “Gestéio e Comissées”, selecionando “cadastros gerais”, clique
em “Observagdes/Regras sobre o PES”.

Processos
&3 ENSINOG

W EXTENSAQ = Todos o5
Processas

& GESTAO DE PESSOAS

f4 PROGRAMA DE GESTAOQ Busca Rapida:

Q, Processo |

B msLIOTECA
SERVICOS ONLINE

& Biblioteca
IFRO

& Ficha
Catalografica

= & Minha
Biblioteca

& Normas

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD n
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4. Apbs clicar em “Observagdes/Regras sobre o PES” clique em “Adicionar
Observagées/Regras relacionadas & Adeséo do Servidor a um PES”.

Adicionar Observagbes/Regras relacionadas 3 Ades3o do Servidor a um PES

Observacdes/Regras relacionadas a Adesao
do Servidor a um PES

Canceladg

Filtrar

2024 01 de Setembrc

5. Apds Clicar em “Adicionar Observacdes/Regras relacionadas & Adeséo do
Servidor ao PES”. Preencha as informacgdes e clique em “Salvar”

Adicionar Observagdes/Regras relacionadas a Adesao do Servidor a um PES @ Ajuda

el glE W@ @@ @ -~ Qb

B I US| &% xFL|&::= £ E M E EE 2 E TN e ™ B = Q=

Ecpaca - | Estio Mormal Forte Tamanhe - A- -] =

Il - esta clente quanto a vedagdo de utilizagdo de terceiros para a execugdo dos trabalhos acordados como parte das metas;

11l - esta ciente que a chefia imediata podera redefinir as metas par necessidade do servigo, na hipdtese de surgimenta de demanda prioritaria
cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas;

IV - estad ciente que a chefia imadiata e o dirigente da unidade organizacional deverdo acompanhar a qualidade e a adaptagdo dos participantes do
Programa de Gestdo,;

V - estd ciente que a chefia imediata deversd manter contato permanente com os participantes do Programa de Gestdo para repassar instrugdes de
servico e manifestar considerag fies sobre sua atuagio; e,

W1 - estd ciente que a chefia imediata deverd aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das entregas. o

3
* Data Inicial da Vigéncia: o, 00 o0y a
Data Final da Vigénca 21/12/2024 a

Cancelada [

» Salvar Salvar o adiconar cutrofa)

6. Feitas as inclusdes, as Observacées/Regras poderdo ser editadas, clicando
no icone “editar”.

Observacdes/Regras relacionadas a Adesdo

Adicionar Dbservacbes/Regras relacionadas & Adesdo do Servidor a um PES 9 Auda
do Servidor a um PES
ILTROS
Cancelado:
Q Nao " Filtrar
FILTRO FOR DATA
«2024 01 de Satembro
Mostrando | Observaches/Ragras relacinnadas 3 Adesaa do Servidor a um PES
# Pk Estd vigente Dara Inicial da Vigéncia Data Final da Vigéncia Cancelado
$ & ; © 01/00872024 o
Maostrando 1 Observagbes/Regras reladonadas & Adesdo do Servidor a um PES

12
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1.3 Plano Individual de Trabalho-PIT/RIT

As informagdes contidas neste item estdo relacionadas ds atribuigdes do servidor
responsdavel por inserir/atualizar as observagées/regras sobre o Plano Individual de
Trabalho-PIT/RIT. Para tanto, segue a descricéio do passo-a-passo.

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

2. Preencha as informagdes referente ao acesso;

Login

Acesse ao Suap IFRO:

Entrar com @b

3. Apods logar, cliqgue na aba “Programa de Gestdo”, clique em PGD 2.0 e em
seguida em “Gestéio e Comissoées”, selecionando “cadastros gerais”, clique
em “Observagdes/Regras sobre o PIT”.

£4 PROGRAMA DE GESTAQ Busca Rapida
Q, Processo |
Meu |
Minha

E siBLIOTECA:
SERVICOS ONLINE

& Biblioteca
IFRO

& Ficha
Catalografica

& Minha
Biblioteca

& Normas
Técnicas

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD 13
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4. Apbs clicar em “Observagdes/Regras sobre o PIT” clique em “Adicionar
Observagées/Regras relacionadas sobre Plano Individual de Trabalho”.

ObservagaeSIREgras Sobre Planc IndiViduaI de Adicionar Observagbes/Regras sobre Plano individual de Trabalho
Trabalho

Filtrar

5. Apds Clicar em “Adicionar Observagdes/Regras relacionadas sobre o Plano
Individual de Trabalho”. Preencha as informagdes e clique em “Salvar”

Adicionar Observa¢des/Regras sobre Plano Individual de Trabalho B e

Orientatic

sl Marraal Farle Tamtashn en k-

Observagies/Regras sobre Plano Individual de Trabalho

Elaborar ¢ flana de Trabalha o submeter para hameiagache até o UMime dia do plana vigerte;

Registrar as atividades executadss no Plane de Trabathc e ieter para homalogagdic da chefia até o 59 tia do més

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

6. Feitas as inclusdes, as Observacées/Regras poderdo ser editadas, clicando
no icone “editar”.

Observagbes/Regras sobre Plano Individual de Trabalho Adticionor Ofserveg besiReras sobie Piara Indvadunl oe Traaino JIMCIRELE

t ] AbrangEncia (sistEmicz) AbrangEncia {campus) Eatd vigente Data inicial da Vigincia Data Final da Viginda Cancelado
® E . Ot 62024 = b4
Mastrand B sbrs P dividdual t
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1.4 Cadastro das comissoées do PGD

As informagdes contidas neste item estdo relacionadas ds atribuigdes do servidor
responsdavel pelo cadastro das comissdes do PGD. Para tanto, segue a descrigdo
do passo-a-passo.

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

2. Preencha as informacgdes referente ao acesso.

Login

Acesse ao Suap IFRO:

Entrar com'@ ub

3. Apbs logar, clique na aba “Programa de Gestéo”, clique em PGD 2.0 e em
seguida em “Gestdo e Comissdes”, selecionando “cadastros gerais”, clique
em “Comissdes”.

COMUNICACAO SOCIAL
+
il DES. INSTITUCIONAL Requerimento

e DOCUMENTOS/PROCESSOS & Caixade
Processos
ENSINO
EXTENSAO = Tedos os
Processas

‘% GESTAO DE PESSOAS

PROGRAMA DE GESTAO Busca Rapida:

PGD 2.0 Q, Processo |

Meu PGD

E BIBLIOTECA;
SERVICOS ONLINE

& Biblioteca
|IFRO
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4. ApOds clicar em “Comissdes” clique em “adicionar comisséo”

Comissdes PGD

Adicionar Comissdo PGD 0 Ajuda
LTROS
Texta: Abrangencia (sistémica) Abrangéncia {tampus) Cancelado
Fiitrar
5. Preencha os campos solicitados e clique em salvar.
Adicionar Comissdo PGD © Auda

Dados Basicos

* Titulo.

* Membros

Abrangéncia
Abrargencia (sstémica) |

Abrang®ncia {campusk

Vigéncla
* Data Inicial da Vigéncia

ddfmmiaaaa =]

Data Final da Vigencia g0y o

Cancelade

Confirmac3o
* Confirmo as informagoes

* Senha para confirmagdo @

w Salvar & adiconar oulrofs)

Notas: abrangéncia: Sistémica refere-se a comissdo central (Reitoria).
Vigéncia: Refere-se ao periodo de atuagdo da comissdo.

6. Feitas as inclusdes, as Observacées/Regras poderdo ser editadas, clicando
no icone “editar”.

Comissdes PGD © Auds

0, NJe - Filtrar

Todasasdatas  Junbo de 2024 Setembro de 2024

4 ] anci Inicial d Final d
e Titula Membros e achbltonioty Datartonie Cancelado

vigente {sistE@mica) lcampus) Vigéncia Vigéncia
Cormissan Logal Reitor . = - - S
%lﬁf = ": B0 LOGIRRINND v iania Souza 1 Adrisna Farla © o REITORIA- REITORIA  27/09/2024 27110/2024 o
. - leste
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1.5 Justificativas para Desligamento do PGD

As informagdes contidas neste item estdo relacionadas ds atribuigdes do servidor
responsdavel por inserir/atualizar as Justificativas para Desligamento do PGD. Para
tanto, segue a descricdo do passo-a-passo.

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

2. Preencha as informacgdes referente ao acesso.

Login

Acesse ao Suap IFRO:

3. Apbs logar, clique na aba “Programa de Gestéo”, clique em PGD 2.0 e em
seguida em “Gestdo e Comissdes”, selecionando “cadastros gerais”, clique
em “Justificativa para Desligamento do PGD".

£ PROGRAMA DF GESTAD

B BIBLIOTECA
SERVICOS ONLINE

& Biblioteca
IFRO

& Ficha
Catalografica

& Minha
Biblicteca

& Normas
Tecnicas

& Periddicos
CAPES
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4. Apbs clicar em "“Justificativa para Desligamento do PGD".” clique em
“Adicionar Justificativa para Desligamento do PGD".

Justificativas para Desligamento do PGD

Filtrar

Apods Clicar em Adicionar “Justificativa para Desligamento do PGD”, preencha
as informacgodes e clique em “Salvar”

Adicionar Justificativa para Desligamento do PGD @ Ajuda

* Titule: Pelo descumpnmento das metas e obrigagies previstas no Plano de Trabalho do pamticipante € o constante no Termo de Ciéncia & Responsabilidade (TCR)

Descrigin:

Ativa?
Disponivel para o Servidor?
Disponivel para o Chafa?

* Quantidade de dias que 0
o servidor nao pode
solicitar nova adesdo apds
um desligamento:

M Salvar g adicionar outroa)

A
W
Pelo descumprimento das metas e obnigagdes prewistas no Plane
r.g de Trabalho do participante e o constante no Terma de Ciéncia e < L] L 30
Responsabilidade (TCR)

6. Feitas as inclusdes, a “Justificativa para Desligamento do PGD", poderé&o
ser editadas, clicando no icone “editar”.

Justificativas para Desligamento do PGD @ Ajuds

Fiitrar

astrando 2 Justificativas para Desligamento do PGD

Quantidade de dias que o servidor nao
pode solicitar nova adeséo apds um
desligamento

Disponivel para  Disponivel para

T - So | Ativo?
tulo Desrhichy| Brivod | o o idare o Chefe?

Paor solicitagdo do participante, observada anteced@ncla minima de o ® ® 0
10 (dez) dias

Maostranda 2 justificativas para Desligamento do PGD

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD
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1.6 Calendério de PES

As informagdes contidas neste item estdo relacionadas ds atribuigdes do servidor
responsdavel por inserir/atualizar o Calenddrio de PES. Para tanto, segue a descrigéo
do passo-a-passo.

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

2. Preencha as informacgdes referente ao acesso.

Login

Acesse ao Suap IFRO:

Entrar com'@ ub

3. Apbs logar, clique na aba “Programa de Gestéo”, clique em PGD 2.0 e em
seguida em “Gestdo e Comissdes”, selecionando “cadastros gerais”, clique
em “Calendario de PES".

£5 PROGRAMA DE GESTAO

& Biblioteca
IFRO

& Ficha
Catalografica

@ Minha
Biblicteca

& Normas
Técnicas

& Periodicos
CAPES
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4. Apés clicar em “Calenddario de PES” clique em “Adicionar Calenddrio de
PES".

Calendarios de PES

Adicionar Calendario de PES

FILTROS
Cancelado

Filtrar

5. Apés Clicar em Adicionar “Calenddario de PES”, preencha as informacdes e
cligue em “Salvar”

Adicionar Calendario de PES © Ajuda

FTIRUIOL 40 Trimestre de 2024

Cancelado [

* Data Inicial da Vigéncia 4, 114/9024
do PES: e
* Data Final da \I"igé”d::s". 31/12/2024 m]

w Salvar e adicionar outro(a)

6. Feita ainclusdo, o “Calendario de PES”, poderd ser editado, clicando noicone
“editar”.

Calendarios de PES © Ajucs

LTROS:
Cancelado:

Filtrar

Mostrando 5 Calendarios de PES

# Titulo Data Inicial da Vigéncia do PES Data Final da Vigéncia do PES Cancelado

» = 4° Trimestre de 2024 01/10/2024 3112/2024 1x]
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1.7 Calenddrio de PIT/RIT

As informagdes contidas neste manual estdo relacionadas as atribuigbes do
servidor responsdvel por inserir/atualizar os Calenddrios de PIT/RIT. Para tanto,
segue a descrigdo do passo-a-passo.

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

2. Preencha as informacgdes referente ao acesso.

Login

Acesse ao Suap IFRO:

Entrar com'@ ub

3. Apbs logar, clique na aba “Programa de Gestéo”, clique em PGD 2.0 e em
seguida em “Gestdo e Comissdes”, selecionando “cadastros gerais”, clique
em “Calendadrio de PIT/RIT".

£, PROGRAMA DE GESTAO Jusca Rapida

B BiBLOTECA
SERVICOS OMNLINE

& Biblioteca
IFRO

& Ficha
Catalografica

& Minha
Biblioteca

& Normas
Técnicas

& Periddicos
CAPES
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4. Apbs clicar em “Calendario de PIT/RIT” cligue em “Adicionar Calendério de
PIT/RIT".

Calendarios de PIT/RIT

Adidionar Calendario de PIT/RIT

Filtrar

5. Ap6s Clicar em “Adicionar Calenddrio de PIT/RIT”. Preencha as informagées
e cliqgue em “Salvar”

Adicionar Calendario de PIT/RIT € Ajuda
Dados Gerais
YTk pyT . 1= quinzena

* Calenddrio PES: o cojendark oe PES 011013024 3 31 1122034 *

* Data Inicial da Vigéncia 120, -
do prrmi: | 0110972024 =
* Data Final da Vigéncia do BV -
m, | 31112/2024 =]
Cancalado [

PIT
* Prazo da Entrega de PIT 01/09) 2024 -
deste periodo: il =
* Prazo da Homologacio 4 -
do PIT deste periodo: A0 =

RIT
* Prazoda Entrega do RIT ey o004 -
deste periodo: . =
* Praza da Homologacho  44,12,2004 E

do RIT deste periodo:

w Galvar e adiclonar ouroda)

6. Feita a inclus@o, o “Calendéario de PIT/RIT”, poderd ser editado, clicando no
icone “editar”.

Calendarios de PIT/RIT © Auds

Filtrar

Mastrando 5 Calendrios de PIT/AIT

. Data Final da
“ Titulo PES Data Inicial da Vigéncia do Cancelado

Vigéncia do PIT/RIT PIT/RIT
o PIT-1°
quinZena

Solicitagio de preenchimenta

do gquestiondrio de pesquisa Opgoes

A F el v 15P07/2024 (=] Inativado Atlvar sollcliagde de preenchimento do guestlondriy de pesquisa
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Calendarios de PIT/RIT
Filtrar
' [ T/RIT
Data Final da
: tach !
¢ Titulo PES Data Inicial da vigéncia do cancelade Z’"" "“_ i ".'.”r:”'""m?""’
\ligéncilno PIT/RIT PIT/RIT 0 questionario de pesquisa

= 01/07/2024 15/07/2024 o | Inathado

g 16072028 314072024 o | Inativado

ir g D5/09/2024 ] | Inathado

® 270912024 o | mativada

r.g 011072028 31410/2024 o | inativada

Adicionar Calendario de PIT/RIT @ Auda

Dpgoes

Ativar selicitagdo de preenchimento do questiondric de pesguiss —

|

Ativar sclicltagdo de preenchimento do questiondrio de pesguisa

Ativar solicitagdo de preenchimento do questiondrio de pesguisa

Ativar solicitagdo de preenchimento do questiondric de pesquisa

Ativar solicitagdo de preenchimento do questiondrio de pesquisa

Nota: a funcionalidade “Ativar solicitagdo de preenchimento do calendério de

pesquisa” ainda ndo estd disponivel.

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

Contatos
SEI: REIT - PGD

pgd@ifro.edu.br

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD
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2.1 Plano de Entrega Setorial - PES - Cadastrar

As informacgdes contidas neste iteml estéo relacionadas as atribuigdes, enquanto
chefe de setor, sobre o Plano de Entrega Setorial (PES). Para tanto, segue a descri¢cdo
do passo-a-passo para “Cadastrar/Consultar” um Plano de Entrega Setorial (PES).

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

2. Preencha as informagdes referente ao acesso.

Login
Acesse ao Suap IFRO:
Um software desenvolvido por uma
i publica para instituicbes

3. Apos logar, clique na aba “Programa de Gestdo”;

PES - Cadastrar/Consultar

4. Para cadastrar o Plano de Entrega Setorial (PES), abra o menu “Programa de
Gestdo”, submenu “Chefe de Setor”, selecione “PES” e clique em “Cadastrar/
Consultar”.
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5. Clique em “Adicionar Plano de Entregas Setorial” e posteriormente selecione
o “Calenddrio de PES” e o “Setor”.

Planos de Entregas Setorial Adicionar Plano de Entregas Setorial @ Auda

FILTROS.
Seton: Pericde FES Situagdc:
Filtrar
© Menhum Plano de Entregas Setorizl encontrado.
#% Reportar Erro do Sistema = |Imprimir « Topo da Pagina
Adicionar Plano de Entregas Setorial @ Ajuda
*Calendario dePES: o Colandaric de PES 01/07/2024 a 21/12/2024 %
“Setor: o RET.CASQU x

Salvar Salvar e adiclonar outro(a) Salvar e visualizar

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

Z.

6.1 A aba “Observagées/Regras” é o local onde constam as regras gerais
(sistéemica) e/ou especificas (locais) dos Planos de Entregas Setorial.
Esse cadastro é realizado previamente pelo perfil “Gestdo e Comissdes”;
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| Em fase de cadastro

Plano de Entregas Setorial REIT-CASQV de 01/07/2024 a 31/12/2024

Setor Periodo;
IFRC — REITORIA — REIT-DGP — REIT-DAP — REIT-CASQV [Coordenagdo de 01/07/2024 3 31/112/2024
Atengdo, Salide e Qualidade de Vida)

Observagdes/Regras Dad

Orientagdes Sist@micas

Orientagdo sobre Plano de Entregas Setorial vigente a partir de 01/07/2024

O Flano de Entrega Setorial constitul no Instrumento de gestao que tem por objetivo planejar as entregas da unidade de execucao,
contendo suas metas, prazos, demandantes & destinatarios

O Plano de Trabalho do Participante é o Instrumento de gestao que tem por objetivo alocar o percentual da carga horana disponivel no
periodo, de forma a contnibuir direta ou indiretamente para o plano de entregas da unidade de execucéo

O Piano de Entrega podera ser elaborado pela chefia do setor (unidade de execugdo) em conjunto com os servidores que compdem o

6.2 Na aba “Dados bdsicos” deverd ser registrado o “percentual maximo de
teletrabalho” no setor e informado sobre a “infraestrutura” e a “técnica”
necessaria para a realizagdo das atividades em teletrabalho. Para estes
registros deverd clicar em “Editar”, preencher os campos solicitados e
clicar em “Salvar”;

\ar no de Entregas Setaria Plana de Entregas Setor IT-CASCV de 01 07/2024 8 217122004 = Plann de Entragas

| Em fase de cadastro

Plano de Entregas Setorial REIT-CASQV de 01/07/2024 a 31/12/2024

Setar: Periodo:
IFRO — REITORIA — REIT-DGP — REIT-DAP — REIT-CASQV {Coordenagio de Atengso, 01/07/2024 2 3111212024
Salde e Qualidade de Vida)

ObservagBes/Repras Dados basicos Herdrie de funcicnamente do seto Herdrio de plang|amente do setor Enrega Audlliares Histérice

% méximo e Teletrabalho

100,00

Infraestruturs fisics, matetial & tecnaldgica minima necessieia para A realizacio das atividades sm teletrabaine, induinds squipamentas & mabilidrics sdequados & ergondrmicos
Os participantes do PGD que aderirem a medalidade teletrabalho deverdo possuirn:

1- Computedor

2- Acesso B internet

3= Telefone habilitado para ligagio, chamadas de video e conversas stravés de Whatsapp e Teams

4- Estagdo de trabalho adequado {mesa fixa, cadeira ergondmica, espago reservade e ventilade, entre outros)

Atécnica necessdria para a realizagdo das atividades em teletrabalho, contemplando, além de outros espedficos do servigo que independem do regime de execusdo
0= participantes do PGD que aderirem a modalidade reletrabalho deverdo possuir conhecimentos:

1- Saber operar os sistemas estruturantes da gestBo (SEl, SUAP, S5IGEPE, SIAPE, entre outros)

2- Saker operar chamadas de video {Teams, Google Meet, outros)
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b maximo de Teletrabalho; an

Infraestrutura fisica,
material e tecnologica
minima necessaria para a
redlizagdo das atividades em
teletrabalho. Incluindo
equipamentos & mobillarios
adeguados e ergondmicos!

0 caracteres informados

Atécnica necessaria para a
realizacdo das atividades em
teletrabalho, contemplanda,

alérm de outros especificos
do servico gue independem

do regime de execucao:

0 caracreres informados

6.3 Na aba “Hordrio de funcionamento do setor” deverd ser informado
o hordrio de funcionamento do setor, independente da modalidade
e regime. Para isto deverd clicar em “Cadastrar”, que ird abrir uma
nova pdgina para preencher com as informagdes solicitadas. Apds o
preenchimento clique em “Salvar”.

servaches/fegras yarins hasicns Haordrio de funcionamento do setor ‘ Horarlo de planejameanta do sate Entregas Auxilizres

%

@ Nio ha hordrios cadastrados.

Dados
» r
Data:  ysmm/aaaa (m]
*Hora Iniclal: | o
Forrmato: HH:MIL
*HoraFinal: | | ©
Formato: HH:MIM,
Recorréncia
Repetir toda: [] Segunda [] Terca | Quanta
[ quinta [[] sewa | sébado
[ ] Dominga
Marcar Tados
Reptir 2 4oy aaaa (a}

28 PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD



onm
1
EEE INSTITUTO FEDERAL

Rondéni a

6.4 Na aba “Hordrio de planejamento do setor” deverd ser cadastrado o
hordrio reservado, dentro da carga-hordria do setor, especificamente
para o planejamento, podendo ser adicionado o formato (reuni@o
hibrida, presencial ou totalmente online), bem como se o planejamento
serd recorrente nos dias/hordrios selecionados. Para isto, deverd clicar
em “Cadastrar”’, que ird abrir uma nova pagina para preencher com as
informacgdes solicitadas. Apds o preenchimento clique em “Salvar”.

Horirio de planejamento do setor

- azn

© N3o ha horarios cadastrados,

Dados

*Dstal dd)mminnon (]
* Horm Inicial: P ®
Forrnato: HH:MM.
*Hora Anal: ®
Farmato: HH:MM
* ReuniBe: -
Recorréncia
Repetir toda: Segunda Terga || Quarts
Quinta | Sewa | Sabade

Dominge

Marcar Todos

Repetiraté 44imm/asaa o

6.5 Para realizar o cadastro das atividades planejadas para o setor no
periodo correspondente ao Plano, deverd abrir a aba “Entregas”, clicar
em “Cadastrar”, preencher com as informagdes que serdo solicitadas e
clicar em “Salvar”. Antes de submeter o PES para aprovacgdo, & possivel
ainda excluir atividade cadastrada, clicando na caixa de selegcéo e
posteriormente na opg¢do “Excluir selecionada” ou ainda editar a entrega
clicando em “Editar”.
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Observacoes/Regras Daclos bascos Horarlo de funcionamento do seto Horario de plansjamento do setor Entregas Aukiliares
Histdrico
@ Ndo ha entregas cadastradas
Dados Gerais
*Titulo:
Descricdo:
0 caracteres infermados
3 = i -
Métrica da meta: Percentual
* .
Meta: 0,0
P8I0 44, mm/aaaa (=)

Critérios de avaliacao

* Critérios de avaliagdo:

0 caracteres informados

Critérics de avaliagdc & serem utilizados na avaliagac da execucdic desta entrega em um FIT/ARIT

Demandantes e Destinatdrios

Setores Demandantes: Q Escolhs

Fessoas Demandantes:

Setores Destinat arios: -
Q, Esce

Pessoas Destinatarias: @ Escolhs

30
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nicio
arnrial BEM-CASOH

| Ern fase de cadastro

Plano de Entregas Setorial REIT-CASQV de 01/07/2024 a 31/12/2024 Enviar para aprovagéio
Sator: Parinto
IFRO — REITORIA — REIT-DGP — REIT-DAP — REIT-CASQV {Coordenacac de Atengdo, 0170742024 a 31/12/2024

Soude ¢ Qualidade de Vids)

Hoerarie de funclenaments do setor Heraric de plangjamento do setor Entregas
ExXclUir Selecionadas [ Codastrar
Critérios
on 5 oa == Dat Set P Set P
#  Titule Descrichio  MétricaMeta oo de ELaTES SERORS A FI303% _ Cancelado?
prazo Demandantes Demandantes Destinatarios Destinatarias
avaliacio
Execurar
arividade Fercentusl S Enregas =
311242024 - Hag
— a adriinistrativas {100,00%) rezlizadas
da unidade
Promever
agles
relacionadas a
Fercentusl 5 Atividades
lidade d 311202024 . ; 5 . | na
| & Vg (100,00%) e realizadas £
arnbiznte do
trabalho

6.6 Na aba “Auxiliares” poderd ser cadastrado o(s) servidor(es) que
auxiliaréd(&o) a chefia da unidade de execucdo no acompanhamento
e cumprimento do Plano de Entrega Setorial (PES). Para cadastrar
auxiliares deverd clicar em “Cadastrar/Editar”, selecionar o(s) nome(s)
do(s) servidor(es) e finalizar clicando em “Salvar”. Este preenchimento
ndo é obrigatdrio e ndo tem implicagdes.

Obsarvschzsifegras Yadas basicos Horédrio de funcionament o do sstar Horarip de plarejarmento do setor Entregas Auxiliares

# Cadastrar/Edicar

€ Mo ha auxiliares cadastradaos.

Editar Auxiliares do Plano de Entregas Setorial REIT-CASQV de 30/09/2024 a
31/10/2024

Servidores:
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6.7 Naaba“Histérico” consta para consulta o registro,em ordem cronolégica,
das movimentacdes relacionadas ao PES.

Histarico
Legenda: | Antes dn aprevacBedoFES  Apss sprovacic do PES

Total da Gitans

02/00/2024 @ Aprovou por Renato Vieira
16:22:58

037092024 @ Solicitou aprovagac por Vanessa Piffer
182245

0370912024 @ Cadastrou entrega no planejamento do setor por Vanessa Piffer
Tea2:21
Cadastrou a entrega Entrega Administrativo do Flano e Entregas Setorial REIT-CASOV de D1/07/2024 a 31/07/2024

7. Apbs arealizacdo dos cadastros nas “abas” do Plano de Entrega Setorial (PES),
o chefe da unidade de execugéo deverd submeter o PES para aprovacgéao/
homologag¢d&o da chefia hierarquicamente superior. Para tanto, deverd clicar
em “Enviar para aprovac¢éo”, confirmar o envio marcando a caixa de sele¢cdo
e informando a senha de acesso e, posteriormente clicar em “Enviar”.

I Ern fase de cadastro

Plano de Entregas Setorial REIT-CASQV de 30/09/2024 a 31/10/2024 GUEREEEEETES

Setor: Feriodo: a
IFRO — REITORIA — REIT-DGP — REIT-DAP — REIT-CASQV [Coordenagdo de 30/00/2024 2 3171072024

Atencdo, Salide e Qualidade de Vida)

Cbservacbes/Regras Dados basicos Hordrin de funclanamerto do setor Harario de planeldamento do setor Entregas Auxiliares

Excluir Selecionadas & Cadastrar

- ¥ St e Data  Critérios de Setores Pessoas Setores Pessi
# Titulo Descrigio Meétrica/Meta e - e
e prazo avaliagdo Demandantes Demandantes Destinatirios Dest

Solicitar Aprovacdo - Plano de Entregas Setorial REIT-CASQV de 30/09/2024 a
31/10/2024

* Confirmo a operacio.

*%anha para confirmacgio:

Emaar
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PES - Submeter para Avaliagéo

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

9. Para tanto, a chefia da unidade de execucdo que cadastrou o PES deverd
enviar para sua chefia hierarquicamente superior, clicando em “Enviar para
avaliag@o”, preenchendo os campos solicitados e confirmando mediante
assinatura. Apos, clique em “Enviar”.

| Aprovado

Plano de Entregas Setorial REIT-CASQV de Efvid pars avaliagle
01/07/2024 a 31/07/2024

Setor: Pericdo:

IFRC — REITORIA — REIT-DGF — REIT-DAP — REIT-CASQV [Coordenacdo de 0772024 3 3070772024

Atencdo, Sadde e Qualidade de Vida)

Dados basicos Horario de funcionamento do seto Horario de planejamento do setor Entregas Auxiliares
Critérios
T G Data ’ Setores Pessoas Setores Pessoas w
escrigio Métrica/Meta de 2 - = S Cancelado? Opgdes
prazo T Demandantes Demandantes Destinatirios Destinatarias
avaliagao
= Sandra
Araldi
Quantidade = REIT- i @
9 = Entregas CASCV/REITORIA Rodrigues | Ndo

(100) i : (2119820) -
|Servidor)

Solicitar Avaliagdo - Plano de Entregas Setorial REIT-CASQV de 01/07/2024 a
31/07/2024

= Justificativa/Obsarvagao:

0 coracteres informodos

* Confirmo esta operagice | |
estou cientede que &
IRREVERSSIVEL:

*Senha para confirmagdo: ®

Ervviar
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2.2 Plano de Entrega Setorial - PES - Aprovar

As informacdes contidas neste item estdo relacionadas ds atribuigdes, enquanto
chefe de setor, sobre o Plano de Entrega Setorial (PES). Para tanto, segue a descri¢céo
do passo-a-passo para “Aprovagdo” de um Plano de Entrega Setorial (PES).

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

2. Preencha as informacgdes referente ao acesso.

Login

Acesse ao Suap IFRO:

Um software desenvolvido por uma
instituicde publica para instituicbes
publicas.

Artassar
Esguecer oo desea alierarsus senhs?

Esgueces seu nimero de matroula?

3. Apds logar, clique no menu “Programa de Gestdo”; selecione a opgdo “Chefe
de Setor”, clique no submenu “PES” e clique na opg¢d&o “Aprovar”;

3 = Panidpante
Extensdo Participantes

Gestdo de Pesspas

PDI: FAROL DE DESEMPENHD

Q, Farol de Desempenhio

MOTICIAS

Audiéncia publica faz
aprovacdo e entregado
Plano Municipal de

PIT Saneamento Bdsico

RIT [PR4SE)} de Rolim de Moura

Pendéncias dos Servidores = i
28 = Aberta selecio de

QR Code do Setor profissionais gue irdo
atuar na Escola de

Consultas Conselhos de Ronddnia do
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PES - Aprovar

4. A aprovacdo do Plano de Entrega Setorial (PES) deverd ser realizada pela
chefia hierarquicamente superior ao setor que tem PES cadastrado e
submetido para aprovagdo. Para realizar a andlise e aprovagdo do PES, o
chefe superior deverd abrir o menu lateral “Programa de Gestdo”, submenu
“Chefe de Setor”, selecionar “PES” e selecionar a opgdo “Aprovar”.

5. Ao abrir a guia, o chefe deverd clicar no icone de lupa para abrir o PES a ser

aprovado.

Planos de Entregas Setorial - A Aprovar @ Ajuda

FLTROS:

Setor: Ferindo FES:

Filtrar

mMostrando 1 Plano de Entregas Setorial
# Setor X4 patainicio Datafim Situacao

Q REIT-CASQV 30706/ 2024 3NMV2029 Solidrado aprovacdo

Mostrando 1 Plano de Entregas Satorial

6. Apds analisar todos os cadastros do Plano de Entrega Setorial (PES), o chefe
superior deverd escolher entre as opcdes de “Aprovar” ou “Reprovar PES”,
conforme for o caso, e posteriormente confirmar a operagdo mediante senha
de confirmacdo.

| Saolicitado aprovacio

Plano de Entregas Setorial REIT-CASQV de 30/09/2024 a Reprovar PES
31/10/2024
Seror: Periodo: Setor que deve aprovar/avaliar
IFRO — REITORIA — REIT-DGP — REIT-DAP — REIT- SOV09/2024 2 31/10/2024 REIT-DAP [ou superior guanda for caso)
CASQY [Coordenagdo de Atencdo, Saude e Qualidade
de Vida)
Observagdes/Regras Daclos basicos Jrario de fundonamento do-seto orano de planejamento do setor Entregas

Orientagdes Sistémicas

* Confirmo a operagao.

*Senha para confirmagde: ®

Enviar
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2.3 Plano de Entrega Setorial - PES - Avaliar

As informacgdes contidas neste iteml estdo relacionadas as atribui¢des, enquanto
chefe de setor, sobre o Plano de Entrega Setorial (PES). Para tanto, segue a descri¢céo
do passo-a-passo para “Avaliagéio” de um Plano de Entrega Setorial (PES).

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

2. Preencha as informacgdes referente ao acesso.

Login

Acesse ao Suap IFRO:

PES - Avaliar

3. Ao término da vigéncia do Plano de Entrega Setorial (PES), a chefia da unidade
de execugdo que cadastrou o PES deverd submeter o PES para avaliagdo da
chefia hierarquicamente superior ao do setor que cadastrou o PES.

4. Para realizar a avaliag@o das entregas do PES, o chefe superior deverd abrir o
menu lateral “Programa de Gestdo”, submenu “Chefe de Setor”, abrir a opgédo
“PES” e selecionar a opg¢do “Avaliar”.
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Extensac = Participantes

Gestdo de Pessoas

Meu PGD

Minhas Pendéncias Q. Farol de Desempenha

NOTICIAS

ancla publica faz
acdo e 2a do

Saneamento Basico
(FMSE) de Rolim de Moura

Consultas [ hos de Ronddnia do

5. Ao abrir a guia, o chefe deverd clicar no icone de lupq, localizado ao lado
esquerdo, correspondente ao PES que devera ser avaliado.

Planos de Entregas Setorial - A Avaliar ® Ajuda

FILTROS:
Peri
Filtrar
Mostrando 1 Plano de Entregas Setorial
# Setor Data inicio Datafim Situacio

=3 @ REIT-CASQV 02408/ 2024 DB/05/2024 Solicitado avaliacdo da execucdo

Mostrando 1 Flano de Entregas Setorial

6. Para visualizar o que foi entregue no periodo do PES, além dos recursos
de navegacdo pelas “abas”, a chefia poderd acessar pelo comando
“Acompanhamento” (geral, planejamento, execugéo).

7. Apdbs a andlise das entregas do PES, para realizar a avaliagdo da execugdo
do PES, o chefe devera clicar no comando “Avaliar execugéo”.
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| Solicitado avaliacdo da execucdn

Plano de Entregas Setorial REIT-CASQV de 02/09/2024 a (CeuZituti=ng) (EER T
06/09/2024 Geral

Plangjamento

Setor; Periodo; 5e0r  Exacugdo I
IFRQ — REITORIA — REIT-DGF — REIT-DAP — REIT- D09/ 2024 5 0B/02/ 2024 RENIT-Limr jun avpen v yuan i fOr £350)
CASQV (Coordenacio de Atencdo, Saude e Qualidade
de Vida)
Observardes/Regras Yaddns basicas Haorane defunoonamenta do setar Harario de planejamenta da setor Entregas ALxiliares
Historico
Critérios
% - 1 Data Setores Pessoas Setores Pessoas
# Tiwle Descricio Métrica/Meta 2 7 S
prazo S Demandantes Demandantes Destinatirios Destinatiri
avaliagdo
= Sandra
Araldi
REIT-
N Quantidade L i Rodrigues
), Administrativo (100 Entrega CASQOV/REITORIA - (2119820)
(Servidor)

8. Na avaliagdo do PES o chefe superior deverd selecionar a opgdo que melhor
se adequa ao(s) resultado(s) obtido(s) com o que foi executado. Para isso,
deverd escolher uma das opgdes, conforme os conceitos aplicados. Registra-
se que nas avaliagdes com conceito “Excepcional”, “Inadequado” ou “Plano
ndo executado”, deverd ser apresentada uma justificativa que respalde a
avaliagdo. Apbs realizar a avaliagéo, concluir com “Enviar”.

& Atengdo: digue zoul para visualizar detalhes da execugdo do PES

@ Solicitou avaliagdo conforme: Plano Setorial (PES) para avaliacdo da chefla superlor

Por favor corr lja o5 erros abaixo,

E necessdrio informar a Justificativa/Observagdo para as seguintes avaliacbes: "Excepcional®, "Inadeguado” e Ndo executado
* T . = e o
Avaliar como: g Ewcepcional: plano de entregas () Alte desempenho: plano deentregas () Adequado: plano de entregas
executado com desempenho muito executado com desempenhc agma executado dentro do esperado
acima do esperado do esperado
() Inadequado: plano de entregas _ Pplano de entregas nao
executado abaixo do esperado ~ executado.

Justificativa/Observacdo:
0 caracteres Informadoes

* Confirmo esta operagioe
que estou de acordo com a
execugao do PES:

*Senha para confirmagao:

Enviar
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2.4 Adesoes ao PGD

As informacgdes contidas neste iteml estdo relacionadas as atribui¢des, enquanto
chefe de setor, sobre as “Adesdes ao PGD". Para tanto, segue a descrigcdo do passo-
a-passo sobre as solicitagdes e homologagdes de adeséo ao PGD.

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

2. Preencha as informacgdes referente ao acesso.

Login

Acesse ao Suap IFRO:

3. Apds fazer login no SUAP, localize a barra vertical no canto esquerdo da tela e
clique na aba “Programa de Gestéio”. Em seguida, acesse “PGD 2.0”, selecione
“Chefe de Setor” e, por fim, “Adesdes ao PGD". Esse € o caminho que o chefe
de setor deve seguir para autorizar a participagéo dos servidores sob sua
supervis@o no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD 2.0).

L

& PROGRAMA DE GesTAo (1)

PGD 2.0 5'
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Ao clicarem na aba “Adesdes ao PGD”, vocés serdo direcionados para a tela
abaixo, onde serdo exibidas todas as solicitagdes de adesdo ao PGD 2.0 feitas
pelos seus subordinados.

4.1 Porpadrdo, o sistema jd aplica ofiltro “A Aprovar”, que exibe os servidores
que solicitaram adesdo ao seu setor de gestdo.

4.2 A tela apresenta o nome do servidor, o setor e a situagdo da solicitagdo.

Adesoes do Servidor ao PGD f @ Ajuda

QA Aprovar x Filtrar

i07 Adesdes do Servidor an |

¢ Servidor Setor Situagao

=} % Ullkon de Olfveira Chagas REIT-CDSIS solicitadso & aguardando anise

Q

eonardo Damin REIT-CDSIS Salicitado & aguardando anilne

REIT-CDSIS

Fabio Mamare Conde RET-CDSIS | Sofdrado e aguardande analtse
Favio Marcos de Moraes RET-DGET Solicitado & aguardando analke
Artur Barbosa Gomes | REIT-CDSIS | Solicitado e aguardanto analise
Thiago Aves de Clivelra Pereira REIT-CD&IS Solicitado e aguardando andlse

trando 7 Adesdes do Servidor 30 PG

5.

Para avaliar a solicitagdo de adesdo ao PGD, clique no icone de lupa a
esquerda do nome do solicitante, conforme mostrado na imagem acima.

Apbs completar o procedimento descrito no item 5, vocé serd direcionado
para uma tela com os botdes “Aprovar”, “Cancelar” e “Indeferir” localizados
no canto superior direito.

6.1 Ao clicar no bot&o “Deferir”, vocé estard aprovando a participagdo do
servidor no Programa de Gestdo e Desempenho - PGD 2.0.

6.2 Ao clicar no botdo “Cancelar”’, vocé estard cancelando a solicitagdo do
servidor para participar do Programa de Gestdéo e Desempenho - PGD
2.0.

6.3 Ao clicar no botdo “Indeferir’, vocé estard rejeitando a participagcdo do
servidor no Programa de Gest&o e Desempenho - PGD 2.0.
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| Solicitado e gguardando andlise | Esta adesdo ndo asta vigente
Solicitagdo de Adesao do Servidor ao PGD can ahr
Dados do servidor
Servider: [ H Ewercicio SIAPE tuagde
Uilton Chagas S [campus: REITORIA) CD5I5 {campus: IFRO) ATIVO PERMANENTE - 01

Jornada de trabalhe
A0 HORAS SEMANAIS

Observagfies/Regras

Vigente a partir de 01/09/2024

Observacgodes e Regras relacionadas a Adesao do Servidor ao PGD:
0 presents Termo sa refere a adeséo ao Programa de Gestéo e Desermpenho do Institulo Federal de Educagio, Ciéncia e Tecrologia de Ronddaia (IFROY), de acordo com a modalidade e regime pactuado
entre a chefia e sarvidor, conlorme inciso Il do art. 15 da Instrug3o Nommativa Conjunia SEGES-SGPRTIMGI N® 24, de 28 de |ulno de 2023, Para lanto, 0 servidor DECLARA que:

1 -atende as condicias para o no Prog de Gestao a [ , conforme a Instrugdo Nomativa Conjunta SEGES-SGPRTIMGI N® 24, de 28 de juiho de 2023,

Ii - 2514 ciente qua a minha participagio no Programa de Gestio desta unidade organizacional ndo consitu direilo adquendo & nam cever, podendo sar nas condighas jas no am. 27 da
Instrugéo Nomativa Conjunta SEGES-SGPRTMGI N° 24, de 28 da julho de 2023 e nos art. 50 e 51 da Portaria Normativa n® [indicar o ndmero da Pordania de insbiuigio do PGD IFRO|

Il - esta cientes que 36 poderd ingressar na modalidade teletrabalho, em regime de execuco integral ou parcial, apds cumpnr um ano de estagio probatdno;
IV - esté ciente que nos casos de lelefrabalho, deve disponibilizar ndmero de telefone atualizado, fixo ou mawvel, de vre divulgacho tanto dentro do Grgéo ou da enfidade quanto para o piiblico externo;

W - estd ciente que deve manier os dedos cadastrais e de contato, especial i . p ! te at dos, ativos e disponlveds aos demais servidores da unidada, respeitadas as regres

6.4 Ao clicar em qualquer um dos trés botdes: “Aprovar”, “Cancelar” ou
“Indeferir”, uma tela serd exibida com campos para justificar a deciséo,
confirmar a operacdo e inserir a senha. Apds preencher as informacoes,
basta clicar em “Enviar”.

Alterar a situagao da Solicitagdo de Adesdo do Servidor Uilton de Oliveira Chagas ao PGD para
Deferido

Justificativa/Observagio:

* Confirmo esta operagia; J

*Senha para confirmagaa: P

F

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

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

7.2 Emseguida,desmarque ofiltro“A Aprovar” e clique em “Filtrar”, conforme
orientado no item 4.

7.3 Por fim, para acessar os detalhes do servidor desejado, clique no icone
de lupa ao lado do seu nome.
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7.4 ApObs concluir os procedimentos mencionados, vocé serd redirecionado
para uma tela onde encontrard o botdo “Cadastrar Desligamento” no
canto superior direito.

I Deferido
Adesao do Servidor ao PGD
Dados do servidor

Setar SUAR Exercicio SIAFE: Situachc
REIT-CO5I5 ([campus: REITORIA} COSIS (campus IFRO) ATIVO PERMANENTE - 01

40 HORAS SEMANAIS

Observacdes/Regras
Vigente a partir de 01/09/2024

Observacoes e Regras relacionadas a Adesao do Servidor ao PGD:
0 preserte Termao se refere a adesio 2o Programa de Gesiéo @ Desempenho do Instibido Federal de Fducagho, Ciéncia e Tecnologia de Rondania (IFR0O), de acordo com a modakdade & regime pactuado
entre a chefia e senndor, conforme mciso Il do art. 15 da Instrugac Normativa Conunta SEGES-SGPRTMGI N° 24, de 28 de julho de 2023. Para tanto, o senador DECLARA que:

I - alende as condigies para partiopagao no Programa de Gestio e Desempenbo, conforme a Instrugio Normatva Conpunta SEGES-SGPRT/MGI N® 24, de 28 de julho de 2023,

I - ests ciente que a minha paﬂmpaqéo no P[Dgfallla de Gestdo desla unidade organizacional ndo consitul dieito adguindo e nem dever, pedendo sar desligado nas cor N]Ig:ﬁ&'s' eslabelecidas no at. 27 da
Instrugac Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI N® 24, de 28 de julho de 2023 e nos arl. 50 e 51 da Portana Momativa n® [indicar o numero da Portans de instituigio do PGD IFRO]

Il - esta cenle que =i poderd ingressar na modalidade elsirabslho, em regime de execucio inlegral ou parcial, apés cumpnr um ano de estagio probatdino,

IV - esla ciente gue nos casos de leletrabaho, deve dsponibilizar nimero de telefone alualizado, ko ou mivel, de livie divalgaczo tanto dentro do drgdo ou da entdade quanto para o pablco extem,

W - esta ciente que deve manter o5 dados cadastrais e de contato, telefd . per 1 , ativos e i 203 demais servidores da unidade. respeitadas as regras
de spard da inf @ dados | am i

7.5 Nesta funcionalidade, vocé deverd 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 serd efetivado, ou seja, a partir de quando os
efeitos do desligamento no PGD comecardo a valer.

7.7 Nocampo“Observacgéo”, é possiveladicionarmotivagdées oucomentdrios
sobre o desligamento.

7.8 Certifique-se de marcar as caixas de selegdo obrigatoérias:
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 &€10/10/2024?";

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

7.9 No campo “Senha para confirmagéo”, insira sua senha do sistema e, por
fim, clique em “Enviar”.
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Dades do desligamento

& =
Justiieatia; Q, Por solictacho do participante; observada anteced@ncla minkma de 10 (dez) dias

* Com efeitos a partirde: 1, 10,2004 Jam

Dbservagdo: | g CoryidOr.om. . N0, ... LUMPFiU...]

38 caracteres Informados

Confirmacgoes

* Confirmo o cadastrodo [ |
Desligamento do PGD:

* Tem certeza que deseja | |
cadastrar este
desligamento com a data
de efeitos informada
mesmoe considerando que
a data de hoje é
10/10/20247

* Confirmo que estou | |
ciente de que este
desligamento s6 podera
ser cancelado até o dia
anterior da data de
efeitos:

Senha

* Senha para confirmagdo: @
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2.5 Adesoes ao PES

As informacdes contidas neste item estdo relacionadas ds atribuigdes, enquanto
chefe de setor, sobre as “Adesdes ao PES”. Para tanto, segue a descrigcdo do passo-
a-passo sobre as solicitagdes e homologagdes de adesdo ao PES.

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

2. Preencha as informacgdes referente ao acesso.

Login

Acesse ao Suap IFRO:

3. Apds fazer login no SUAP, localize a barra vertical no canto esquerdo da tela e
clique na aba “Programa de Gestéo”. Em seguida, acesse “PGD 2.0", selecione
“Chefe de Setor” e, por fim, “Adesdes ao PES". Esse &€ o caminho que o chefe
de setor deve seguir para autorizar a participagéo dos servidores sob sua
gestdo nos Planos de Entregas Setoriais - PES.

£, PROGRAMA DE GESTAO | 1

2
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4. Ao clicarem na aba “Adesodes ao PES”, vocés serdo redirecionados para a tela
abaixo, que exibird todas as solicitagcdes de adesdo ao PES. Essas solicitacdes
podem ser feitas tanto por seus subordinados quanto por servidores de
outros setores que colaboram com o seu setor.

4.1 Porpadrdo, o sistema jd aplica ofiltro “A Aprovar”, que exibe os servidores
que solicitaram ades&o ao PES do seu setor de gestdo.

4.2 A tela apresenta o nome do servidor, o setor do servidor, setor do PES e a
situagdo da solicitacdo.

Adesdes do Servidor a um PES ? @ Ajuda

Agrupamanto:

Q A Aprovar ® Filtrar

Mostrando 7 Adesdes do Sservidor a um PES

# Servidor Setor do Servidor Setor PES Situagao
Q Sandra Araldi Rodrigues REIT-CASQV REIT-COSIS | solicitado e aguardando andlise
Q Uilton de Oliveira Chagas REIT-CDSIS REIT-CDSIS | Solicitado e aguardando andlise
[+] Thiago Alves de Oliveira Pereira REM-CDSIS REIT-CDSIS | Solicitado e aguardando analise
Q Leonardao Damin REIT-CDSIS REIT-LDSIS i Solicitado & aguardando analise
Q Fabic Mamore Conde REIT-CDSIS REIT-CDSIS | Soficitado e aguardando analise
Q Elied Cesar da Silva Lima REIT-CDSIS REIT-CDSIS | Solicitado e aguardando analise
Q Artur Barbosa Gomes REIT-COSIS REIT-CDSIS | Solicitado @ aguardando andlise

5. Para avaliar a solicitagdo de adesdo ao PES, clique no icone de lupa a
esquerda do nome do solicitante, conforme mostrado na imagem acima.

6. Apbs completar o procedimento descrito no item 5, vocé serd direcionado
para uma tela com os botdes “Aprovar”’, “Cancelar” e “Indeferir” localizados
no canto superior direito.

6.1 Ao clicar no botéo “Deferir’, vocé estard aprovando a adesdo do
respectivo servidor ao Planos de Entregas Setoriais - PES sob sua gestdo.

6.2 Ao clicar no botdo “Cancelar”, vocé estard cancelando a adeséo do
respectivo servidor ao Planos de Entregas Setoriais - PES sob sua gestdo.

6.3 Ao clicar no botéo “Indeferir’, vocé estard rejeitando a adesdo do
respectivo servidor ao Planos de Entregas Setoriais - PES sob sua gestdo.
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| Solicitado e aguardando andlise
P -~ -~ . -

Solicitagao de Adesdo do Servidor ao PES

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE Situagdo:

Sandra Rodrigues REIT-CASQV (campus: REITORIA) CASQV (campus: IFRO) ATIVO PERMANENTE - 01

Jornada de trabalho:

40 HORAS SEMANAIS

Adesao PGD

Data Situagan:

03/09/2024 16:25 Beferdn

Adesdo PES

Setor Situagao:

REIT-COSIS | Solicitado e aguardando anahise

7. Ao clicar em qualquer um dos trés botbes: “Aprovar”, “Cancelar” ou

“Indeferir”, uma tela serd exibida com campos para justificar a deciséo,
confirmar a operagd@o e inserir a senha. Apds preencher as informagodes,
basta clicar em “Enviar”.

Alteracdo a situacdo da Solicitagdo de Adesao do Servidor Sandra Araldi Rodrigues
ao PES do setor REIT-CDSIS para Deferido

Justificativa/Observagao:

U caracteres Informados
* Confirme esta operagdo: [ |

* Senha para confirmagfo: @

Enviar
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8. Se houver a necessidade de desligar algum servidor do plano de entrega
setorial - PES, o chefe de setor poderd seguir os seguintes procedimentos:

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

8.2 Emseguida,desmarque ofiltro “A Aprovar” e clique em “Filtrar”, conforme
orientado no item 4.

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

8.4 Apobs concluir os procedimentos mencionados, vocé serd redirecionado

para uma tela onde encontrard o botdo “Cadastrar Desligamento” no
canto superior direito.

| Deferida

Cadastrar Desligamento

Solicitacdao de Adesao do Servidor ao PES

Dados do servidor

FAY

tor SUAF

Exercido SIAPE Sit
S0V (campus: REITORIA) CASQV (campus: IFRC) ATIVO PERMANENTE - 01

dra Rodrigues

Jomada de trabalho:

40 HORAS SEMANAIS

Adesdo PGD
Data Situacia:
D3/09/2024 16:25 Deferido
Adesdo PES

Situacio:

Setor SlUacso
REIT-CDSIS | Deferidn

8.5 Nesta funcionalidade, campo ”JustiﬁcativalObservag&o” deve ser
adicionada as motivagées ou comentdrios sobre o desligamento do PES.

8.6 Certifique-se de marcar as caixas de sele¢do obrigatorias:

8.6.0.1 “Confirmo esta operagcdo e estou ciente de que
& IRREVERSSIVEL:";

8.7 No campo “Senha para confirmacgéo”, insira sua senha do sistema e, por
fim, clique em “Enviar”.
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Cadastrar Desligamento de PES

* Justificativa/Observagao:

0 caracteres informados

* Confirmo esta operagio | |
e estou ciente de que é
IRREVERSSIVEL:

* Senha para confirmagdo: @
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2.6 Plano Individual de Trabalho - PIT

As informacdes contidas neste item estdo relacionadas ds atribui¢gdes, enquanto
chefe de setor, sobre o Plano Individual de Trabalho (PIT) do(s) participante(s). Para
tanto, segue a descrig@io do passo-a-passo sobre as aprovagdes e homologacgdes
dos Planos Individuais de Trabalho (PIT).

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

2. Preencha as informagdes referente ao acesso.

Login

Acesse ao Suap IFRO:

Um software desenvolvido por uma

Usuarin:

instituicae publica para institui¢tes

@
Esqueces ou deses allerar sus senha?

Esgueceus ssu nimero de matriculs?

3. Apbs logar, clique no menu “Programa de Gestdo”, selecione a opgdo “Chefe
de Setor” e escolha o submenu “PIT”;

Débita
Fendente do
Miis Atual:

4H

Q Farcl de Desempentio =
Fraquéncias

= Informar

Companzacio
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4. Para “Aprovar/Homologar” um Plano Individual de Trabalho (PIT) de
participante do setor ao qual é chefe imediato, deverd ser selecionado a
opcdo “Aprovar/Homologar (chefe imediato)” e clicar no icone de lupa
ao lado do nome do participante que abrird a guia do PIT a ser aprovado/
homologado.

Widimlz de Trabalhis pera Anrevar/Homoloeap fchefe imediate

Planos Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar (chefe imediato)

FILTROS:
NomefMatricula Servidor: Calendaric PIT/RIT:
Buscar
© PITs relacionados a setores/servidores que sou chefe direto,
Que posso homeoelogar JUe COssa aprovar
# Servidor Adesdo Periodo Situagao
(o Sandra Araldi Rodrigues (271719320 Adesdo ao PGD de 02/09/2024 até Atualidade 09/ 09/2024 3 27/09/2024 I Aguardando parecer

50

5. Para avaliar o Plano Individual de Trabalho (PIT), o chefe imediato deverd
analisar todo o preenchimento do plano (carga-hordria planejada, dados
bdsicos referentes & execucdo do plano, cronograma de atendimento, bem
como as entregas pactuadas para o periodo) e, posteriormente selecionar
a opcgdo de “Homologar PIT” ou “Ndo Homologar PIT”, de acordo com a
avaliagdo do Plano Individual de Trabalho. Neste campo, & possivel consultar
o “Histérico” do PIT.

Aguardando parecer

Plano Individual de Trabalho (PIT) de a0 Homologar PIT
09/09/2024 a 27/09/2024 | Sandra Araldi Histdrncs
Rodrigues (2119820) soldiagaes e

Hompologacdo

@ solicitou Aprovagio/Homologagdo conforme:
1. Foi solicitado aprovagio/homologacdo do “PIT - /05 2024 2 27/06/2024 | Sandra Araldi Rodrigues (2115820

Adesao: l‘.F‘f_:l"l"i" indwidual de execugao no PGIX H de Teletrabalha:
Acdesdo 30 PGD de 03/03¥ 2024 s0é Atualidade Teletrabalho integral 00,00

PESs relacionadas:
= [Principal e apte para homologar PIT/RIT] IFRO — REITORIA— REIT-DGP — REIT-DAP — REIT-CASQV [Coordenacdo de Atengao, Saude e Qualidade de Vida) de
OO 2024 a 270 2024

80h 66,67% Uh Ol‘n 0005 40h 2333% 120h
Horas planejadas no propria Haras planejadas em cutros Horas planejadas sem vinculo Horas planejadas
setor setores £om setares
rabalho Prassni, rorograma de Atendimento am Teletrabalho | Entregas
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6. Aoclicarem“HomologarPIT" o chefe deverd assinalaros campos confirmando
estar de acordo com o plano do participante, mediante confirmagdo por
senha. Apds o preenchimento deverd clicar em “Enviar” para finalizar o
homologacgdo.

Homologar - PIT - 09/09/2024 a 27/09/2024 | Sandra Araldi Rodrigues {(2119820)

@ Solicitou Aprovagiio/Homologegéo conforme:
1. Foi soliciade aprovac@cfhomologagae do "FIT - 09/09/2024 a 27/05/2024 | Sandra Araldi Rodrigues {211 9820)"

Justificativa/Observagio:

0 caracter esinformados

* Confirme Regime
individus| de execugio no
PGD informade no PIT:

* Canfirma % de
Teletrabalhae infarmada no
PIT:

* Confirme Cronograma
de Atendimento em
Teletrabalhe informado no
PIT:

* Confirmo Entregas
infarmades no PIT:

* Senhe para @
confirmaglo:

7. Caso a chefia ndo esteja de acordo com o PIT do participante, deverd
clicar em “Ndo Homologar PIT”, podendo apresentar justificativa para a néo
homologac¢do, mediante confirmagdo por senha. Apds o preenchimento
deverd clicar em “Enviar” para finalizar o registro da avaliagéo.

N&o Homologar - PIT - 09/09/2024 a 27/09/2024 | Sandra Araldi Rodrigues
(2119820)

Justificativa/Cbservacio:

0 caracteres informados

* Confirmo esta operagio: i:|

*Senha para confirmacgio: @

Enviar
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8. Para “Aprovar[Homologar” um Plano Individual de Trabalho (PIT) de
participante de outro setor ao qual ndo seja o chefe imediato, deverd ser
selecionada a opgéo “Aprovar/Homologar (outros)” e seguir o mesmo fluxo
indicado para o Chefe imediato.

Gestao de Pessoas < Dibito

Pendente do
Mis Atual:

POk FARDL OF DESEMPENHE

S Farel de Desempenho m ~
Frequénnas

= Informar.

Compensacan

Esta agcdo serd necessdria sempre que um participante, que néo esteja lotado
no setor em que é chefe imediato, tiver atividades no PIT vinculadas ao PES
do setor. Nesses casos, o PIT deverd ser aprovado pelos chefes de todos os
PES que tiverem atividades vinculadas, conforme exemplificado na imagem
abaixo.

| Agusrdando parecar

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 26/07/2024 a 31/07/2024 | Rosieli Pinho Gonzaga da Silva
(2171448)

Solicitacos da Aprovagio / Homologogio

Em andamento

Solicitado em 15/D8/2D024 14:59

Svtor Tipo Parecer Prrecer Dot Parvonr Servidor Parecer
JIPA-CAED (B superinr guande far cass) homologacin (st pode haver Homalogstdo apds todas &3 Aprovaclis serem raalizas)

REIT-CASCY Aprzvarin

Finalizado

Solicitado em 15/08/2024 11:43

Setor Tips Parszar Parsser Data Parsssr Servidor Parscer

JIPA-CAED {ou 2uperior quando far cass) Hamolegagdn Sim 154082024 11:43:51 leelsan Silva

52 PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD



onm
1
EEE INSTITUTO FEDERAL

Rondéni a

2.7 Relatério Individual de Trabalho - RIT

As informacdes contidas neste item estdo relacionadas ds atribuigdes, enquanto
chefe de setor, sobre o Relatério Individual de Trabalho (RIT) dos participantes. Para
tanto, segue a descricdo do passo-a-passo sobre as avaliagdes e homologagdes
dos Relatérios Individuais de Trabalho (RIT).

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

2. Preencha as informagdes referente ao acesso.

Login

Acesse ao Suap IFRO:

Um software desenvolvido por uma
instituicao publice 5
publicas.

3. Apébs logar, clique na aba “Programa de Gestdo”, selecione a opgdo “Chefe
de Setor” e escolha o submenu “RIT”;

o Ldriadng
Anual

o Sha Ud™
E2 Painel PGD Dibito

Pendente do

M Passado;

Debito
Pendente do
Més Atual:

0, Farol deDesampenha L3
Frequéncias

= Informar
Compensagin
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4. Para “Aprovar/Homologar” um Relatério Individual de Trabalho (RIT) de
participante do setor ao qual é chefe imediato, deverd ser selecionado no
submenu “RIT” a opcdo “Aprovar/Homologar (chefe imediato)” e clicar no
icone de lupa ao lado do nome do participante que abrird uma nova guia
com o RIT a ser aprovado/homologado.

Relatérios Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar {chefe imediato)

FILTROS
MomeMiatricula Servidor: Calendario PIT/RIT:

Buscar

Homologar

#Z Servidor Adesdo Periodo Situacdo

Q Sandra Araldi Rodrigues [2119820) Adesdn ao PGD de 03/05/2024 até Atualidade 09/05/2024 a 27105/ 2024 [ Aguardando parecer

5. Para avaliar o Relatério Individual de Trabalho (RIT), o chefe imediato deverd
analisar todo o preenchimento do plano de trabalho, considerando a carga-
hordria planejada e a efetivamente executada, bem como as entregas
executadas no periodo e registradas no sistema. Na avaliagdo do RIT a chefia
poderd selecionar a opgdo de “Homologar RIT”, “Ndo Homologar RIT” ou
“Reabrir/Devolver RIT”, de acordo com a avaliagéo das entregas registradas
no Relatério Individual de Trabalho (RIT). Para subsidiar a avaliagcdo, é
possivel consultar o “Planejamento (PIT)” e “Visualizar” o histérico, conforme
imagem abaixo.

I Aguardando parecer l Em execucdo

Relatério Individual de Trabalho (RIT) Reabrir/Devolver RIT

de 09/09/2024 a 27/09/2024 | Sandra e TT—— |
Araldi Rodrigues (2119820) -

Solicitagoes de
Aprovacio /
Homologacdo

© solicitou Aprovagao/Homologagdo conforme: Histdrico

1. Fol solicitado aprovagdo/homologacdo do "Relatdrio | ndividual de Trabalho (RIT) de 0905/ 2024 3 27/09/ 2024 | Sandra Araldl Rodrigues (21198200

Adesio: Regime individuzl de execugdo no PGD: % de Teletrabalho:
Adesdo ao PGD de B3/09/2024 até Atualidade Teletrabalho integral 100,00

PESsrelacionados:
= [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFRO — REITORIA — REIT-DGP — REIT-DAP — REIT-CASOV (Coordenacde de Atengdo, Salde e Qualidade de Vida) de
09700/2024 a 27/09/ 2024
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80h 66,674 Oh om LGS 40h 33.33%

Horas planejadas no préprio Horas planejadas em outros Horas planejadas sem vinculo
setor setores cam setores

160h oo 80h . Oh Om s 80h s

Horas executadas em Horas executadas no Horas executadas em Horas executadas sem
teletrabalho proprio setor outros setores vinoulo com setores
Entregas

Entrega néo relacicnada & PES

Comissao
Dats prazo: Tempa plengjada: Tempo executado:
< 40k 0 Omn
Y % executado
# Titulo Descricao il

executado
teletrabalho?

Execucdo

120h

Horas planejadas

160h ...

Horas executadas

Data Data . @
i ; Opcoest|
inicie  fim

6. Aoclicarem“HomologarRIT” o chefe deverd assinalar os campos obrigatoérios,
mediante confirmag¢do por senha. Apds o preenchimento deverd clicar em

“Enviar” para finalizar a homologagédo.

Registra-se que nas avaliagdes com conceito “Excepcional”, “Inadequado”
ou “Plano ndo executado”, deverd ser apresentada uma justificativa que

respalde a avaliagdo.

Homologar - Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 09/09/2024 a 27/09/2024 |

Sandra Araldi Rodrigues (2119820)

80h 6,675 Oh Om 0,00% 40h 33.23%

Horas planejadas no prdprio Horas plangjadas em outros Horas planejadas sem vinculo
setor setores com setores

160h w0 80h .. Oh Om ... 80h

Horas executadas em Horas executadas no Horas executadas em Horas executadas sem
teletrabalho proprio setor outros setores vinculo com setores

Homologacao
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Por favar corrija os erros abiaixo.

E necessario informar a Justificativa/Observacdo para as seguintes avaliagdes: "Excepcional”, "Inadequado” e Nio executado

= Avaliar comao:

(@ Excepcional: plane de trabalho () Alto desempenho: plano de trabalhe | Adequado: planc de trabalho
executado muito acima do esperado executado acima do esperado executado dentro do esperado
() Inadeguade: planc de trabalho () Nano executado: plana de trabalho
executado abaino do esperado ou integralmente nao executado

parcialmente executado

lustificativa/Observagio:

i caracteres infermados
*Tampo homologado [Em 160 00
harask !

Formate: "0.999 00"

* Confirmo esta operagio e
gue estou de acordo com
as entregas informadas no
RIT:

* Sanha para confirmacgao: @

7. Caso a chefia ndo esteja de acordo com o Relatério Individual de Trabalho
(RIT) do participante, deverd clicar em “N&o Homologar RIT”, podendo
apresentar justificativa para a ndo homologagdo, mediante confirmagdo
por senha. Apds o preenchimento deverd clicar em “Enviar” para finalizar o
registro da avaliagdo.

O mesmo tramite ocorre quando da opcéo de “Reabrir/Devolver RIT”,
conforme imagens.

N&o Homologar - Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 09/09/2024 a
27/09/2024 | Sandra Araldi Rodrigues (2119820)

JustificativatObservacdo:

0 caracteres informades
* Confirmo esta operagio: | |

= Senha para confirmacgdo: &
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Reabrir/Devolver - Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 09/09/2024 a
27/09/2024 | Sandra Araldi Rodrigues (2119820)

Justificativa/Observacdo:

* Confirmo esta operacio: :

*Senha para confirmacgao: @

Enviar

8. Para “Aprovar/Homologar” um Relatério Individual de Trabalho (RIT) de
participante de outro setor ao qual ndo seja o chefe imediato, deverd ser
selecionada a opgdo “Aprovar/Homologar (outros)” e seguir os mesmos
passos indicados para o Chefe imediato.

Esta agcdo serd necessaria sempre que um participante, que ndo esteja lotado
no setor em que é chefe imediato, tiver atividades no seu PIT vinculadas ao
PES do setor. Nesses casos, o Relatério Individual de Trabalho (RIT) deverd
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
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3.1 Aderindo ao Programa de Gestéio e Desempenho - PGD

Asinformacgdes a seguir visam instrui-lo acerca dos procedimentos para solicitagdo
de adesdo ao PGD, no ambiente do sistema SUAP, mdédulo Programa de Gestdo.

. Acesse o link: https:/[suap.ifro.edu.br/accountsflogin/ e preencha as
informacdes referente ao acesso.

Login

Acesse ao Suap IFRO:

2. Apos logar, clique na aba “Programa de Gestdo” e em “Meu PGD”, depois em
“Solicitar ades@o ao PGD”, conforme a seta.

)\

Iu:nur Adeslo ao PGD

suap

Solicitar Adesdo ag PES

Meu PGD -

Ranato Viedra

B Dpados do servidor

Inicio

Administragio ) SIAPE

Renato Viskra REIT-DAP (campus: RETORIA) DAP (campus: IFRD)
Central de Servigos TIPS b 1pus 1
e s de trahalhe

Comunicagio Social LD - enada de
ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMAMNAIS

Des. Institucional
Documentos/Processos
Ensino

Extensia

Gestio de Pessoas

Programa de Gestio

Sistema Unificado de Administragio Pablica
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3. Nesta pdaginag, realize a leitura de todo o conteldo, inclusive acerca do Termo
de Ciéncia e Responsabilidades:

Solicitar Adesdo ao PGD

Dados do servidor

AP [campus: REITORIA DAP [campus: IFRO)

wicio iNt0 Visira

= ADMIN

60

VO PERMANENTE - 01

Observactes/Regras

Vigente a partir de 01/09/2024

Observacgoes e Regras relacionadas a Adesédo do Servidor ao PGD:
O presente Termo se refere a adesdo ao Programa de Gestdo e Desempenho do Insliiuto Federfal de Educacio, Ciéncia e Tecnologla de Rondénia (IFRO), de acorde com a
modalidade e regime pactundo entre a chefla e senvidor, conforme Inciso Il do art. 15 da Instuclo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI N° 24, de 28 de julho de 2023. Para

ROGRAMA SESTAD o
FECRANE} UELES tanto, o servidor DECLARA que

| - atende &5 condighes para participagio no Programa de Gestlio e Desempenho, conforme a Instrugio Nomadiva Conjunta SEGES-SGPRT/MGI N* 24, de 28 de julho de 2023;

Il - 53 ciente que a minha paricipagao no Programa de Gestdo desta unidade organizacional ndo constiiul direlto adquinido e nem dever, podendo ser desigada nas condiges
\abelecidas no an. 27 da Insirugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRTMGI N® 24, de 28 da julho de 2023 e nos an. 50 e 51 da Portarka Narmativa n® [indicar o i
] ipie do PGD IERO]

Il - ps1a cionte que S0 podera ingrassar na modaidade telay

balho, em regime de execucSo integral ou parcial, apds cumprir um ano de estagho probatario;

I mstd alania s nns snsns da Galabeahalbon dair

dlarnnihliiens miimars da talabine abinlisman Bua mo mdial da s Al lnssie tnmie Aanbin de Arnkn s de anildnde siants

4. Ao final do documento contido na pdgina, preencha as informacdes
requeridas e autentique sua solicita¢do, apds selecione “SALVAR”.

Confirme a sua adesao
* Praferéncla de contato: WhatsApp

* Telefane para Contato

poo: 09 G899-0090

* Codigo do pais: g

* Confirmo esta Solicitagin
de Adesdo e estou de
acordo com todas as
regras aqul descritas:

= Senha para confirmaghe: .. -3

# Roportar Erro do Sistema 8 |mprimi E
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5. Realizada a etapa anterior, deverd aparecer no topo da pdgina, uma
mensagemde confirmacdo. “Solicitagdo de Adesdo submetida com sucesso”.

——

Soliitacio de Adesdo submaetida com sucassa,

e

| Solicitado e aguardandn andése | Estaadesdo 3o esti vigente

Solicitacao de Adesao do Servidor ao PGD

Dados do servidor

¢ SLIAP Exercicin SIAPE
REIT-DAP {campus: REITORIA) DAP {campus: IFRO

i trabalho:
/O PERMANENTE - 01 A0 HORAS SEMANAIS

Observacbes/Regras

Vigente a partir de 01/09/2024

Observacoes e Regras relacionadas a Adesdo do Servidor ao PGD:

O presente Termo se refere a adesdo ao Programa de Gestdo e Desempenho de Instilute Federal de Educagdo, Ciéncia e T gla de Rondonia (IFRO), de acordo com a
modalidade e regime paciuado entre a chefla & servidar, conforme Inciso |l do art. 15 da Instrugio Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI N° 24, de 28 de |ulhe de 2023, Para
tamo, o servidor DECLARA que:

| - atende as condicdes para panicipagao no Programa de Gestao e D I conforme a Instrugdo Nommativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI N° 24, de 28 de julho de 2023;

Il - esta ciente que a minha participacio no Programa de Gestao desta unidade organizacional nio constitul direito adguinido & nam dever, podendo ser desligado nas condiches

6. E possivel ainda, verificar no final da pagina no HISTORICO DE ALTERAGOES,
que a solicitagdo estd aguardando andlise.

Contato PGD

Whatsapp

-

o do Sisiema

o SUAP Lirks Liteis
CUMentagas suap - ifropyvalivmas81hom
10
3
DGIVIFRO

wace wir django

IMPORTANTE: Uma vez autorizado o préximo passo a seguir

é fazer a adeséio ao PES de sua unidade atual de lotagéio.
Siga os proximos manuais disponiveis.
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3.2 Aderindo ao Plano de Entregas Setorial - PES

Apbs ter realizado a adesdo ao PGD, havendo sua chefia autorizado, agora as
informagdes abaixo visam instrui-lo acerca dos procedimentos necessdrios para
que possa realizar a solicitacdo de adesdo ao Plano de Entregas Setorial (PES),
através do acesso ao sistema SUAP, médulo Programa de Gestdo. Lembramos que,
para solicitar adeséo a um PES de outro setor é necessario que ja tenha aderido
ao PES do seu setor atual.

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

Login
Acesse ao Suap IFRO:

DOr Uma

suap : B s = B e
. 10
- Seg Ses Sab
2 56 [ PLANOS CADASTRADOS
& 9 1011121314
18 19 20 21 2
# INicio 2 22 23 24 25 % 27 28
& 79 30 PLANDS ENCAMINHADOS
: 35 8
5 14
= PLANGS PLANGS
AUTORIZADOS ENTREGLES
& i 558

PLANOS

Hole: 3o hd registro de FINALEZADOS

Total da Semana: Oh

Débito Pendente da Semana
Passada:

g ASuntos Débito Pendente do Més
Passado:
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3. Antes de passar para a préxima tela lembre-se do seguinte: Para aderir ao
PES de um setor & necessdrio que antes vocé faga adesdo e tenha a adesdo
deferida pela chefia ao PGD, vide manual, caso ndo faca e tente ir direto
“aderir ao PES”, o sistema fard a seguinte critica:

Solicitagao de Adesao do Servidor ao PES - Selecione o setor

0 Arengho:

|, Para solicizar adesdo ao PES vool deve ter a0 menas uma adesac yigente 3o PGD. Se houver desligamiento para adesio selecionada € necessirio ainda estar na caréncia.

Sistema Unificado de Administragao Publica

4. Deferida a ades@o ao PGD, clique em solicitar ades@o ao PES, conforme
a seta.

Meu PGD - Renato Nunes Vieira (2238194)

Dados do servidor

oo Rer fiira REM-DAP {campus: RETORIA) DAP ¢

Situags |ormada de trabafho,
ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Solicitagao de Adesdo ao PGD

aguardando andlise IOM0R/2024 1419

EEEERERE] & Preferencialments WhatsApp
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5. Selecione o seu setor atual ou outro setor que ird ter atuagéo no periodo.

suap

Solicitagdo de Adesao do Servidor ao PES - Selecione o setor

F

Sistema Unificado de Administragao Pablica B [ ertacho ®|  Webmai suap - ifrof

PETVIFRQ

6. Apbs a solicitacdo de adesdo ao PES, o servidor deverd observar todas
informagdes, que basicamente conterd a “identidade” do setor, seu hordrio
de funcionamento, servidores lotados, atividades atribuidas e demais regras
referentes ao regulamento do programa de gestdo na instituicdo.

Solicitar Adesdo ao PES do Setor REIT-CASQV - Confirmagdo

Dados do servidor

wercicio SIAPE
1-CPF (campus: REITORIA) CPP (campus: IFRD)

InlCio

RMANENTE -01 40 HORAS SEMANAIS

ookt

Observagbes/Ragras

Documento de Regras relacionadas a Adesao de Servider a um PES - vigente a partir de 01/09/2024

Observacoes e Regras relacionadas a Adesao do Servidor ao Plano de Entrega Setorial (PES)

Para fins de adesdo ao Plano de Entrega Setorial (PES) o servidor DECLARA que

| - es2a clente de lodas as atribuigées e responsabiiidades previstas no art. 26 da Instrugio Normativa Conjunta SEGES-5GPRT /MG n 24, de 28 de julho de 2023, e conforme
transarito abalxo:

a alabocar @ cumprir o estabelecido no Plano Individual de Trabaiho & no Termo de Ciéncia @ Responsablidade,

1. Submeter novo plano de trabaiho até o uitvma gia Ot do meu piano de trabalho vigente

¢ informar a chefla imediata os casos de afastamentos, licengas ou outros impedimentos que ensajem ajustes nas metas estabelecidas no plano de trabalho ou o desligamento do
programa

1. executar o plano de trabatho, lemporariamente, em modalidade distinta, na hipdtese de caso forulto ou forga malor que Impeca o cumprimento do plano de trabaiho na
mocalldade pactuada,

64 PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD



onm
1
EEE INSTITUTO FEDERAL

Rondéni a

7. Ao final do documento contido na pdgina, preencha as informacgdes
requeridas e autentique sua solicitagdo, apds selecione “ENVIAR”.

Plano(s) de Entregas Setorial relacionado(s)

1 Plano de Entregas Setorial REIT-CASQV de 30/09/2024 a2 31/10/2024

Confirmacgao

" Selecione a adesdo:

-
* Confirme esta operagio
* Senha para confirmagio: @
Enviar
¥ Heparar Erro do Sistema & Imprimir = Topo da Faging

8. Redlizada a etapa anterior, deverd aparecer no topo da pdging, uma
mensagem de confirmagdo. “Solicitagcdo de Adesdo ao PES submetida com
sucesso”. ATENGAO, o servidor devera aguardar a chefia avaliar a adeséo
ao PES.

Solicitaghio de Adesfio ao PES submetida com sucesso.

| Solicitado & aguardando andlise

Solicitagdo de Adesdo do Servidor ao PES @

Dados do servidor

Exgrcicio SIAPE:
CPP {campus: IFRO)

Sirunchs
ATIVO PERMANENTE - 01

Adesao PGD

Situagia:
30/09/2024 1519 Befedda

Adesso PES
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ENCAMINHAMENTO: A partir desse momento, uma vez que o chefe analisar
e deferir sua solicitagdo o préximo passo serd incluir o PIT relativo & sua
atuacdo no periodo especificado em regulamento.

TOPICOS IMPORTANTES ACERCA DA EVOLUGAO DO PGD EM DETERMINADAS
SITUACOES

a) Servidor, ocupante de FG/CD ou néo, substituindo o chefe de outro setor:
Nesse caso o servidor, enquanto substituto, deverd fazer a adesdo ao PES de
sua unidade de lotagdo e também a adeséo ao PES da unidade que ele ird
responder pelo periodo de afastamento do titular, sendo assim, considerando
as 160h mensais de trabalho que devemos cumprir, vocé servidor deverd
montar apenas um udnico PIT, incluindo as atividades de sua unidade de
lotacdo e atividades da unidade que ird chefiar temporariamente, fazendo
a distribui¢éo de horas entre as atividades, de modo a preencher sua carga
hordria mensal de trabalho. Caso vocé fique exclusivamente a disposigdo
do outro setor, monte apenas um Unico PIT, inclua atividades daquele setor
e faga a distribuicdo integral das 160h entre as atividades selecionadas. Em
seguida, solicite a autorizacdo/homologacéo do PIT ao superior imediato da
unidade que ird substituir naquele periodo.

b) Servidor pode aderir a mais de um PES, mesmo néo sendo na condigéo
de substituto? £ possivel, desde que atendida a necessidade institucional, o
servidor tenha aderido ao PES de cada unidade, incluido o seu PIT e realizada
a distribui¢do de todas as atividades que ird desenvolver no periodo dentre as
unidades e solicitada a autorizagdo de cada chefe de cada setor de adeséo
do PES.
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3.3 Adicionando o Plano Individual de Trabalho - PIT

Apbs a Chefia Imediata ter cadastrado as atividades e incluido o Plano de Trabalho
do Setor, compete 0o servidor a solicitagcd@o de adesdo ao PGD e ao PES da unidade
devendo por Ultimo 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, mddulo
Programa de Gestdo.

. Acesse o link: https:/[suap.ifro.edu.br/accountsflogin/ e preencha as
informagobes referente ao acesso.

Login

Acesse ao Suap IFRO:

SRR 10

-SENENE N " FLANOS CADASTRADOS

2

@ 30 PLANGS ENCAMINHADOS

FLANOS PLANGS
AUTORIZADOS ENTREGUES

o 558 9

FRO sulncinna alunc
ara participar o PLANOS PLANOS
. FINALIZADOS ATRASADDS

Haje: Mao hé regisro de

Total da Semana: Oh

Débito Pendente da Semana
Passada:

G SLTILD! Dibito Pendente do Més
Passada:
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3. Havendo sua Chefia lImediata autorizado a adesdo ao PES, proceda d inclus@o
de seu PIT, clicando na opg¢do “Adicionar PIT”, conforme seta abaixo:

Meu PGD - Jaqueline Almeida de Andrade (1883278)

Dados do servidor

Exercicio SAPE
Fade [campus: REITORIA} CPP {campus: IFRD)
Situagio; Jornada de trabalhe
ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
Adesdo a0 PGD de 30/09/2024 até Atualidade &
isu adesao a0 PGD hora

f o an PGD
Adectes ao PES
Agles Data'Hora da solicitagho Setor Situacho
Q 30/09/2024 15:40 RET-CASQV Deferidn

Dados do servidor

o Andrade REIT-CPP [camps: REITORIA)

ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS
Adicionar PIT

Dados basicos

* Selecione a adesdo!

* Calendario PIT/RIT:

Confirmagdo
* Conflrmo este cadastro:

= Senha para confirmagio; @
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5. Napréximatela deverd ser cadastrado os DADOS BASICOS (Datainicio, Regime
individual de execuc@o no PGD e % de Teletrabalho). Para isso, clique em
“Editar” ao final do documento contido na pagina, preencha as informacdes
requeridas e clique em “SALVAR".

ATENGAO: a “% de Teletrabalho” e “Regime individual de execugéio

no PGD"” deve estar adequados ao informado no PES que pode
homologar este PIT.

| & ase e Cadastrs

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/10/2024 a 31/10/2024 | Vanessa Piffer (2312480) ©

0 Ateng

I 30 FGO de D3/0H2024 até Atuabiade

(1] 0] [ Oh Om .. Oh Om e 0Oh Om

Horas planejadas no proprio setor Horas plansjadag em outros setores Horas planejsdas sem vinculo com setares Haras planejadas

. =)

Editar Dados Bdsicos - PIT - 01/10/2024 a 31/10/2024 | Vanessa Piffer (2312480)

=]

SLIAP

ema Unificado de Administragio Piblica
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6. A proxima etapa é necessdrio cadastrar o cronograma de atendimento em
teletrabalho para quem estiver em “Teletrabalho parcial” OU “Teletrabalho
integral”. Para isso, clique em “CADASTRAR".

e e PIYFRIT]
oh Oom ... oh Om ... ohom ... oh Om
Horas plansjadas no proprio sstor Horas plansjadac em oufros setores Horas planejadas sem vinoulo com setares Horas plancjadas
ama _'-._'—\_-‘-\_"'\-‘
-
= v 3

7. Preencha as informagdes condizente com o hordrio de atendimento do setor
de lotagdo. Ao término, clique em “SALVAR".

suap

Recorr@nela
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ATENGAO: o sistema estd configurado para calcular as horas por
periodo, e ndo deve ser inserido o hordrio continuo da jornada
completa, como por exemplo: das 08h00 as 18h00. Isso porque o
sistema consideraria esse intervalo como 10 horas de atividade.
Para evitar esse erro, & necessario especificar a carga horéria
separadamente para cada turno. Por exemplo: das 08h00 as 12h00 e
das 14h00 ds 18h00, totalizando 8 horas de trabalho por dia (se esse for
o seu caso). Veja a imagem abaixo para mais detalhes:

Total: 1840

Conforme
Data Hora infcio Haora final hnri_“u St Opgdes
funcionamente

da setor?

Semana de 30/09/2024 a 06/10/2024

0110024

{Tergo-feirg)

08:00:00 12:00:00

14:02:00 18:00:00

08:00:00 12:00:00 L]

EAnRs 14:00:00 18:00:00 ©
{Quertefei)

20000 o ®

0200 & o

08:00:00 12:00:00 L

14:00:00 180000 L

8. Agora, em consondncia com o que foi cadastrado no PES, o sistema calculard
a quantidade horas mensais de atividades que o servidor poderd dispor ao
servigo no referido més estando em atividade, respeitando sua jornada de
trabalho mensal. Para isso, na aba ENTREGAS, clique em ENTREGA VINCULADA A
ENTREGA DO PES, ou aindaq, ser for o caso, ENTREGA NAO VINCULADA A ENTREGA
DO PES.

suap
@ | £m Fase de Cadastro/guardends Emio para AorgvagBo™omongagke

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 17/09/2024 a 27/09/2024 | Jacson Melo de Carvalho
(2044914)

Scilicitas ApeescAt/Hemol g A0

0h Om .o 0h Om e 0h Om 0oh Om

Horas planejadas na préprio setar Horas planefadas em outros ssteres Hora planejadas sem vincln cam setares Hotas planejadas
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9. Agoraq, selecione o tipo de atividade que deseja participar.

suap

Cadastrar Entrega - PIT - 17/09/2024 a 27/09/2024 | Jacson Melo de Carvalho (2044914) - Selecionar entrega do PES

0h OmM . 0h Om .. Oh Om .. oh Om
Heras planajadas no proprio setor Haras plane]adas sm sutros satores Horas plangjedas sem vino o com sRtores Horas planejacas
———
fo 0
Tinuk Descrigho Mécricar Meta :: :_"“q . o Suteres e oo

LT e ————

10. Descreva de forma pormenorizada a atividade no campo TITULO e a detalha
no campo DESCRICAO. Defina o prazo e a carga hordria planejada para a
atividade e clique em SALVAR.

ATENGAO: repita a operagdo até incluir todas as suas atividades
e carga hordria da jornada de trabalho mensail.

Cadastrar Entrega - PIT - 17/09/2024 a 27/09/2024 | Jacson Melo de Carvalho (2044914) - Informar dados da entrega

0h Om - 0h Om ... 0h Om .. 0h Om

Haras plangjadas no prépria setor Horas plang|sdas &m outios Setores Haras planejadas tem vingulo com tetores Haras planejadas

Salvar
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1. Apébs ter realizado o cadastramento de todas as atividades, certifique-se que
a carga hordria estpa correta e entéo faca a solicitagdo de APROVACAO/
HOMOLOGACAO do seu PIT. Para isso, clique em “SOLICITAR APROVACAO/
HOMOLOGAGAO".

Dados cadastrados com Sucesso.

[ Em Fase de Cadastro/dguardande Envie para Aprovagio/Homalogagio

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 17/09/2024 a 27/09/2024
| Jacson Melo de Carvalho (2044914)

Adis e Regirr 10 PG
Adesio ao PGD de 17/09/2024 até Atualidade
56 relacionado
» [Principal e apto para homalogar PIT/RIT] IFRD — REITORIA — REIT-DGP — REIT-NAP — REIT-CASQV (Coordenacdo de Atencdo, Satde e Qualidade de Vida) de 09/09/2024 a 27/09/2024
52h ... 0h Om ... 16h ..o 68h
Horas planejadas no proprio setor Horas plangjadas em outros setores Horas ph"eJaf:t;ﬁ:‘ vinculo com Horas planejadas
Cronograma de Atandimanto em Teletrabalho Entregas
Selecionar entregas «
i gl ot/ Mabentreaas®

12. Preencha as informacgées solicitadas e confirme via autenticagdo. Ao término,
cliqgue em “ENVIAR".

suap

Solicitar Aprovagédo/Homologacdo - PIT - 01/10/2024 a 31/10/2024 | Vanessa Piffer (2312480)

Justificatha Otmervagho

* Comfirmmo 3ta operagie

a Unificado de Administragho Publica

ATENGAO: apés o servidor encaminhar o PIT para aprovagéio, o chefe
devera acessar seu portal do gestor no SUAP-PGD para analisar e
conferir o mérito da solicitagéo, verificando as atividades selecionadas
e horas atribuidas. Se de acordo, proceda com a devida aprovagdo.
Competindo a partir desse ponto acompanhar a execugéo do plano

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

As informagdes a seguir tém como objetivo orientd-lo sobre os procedimentos
necessarios para a elaboracdo do seu Relatério Individual de Trabalho (RIT), apds
o cumprimento das atividades previstas no Plano Individual de Trabalho (PIT). O
processo comega com a sua atuagdo e termina com a andlise e aprovagdo pela
Chefia Imediata.

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

Login

Acesse ao Suap IFRO:

2. Apbs logar, clique na aba “Programa de Gestdo>PGD 2.0>Meu PGD”, e terd a
seguinte tela do seu perfil:

Meu PGD - Jacson Melo de Carvalho (2044914)

Dadas do servidor

ator SUAP: Exgreicio SIAPE:
REIT-CASQY (campus: REITORIA] CASQV {campus: IFRO)

SHuago: Jormada de trabalho:
ATIVO PERMANENTE - 01 20 HORAS SEMANALS
Adeslo ao PGD de 17/09/2024 até Atualidade &
Yisualizar adesio a0 PGO Visbializar haras

antate:
+55 [£0) 9069-9999 (Preferencialmente Ligagio)

Adesdes ao PES

Agbes Data/Hora da solicitagio Setor Situachio

It homotog-suap 02 o pg a2 senndor pod/# Q 1702024 17:77 REIT-CASQY ] Diedarido
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3. V& até o final dessa pagina e localize o PIT do més que vocé tem autorizado

por seu avaliador (Chefia Imediata) e que precisa informar seu RIT. Clique na

opcdo “EXECUCAO (RIT)".

1agdo de adesdn a0 PGD

Defendo

Adesbes ao PES

Agbes Data/Hora da solicitagie Setor
a 170942024 1717 REIT-CASOV
L INALIZACAD
PITs/RITs

L
© Perindo Situaghe PIT Situacia RIT Opgles
=}

17/09/2024 a 27/09/2024 | Cancelado | Cancelado

17/09/2024 a 2700972024 l Homologado | Em Fase de Cadastro |

V2024 a 31710/2024 | Cancalaco | Cancelado

Visualizar adesao a0 PGD Visuahzar horas

5 (60) 99999099 (Preferenclalments Ligagio)

Situagio

Difeeldo

\

Q, Planefamento (PIT)

Q, Plangjamento (PIT)

Q Plansjamento (PIT)

4. Serd apresentada a seguinte tela, onde constard todas as atividades
pactuadas no PIT e que agora necessita que informe o que foi realizado em

cada uma delas. Clique em “+ Adicionar Entrega”.

Entregas

Emitir parecer/despacho de pedidos de concessao diversas

[P
Participar de reunides

Participagdo em reunibies setorias e/oudemandas especificas
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5. Nestatelavocé deveinformar o que foirealizado dentro daquela determinada
atividade, podendo ser listado no campo “descri¢gdo”, bem como ainda ser
anexado arquivo de comprovagdo, se houver.

LEVEL A g P s LU S e VLU LT s

il EXTENSAD

Dados gerais

* Titula:

dd/mmyaasa [=]
Dara Fina n

dd/mmsaaaa

Argunie: Escolher fichaind | Nenhum fichere selecionsde

100.0 M8

Execucin
Ll Rl

6. Ressaltamos que o PIT, elaborado por vocé em conjunto com sua chefig, é
um planejamento, e, por isso, a forma como as atividades previstas foram
executadas pode ter sofrido alteragdes. Por exemplo, se no PIT estava previsto
que determinada atividade levaria 30 horas, mas vocé percebe que dedicou
mMais ou menos tempo, este € o momento de registrar essa diferenca no
RIT. No campo “Horas da Execucdo”, insira o tempo efetivamente dedicado
a atividade. Lembre-se de que, caso ndo informe a quantidade de horas
previstas no PIT (sejam horas a menos ou a mais), ser& necessario fazer a
compensacdo (desconto ou acréscimo de horas) em outra atividade, de
modo a completar sua carga hordria mensal conforme o previsto.

7. Por equivoco ou por certeza, é possivel 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 excluida (aqui também uma entrega pode ser
alterado), no caso de exclusdo, v em “EXCLUIR SELECIONADOS". Para alterar,
cligue em “EDITAR".
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8. Observem que, conforme as entregas estiverem sendo registradas em cada
atividade, o sistema ird somando o total de horas até o momento. Caso tenha
concluido o registro das entregas e mesmo assim as horas ndo bateram
retorne as entregas e revise-as, talvez alguma entrega tenha sido informada
com horas a mais ou a menos. Apds, o RIT ficard pendente de envio das
informacdes para a Chefia Imediata.

52h 7647% 0 h 0 M ooow 16 h 2353% 68 h
Horas planejadas no proprio setor Horas planejadas em outros setores Horas planejasd;s;:;n Vinculo com Horas planejadas
40h 100,00% 40h 100,00% Oh Om 0.00% Oh Om 0.00% 40h s
Horas executadas em Horas executadas no Horas executadas em Horas executadas sem
teletrabalho proprio setor outros setores vinculo com setores Horas executadas

9. Preenchido as entregas de todas as atividades &€ a hora de realizar a
solicitacdo de APROVACAO/HOMOLOGACAO do RIT. Para isso, cliqgue em
SOLICITAR APROVAGAO/HOMOLOGAGCAO.

Dados alierados com sucesso.

| Em Fase de Cadastro | Em execugio
Relatério Individual de Trabalho (RIT) de | Visualizar ~
17/09/2024 a 27/09/2024 | Jacson Melo de Carvalho
(2044914)
= Adesio Regime individual de execucio no PGD: de Toletrabalho
- Adesdo ao PGD de 17/09/2024 ate Atualidade Teletrabalho integral 100,00
-~
Sy relacianados
[ ] = [Principal & apto para homalogar PIT/RIT] IFRD — REITORIA — REIT-DGP — REIT-DAP — REIT-CASQV |Coordenacio de Atencia, Sadde e Qualidade de Vida) de 09/0072024 & 27909/ 2024
™
B D
- 52h o 0h Om oo 16h = 68h
- Horas planejadas no proprio setor Horas planejadas em outros setores Horas Pl‘anejasd::o:::‘ vinculo com Horas planejadas
ﬁah 100,004 52h THATS ﬁh DI'I'I o,00% 16]1 2153 ssh Oon
Haoras executadas em Horas executadas no Horas executadas em Haras executadas sem
teletrabalho proprio setor outros seteres vinculo com setores Horas executadas

10. Apds o envio, veja que é possivel verificar o status do seu RIT, que deverd estar
com a situagdo AGUARDANDO PARECER. Competird a sua Chefia Imediata a
andlise e homologagdo. A Chefia poderd devolver o RIT para eventuais ajustes.

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

Davidas/Ajustes frequentes durante adeséo:
Programa de Gestdo e Desempenho

pgd@ifro.edu.br

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO | PGD 77



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

O
B INSTITUTO FEDERAL

RondoOnia




