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Introducéao

Este documento descreve o funcionamento das acfes voltadas para utilizagéo
do PGD 2.0, mddulo disponibilizado no sistema SUAP (Sistema Unificado de
Administracdo Publica). Para ter acesso, é necessario realizar o login no SUAP
(https://suap.cefet-rj.br/) com seu CPF e sua senha.

As opcles estardo disponiveis no menu pelo seguinte caminho Programa de
Gestéo > PGD 2.0.
Veremos nos topicos seguintes como o médulo do PGD 2.0 do sistema funciona

em detalhes.
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https://suap.cefet-rj.br/accounts/login/?next=/

1. Solicitar Adesao ao PGD

ApOs ter o processo de adesdao ao PGD aprovado, o servidor deve
solicitar sua adesdo ao PGD no SUAP. Para tanto, o servidor deve acessar o
menu Programa de Gestdo > PGD 2.0 > Meu PGD, conforme figura 1.

Figura 1. Menu Programa de Gestéo

Inicio

Documentos/Processos

Programa de Gestado

Ao clicar em Meu PGD ser4 exibida a tela, conforme figura 2.

Figura 2. Tela do Meu PGD

Meu PGD _Juliana simeao Solicitar adesdo ao PES
Sa ntlagO_ @ Consultas v

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP:

Juliana Santiago SEGOV (campus: CEFET/R])
Exercicio SIAPE: Situagdo:

SEGOV (campus: CEFET/RJ) ATIVO PERMANENTE - 01

Jornada de trabalho:
40 HORAS SEMANAIS

PESs que sou auxiliar
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Em seguida, o servidor deve clicar no botdo Solicitar adesdo ao PGD,
localizado no canto superior direito. O fato de o servidor solicitar adesdo ao PGD
indica que ele j& tomou conhecimento e concorda com todas as regras definidas pela
portaria de instituicdo do PGD no Cefet/RJ. Na tela seguinte, conforme figura 3, o

servidor deve preencher as informacdes solicitadas.

Figura 3. Tela Meu PGD - Solicitacdo de Adeséo

Solicitar Adesdo ao PGD

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:

Juliana Santiago SEGOV (campus: CEFET/R]) SEGOV (campus: CEFET/R])
Situagao: Jornada de trabalho:

ATIVO PERMAMNENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Observagoes/Regras

Vigente de 26/11/2024 a 31/12/2025

O servidor ter processo eletrdnico aprovado contendo os seguintes documentos, conforme manual disponivel na pégina deo PGD 2.0 - Manuais e
portaria de institui¢aio do programa - Sigepe Publicagdo:

| - Requerimento disponibilizado no sistema informatizado;

Il - Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

Il - Declaragdo sobre o saldo de horas para os novos participantes.

Confirme a sua adesdo

* &nci g .
Preferéncia de contato: Ligagao v

* Telefone para Contato
PGD:

* Codigo do pais: g5

* Confirmo esta Solicitaciio |
de Adesdo e estou de
acordo com todas as
regras aqui descritas:

* Senha para confirmacao:

Salvar
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Figura 4. Tela Meu PGD - Aguardando Analise

| Solicitado e aguardando anélise | Esta ades&o n&o esta vigente

Solicitacao de Adesao do Servidor ao PGD

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:

Juliana Santiago SEGOV (campus: CEFET/R]) SEGOV (campus: CEFET/R])
Situagao: Jornada de trabalho:

ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Observagbes/Regras

Vigente de 26/11/2024 a 31/12/2025

O servidor ter processo eletrdnico aprovado contendo 0s seguintes documentos, conforme manual disponivel na pagina do PGD 2.0 - Manuais e
portaria de institui¢do do programa - Sigepe Publicagao:

| - Requerimento disponibilizado no sistema informatizado;

Il - Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

Il - Declaracao sobre o saldo de horas para 0s novos participantes.

Apbs o deferimento da chefia, o servidor pode editar o telefone para
contato. Para isso € necessario clicar em Programa de Gestdo > PGD 2.0 >
Meu PGD > Visualizar adeséo ao PGD e, depois, clicar sobre o botdo no canto
superior direito Editar Telefone para contato PGD. E pode efetuar seu

desligamento do PGD, clicando no botédo Cadastrar desligamento.

Figura 5. Tela Meu PGD - Visualizar Adeséao ao PGD

Santiago (1185

Vieu PGD - Juiana Simeao

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:

Juliana Santiago SEGOV (campus: CEFET/R)) SEGOV (campus: CEFET/R])
Situagao: Jornada de trabalho:

ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

PESs que sou auxiliar

Adesdo ao PGD de 26/11/2024 até Atualidade &

Visualizar adesao ao PGD Visualizar horas.

Situagao de ades&o ao PGD: Contato:
| Deferido +55(11) 11111-1111 (Preferencialmente Ligacdo)
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Figura 6. Tela Meu PGD — Adeséo do servidor ao PGD — Editar Telefone ou Cadastrar
desligamento

| Deferido

Adesdo do Servidor ao PGD

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:

Juliana Santiago SEGOV (campus: CEFET/R]) SEGOV (campus: CEFET/R))
Situagao: Jornada de trabalho:

ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

ObservacBes/Regras

Vigente de 26/11/2024 a 31/12/2025

O servidor ter processo eletrénico aprovado contendo os seguintes documentos, conforme manual disponivel na pagina do PGD 2.0 - Manuais e
portaria de institui¢do do programa - Sigepe Publicacéo:

| - Requerimento disponibilizado no sistema informatizado;

Il - Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

Il - Declarac&o sobre o saldo de horas para os novos participantes.
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2. Solicitar Adesdo ao PES

Apos sua solicitacdo de adeséo ao PGD ser deferida pela chefia, o servidor deve
aderir ao Plano de Entregas do setor. Para isso, basta clicar no menu Programa de
Gestdo > PGD 2.0 > Meu PGD e na tela seguinte clicar no botéo Solicitar adesao ao

PES do canto superior direito.

Figura 7. Tela do Meu PGD - Solicitar adesao ao PES

Meu PGD . Juliana Simeao
santlago_ @ Consultas v

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:
Juliana Santiago SEGOV (campus: CEFET/R]) SEGOV (campus: CEFET/R])

Situagao: Jornada de trabalho:
ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Na proxima tela, o servidor deve selecionar o seu setor e clicar em Enviar.

Figura 8. Tela para Solicitar Adeséo ao PES

Solicitagdo de Adesao do Servidor ao PES - Selecione o setor

* Setor:

Enviar

Quando o servidor envia sua solicitagéo, visualiza a tela conforme Figura 9 onde

€ preciso selecionar o seu pedido de adesdo ao PGD, clicar em Confirmo esta
operacdo e em seguida em Enviar para confirmar a operacéo.

Caso o servidor se arrependa de ter solicitado a participacdo no Plano de
Entregas de algum setor, é possivel reverter a operacao clicando no botdo Cancelar,

localizado no canto superior direito da tela, conforme Figura 10.
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Figura 9. Tela para Solicitar Adesao ao PES - Confirmacéo de Pedido de Adeséo

Solicitar Adesdo ao PES do Setor SEGOV - Confirmacgao

Dados do servidor

Servidor. Setor SUAP: Exercicio SIAPE:

Juliana Santiago SEGOV (campus: CEFET/RJ) SEGOV (campus: CEFET/R))
Situagao Jornada de trabalho:

ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Observagoes/Regras

Documento de Regras relacionadas a Adesao do Servidor a um PES - vigente de 26/11/2024 a 31/12/2025

O servidor deve realizar a adesao ao PES de seu setor e/ou respectivo departamento/geréncia.

Plano(s) de Entregas Setorial relacionado(s) ao setor

1 Plano de Entregas Setorial SEGOV de 01/01/2025 a 31/03/2025

Confirmacao

* Selecione a adesdo PGD:

* Confirmo esta operacdo: [ |

* Senha para confirmagdo: ®

Figura 10. Tela para Solicitar Ades&o ao PES - Cancelar

| Solicitado e aguardando anélise

Solicitacdo de Adesao do Servidor ao PES

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:

Juliana Santiago SEGOV (campus: CEFET/R]) SEGOV (campus: CEFET/RJ)
Situagao: Jornada de trabalho:

ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Adesdo ao PGD
Data: Situagao:

26/11/2024 14:10 | Deferido

Observacédo! No SUAP é preciso solicitar a adesao no plano do setor apenas
uma vez. A partir deste momento, o servidor pode participar de qualquer outro plano do
mesmo setor solicitado.
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3. Adicionar PIT

Apos sua solicitacdo de adesdo ao PES ser deferida pela chefia, o servidor deve
criar seu Plano de Individual de Trabalho (PIT). Para isso, basta clicar no menu
Programa de Gestao > PGD 2.0 > Meu PGD e clicar no botéo do canto superior direito

dicionar PIT.

Figura 11. Tela Meu PGD - Adicionar PIT

Meu PGD -JUIiana Simeao Solicitar adesao ao PES @
santiago [INEGzGE @ consultas +

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:

Juliana Santiago SEGOV (campus: CEFET/R]J) SEGOV (campus: CEFET/R])
Situagao: Jornada de trabalho:

ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

PESs que sou auxiliar

1 Plano de Entregas Setorial SEGOV de 01/01/2025 a 31/03/2025

Na tela a seguir, selecione o PES e o calendario do PIT e confirme a operagéo.

Figura 12. Tela de Confirmacao de Criacdo do PIT

Adicionar PIT - Juliana Simeao Santiago _

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:

Juliana Santiago SEGOV (campus: CEFET/R) SEGOV (campus: CEFET/R])
Situagao: Jornada de trabalho:

ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Adicionar PIT

Dados basicos

* Selecione a adesdo:  agesa0 do Servidor Juliana Simeao Santiago (1185750) ao PGD de 26/11/2024 até Atualidade v

* Ari '
Calendario PIT/RIT: & ,jandario de PIT/RIT de 01/01/2025 a 31/01/2025 x

Confirmagéao
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Uma vez confirmado, sera exibida esta tela, onde devem ser cadastradas as

informacfes do PIT. O servidor deve clicar em cada uma das abas e preenché-las

conforme orientacdes a seguir.

Figura 13. Tela Adicao de PIT - Fase de Cadastro

| Em Fase de Cadastro

Plano Individual de Trabalho (PIT) © Execugdo (RIT)

de 01/01/2025 a 31/01/2025 |

Juliana Simeao Santiago | IIGzIB

© Atencgao: caso deseje solicitar Aprovagao/Homologagao vocé deve observar os seguintes pontos

1. E necesséario cadastrar os dados basicos.
2. E necessério cadastrar, no minimo, uma entrega.
3. Nao existem dados suficientes para uma solicitagao de Aprovacao/Homologacao.

Adesao: Regime individual de execugao no PGD: % de Teletrabalho:
Ades&o ao PGD de 26/11/2024 até Atualidade - 0,00

PESs relacionados:

@ Consultas v

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] CEFET/R] — DIGES — DEDIN — SEGOV (Se¢do de Governanga e Controle)

de 01/01/2025 a 31/03/2025

Oh 0,00% Oh 0,00% Oh 0,00%

Oh

Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores
Observagdes/Regras Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @
Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @ Entregas @

Periodo: Regime individual de execugdo no PGD:
01/01/2025

% de Teletrabalho:
0,00
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e Aba Dados Bésicos: informar a data de inicio, que deve ser igual ou maior a
data do Plano de Entregas do Setor; selecionar o regime individual de execucao de
PGD; informar o percentual de execucao em teletrabalho. A parcialidade do regime de
teletrabalho corresponde ao percentual da jornada de trabalho semanal realizado de
forma remota, podendo variar de 20% a 60%, no caso do teletrabalho parcial, e

correspondendo a 100%, no caso do teletrabalho integral.

Figura 14. Tela de Cadastro de PIT - Dados Basicos

Editar Dados Basicos - PIT - 01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao

santiago [N

* Data Inicio: 01/01/2025 )

* Regime individual de  5)04:2h1h0 parcial v
execucao no PGD:

* % de Teletrabalho: | gg o0

Salvar
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e AbaCronogramade Trabalho Presencial: informar a data de inicio, o periodo
da jornada de trabalho (no exemplo, foi utilizada jornada de 40h semanais), os dias da
semana em gue estara presente e até quando (Repetir até), dentro do limite do seu PIT.
Isso permite que as ocorréncias se repitam automaticamente pelo numero de dias da
semana selecionados até o limite do periodo do PIT. Vale lembrar que é preciso
cadastrar dois cronogramas, um para o periodo matutino e outro para o
vespertino, devido ao intervalo referente ao horario de almocgo, e sempre respeitar o

horério e os dias de funcionamento do setor.

Figura 15. Tela de Cadastro de PIT - Cronograma de Trabalho Presencial Matutino

Cadastrar Cronograma de Trabalho Presencial - PIT - 01/01/2025 a
31/01/2025 | Juliana Simeao Santiago

Dados

*Datai  g1/91/2025 m]

*Horalnicial:  39.90:00
Formato: HH:MM.

*HoraFinal: 15,9099

Formato: HH:MM.

Recorréncia

Repetir toda: Segunda Terca
D Quarta [:] Quinta
() sexta [ sabado

(] Domingo

Repetiraté:  34/91/2025 u]

Salvar
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Figura 16. Tela de Cadastro de PIT - Cronograma de Trabalho Presencial Vespertino

Cadastrar Cronograma de Trabalho Presencial - PIT - 01/01/2025 a

31/01/2025 | Juliana Simeao Santiago || | |GTEGEN

Dados
*Data:  41/01/2025
* Hora Inicial: 13:00:00
Formato: HH:MM.
* Hora Final:

18:00:00

Formato: HH:MM.

Recorréncia

Repetir toda: Segunda

[ Quarta
[] sexta

[] pomingo

Repetiraté:  34,01,2025

Salvar

Terca
(7] uinta

(] sabado

Observa-se que € possivel editar ou remover o cronograma apos o cadastro,

conforme tela a seguir.

Figura 17. Tela de Cadastro de PIT — Editar Cronograma de Trabalho Presencial

Observacbes/Regras Dados basicos @

Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @

Cronograma de Trabalho Presencial & ‘

Entregas @

Total: 64h

Remover selecionados

(] Dpata

Semana de 06/01/2025 a 12/01/2025

06/01/2025
(Segunda-feira)

06/01/2025
(Segunda-feira)

07/01/2025
(Terga-feira)

07/01/2025
(Terca-feira)

v ot ol

Semana de 13/01/2025 a 19/01/2025

D 13/01/2025
(Segunda-feira)

Hora inicial

09:00:00

13:00:00

09:00:00

13:00:00

09:00:00

Hora final

12:00:00

18:00:00

12:00:00

18:00:00

12:00:00

Conforme
horério de
funcionamento
do setor?
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o Aba Cronograma de Atendimento em Teletrabalho: informar os mesmos

dados previstos no cronograma de Atendimento Presencial, mas os dias da semana

devem ser diferentes e os horarios podem variar, porém sempre respeitando o horario

e os dias de funcionamento do setor.

Figura 18. Tela de Cadastro de PIT - Cronograma de Atendimento em Teletrabalho

Matutino

Cadastrar Cronograma de Atendimento em Teletrabalho - PIT -
01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao Santiago ||| Gz

Dados

* Data:

* Hora Inicial:

* Hora Final:

Recorréncia

Repetir toda:

Repetir até:

01/01/2025

09:00:00

Formato: HH:MM

12:00:00

Formato: HH:MM

| Segunda
Quarta
Sexta

| Domingo

31/01/2025

Terca
Quinta
] séabado

Figura 19. Tela de Cadastro de PIT - Cronograma de Atendimento em Teletrabalho

Vespertino

Cadastrar Cronograma de Atendimento em Teletrabalho - PIT -
01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao Santiago

Dados

* Data:

* Hora Inicial:

* Hora Final:

Recorréncia

Repetir toda:

01/01/2025

13:00:00

18:00:00

Segunda

Quarta
Sexta

Domingo

Repetir até: 3, ,01/2025

Terga
Quinta

Sébado
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Observa-se também que € possivel editar ou remover o cronograma apos o

cadastro, conforme tela a seguir.

Figura 20. Tela de Cadastro de PIT — Editar Cronograma de Teletrabalho

Observagbes/Regras Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial &
Cronograma de Atendimento em Teletrabalho & ‘ Entregas @
Conforme
() Dpata Hora inicial Hora final ;':':2;;:::”““ Opgdes
do setor?
Semana de 30/12/2024 a 05/01/2025
p—
01/01/2025 -
O R 09:00:00 12:00:00 tar
01/01/2025 "
O (Quarta-feira) 13:00:00 18:00:00 Editar
02/01/2025 R
D (Quinta-feira) 09:00:00 12:00:00 Editar
02/01/2025 .
) . :00: :00:! ©
O Py 13:00:00 18:00:00 itar
03/01/2025 "
O (Sextafeira) 09:00:00 12:00:00 Editar
03/01/2025 =
E (Sextafeira) 13:00:00 18:00:00 Editar
o Entregas: as entregas se subdividem em dois grupos: as vinculadas e as nédo

vinculadas a um PES. E importante que seu Plano de Trabalho Individual contenha pelo

menos uma entrega correspondente ao PES de seu setor. Para isso, basta clicar no

botdo Adicionar e selecionar a opcdo Entrega vinculada a entrega do PES.

Figura 21. Tela de Cadastro de PIT - Possibilidade de escolher tipo de entrega

0 h 0,00%

Horas planejadas no
proprio setor

0 h 0,00%

Horas planejadas em

outros setores

Observagdes/Regras Dados bésicos @

Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @

© Nao ha entregas cadastradas.

Entregas @

0 h 0,00%

Horas planejadas sem
vinculo com setores

Cronograma de Trabalho Presencial @

Oh

Horas planejadas

Adicionar v

Entrega
vinculada a
entrega do PES

Entrega ndo
vinculada a
entrega do PES
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Abaixo sdo listadas duas entregas de PES, como exemplo. Primeiramente
deve-se escolher a entrega do PES ao qual se pretende vincular e entrega do PIT

clicando em Selecionar.

Figura 22. Tela de Cadastro de PIT - Selecionar Entrega do PES

Cadastrar Entrega - PIT - 01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao
Santiago _ - Selecionar entrega do PES

SEGOV 2
Periodo: % maximo de Teletrabalho:
01/01/2025 a 31/03/2025 60,00

1 Plano de Dados Abertos atualizado

Descrigdo

O Plano de Dados Abertos (PDA) € o instrumento que operacionaliza a Politica de Dados Abertos do Poder Executivo Federal e deve
estar de acordo com as orientagdes contidas no Decreto n® 8.777/2016 e na Resolugdo n° 3/2017 do CGINDA.

Para elaboragao do PDA é necessario:

+ Realizagado de reunides com a comissao envolvida;

+ Realizagdo de consulta publica;

* Elaboragao do documento;

+ Encaminhamento para aprovagao;

* Publicagdo na pégina institucional e divulgagao

Critérios de avaliagdo da entrega
- Meta foi alcangada
O prazo previsto foi cumprido
- Justificativa para eventual atraso foi apresentada
- Cumpre a legislagao pertinente
- Foi realizada consulta publica
- Documento foi aprovado pela instancia responsével
- Documento esta revisado e diagramado
- Documento foi publicado e divulgado para a comunidade

Métrica/Meta Prazo: Setores demandantes:
Quantidade (1) 31/03/2025 = CODIR/CEFET/R]
= DIGES/CEFET/R)

+ Selecionar

2 Relatério de monitoramento e avaliagao do Plano de Integridade

Critérios de avaliagdo da entrega

- A meta foi alcancada

- O prazo previsto foi cumprido

Justificativa para eventual atraso foi apresentada
- Relatério foi encaminhado para andlise do CGRC
- Relatério esta publicado

Métrica/Meta: Prazo Setores demandantes:
Quantidade (1) 31/03/2025 = DIGES/CEFET/R)
= DIREG/CEFET/RJ

Na proxima janela, deve-se informar o titulo da entrega, o prazo que esta
previsto disponibilizar o resultado e uma previsao de horas necessérias para a execugao
da entrega. Orienta-se que sejam utilizados preferencialmente os dados da Tabela de
entregas (colunas entrega principal ou entregas parciais) disponibilizadas na pagina de
Manuais do PGD 2.0.
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Figura 23. Tela de Cadastro de PIT - Cadastro da Entrega vinculada ao PES —
Exemplo 1

Cadastrar Entrega - PIT - 01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao
Santiago Il - Informar dados da entrega

Oh 0,00% Oh 0,00% Oh 0,00% oh

Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores
Setor: Periodo: % maximo de Teletrabalho:
SEGOV 01/01/2025 a 31/03/2025 60,00
Entrega selecionada

Relatério de monitoramento e avaliagao do Plano de Integridade

Critérios de avaliagdo da entrega

- A meta foi alcangada

- O prazo previsto foi cumprido

- Justificativa para eventual atraso foi apresentada
- Relatdrio foi encaminhado para andlise do CGRC
- Relatério esté publicado

Métrica/Meta: Prazo: Setores demandantes:
Quantidade (1) 31/03/2025 » DIGES/CEFET/R}
» DIREG/CEFET/R]

* Titulo: Atas/comprovantes das reunides do Comité de Integridade
Descri¢ao:
0 caracteres informados.
Prazo: 31/01/2025 =

*Tempo planejado: 59 op

Em horas
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Figura 24. Tela de Cadastro de PIT - Cadastro da Entrega vinculada ao PES —
Exemplo 2

Cadastrar Entrega - PIT - 01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao
santiago [ - informar dados da entrega

Oh 0,00% Oh 0,00% Oh 0,00% Oh
Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores
Setor: Periodo: % maximo de Teletrabalho:
SEGOV 01/01/2025 a 31/03/2025 60,00

Entrega selecionada

Relatério de monitoramento e avaliagao do Plano de Integridade

Critérios de avaliagdo da entrega

- A meta foi alcangada

- O prazo previsto foi cumprido

- Justificativa para eventual atraso foi apresentada
- Relatério foi encaminhado para analise do CGRC
- Relatério esta publicado

Métrica/Meta: Prazo: Setores demandantes:
Quantidade (1) 31/03/2025 = DIGES/CEFET/R)
= DIREG/CEFET/R)

*Titulo:  pjano de tratamento dos riscos para a integridade elaborado
Descrigao:
0 caracteres informados.
Prazo: 310172025 m)

* Tempo planejado: g oo

Salvar

Também é possivel cadastrar entregas nao vinculadas ao PES, que seriam
relacionadas as atividades que, apesar de ndo contribuem diretamente para a entrega
da unidade, sdo fundamentais para seu funcionamento, como atividades administrativas
de apoio e assessoramento. Para 0s casos em que o participante ndo exerca
exclusivamente esse tipo de atividade, é sugerido que a distribuicdo para atividades de
apoio e assessoramento seja a minima possivel, ndo excedendo 30% da carga horéria

total. Basta clicar em Adicionar > Entrega néo Vinculada a entrega do PES.
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Figura 25. Tela de Cadastro de PIT - Escolher entrega néo vinculada ao PES

0 h 0,00% 0 h 0,00% 0 h 0,00% 0 h
Horas planejadas no Horas planejadas em Haras planejadas sem Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores

os basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial &

Cronograma de Atendimento em Teletrabalho & Entregas @

Adicionar v

Entrega
© Nao ha entregas cadastradas. vinculada a
entrega do PES
Entrega nao
vinculada a
entrega do PES

Figura 26. Tela de Cadastro de PIT - Cadastro da Entrega néo vinculada ao PES

Cadastrar Entrega - PIT - 01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao
santiago [ - 'nformar dados da entrega

Oh 0,00% 0 h 0,00% 0 h 0,00% oh
Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
proéprio setor outros setores vinculo com setores
Setor: Periodo: % maximo de Teletrabalho
SEGOV 01/01/2025 a 31/03/2025 60,00

*Titulo:  assessoria s atividades da Diretoria de Gestao Estratégica
Descricao:
0 caracteres informados.
Praze:  31/01/2025 [a}

*Tempo planejado: 44 gp

Em horas

Salvar

O servidor deve-se atentar para a distribuicdo da carga horéaria disponivel no

periodo (no exemplo, 184h mensais), dividindo as horas disponiveis entre as entregas.
Note que, depois de fazer todo o planejamento, sera possivel visualizar o total de horas
dedicadas as entregas do setor, as entregas de outros e as atividades nédo vinculadas a
entregas (a algum PES) o total de horas planejadas.

Também é possivel editar ou remover as entregas. Além disso todas as
entregas séo exibidas e classificadas como relacionadas ou ndo a entregas de algum

PES.
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Figura 27. Tela de Cadastro de PIT - Visualizagdo da Concluséo do Planejamento

| Em Fase de Cadastro/Aguardando Envio para Aprovagao/Homologagao

Plan Individual de Trabalho

(PIT) de 01l01 /2025 a @ Execucdo (RIT) @ Consultas v °
31/01/2025 | Juliana Simeao

santiago [N

Adesao: Regime individual de execugao no PGD: % de Teletrabalho:
Adesdo ao PGD de 26/11/2024 até Atualidade Teletrabalho parcial 60,00

PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] CEFET/R] — DIGES — DEDIN — SEGOV (Segdo de Governanca e Controle)
de 01/01/2025 a 31/03/2025

160h 86,96% Oh 0,00% 24h 1300 184h

Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores
Regra Dados basi (/] C ra C rabalho Pre wcial @

Marcar todas Remover selecionadas

SEGOV/CEFET/R)

Entrega PES: Relatdrio de monitoramento e avaliagao do Plano de Integridade

Critérios de avaliagdo da entrega

- A meta foi alcancada

- O prazo previsto foi cumprido

- Justificativa para eventual atraso foi apresentada
- Relatério foi encaminhado para analise do CGRC
- Relatério esta publicado

Entregas
" Tempo =
- Titulo Descricdo Prazo planejado Cancelado? Opgdes
Atas/comprovantes Pr—
M hs reuniges do .
U A = 31/01/2025 20,00h | Nao Editar
= pmité de S
integridade
Plano de

tratamento dos
[J riscosparaa - 31/01/2025 60,00h | Nao

integridade

elaborado
Métrica/Meta: Prazo:
Quantidade (1) 31/03/2025

Entregas nao relacionadas a entregas de PES

Tempo

- Titulo Descrigdo Prazo planejado

Cancelado? Opgdes

Assessoria

__ asatividades

[] dapiretoria - 31/01/2025 10,00h Nao
de Gestao
Estratégica
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O préximo passo € submeter o PIT para aprovacdo da chefia. Basta clicar em

Solicitar aprovacdo/homologacao, localizado no canto superior direito da tela.

Figura 28. Tela de Cadastro de PIT

I Em Fase de Cadastro/Aguardando Envio para Aprovagao/Homologagao

Plano Individualde Trabalho

(PIT) de 01/01/2025 a
31/01/2025 | Juliana Simeao

santiago I

Adesao: Regime individual de execugao no PGD: % de Teletrabalho:
Adesdo ao PGD de 26/11/2024 até Atualidade Teletrabalho parcial 60,00

@ Execucao (RIT) @ Consultas v

PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] CEFET/R] — DIGES — DEDIN — SEGOV (Secao de Governanca e Controle)
de 01/01/2025 a 31/03/2025

Em seguida sera exibida a tela de confirmacgdo, conforme Figura 29. Clicar em
Confirmo esta operacdo e em seguida em Enviar.

Figura 29. Tela de Cadastro de PIT — Solicitar Aprovagdo/Homologacao

Solicitar Aprovagao/Homologacgao - PIT - 01/01/2025 a 31/01/2025 |

Juliana Simeao Santiago ||| Gz

Justificativa/Observagao:

0 caracteres informados.
* Confirmo esta operagéo:

* Senha para confirmagao:

Enviar

Feito isso, sera exibida a tela de visualizacdo do status do PIT, conforme figura
30.
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Figura 30. Tela de Cadastro de PIT - Visualizag&o de Pedido de
Aprovacdo/Homologacéo

| Aguardando parecer

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana

simeao Santiago [INGczINBN

Em andamento

Solicitado em 26/11/2024 16:11

Setor Tipo Parecer Parecer Data Parecer Servidor Parecer

SEGOV (ou superior quando for caso) Homologacao

Atencdao, caso o servidor tente adicionar um PIT (Plano de Individual de
Trabalho) antes de ter sua solicitacdo de adesédo ao PGD aprovada pela chefia e

antes de aderir ao PES, receberd uma mensagem de adverténcia como esta:

Figura 31. Tela Adicionar PIT - Adverténcia

Adicionar PIT - Juliana Simeao Santiago (1185750)

© Atengéo:

1. Para cadastrar um PIT vocé deve ter, no minimo, um PES que esteja apto a ser utilizado por este PIT.
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4. Adicionar RIT

O Relatério Individual de Trabalho (RIT) devera ser entregue em até 10 (dez)
dias apos o encerramento do PIT. Para criar seu RIT, basta clicar no menu Programa
de Gestdo > PGD 2.0 > Meu PGD, observar a listagem de PITs/RITs e clicar em
Execucdo RIT sobre o periodo desejado.

Figura 32. Tela Meu PGD — Execucédo RIT

Meu PGD - Juliana Simeao
santiago [N

@ Consultas v

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE:

Juliana Santiago SEGOV (campus: CEFET/R]) SEGOV (campus: CEFET/R])
Situagao: Jornada de trabalho:

ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

PESs que sou auxiliar

1 Plano de Entregas Setorial SEGOV de 01/01/2025 a 31/03/2025

Adesdo ao PGD de 26/11/2024 até Atualidade &

Visualizar adesdo ao PGD Visualizar horas
Situagdo de adesao ao PGD: Contato:
Deferido +55(11) 11111-1111 (Preferencialmente Ligagdo)
Adesdes ao PES
Agdes Setor Situacdo
@ SEGOV Deferido
PITS/RITs
Periodo Situagao PIT Situagao RIT Opgoes
01/01/2025 a 31/01/2025 Homologado Em Fase de Cadastro @ Planejamenta (PIT) © Execugdo (RIT)
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Em seguida, sera exibida a tela do RIT, onde de se encontram listadas as
entregas cadastradas no PIT. Para adicionar uma entrega basta selecionar a entrega
desejada e clicar em + Adicionar entrega.

Figura 33. Tela Adicdo de RIT — Fase de Cadastro

| Em Fase de Cadastro

Relatério Individual de Trabalho (RIT) de @ Planejamento (FIT) @ Consultas v
01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao
Santiago

© Atengdo: para solicitar Aprovagéo/Homologagéo vocé deve observar os seguintes pontos

1. E necessario cadastrar, no minimo, uma entrega relacionada ao PES do seu setor (setor principal).

Adeséo: Regime individual de execugdo no PGD: % de Teletrabalho:
Adesdo ao PGD de 26/11/2024 até Atualidade Teletrabalho parcial 60,00

PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] CEFET/R] — DIGES — DEDIN — SEGOV (Segdo de Governanca e Controle)
de 01/01/2025 a 31/03/2025

1 6°h 86,96% Oh 0,00% 24h LSS 1 84h

Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem

I ) Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores

Oh 0,00% Oh 0,00% Oh 0,00% Oh S8 Oh 0,00%

Horas executadas

Horas executadas Horas executadas Horas executadas ;
em teletrabalho no préprio setor em outros setores semincliofom Ao @
setores
Entregas

Sem entregas cadastradas Entrega ndo relacionada a PES 4+ Adicionar entrega

Assessoria as atividades da Diretoria de Gestdo Estratégica

Tempo planejado: Tempo executado: Prazo:
10h Oh 31/01/2025

Sem entregas cadastradas < Adicionar entrega

Atas/comprovantes das reunioes do Comité de Integridade

O servidor pode adicionar as entregas no sistema a medida que as finaliza, mas
nao pode finalizar o RIT antes do fim do periodo do PIT, respeitando o calendario
planejado.

Sempre que possivel, o servidor devera anexar arquivos (somente em formato
.pdf), que comprovem a execugdo da entrega. Recomenda-se que, em caso de multiplos
arquivos ou arquivos pesados, o servidor disponibilize um link para consulta dos

referidos arquivos no campo Descricao.
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Figura 34. Tela de Cadastro de RIT — Cadastrar Entrega — exemplo 1

Entrega do PIT

Titulo:
Assessoria as atividades da Diretoria de Gestdo Estratégica

Descrigao:
Prazo: Tempo planejado:
31/01/2025 10h
Dados gerais
* Ti .
Titulo:  pssessoria as atividades da Diretoria de Gestéo Estratégica realizada
* i 3 . .y PR . . .
Descricdo:  poram realizadas atividades de assessoria  diretora da DIGES, incluindo agendamento de reunioes,
encaminhamento de processos, elaboragdo de documentos, como oficios e atas de reunido e atendimento ao
publico.
Os comprovantes encontram-se em anexo.
248 caracteres informados.
Datalnicio:  41/91/2025 ]
DataFinal:  31,91/2025 o
Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Tamanho maximo permitido: 100.0 MB.
Execugao

* Horas da Execucgéo: 10,00
Em horas

* % executadoem g p

teletrabalho:
Salvar
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Figura 35. Tela de Cadastro de RIT — Cadastrar Entrega — exemplo 2

Entrega do PES

Entrega do PIT

Titulo:
Atas/comprovantes das reunides do Comité de Integridade

Descrigao:
Prazo: Tempo planejado:
31/01/2025 20h

Dados gerais

* Titulo: Atas das reunides do Comité de Integridade elaboradas
* Descricdo:  poram elaboradas as atas das reunioes realizadas nos dias 14 e 28/01/2025.
As atas se encontram em anexo.
105 caracteres informados
Datalnicio:  g1/01/2025 |
Datafinal: 34 /51/2025 |
Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 100.0 MB

Execugdo

* Horas da Execucdo: 5 qp

Em horas

* % executadoem g g
teletrabalho: '

* Quantidade executada: 2

Salvar

4
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Figura 36. Tela de Cadastro de RIT — Cadastrar Entrega — Exemplo 3

Entrega do PES

Entrega do PIT

Titulo:
Plano de tratamento dos riscos para a integridade elaborado

Descrigao:
Prazo: Tempo planejado:
31/01/2025 60h

Dados gerais

* Titulo: . . . .
Titulo:  pjang de tratamento dos riscos para a integridade elaborado parcialmente

%* icao: I L 1 '
Descricdo: g planeo de tratamento dos riscos para a integridade foi elaborado parcialmente em fungdo de outros setores
ainda nao terem encaminhado as informagdes solicitadas.

162 caracteres informados.

DataInicio: o1 ,01,2025 "
DataFinal:  31,01/2025 a]
Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquive escelhido
Tamanho maximo permitido: 100.0 MB

Execugdo
* Horas da Execucdo:  gp
Em horas

* % executadoem  gg gp
teletrabalho: !

* Quantidade executada:

Salvar

Depois de cadastrar todas as entregas no RIT, sera possivel visualizar as horas
executadas no setor, em outros setores e ndo vinculadas a setores e o total de horas

executadas. Também é possivel editar ou remover as entregas.
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Figura 37. Tela de Cadastro de RIT — Visualizag&o do RIT

Relatério Individual de Trabalho
(RIT) de 01/01/2025 a 31/01/2025
| Juliana Simeao Santiago

Adeszo: Regime individual de execugao no PGD, % de Teletrabalho:
Adesio a0 PGD de 26/11/2024 até Atualidade  Teletrabalho parcial 60,00

PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] CEFET/R] — DIGES — DEDIN — SEGOV (Segdo de Governanga e Controle)

de 01/01/2025 a 31/03/2025

16°h 86.96% Oh 0.00%

Horas planejadas no préprio setor Horas planejadas em outros setores

110h 24m .o 160h ... Oh oox 24h o

Horas executadas em Horas executadas no Horas executadas em Heras executadas sem
teletrabalho proprio setor outros setores vinculo com setores
Entregas
Entrega nao relacionada a PES

Assessoria as atividades da Diretoria de Gestdo Estratégica

@ Planejamento (PIT)

@ Consultas ¥

24h o

Horas planejadas sem vinculo com
setores

184h o

Horas executadas

% executado

184h

Horas planejadas

Tempo Data
#  Titulo Descricio em Datafim  Opgdes
executado teletrabalho? inicio
Assessoria as Foram realizadas atividades de assessoria a diretora da DIGES, induindo agendamento de reunides,
i d \aboracdo d ofi i
processos, e atas de reunido e
Diretoria de Gestlio atendimento ao pdblico. o ECE GASVEDE SN
Estratégicarealizada O comprovantes encontram-se em anexo.
Tempo planejado: Tempo executado: Prazo:
10h 310172025
Atas/comprovantes das reunides do Comité de Integridade
% executado
. - Tempo ~ - ~
#  Titulo Descrigio executnda WD Execugho DatS Datafim  Opgdes
Atas das reunides do
Comité de Foram elaboradas as atas das reunides realizadas nos dias 14 e 28/01/2025.
Integridade As atas se encontram em anexo. A0 (o = LT | SEN R
elaboradas
Tempo planejado: Tempo executado: Execugao: PES relacionado: Prazo:
200 200 2 SEGOV/CEFEWR] 3170172025
Atas/comprovantes das r ides do Comité Per de Dados Abertos
% executado
. . Tempo 2o Data . -
#  Titulo Descrigao executada | SR o Execugio et Datafim  Opgdes
Atas das reunides do
Comité Permanente Foram elaboradas as atas das reunides realizadas nos dias 09 e 23/01/2025. 20h 60,00 2 01/01/2025  31/01/2025
de Dados Abertos As atas se encontram em anexo. N
elaboradas
Tempo planejado: Tempo executado: Execuclo: PES relacionado: Prazo:
20h 20h 2 SEGOW/CEFET/R| 31/0112025
Entrega no relacionada a PES
Consolidado de frequéncia do setor elaborado
% executade
# ulo Descriga L Datafim  Opgdes
Consolidado de
fneq uéncia do setor 0 Consolidade de frequéncia do setor foi elaborado para hnmolnga;én da chefia. 4h 60,00 01/01/2025  31/01/2025
elaborado
Tempo planejado: Tempo executado: Prazo:
4h 4h 31/01/2025
Consulta publica realizada - PDA
% executado
#  Titulo Descrigio Tempe de M Execugio e, Datafim  Opgdes
teletrabalho?
Consulta publica
:i':ﬂis;:;i plang | Consula pablica cadastrada no site Participa + Brasil, conforme link. 60h 60,00 1 01/01/2025  31401/2025
de Dados Abertos
Tempo plan¢jado: Tempo executado: Execucho: PES relacionado: Prazo
&0h &oh 1 SEGOW/CEFET/R] 31012025
Entrega ndo relacionada a PES
Emissdo e controle de didrias e passagens
% executado
#  Titulo Descrigio Tempo 4o oM e Datafim  Opgoes
teletrabalho?
Didrlas € passagens ¢ o;lizada a emiss trole de didri referent s de janeiro de 2025,
emitidas & m";?mz: i'a::ha ::“a:;;“” 0l de clarias & passagens relerentes a0 mes e janeiro de 202> 10h 60,00 0140172025 31/01/2025
controladas P -
Tempo planejado: Tempo executado: Prazo:
10h 31/01/2025
Plano de tratamento dos riscos para a integridade elaborado
% axecutado
i3 Tempo ™ Data o -
#  Titulo Descricio em Execugio Datafim  Opgdes
executado teletrabalho? infeio
Plano de tratamento
dos riscos paraa .
integridade O plano de (ram!neme_dus riscos para a \nteylda_d: foi e\a_bmadn Farculmrnl: em fungdo de 60h 60,00 1 Q012025 31/01/2025
outros setores ainda ndo terem encaminhado as informagdes soliitadas.
elaborado
parclalmente
Tempo planejada: Tempo executado: Execuciio: PES relacionado: Prazo:
60h 1 SEGOV/CEFET/RI 310112025
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O proximo passo € submeter o RIT para aprovacao da chefia. Basta clicar em
Solicitar aprovacdo/homologacao, localizado no canto superior direito da tela.

Depois, a tela de confirmacao a seguir sera exibida.

Figura 38. Tela de Cadastro de RIT - Solicitacdo de Aprovacao/Homologacdo

Solicitar Aprovacao/Homologacao - Relatério Individual de Trabalho (RIT)
de 01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao Santiago ||| G

Justificativa/Observacao:

0 caracteres informados.

* Confirmo esta operagdo:

* Senha para confirmacao:

Enviar

Por fim, sera exibida uma tela com o status do RIT, conforme figura 39.

Figura 39. Tela de Cadastro de RIT — Visualizagéo de Pedido de
Aprovagdo/Homologagéo

I Aguardando parecer

Relatorio Individual de Trabalho (RIT) de @ Planejamento (PIT) @ Consultas v
01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao

santiago I

Adesao: Regime individual de execugao no PGD: % de Teletrabalho:
Adesdo ao PGD de 26/11/2024 até Atualidade Teletrabalho parcial 60,00

PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] CEFET/R] — DIGES — DEDIN — SEGOV (Secado de Governanca e Controle)
de 01/01/2025 a 31/03/2025

160h 86,96% Oh 0,00% 24h 13.04%

Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem
proprio setor outros setores vinculo com setores

184h

Horas planejadas

1 1 Oh 24m . 160h o Oh 0,00% 24h 13,04% 184h .

Horas Horas
Horas
Horas executadas em executadas executadas Horas
executadas no >
teletrabalho Ao em outros sem vinculo executadas
préprio setor
setores com setores
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5. Cadastro de Entrega de Ocorréncia

Durante a execucdo do plano de trabalho, é possivel que ocorram algumas
situacdes justificaveis que impegam o participante de executa-lo como inicialmente
previsto, como questdes de saude, por exemplo. Nesse caso, € necessario que o plano
de trabalho seja reajustado. As entregas relacionadas as ocorréncias a serem incluidas
no plano de trabalho devem corresponder, em horas, as entregas que ndo foram
realizadas, de forma que, ao final do replanejamento, a carga horéria total do plano de
trabalho permaneca a mesma.

Importante ressaltar que os planos ndo devem ser encerrados antes do
devido replanejamento!

Sugerimos que, nos casos de ocorréncia, sejam cadastrados no campo
Descrigcdo da Entrega, as informagdes e o nimero do documento ou do processo que
facam referéncia a ocorréncia em questdo. Cumpre esclarecer que o registro de
ocorréncia no plano de trabalho néo isenta o participante de efetuar outros registros em
sistemas proprios ou realizar qualquer outro procedimento referente a cada assunto que

sera abordado. Para mais informagdes, consulte o DGP.

5.1. Feriados e pontos facultativos néo registrados no sistema

Os feriados registrados automaticamente no calendario do SUAP nado se
comunicam com o médulo do PGD. Assim, todos os feriados e pontos facultativos
deverdo ser incluidos como entrega de ocorréncia por meio de Entrega nao
vinculada a Entrega do PES. Para fins de organizacdo, € necessario o registro da
respectiva entrega de ocorréncia, de forma que o PIT contenha toda a carga horaria do
més e esteja claro que os dias ndo trabalhados foram devidamente justificados e
resguardados por lei.

Exemplo 1. Casos em que é possivel prever feriados e pontos facultativos, uma
vez que ja estdo definidos em calendarios. Cadastro de feriado no PIT: dia 01 de janeiro
pode ser cadastrado como Entrega de Ocorréncia - Feriados e pontos facultativos,
totalizando 8 horas. Dessa forma, o PIT deve conter essa entrega de ocorréncia, mais
176 horas distribuidas para as demais entregas, totalizando 184 horas, ja que janeiro

possui 31 dias.

Pagina| 32



Figura 40. Tela de Cadastro de PIT — Entrega de ocorréncia - feriado previsto

Cadastrar Entrega - PIT - 01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao
Santiago R - 'nformar dados da entrega

Oh 0,00% 0 h 0,00% Oh 0,00% oh
Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
préprio setor outros setores vinculo com setores
Setor: Periodo: % maximo de Teletrabalho:
SEGOV 01/01/2025 a 31/03/2025 60,00
* Titulo:

Entrega de Ocorréncia - Feriados e pontos facultativos

Descricdo:  feriado do 01 de janeiro de 2025
acteres informados
Prazo:

dd/mm/aaaa w}

* Tempo planejado: g o

Exemplo 2. Casos em que sdo decretados pontos facultativos e que nao
estavam previstos em calendario, como do dia 07 a 10 de janeiro. O PIT deve ser
editado, para isso o servidor deve diminuir o total de 32 horas em uma ou mais entregas

e acrescentar a nova entrega de ocorréncia.

Figura 41. Tela de Cadastro de PIT — Entrega de ocorréncia - ponto facultativo ndo
previsto

Cadastrar Entrega - PIT - 01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao
santiago I - '\nformar dados da entrega

Oh 0,00% Oh 0,00% Oh 0,00% oh
Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores
Setor. Periodo: % maximo de Teletrabalho
SEGOV 01/01/2025 a 31/03/2025 60,00
* Titulo:

Entrega de ocorréncia - ponto facultativo ndo previsto

Descricao:  ponto facultativo de 07 a 10 de janeiro

es informados.

Prazo:  4d/mm/aaaa (m]

*Tempo planejado: 35 g
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5.2. Férias

As férias podem e devem ser programadas mediante acordo entre o participante
do programa de gestéo e sua chefia imediata. Para fins de organizacéo, no Cefet/RJ, o
PIT devera ser elaborado considerando o periodo de férias e incluindo-se a respectiva
entrega de ocorréncia nos dias correspondentes.

Exemplo: Servidor com periodo de férias de 13 a 19 de janeiro. O periodo de
férias pode ser cadastrado como Entrega de Ocorréncia - Férias, totalizando 40 (5d x

8h) horas, se considerarmos que o servidor trabalha de segunda a sexta.

Figura 42. Tela de Cadastro de PIT — Entrega de ocorréncia - férias

Cadastrar Entrega - PIT - 01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao
Santiago I - \nformar dados da entrega

Oh 0.00% Oh 0.00% Oh 0.00% oh
Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
préprio setor outros setores vinculo com setores
Setor: Periodo: % maxime de Teletrabalho:
SEGOV 01/01/2025 a 31/03/2025 60,00

*Titlo:  Entrega de Ocorréncia - Férias

Descricao:  rerias de 13 a 19 de janeiro de 2025.

37 caracteres informados.

Prazo  4d/mm/aaaa [m]

* Tempo planejado: 44 g

Em horas

Salvar
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5.3. Recesso para comemoracéao das festas de final de ano

O recesso de final de ano é um beneficio concedido pela Administracdo Publica,
cujo usufruto é facultado ao servidor publico mediante comum acordo com a chefia
imediata. O participante do programa de gestdo que optar por usufruir do recesso de
final de ano, podera registrar a respectiva entrega de ocorréncia no plano de trabalho
vigente durante o periodo do usufruto. Exemplo: O servidor ira usufruir do recesso de
final de ano entre os dias 30 de dezembro de 2024 e 06 de janeiro de 2025. O periodo
de recesso pode ser cadastrado como Entrega de Ocorréncia — Recesso para
comemoracdo das festas de final de ano, totalizando 32 (4d x 8h) horas, se
considerarmos que o servidor trabalha de segunda a sexta e que o PIT se inicia em 01
de janeiro de 2025, conforme Figura 43.

Figura 43. Tela de Cadastro de PIT — Entrega de ocorréncia - Recesso para
comemoracéao das festas de final de ano

Cadastrar Entrega - PIT - 01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao
santiago |l - Informar dados da entrega

Oh 0,00% Oh 0.00% Oh 0,00% oh
Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores
Setor: Periodo: % méaximo de Teletrabalho:
SEGOV 01/01/2025 a 31/03/2025 60,00

* Tt N N - = .
Titulo: Entrega de ocorréncia - Recesso para comemoragéo das festas de final de ano

Descricdo:  Recesso de fim de ano de 30/12/2024 a 06/01/2025.

49 caracteres informados.

Prazo:  4d/mm/aaaa [m]

*Tempo planejado: 35 g

Em horas
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5.4. Compensacao de horas

Na hip6tese de usufruto do recesso de final de ano, por exemplo, faz-se
necessaria a compensacao das horas nao trabalhadas, mediante a inclusdo de entregas
com carga horarias correspondentes nos PITs, limitadas a duas horas diarias, até 31 de
maio de 2025, sob pena de desconto remuneratério proporcional (Portaria SRT/MGI n°®
7.200, de 27 de setembro de 2024). Dessa forma, os PITs dos meses seguintes deverdo
contemplar as entregas de compensacdo. Exemplo: o servidor ira compensar 10 horas
no més de janeiro. Dessa forma, o plano de 01 a 31 de janeiro devera conter as 184
horas referentes a janeiro, mais 10 horas de entrega de compensacéo, totalizando um
plano de 194 horas. Obs.: Sugere-se que, para melhor controle da chefia imediata, o
servidor cadastre a(s) entrega(s) de compensacdo de forma separada e informe

adicionalmente na descricdo que sdo entregas de compensagéao, conforme Figura 44.

Figura 44. Tela de Cadastro de PIT — Entrega de ocorréncia — Compensagao recesso
de final de ano

Cadastrar Entrega - PIT - 01/01/2025 a 31/01/2025 | Juliana Simeao
santiago M - \nformar dados da entrega

Oh 0,00% 0 h 0,00% 0 h 0,00% oh
Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores

Setor: Periodo: % méximo de Teletrabalho:
SEGOV 01/01/2025 a 31/03/2025 60,00

e L _ )
Titulo: Entrega de ocorréncia — Compensagao recesso de final de ano

Descricao: Compensag&o recesso de fim de ano de 27 a 31 de janeiro (2 horas diarias).

74 caracteres informados.

Prazo: 4d/mm/aaaa [m]

*Tempo planejado: 4 o9

Em horas

Salvar
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5.5. Atestado de Comparecimento (comparecimento do participante, de seu
dependente ou familiar as consultas médicas, odontoldgicas e realizacdo de
exames em estabelecimento de saude)

Especificamente sobre os casos de atestados de comparecimento, segundo o
Orgédo Central do SIPEC (Nota Técnica SEI n° 11710/2021/ME), cabe a unidade de
gestdo de pessoas de cada 6rgado/entidade, oferecer a adequada orientacdo quanto a
forma de comunicacgédo entre chefia e participante. Como boa pratica, sugerimos que o
participante entregue o atestado de comparecimento a chefia imediata registrando-o por
e-mail. Ainda segundo o 6rgéo central do SIPEC, a chefia imediata devera observar o
limite abaixo, a partir do qual havera necessidade de compensacao das horas referentes
a ocorréncia:

Tabela 1. Limite anual estabelecido de acordo com a jornada de trabalho do
participante (83° do art. 13 da IN 02/2018 modificada pela IN SRT/MGI 38/2023; Nota
Técnica SEI n° 11710/2021/ME)

Limite anual | Jornada de trabalho do participante
54 horas 8 horas/dia
43 horas 6 horas/dia
32 horas 4 horas/dia

Ultrapassado o limite anual, as compensacdes deverdo ocorrer mediante
acréscimo de entrega no PIT, correspondendo a, no maximo, 2 horas diarias, conforme
item 2.5.4. Importante ressaltar que, conforme a Nota Técnica SEI n°® 42980/2020/ME,
a compensacao de horas, quando necesséria, difere do banco de horas regido pela IN
02/2018 (acumulo de crédito de horas para posterior usufruto), que € expressamente
vedado pela IN 65/2020. Por fim, relembramos que as chefias imediatas deverao
observar as demais legislacbes pertinentes a cada tipo de ocorréncia para fins de
controle de limite de horas e eventuais necessidades de compensacao, especificas de

cada orgdo/entidade.
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5.6. Licenca para tratamento de saude

A licenga para tratamento de saude, a pedido ou de oficio, é concedida com base
em pericia médica, sem prejuizo da remuneracédo a que fizer jus, regulamentada pelos
arts. 202 a 206-A da Lei 8.112/90. Neste caso, diferentemente dos comparecimentos a
consultas e exames, os atestados médicos deverdo ser entregues a unidade
responsavel pela concessao da licencga. Por isso, o registro da ocorréncia no PIT ndo o
isenta do dever de enviar o atestado pelo SouGOV. As normas e diretrizes referentes
ao assunto podem ser consultadas com a area de Gestdo de Pessoas. A Entrega de
ocorréncia — Licencga para tratamento de saude deve ser registrada no PIT. Para
tanto, apds o ocorrido, o servidor deve diminuir a carga horéaria equivalente de uma ou
mais entregas previstas e acrescentar a entrega de ocorréncia (mesmo procedimento

do exemplo 2 da secéo 5.1. deste manual).

5.7. Execucdo de atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou
exames vestibulares, com pagamento de GECC

A realizacdo de atividades que ensejem o pagamento da Gratificagdo por
encargo de curso ou concurso- GECC é regulamentada pelo Decreto n° 11.069, de 10
de maio de 2022, que devera ser observado pelas chefias e participantes do programa
de gestéo, assim como demais legislacdes especificas de cada 6rgéo ou entidade, mas

nao entram como entrega no PGD.

5.8. Participacdo em acdo de desenvolvimento profissional em servico

Sobre este ponto, € importante esclarecer que a entrega Entrega de ocorréncia
- Participacdo em acao de desenvolvimento profissional em servigco se refere as
acOes de capacitacdo que podem ser realizadas sem afastamento legal do participante
e, por este motivo, devem estar registradas no plano de trabalho vigente. Sdo
exemplos desse tipo de capacitacdo a participacdo em cursos de curta duracao,
seminarios, eventos etc.

Ja as acbes de desenvolvimento, que tornam necessario o afastamento do
servidor das suas atribuicdes legais, devem ser autorizadas pela Dire¢do-geral e,
neste periodo, o participante deverd ser desligado do PGD. S&o exemplos de acdes

gque ensejam o afastamento do servidor: 1. licenca para capacitacdo; 2. participacdo em
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programa de treinamento regularmente instituido; 3. participacdo em programa de pos-

graduacéo stricto sensu no Pais; e 4. realizacdo de estudo no exterior.

5.9. Realizacao de trabalho em outra unidade

No decorrer da execucdo do plano de trabalho, € possivel que o participante
tenha de exercer seu trabalho em unidade distinta daquela ao qual o PIT esté vinculado.
Nesses casos, sugerimos a utilizagcdo de Entrega de ocorréncia — Realizagdo de
trabalho em outra unidade. Além disso, sugerimos que o chefe que acompanhar a
execucdo dos trabalhos realizados pelo participante reporte, formalmente, ao chefe
imediato para que sejam incluidas as informacdes sobre realizacdo e avaliacdo das

entregas.

5.10. Horario Especial para servidor ou dependente com deficiéncia (art. 98,
88§ 2° e 3° da Lei n®8.112, de 1990)

O art. 98, 88 2° e 39 da Lei n°® 8.112, de 12 de dezembro de 1990, prevé a
possibilidade de ser concedido horario especial ao servidor portador de deficiéncia ou
que tenha cbnjuge, filho ou dependente com deficiéncia, independentemente de
compensacao de horario. Isso significa que o servidor cuja carga horaria seja de 40h
semanais podera ter sua jornada reduzida para 30h ou 20h semanais, mediante
abertura de processo para essa finalidade. Porém, no SIAPE, por questdes sistémicas,
a jornada permanece inalterada, para ndo haver impacto na remuneracao. Por essa
razéo, foi criada a entrega de ocorréncia Entrega de Ocorréncia - Horéario Especial
para servidor ou dependente com deficiéncia, com a finalidade de adequacédo da
carga horaria total do PIT. Importante frisar que o artigo 98 da Lei 8.112/90 também trata
de servidores estudantes com horario especial. Entretanto, apesar de haver a
possibilidade de flexibilizar sua jornada de trabalho, tais servidores deverdo cumpri-la
integralmente, o que inviabiliza a utilizacdo da ocorréncia mencionada. Exemplos de
preenchimento:

» Servidor com jornada reduzida para 30h: um plano com 22 dias Uteis ter4
6x22=132 horas e deverad ser acrescentado 2x22=44 horas para a entrega de
ocorréncia.

» Servidor com jornada reduzida para 20h: um plano com 22 dias Uteis tera

4x22=88 horas e devera ser acrescentado 4x22=88 horas para a entrega de ocorréncia.
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