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INSTITUTO

Sergipe.

Este guia apresenta orientacées sobre as situacdes excepcionais que podem ocorrer durante a execucéo do Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD) e que impactam diretamente o cadastro do Plano Individual de Trabalho (PIT) e do Relatério Individual de Trabalho (RIT).

Introducgao

As orientacdes aqui reunidas tém como objetivo auxiliar os(as) servidores(as) no correto registro dessas ocorréncias no médulo do PGD.
Entretanto, este material ndo substitui a consulta a legislacdo vigente, s normativas institucionais e ds demais orientacdes relacionadas ao

PGD, que devem ser observadas sempre que aplicaveis.

A seguir, vocé pode clicar nos botdes interativos para navegar em cada assunto.




PROGRAMA
DE GESTAOQ E PGD
DESEMPENHO £

o e ° ° ~ o ~ o o o o
S|tuc|§oes excepcionadis ha execucao do PGD Clique no tema ou numeragéio para ir direto ao tépico
Afastamento para exercicio de mandato eletivo ..., 23
Orientagdes iniciais Afastamento para missdo ou estudo N0 eXLENIOr ...ttt 23
Afastamento para participagéo em curso de formagdo decorrente ... 23
EIADOFANAO O PIT © O RIT  ...oooooooiieeeeeeeeeeesssssseeseseeessssssssseesssseesssssssssseessessessssssssssseessesessssssssssssssssssesssssassssssssssssssssssssssseees 07 de aprovagdo em concurso para outro cargo na Administragdo
Jornada de trabalNo st 08 Publica Federal
Afastamento para servir em organismo internacional de que 0 23
Feriados e pontos facultativos constantes na Portaria MGl ... 09 Brasil participe ou com o qual coopere
2= g0 E-3e e T=1 o T [a T Lo T3 OO O OO 10 oYYy TetoleTeT e Re 1 4\ViTe Fole LN e Te] 11 Tot N 23
Quando realizar 0 desligamento do PGD: e e e e n Licenca para desempenho de mandato classista e 23
MUdCII‘N;CIS durante a execugﬁo do PGD LICENGA PAFG 0 SEIVIGO MUIIEAN .oovoeeerrceerrrecsesnressesssessessssssessse s ssessss s s sssss s sssss st sssssssssess e 23
Licenga para tratar de interesses PArtiCUIAIES ... ssssssssssssssssssssssssssssssssses 23
Servidor com mudanca de setor/Iotag@io N0 MEIo dOMES ..............coooeeeoovceeeesceeeseeeeessceesesseeen 13
Licenca por motivo de afastamento do conjuge ou CoOmMpANNEIro e, 23
Servidor com mudanca de setor/lotagéo apds o cadastro do PIT 17

Servidor com mudanga de modalidade doPGD e 20 Afastamentos Auséncias e Licengas  [el B =l [ EYT I LR

INEEITUPGEIO A FEIIAS e se s et see e seseeee e ses oo 21 Auséncia para participagdo em competicdo desportiva nacional ou 25

convocagdo para integrar representacgdo desportiva nacional no Pais
ou ho exterior

Afastamentos | Licengas - Regra geral

’ - . ~ ° 0 . » 0 26

Afastamento para cursar pés-graduag@o Stricto SENSU ... 23 AEEIEES [Pl ERnEeRaEisle Clo Sl [pLalee, B 83U s
dependente ou familiar das consultas médicas, odontolégicas e

Afastamento para exercicio de cargo em comiss@o ou equivaleNte e 23 realizagdo de exames em estabelecimento de sadde

em orgédo distinto da carreira do servidor semEmee (lenes aee)
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Feriados e pontos facultativos constantes na Portaria MGI

Férias agendadas

Quando realizar o desligamento do PGD:
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ElaborandooPITeoRIT et

Na elaboragéo do Plano Individual de Trabalho (PIT), o(a) servidor(a) deverd cadastrar o cronograma de trabalho, informando os dias e hordrios
correspondentes a sua carga hordria semanal na instituicdo, conforme o regime de execucdo ao qual esta vinculado:

* Teletrabalho Integral: cadastrar o Cronograma de Atendimento em Teletrabalho;
* Teletrabalho Parcial: cadastrar o Cronograma de Trabalho Presencial e o Cronograma de Atendimento em Teletrabalho;
* Presencial: cadastrar o Cronograma de Trabalho Presencial.

As entregas previstas no PIT deverdo ser planejadas de forma a contemplar a totalidade da carga hordria resultante do(s) cronogramals)
cadastrado(s).

292 dias Gteis Né&o incluir, quando for o caso, feriados, pontos facultativos e outras ocorréncias
Exemplo: 22 ° excepcionais que impactem o quantitativo de dias/horas disponiveis para
. P 9 P g P P

8h didrias planejamento.

Apbs a aprovagdo do PIT, o(a) servidor(a) executard o plano e, ao final do periodo, preencherd o Relatério Individual de Trabalho (RIT), registrando as
atividades realizadas para cada entrega prevista no PIT.

Ao concluir o RIT, as horas registradas deverdo corresponder a carga hordria efetivamente realizada no periodo, observadas as regras aplicaveis as
situacdes excepcionais previstas neste guia.

Em situacdes excepcionais devidamente registradas e comprovadas, a carga hordria do RIT poderd ser ajustada conforme as orientacdes
especificas apresentadas neste guia.



©

Jornadade trabalho Inicio

Nos termos do Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, da Instrugéo Normativa Conjunta SEGES/SGPRT/MGI n° 24, de 28 de julho de 2023, e da
Resolugdo CS/IFS n° 271, de 1° de outubro de 2024, a participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), independentemente da modalidade
ou do regime de execucdo adotado, deverd observar as atribuicées do cargo e respeitar a jornada de trabalho do participante.

No cadastro do Plano Individual de Trabalho (PIT), a jornada de trabalho deverd ser informada de acordo com:
e acarga hordria do cargo;
e 0 horério de funcionamento da unidade;
* osintervalos previstos na legislacdo; e
* oregime de execugdo pactuado (Presencial, Teletrabalho Parcial ou Teletrabalho Integral).

No caso do Teletrabalho Parcial, os dias de trabalho presencial e de teletrabalho deveréo ser definidos em comum acordo com a chefia imediata,
considerando as necessidades da unidade.

Semana de 03/08/2026 a 07/08/2026

Exemplo: 03/08/2026 08:00:00 12:00:00
(segunda-feira) 13:00:00 17:00:00




Feriados e pontos facultativos constantes na Portaria

©

Inicio

PIT

Na elaboragéo do PIT, o(a) servidor(a) néo deverd incluir
os feriados e pontos facultativos* previstos na Portaria do
MGI do ano vigente no(s) cronogramal(s) de trabalho.

A carga hordria correspondente a esses dias ndo serd
considerada no planejamento das entregas.

\.

RIT

O(a) servidor(a) devera elaborar o RIT e enviar para
aprovacao.

Importante: Os feriados e pontos facultativos ja séo cadastrados no SUAP e descontados automaticamente das horas previstas para

planejamento.

O(a) servidor(a) poderé consultar os dias de feriados e pontos facultativos no calendério administrativo disponivel na pégina inicial no

SUAP.



Férias agendadas

PIT

Na elaboragéo do PIT, o(a) servidor(a) ndo deverd
incluir os dias de férias no(s) cronograma(s) de
trabalho. Logo, no més de férias do(a) servidor(a), as
entregas planejadas ser@o condizentes apenas a
carga hordria cadastrada no(s) cronogramal(s).

Caso a ocorréncia se relacione a totalidade de dias de
trabalho do més, o PIT daquele més néo devera ser
cadastrado.

Importante: Quando as férias estdo devidamente
cadastradas no SouGov.br, as horas correspondentes
aos dias de férias sGo descontadas automaticamente
das horas previstas para planejaomento no SUAP.
Portanto, ndo é necessdrio fazer esse desconto
manualmente nem incluir essas horas nas entregas
do PIT.

RIT

O(a) servidor(a) deverd elaborar o RIT e enviar para
aprovacdo, inserindo no campo “Observacgées” que
houve o gozo das férias.

Caso o periodo de férias corresponda a totalidade
dos dias de trabalho do més, ndo haverd PIT
cadastrado e, consequentemente, ndo haverd RIT
referente ao periodo.

10
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Quando realizar o desligamento do PGD: Inicio

Nos casos de licengas prolongadas, afastamentos por mais de 30 dias, o(a) servidor(a) devera realizar o cadastro do desligamento do PGD.

Esse procedimento & muito importante para que o sistema ndo gere pendéncias referentes a execugdo do PGD.

No mddulo PGD do SUAP, o servidor deverd efetivar o desligamento no sistema e, apods, regularizar todas as pendéncias relativas ao Plano
Individual de Trabalho (PIT) e ao Relatério Individual de Trabalho (RIT), bem como solicitar que a chefia imediata proceda com a

homologagdo, a fim de eliminar qualquer pendéncia.

O procedimento para desligamento pode ser realizado da seguinte maneira:

Acesse: SUAP > Programa de Gestéo > PGD 2.0 > Meu PGD > Clicar na adeséio vigente > Clicar em Visualizar adeséo ao PGD > no canto superior direito clicar em

Cadastrar desligamento.

Preencher todos os campos da tela e confirmar o procedimento.

Precisa de ajuda? Consulte o passo a passo para desligamento

no Manual do PGD. \

11
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Servidor com mudancga de setor/lotagéio no meio do més Inicio

Quando a alteracdo de lotacdo do(a) servidor(a) ocorrer no decorrer do més, o PIT deverd contemplar as atividades realizadas nos dois setores, de
forma proporcional a carga hordria efetivamente trabalhada em cada um.

Como proceder no SUAP:
O fluxo deverd seguir a seguinte ordem:

1. Aguardar a atualizagcéo da lotagdo no SUAP
Primeiramente, devera ser realizada a alteracéo da lotagcéo no SIAPE.

Apbs a atualizacéo, o(a) servidor(a) deverd aguardar que a nova lotagdo seja refletida no SUAP. A nova unidade poderd ser conferida na parte
superior direita da tela do sistema.

% 0s do servidor

Sua p Inicio > Meu PGD - Nome do servidor (0000000)

Meu PGD - Nome do servidor Acdes v

@ (0000000)

servidor

Setor Suap CPSPPREl (campus: RE)

Dados de PGD conforme 50U GOV
4 em PGD PARCIAL

Adesdo ao PGD de 00/00/0000 até o &

Atualidade Z

Inicio Agoes ¥

Documentos/Processos _ ~ ~
Situagdo de adesdo ao PGD: Contato:

Programa de Gestdo Deferido +55 (00) 00000-
- 0000

& Preferencialmente e-mail institucional

Meu PGD

13
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Inicio

Servidor com mudancga de setorflotacéo no meio domés

2. Solicitar ades@o ao PES do novo setor
Apbds a atualizacdo da lotagéo no SUAP, o(a) servidor(a) deverd acessar a opgéo “Solicitar ades@o” e solicitar adesdo ao Plano de Entregas Setorial

(PES) do novo setor.

DUvidas sobre como solicitar a adesédo ao PES?

Consulte o passo a passo disponivel no capitulo 5 do
Manual do PGD. \

3. Aguardar a aprovagdo da nova chefia
A chefia imediata do novo setor deverd analisar e aprovar a solicitacdo de adesdo ao novo PES.
4. Editar o PIT
Apbs a aprovagédo da nova adesdo, o(a) servidor(a) deverd editar o PIT que ja estd em andamento.
As horas do PIT deverdo ser distribuidas entre os dois setores, considerando:
e O periodo trabalhado no setor de origem;
e 0 periodo trabalhado no novo setor; e

e a carga hordaria efetivamente cumprida em cada setor.

Apos a edicdo, o(a) servidor(a) deverd enviar o PIT para o fluxo de aprovagéo e homologagdo.


https://www.ifs.edu.br/images/progep/Programa_de_Gest%C3%A3o/Edital_AGE_24.03.2026_SAFIRA_TORRES_assinado-compactado.pdf

Servidor com mudanga de setorflotacéo no meio domés

‘D& Atencdo ao fluxo de aprovacéo do PIT :«)

Quando o PIT possuir atividades vinculadas a dois setores diferentes, o SUAP seguird uma ordem especifica de tramitacdo.

Inicio

1. Aprovacéo pela chefia do setor de origem
A chefia do setor de origem devera realizar a aprovacéo do PIT.

Importante:
r - -__—m  — —  — ————e—e—e—™e™e™e™e™Se—™—™—™—™—™—™—™—™—™—_—_ 0

A chefia do setor de origem devera consultar a chefia
atual para aprovar o PIT.
®

O PIT ndo ficard disponivel para a nova chefia enquanto a chefia do setor de origem ndo concluir a aprovagdo.

2. Homologacéo pela nova chefia
Apb6s a aprovacdo pela chefia do setor de origem, o PIT ficard disponivel para a nova chefia imediata,
que devera realizar a homologacdo final.

15



Servidor com mudanga de setorflotagéio no meio do més I@
nicio
Fluxo doRIT

Ao final do més, o(a) servidor(a) deverd elaborar e enviar o RIT normalmente.

Quando o RIT possuir atividades vinculadas aos dois setores, 0 mesmo fluxo de aprovagdo deverd ser seguido:
1. Chefia do setor de origem — aprovacdo

2. Nova chefia — homologacdo final

RESUMO DO FLUXO

Alteracéo no SIAPE — Atuadlizagdo da lotagdo no SUAP — Nova adesdo ao PES — Aprovagédo da nova chefia — Edigéo do PIT —

Aprovacéo da chefia de origem — Homologagéo da nova chefia

No RIT, a ordem de aprovacdo é a mesma.




Servidor com mudangade setor[lotug.ﬁo upés o cadastrodo PIT Inicio

Esta situagd@o ocorre quando o(a) servidor(a) j& cadastrou o PIT para o més seguinte no setor de origem, mas, antes do inicio desse més, teve sua
lotac&o alterada e passard a trabalhar exclusivamente no novo setor.

Exemplo: o PIT de agosto foi cadastrado em julho para o setor de origem, mas, antes de agosto, o(a) servidor(a) mudou de setor e trabalharé todo o
més de agosto no novo setor. Nesse caso, serd necessdrio cancelar o PIT anterior e cadastrar um novo PIT.

Como proceder no SUAP:
O fluxo deverd seguir a seguinte ordem:

1. Auardar a atualizagdo da lotagdo no SUAP
Primeiramente, deverd ser realizada a alteracdo da lotacéo no SIAPE.

Ap6s a atualizagdio, o(a) servidor(a) deverd aguardar que a nova lotagéo seja refletida no SUAP. A nova unidade poderd ser conferida na parte
superior direita da tela do sistema.

Setor Suap CPSPPREl (campus: R

Sua p Inicio > Meu PGD - Nome do servidor (0000000)

Meu PGD - Nome do servidor Ades

Q- (0000000)

Adeséo ao PGD de 00/00/0000 até a &
Atualidade

Dados de PGD conforme 50U GOV
Esta em PGD PARCIAL

7

Inicio Acties ¥

Documentos/Processos

Situagio de adesdo ao PGD: Contato:

Programa de Gestdo Deferido +55 (00) 00000-
0000

B Preferencialmente e-mail institucional

Meu PGD

17



Servidor com mudanca de setor/lotacéo apés o cadastro do PIT

2. Solicitar adesd@o ao PES do novo setor

Ap6s a atualizagéo da lotagéo no SUAP, o(a) servidor(a) deverd acessar a opgdo “Solicitar ades@o” e solicitar adesdo ao Plano de Entregas Setorial
(PES) do novo setor.

DUvidas sobre como solicitar a adesdo oo PES?

Consulte o passo a passo disponivel no capitulo 5 do
Manual do PGD.‘<

3. Aguardar a aprovacdo da nova chefia
A chefia imediata do novo setor deverd analisar e aprovar a solicitagcdo de adesdo ao novo PES.

4. Cancelar o PIT anterior: apds a aprovagdo, cancele o PIT cadastrado para o setor de origem.

Atencdo:
r—":29

Para realizar o cancelamento, & necessario que o PIT j& tenha sido homologado
pela chefia anterior. Apés o envio do PIT para aprovagdo/homologagéo, o sistema

ndo permite sua edi¢gdo ou cancelamento enquanto o fluxo ndo for concluido



https://www.ifs.edu.br/images/progep/Programa_de_Gest%C3%A3o/Edital_AGE_24.03.2026_SAFIRA_TORRES_assinado-compactado.pdf

Servidor com mudanca de setor/lotacéo apés o cadastro do PIT ©

Inicio

DUvidas sobre o cancelamento?

Consulte o capitulo 2 do
Manual do PGD. \

5. Cadastrar o novo PIT: apds o cancelamento, cadastre um novo PIT com as atividades e entregas do novo setor, considerando a totalidade da carga
hordria do més, e envie para homologac&o da nova chefia.

RESUMO DO FLUXO

Alteragdo no SIAPE— Atualiza¢éo da lotagéo no SUAP—Nova adeséo ao PES— Aprovacgdo da nova chefia -Cancelamento do
PIT anterior — Cadastro de novo PIT>Homologac¢éo pela nova chefia



https://www.ifs.edu.br/images/progep/Programa_de_Gest%C3%A3o/Edital_AGE_24.03.2026_SAFIRA_TORRES_assinado-compactado.pdf

Servidor com mudanc¢a de modalidade do PGD oo

Nos casos de mudanca de modalidade do PGD, a definicdo da modalidade de participacdo € de responsabilidade da chefia imediata, que deverd
considerar o interesse da Administrac@o, as entregas da unidade e a necessidade de atendimento ao publico.

A mudanca de modalidade deverd ser acordada entre o(a) servidor(a) e a chefia imediata. Portanto, caso o(a) servidor(a) tenha interesse em
mudar de modalidade, devera tratar a solicitacéo diretamente com sua chefia.

Apos a autorizagdo da mudanga

Uma vez definida a nova modalidade, a chefia devera realizar a alteragcdo no_SouGov.

Apbs a atualizacdo no sistema, o(a) servidor(a) poderd elaborar o PIT de acordo com a nova modalidade.

Base normativa: art. 7° e art. 10, § 1°, da Instruc@o Normativa Conjunta SEGES/SGPRT/MGI n° 24, de 28 de julho de 2023.

Importante:

L ———— e SSwwwwwws'

A mudanca de modalidade é tratada diretamente entre o(a) servidor(a) e a chefia imediata. Néo é
necessadrio solicitar essa alteragéo ao NPG. '
°

20
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Interrupgdo de férias

Inicio

PIT

Com a interrupcéo das férias, o(a) servidor(a) ao retornar
ao trabalho deverd proceder com a repactuacdo do PIT
com d chefia, ou seja, adicionar os dias que serdo
efetivamente trabalhados e as respectivas entregas. Ao
enviar para aprovagdo, deverd inserir no campo
“Observacées” que a repactuagcéo se dd em virtude da
interrupcd@o das férias.

RIT

O(a) servidor(a) devera elaborar o RIT e enviar
para  adprovacdo, inserindo nNo  campo
“Observacdes” que ocorreu a interrupcdo das
férias.




Afastamentos

Licencgas

Regra geral

Inicio

Afastamento para cursar pés-graduacgdo stricto sensu

Afastamento para exercicio de cargo em comissédo ou
equivalente em orgdo distinto da carreira do servidor

Afastamento para exercicio de mandato eletivo
Afastamento para missédo ou estudo no exterior

Afastamento para participacéo em curso de formacgédo decorrente
de aprovacéo em concurso para outro cargo na Administragéo
Pablica Federal

Afastamento para servir em organismo internacional de que o
Brasil participe ou com o qual coopere

Licenca para atividade politica

Licenga para desempenho de mandato classista
Licenga para o servigo militar

Licenga para tratar de interesses particulares

Licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro



Orienta¢cdes comuns aos afastamentos

é )
Elaborar o PIT considerando apenas os dias em que
estar@  trabalhando antes do  inicio do
afastamento/licencga.

As entregas deverdo ser planejadas de acordo com a
carga hordria correspondente aos dias efetivamente
trabalhados.

\. J

Inicio

RIT

O(a) servidor(a) deverd@ elaborar o RIT, considerando as
atividades realizadas até o inicio do afastamento/ licencaq, e
envid-lo para aprovacdo antes dessa data.

Antes do afastamento/ licenca, o(a) servidor(a) deverd verificar e regularizar todas as pendéncias relacionadas ao PIT e ao RIT e solicitar a chefia
imediata a aprovagéo/homologagéo dos registros, conforme o fluxo do SUAP, a fim de eliminar qualguer pendéncia.

Desligamento do PGD

O(a) servidor(a) devera solicitar o desligamento do PGD. Utilize a justificativa “A pedido, independentemente do interesse da Administracdo”. No
campo “Observacdes”, deverd informar o motivo do desligamento, indicando que a solicitacdo ocorre em razéo do afastamento/licenca para

lindicar a finalidade do afastamento].

Atencdo:

@ S ——————————————————
No campo “Com efeitos a partir de”, informe a data de inicio do afastamento/licenca.




Inicio
Auséncia para participacdo em competi¢gdo desportiva nacional ou

convocacdo para integrar representacdo desportiva nacional no Pais
ou nho exterior

Auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu

Afa Sta m e n to s dependente ou familiar ds consultas médicas, odontolégicas e
realizagéo de exames em estabelecimento de saide
A - e Casamento (Licenc¢a gala)
u s e n c I q s e Cesséio/Requisicéio
Lice n ?a s Doacécio de sangue

Falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos

CO m reg ras es pecificq S Afastamento do exercicio do cargo por medida cautelar (art. 147)

Afastamento para compor juri e outros servigos obrigatorios por lei

Folga em virtude de Convocagéio da Justica Eleitoral
Lei 9.504/1997

Licenga a Gestante/Adotante
Licenga para capacitagéo

Licenca Paternidade

Licengas para tratamento da prépria satdde do servidor
Licenga por motivo de doen¢ca em pessoa da familia
Licenca por Acidente em Servigo

Alistamento ou recadastramento eleitoral




©

Inicio

Auséncia para participacéio em competicéio desportiva

nacional ou convocacg¢dao para integrar representacdo
desportiva nacional no Pais ou no exterior

PIT

No més de inicio e no més de retorno do afastamento,
o(a) servidor(a) deverd cadastrar o PIT considerando
apenas os dias que serdo efetivamente trabalhados.

Assim, as entregas planejadas deverdo ser compativeis
com a carga hordria registrada no(s) cronograma(s) de
trabalho para os dias efetivamente trabalhados no més.

Caso o afastamento corresponda a totalidade dos dias de
trabalho do més, o PIT daquele més ndo deverd ser
cadastrado.

RIT

O(a) servidor(a) deverd elaborar o RIT e enviar para
aprovagao.

No campo “Observacées”, o(a) servidor(a) deverd
informar que houve a ocorréncia no referido més e
mencionar o namero da portaria.

Caso a ocorréncia se relacione a totalidade de dias de
trabalho do més, ndo haverd PIT cadastrado e, por
conseguinte, também ndo haverd RIT para o periodo.
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©

Inicio

Auséncias para compareclmento do servidor
publlco de seu dependente ou familiar as consultas

meédicas, odontologlcus e realizacéio de exames em
estabelecimento de saide

Conforme a IN n°® 52/2023 do MG

Trabalho remoto ( Teletrabalho Integral ou dias remotos do Teletrabalho Parcial)

A declaragéo de comparecimento ndo reduz a carga hordria do dia. O(a) servidor(a) deverd cumprir a jornada e as entregas previstas no PIT.

Isso ocorre porque, nessas modalidades, as entregas pactuadas podem ser realizadas em hordrios flexiveis, mediante alinhamento com a chefia
imediata.

Trabalho presencial (regime Presencial ou dias presenciais do Teletrabalho Parcial):

O(a) servidor(a) poderd apresentar a declaragéo de comparecimento, observados os limites previstos na legislagdo vigente.



©

Auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu Inicio
dependente ou familiar as consultas medicas, odontologicas e
realizagéio de exames em estabelecimento de satde

Trabalho presencial (regime Presencial ou dias presenciais do Teletrabalho Parcial):

é ) é )
Na elaboragéo do PIT, o(a) servidor(a) deverd contabilizar O(a) servidor(a) deverd registrar as horas efetivamente
todas as entregas, conforme o(s) cronograma(s) de executadas, descontando ds horas correspondentes ao
trabalho. periodo de auséncia. Ao enviar para aprovacgdo, deverd

L ) inserir, no campo “Observacdes” a informagdo de que

houve a readlizacdo da consulta médica ou do exame,

O servidor deverd comunicar a auséncia antecipadamente d pEeligehc e et OO e:

chefia.

No momento da aprovacgdo, a chefia deverd confirmar as
Por tratar-se de documento com dados sensiveis, o(a) informagoes langadas no RIT e o recebimento do
servidor(a) deverd enviar por e-mail o documento documento comprobatdrio por e-mail que lhe foi enviado.
comprobatorio da realizacdo da consulta médica ou realizacdo \ <

de exame para ciéncia da chefia.




Casamento (Licenca gala)

PIT

Caso os dias destinado a licenga gala j& tenham sido previstos
no momento de elaboracdo do PIT, o(a) servidor(a) deverd
descontar das horas planejadas no PIT o periodo
correspondente d auséncia.

No momento do envio do PIT para aprovacdo/homologacdo,
deverd informar, no campo “Observagdes”, que a diferenca
entre as horas previstas para planejamento e as horas
efetivamente planejadas ocorre em razdo da auséncia para
casamento (licenca gala), previamente acordada com a chefia.

RIT

O(a) servidor(a) deverd registrar no RIT as horas efetivamente
executadas, descontando as horas correspondentes ao
periodo de auséncia. Ao enviar o RIT para aprovacdo, deverd
infformar que a inexecugdo decorreu de afastamento por
casamento, indicando:

e 0 data do casamento;

e 0 periodo de auséncia de 8 dias consecutivos, contados a
partir da data do casamento; e

* 0 NnUmero da solicitacdo de Afastamento registrada no
SouGov.br ou da respectiva portaria, guando houver.

Inicio




Casamento (Licenca gala) ©

Inicio

Apos o afastamento

A solicitacdo deverd ser registrada no SouGov.br:

SouGov.br — Todos os Servigos — Informar Afastamentos - Casamento

O(a) servidor(a) deveré anexar:

e aCertidéo de Casamento ou Declaragéo de Unicio Estavel;

O requerimento serd analisado pela Coordenadora de Cadastro (CCAD). Apbs o deferimento, o afastamento serd registrado no SIGEPE e,
consequentemente, refletida no SUAP e no modulo do PGD.




CesséiofRequisigéio

Inicio

PIT

O(a) servidor(a) deverd solicitar o seu desligamento do
PGD , a partir do primeiro dia estabelecido para inicio da
concessdo da cessdo/requisicao.

O(a) servidor(a) deverd elaborar o PIT referente apenas
aos dias que serdo efetivamente trabalhados.

Dessa forma, as entregas planejadas seréio condizentes
apenas & carga hordria cadastrada no(s) cronogramal(s).

RIT

O(a) servidor(a) deverd elaborar o RIT e enviar para
aprovacdo, até o inicio do afastamento.

O(a) servidor(a) deverd atentar-se para sanar todas as
pendéncias com relagdo ao RIT.




O

Doac¢do de sangue

Inicio

r N r )
Caso o dia destinado a doagdo de sangue ja tenha sido O(a) servidor(a) deverd registrar no RIT as horas
previsto no momento de elaboragéo do PIT, o(a) servidor(a) efetivamente  executadas, descontando as horas
deverd descontar das horas planejadas no PIT o periodo correspondentes ao periodo de auséncia. Ao enviar o RIT
correspondente a auséncia. para aprovacgdo, inserir no campo “Observacdo” a
justificativa de auséncia, informando a data e o nUmero da

No momento do envio do PIT para aprovacdo/homologacdo, L solicitacdo de Afastamento cadastrado no SouGov.br.

o(a) servidor(a) deverd informar, no campo “Observagées’,
que a diferenca entre as horas previstas para planejamento e
as horas efetivamente planejadas ocorre em razdo da
auséncia para doagdo de sangue, previamente acordada com
a chefia.

Caso a informacéo sobre o afastamento aconteca apds o
cadastro do PIT, o afastamento deve ser informado apenads no
RIT




Inicio

Doac¢cdio de sangue ©

Apos o afastamento

A solicitacdo deverd ser registrada no SouGov.br:

SouGov.br — Todos os Servigos — Informar Afastamentos —Doacéio de Sangue

O(a) servidor(a) deverd anexar:

* Atestado ou Declaragdio de Doagcio de Sangue.

O requerimento serd analisado pela Coordenadora de Cadastro (CCAD). Apds o deferimento, o afastamento serd registrado no SIGEPE e,
consequentemente, refletida no SUAP e no mddulo do PGD.




©

Falecimento do conjuge, companheiro, pais, Infcio

madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor
sob guarda ou tutela e irméos

PIT

Na elaboragéo do PIT, o(a) servidor(a) deverd
contabilizar todas as entregas, conforme of(s)
cronogramal(s) de trabalho.

RIT

O(a) servidor(a) deverd registrar no RIT as horas
efetivamente executadas, descontando as horas
correspondentes ao periodo de auséncia. Ao enviar o
RIT para aprovagdo, deverd informar que a inexecucdo
decorreu de afastamento por falecimento, indicando:

e a respectiva data de auséncia (8 dias
consecutivos, contados do dia do falecimento)

* 0 nUmero da solicitacdo registrada no SouGov.br
referente a licenca.
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Falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta I@
ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou

Apoés o afastamento

A solicitacdo deverd ser registrada no SouGov.br:

SouGov.br — Todos os Servigos — Informar Afastamentos — Falecimento de Familiar

O(a) servidor(a) deverd anexar a Certiddo de ébito ou Documento de identificacéio proprio ou certiddo especifica para comprovar o vinculo de

parentesco

O requerimento serd analisado pela Coordenadora de Cadastro (CCAD). Apés o deferimento, o afastamento serd registrado no SIGEPE e,
consequentemente, refletida no SUAP e no mddulo do PGD.




Afastamento do exercicio do cargo por medida cautelar

(art. 147)

PIT

Se o afastamento ndo abranger todo o més, o(a)
servidor(a) deverd elaborar o PIT, considerando as
entregas e a carga hordria dos dias em que estiver
trabalhando.

Se o afastamento abranger todo o més, o PIT ndo
devera ser cadastrado.

RIT

Se o(a) servidor(a) tiver trabalhado durante parte
do més, deverd registrar no RIT as atividades
reallzqdos considerando apenas a carga hordria
dos dias efetivamente trabalhados.

No campo “Observagées”’, no momento do envio do
RIT para aprovagdo, deverd informar o afastamento
por medida cautelar e o numero do ato de
afastamento (portaria).

Se o afastamento tiver abrangido todo o més e, por
iIsso, ndo houver PIT cadastrado, o RIT também ndéo
devera ser cadastrado.

Exemplo: Se o servidor trabalhou do dia 1°ao dia 10 e
foi afastado a partir do dia 11, deverd elaborar o PIT
e, posteriormente, registrar no RIT somente as
atividades correspondentes aos dias trabalhados.
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Afastamento para compor jari e outros servicos iniclo

obrigatorios por lei

O(A) servidor(a) deverd informar a chefia imediata, por e-mail, sobre o afastamento, informando o periodo e 0 motivo.

r

PIT

Caso o dia do afastamento obrigatdrio jG tenha sido
previsto no momento de elaboracdo do PIT, as entregas
devem ser planejadas considerando a carga hordria
registrada no(s) cronogramal(s) de trabalho.

Caso a informagdo sobre o afastamento aconteca apds
o cadastro do PIT, o afastamento deve ser informado
apenas no RIT.

1

r

RIT

O(a) servidor(a) deverd registrar no RIT as horas
efetivamente trabalhadas, desconsiderando o periodo de
afastamento e informar no campo “Observagdes™

e adata ou o periodo da auséncia;
e 0 motivo do afastamento; e
* 0 nUmero da solicitagcdo no SouGov.
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Afastamento para compor juri e outros servigcos obrigatorios I@
NICIO

por lel

Apos o afastamento

A solicitac&o deverd ser registrada no SouGov.br:

SouGov.br — Todos os Servigos — Informar Afastamentos — Jari e outros servigos obrigatorios por lei

O(a) servidor(a) deverd anexar a documentacgéio comprobatéria do afastamento.

O requerimento serd analisado pela Coordenadora de Cadastro (CCAD). Apds o deferimento, o afastamento serd registrado no SIGEPE e,
consequentemente, refletido no SUAP e no médulo do PGD.




Folga em virtude de Convocacéio da Justica Eleitoral

Lei 9.504/1997

O(a) servidor(a) deverd acordar previamente com a chefia imediata, por e-mail, as datas em que pretende usufruir a folga, considerando a
quantidade de dias a que tem direito e as necessidades do setor, bem como informar o motivo do afastamento.

PIT

Caso o dia da folga eleitoral acordada com a chefia
imediata j@ tenha sido previsto no momento de
elaboracdo do PIT, as entregas devem ser planejadas
considerando a carga hordria registrada no(s)
cronograma(s) de trabalho.

No momento do envio do PIT para
aprovagdo/homologacéo, deverd informar, no campo
“Observagdes”, que a diferenca entre as horas previstas
para planejamento e as horas efetivamente planejadas
ocorre em razdo da folga eleitoral previomente acordada
com a chefia.

Caso a informacdo sobre o afastamento aconteca apds o
cadastro do PIT, o afastamento deve ser informado
apends no RIT

\

Inicio

RIT

O(a) servidor(a) deverd registrar no RIT as horas
efetivamente executadas, descontando as horas
correspondentes ao periodo de auséncia. Ao enviar o RIT
para aprovacdo, inserir no campo “Observacdo” a
justificativa de auséncia, informando a data e o nUmero
da solicitacdo de Afastamento cadastrada no SouGov.br.
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Folga em virtude de Convocacéio da Justica Eleitoral ©
Lei 9.504/1997 niete

Apoés o afastamento

A solicitacdo deverd ser registrada no SouGov.br:

SouGov.br — Todos os Servigos — Informar Afastamentos — Juri e outros servigos obrigatorios por lei

O(a) servidor(a) deveré anexar:

e adeclaragdo emitida pela Justica Eleitoral; e
e odocumento que comprove a anuéncia da chefia imediata quanto ds datas escolhidas para usufruir a folga.

O requerimento serd analisado pela Coordenadora de Cadastro (CCAD). Apds o deferimento, o afastamento serd registrado no SIGEPE e,
conseguentemente, refletido no SUAP e no mddulo do PGD.

Atencdo:
o ——————

As datas de usufruto da folga eleitoral devem ser previaomente
acordadas com a chefia imediata. A anuéncia da chefia é necessdria

para o registro da folga no SouGov.br.




Licenca a gestantef/adotante

Licenca para capacitagdo

Dividas sobre como solicitar a licenga a gestante? Consulte as orientacoées disponiveis no Portal do Servidor.

Davidas sobre como solicitar a licenga para capacitagéo? Consulte as orientagdes disponiveis no Guia do Servidor do IFS. »

Inicio

PIT

No més de saida e também no més de retorno do gozo
da Licenca, o(a) servidor(a) deverd providenciar o PIT
referente apenas aos dias que serdo efetivamente
trabalhados.

Logo, as entregas planejadas serdo condizentes
apenas & carga hordria cadastrada  no(s)
cronogramal(s).

Caso a ocorréncia se relacione a totalidade de dias de
trabalho do més, o PIT daquele més n&o deverd ser
cadastrado.

RIT

O(a) servidor(a) deverd elaborar o RIT e enviar para
aprovacdo.

No campo “Observacgdes” enviar a informacdo de que
houve a ocorréncia em referido més e mencionar o
nidmero da portariac ou o numero da solicitagéo
registrada no SouGov.br referente a licenga.

Caso a ocorréncia se relacione a totalidade de dias de
trabalho do més, ndo haverd PIT cadastrado e, por
conseguinte, também n&o haverd RIT para o periodo.
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/solicitacao-de-licenca-gestante-paternidade-e-adotante/copy_of_1-como-solicitar-licenca-gestante-pelo-aplicativo-sougov
https://www.ifs.edu.br/guia-do-servidor/315-hotsite-progep/6470-licenca-capacitacao
https://www.ifs.edu.br/guia-do-servidor/315-hotsite-progep/6470-licenca-capacitacao

Licenca paternidade

Davidas sobre como solicitar a licenga paternidade? Consulte as orientagdes disponiveis no Portal do Servidor »

Inicio

PIT

No més de saida e também no més de retorno do gozo
da Licenca, o(a) servidor(a) deverd providenciar o PIT
referente apenas aos dias que serdo efetivamente
trabalhados.

Logo, as entregas planejadas serdio condizentes
apenas & carga hordria cadastrada  no(s)
cronogramal(s).

RIT

O(a) servidor(a) deverd elaborar o RIT e enviar para
aprovacdo.

No campo “Observagdes” enviar a informacgdo de que
houve a ocorréncia em referido més e mencionar o
ndmero da portaridc ou o numero da solicitagéo
registrada no SouGov.br referente a licenca.
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/solicitacao-de-licenca-gestante-paternidade-e-adotante/copy_of_2-como-solicitar-licenca-paternidade-pelo-aplicativo-sougov

©

Licengas para tratamento da prépria saide do servidor inicio

Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia
Licenca por Acidente em Servico

r

PIT

Na elaboracéio do PIT, o(a) servidor(a) deverd
contabilizar todas as entregas, conforme o(s)
cronogramal(s) de trabalho.

Caso a ocorréncia se relacione a totalidade de dias
de trabalho do més, o PIT daquele més ndo deverd
ser cadastrado.

RIT

O(a) servidor(a) deverd registrar no RIT as horas
efetivamente executadas, descontando as horas
correspondentes do periodo que houve a licenca de
saude. Ao enviar o RIT para aprovacdo, deverd
informar o periodo.

Caso a ocorréncia se relacione a totalidade de dias
de trabalho do més, néo haverd PIT cadastrado e,
por conseguinte, também nd&o haverd RIT para o
periodo.
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Licencgas para tratamento da propria saliide do servidor Igo
Licen¢a por motivo de doenga em pessoa da familia
Licenca por Acidente em Servico

Como proceder:

1 - Comunicar sua auséncia por motivo de saldde a chefia imediata;
2 - Enviar o atestado via APP SouGov.br dentro do prazo;

3 - Comparecer a pericia, quando convocado, para homologacéo do atestado.

* Davidas sobre como solicitar a licenca? Consulte as orientagées disponiveis na Cartilha Explicativa do Servidor-SIASS »



https://www.ifs.edu.br/images/progep/SIASS/Cartilha_SIASS_Finalizada_-_IFS_-_10.09.2024.pdf

Alistamento ou recadastramento eleitoral Infoio

O(a) servidor(a) deveré acordar previomente a sua chefia imediata, por e-mail, sobre o afastamento, informando o periodo e o motivo.

7

PIT

Caso o dia destinado ao dlistamento ou recadastramento
eleitoral j& tenha sido previsto no momento de elaboragdo do PIT,
o(a) servidor(a) deverd descontar das horas planejadas no PIT o
periodo correspondente a auséncia.

No momento do envio do PIT para aprovacdo/homologacdo, o(a)
servidor(a) deverd informar, no campo “Observacées”’, que @
diferenca entre as horas previstas para planejomento e as horas
efetivamente planejadas ocorre em raz8o da auséncia para
alistamento ou recadastramento eleitoral, previomente acordada
com a chefia.

Caso a informacdo sobre o afastamento aconteca apds o
cadastro do PIT, o afastamento deve ser informado apenas no RIT

‘

7

RIT

O(a) servidor(a) devera registrar no RIT as horas efetivamente
executadas, descontando as horas correspondentes ao periodo de
auséncia.

Ao enviar o RIT para aprovagdo, inserir no campo de observagdo
gue houve a respectiva auséncig, informando a data/periodo,
conforme comprovacdo e o numero da solicitacdo de
afastamento cadastrada no SouGov.br.
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O

Alistamento ou recadastramento eleitoral Inicio

Apoés o afastamento

A solicitacdo deverd ser registrada no SouGov.br:

SouGov.br — Todos os Servigos — Informar Afastamentos — Alistamento ou recadastramento eleitoral

O(a) servidor(a) deveré anexar:

e adeclarag¢éo de comparecimento emitida pela Justica Eleitoral;

O requerimento serd analisado pela Coordenadora de Cadastro (CCAD). Apds o deferimento, o afastamento serd registrado no SIGEPE e,
consequentemente, refletida no SUAP e no mddulo do PGD.




Situacoes
especificas

Inicio

Hordrio especial para servidor estudante

Programa de Treinamento Regularmente Instituido

Paralisagdo

Penalidade de suspenséo, em decorréncia de PAD

Recesso para comemoracédo de festas do final de ano - Portaria
MGI



Inicio

Horario especial para servidor estudante

O PIT deve ser elaborado considerando as condi¢gdes de Hordrio Especial para servidor estudante apds concess@o publicada. Consulte as
orientacées para abertura do processo disponiveis no Hotsite da PROGEP

( ) é )
Ao cadastrar o cronograma de trabalho no PIT, o(a) O(a) servidor(a) deverd registrar as entregas
servidor(a) deve ajustar sua disponibilidade de forma realizadas que comprovem o cumprimento da carga
a ndo coincidir com os hordrios das aulas. hordria devida, considerando a compensacdo pelo

resultado.

A ‘compensacdo” das horas de auséncia para estudo
dar-se-a pelo cumprimento total dessas metas em
hordrios alternativos (conforme combinado com a
chefia), garantindo a equivaléncia de resultados.

! Atencgdo:
(o ——

A concessdo de hordrio especial ndo isenta o servidor do cumprimento integral da
carga hordaria semanal ou das metas equivalentes.
As entregas e metas pactuadas devem corresponder a jornada integral do servidor.



https://www.ifs.edu.br/guia-do-servidor/315-hotsite-progep/6469-horario-especial-servidor-estudante

® ® o
Programa de Treinamento Regularmente Instituido e

Acdo de desenvolvimento promovida ou apoiada pelo IFS (vide art. 18, § 3°, do Decreto n°® 9.991/2019).

Davidas sobre os critérios de concessdo? Consulte as orientagdes disponiveis no Hotsite da PROGEP »

- Uma vez autorizada ao(a) servidor(a) a participag@io em Programa de Treinamento Regularmente Instituido, o mesmo ndo se encontra
afastado de suas atribuicées funcionais, sendo liberado do cumprimento destas somente nos dias e hordrios em que estiver desenvolvendo
a carga hordria relativa ao programa de treinamento regularmente instituido.

- A carga hordria a ser liberada ao(a) servidor(a), com vistas a participagéo em Programa de Treinamento Regularmente Instituido, serd
concedida caso a caso, observando-se a carga hordria indicada para o programa ou eventual quadro de hordrios e disciplinas previsto
para o mesmo, ndo ultrapassando, no entanto, 20h (vinte horas) semanais.

- No caso do(a) servidor(a) aderente ao Programa de Gestdo do IFS, a participacdo no Programa de Treinamento Regularmente Instituido
deve ser inserida nas entregas, para fins de homologacdo por sua chefia imediata, em caso de anuéncia.

48


https://ifs.edu.br/o-que-e-rss/315-hotsite-progep/10247-treinamento-regularmente-instituido?utm_source=chatgpt.com
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Programa de Treinamento Regularmente Instituido Inicio
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A acdo de desenvolvimento prevista para o Programa O(a) servidor(a) deverd anexar, na(s) respectiva(s)
de Treinamento Regularmente Instituido, deve ser entrega(s) referente(g) a agdo de desenvolvimento
cadastrada como Entrega, considerando a respectiva pactuada com a chefia, O(S:) .cert|f|cado(s) ou OHtFOSS)
carga hordria destinada a sua realizagéo. documento(s) comprobatério(s) da sua realizagdo,
contendo a respectiva carga hordria e o periodo
correspondente.
\_ J \_ J

O periodo para a realizacdo da acdo de desenvolvimento, no dmbito de Programa de Treinamento Regularmente Instituido, deverd ser
previamente pactuado com a chefia imediata, nos termos da Instrucéo Normativa n® 02/2022/PROGEP/IFS.



https://www.ifs.edu.br/images/arquivos/Progep/PROGEP/Guia_do_Servidor/Treinamento_Regularmente_Institu%C3%ADdo/CD_43_-_Recomenda_a_aprovao_da_IN_02.2022.PROGEP_que_regulamenta_a_participa_1.pdf
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Paralisacéo

A adesédo a paralisacéo deve ser comunicada a chefia antecipadamente.

é ) @ )

PIT RIT

No més da paralisagdo: deverd registrar as horas
efetivamente executadas, descontando as horas
correspondentes ao periodo de paralisacdo. No envio
do RIT para aprovacdo, o(a) servidor(a) deverd
informar que houve adesdo a paralisacdo, indicando
a respectiva data.

No més da paralisagdo: o(a) servidor(a) deverd
contabilizar todas as entregas previstas, conforme o(s)
cronograma(s) de trabalho.

No més seguinte a paralisag¢do: além das atividades
previstas para completar as horas destinadas ado
planejomento, o(a) servidor(a) deverd incluir as
entregas correspondentes d carga hordria a ser
compensada, para fins de compensagdo da
paralisacdo.

No més seguinte a paralisagdo: registra as horas
efetivamente executadas, incluindo a compensacdo
realizada.

\. J \. J

A compensagéio devera respeitar o limite méaximo de acréscimo de 2 horas didrias a jornada regular.
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Penalidade de suspensao, em decorrenciade PAD
@ ) @ )
PIT RIT
Na elaboragdo do PIT, o(a) servidor(a) deverd O(O). servidor(a) ~ deverd realizar - as entregas
contabilizar todas as entregas, conforme ofs) conelZENize @i @ CElgE  sleiiiie  cey  dloe
cronograma(s) de trabalho efetlvomer]te trabalhados e acrescentar no campo
' “Observagdes, no momento do envio do RIT para
aprovacgdo, a justificativa do cumprimento da
penalidade de suspensdo para o ndo cumprimento
integral do PIT.
\. J




Recesso para comemoracéo de festas do final de ano -
Portaria MGI

Atencgdo:

o

e O(a) servidor(a) poderd escolher apenas um dos periodos de recesso;

No PGD, A compensacéo do recesso poderd ser readlizada de duas formas: por meio de entregas
adicionais pactuadas, correspondentes ds horas a serem compensadas, ou por meio de acdo de
desenvolvimento/capacitacéo, observadas as orientagées da PROGEP.

A compensacdo deverad respeitar o limite maximo de acréscimo de 2 horas didrias a jornada regular;

A compensacdo das horas referentes ao recesso poderd ser realizada no periodo de 1° de outubro do
ano do recesso a 31 de maio do ano subsequente.

Caso as horas ndo sejam compensadas no prazo estabelecido, poderd ocorrer desconto na
remuneracdo, conforme a regulamentacdo aplicavel.

Importante: para fins de compensacéo do recesso, serdéo aceitos apenas cursos indicados pela PROGEP




Recesso para comemoracgdo de festas do final de ano

Inicio

PIT

PIT do més do recesso: O(a) servidor(a) néo deverd incluir os dias
correspondentes ao recesso (Natal ou Ano Novo, conforme o
periodo escolhido) no(s) cronogramal(s) de trabalho. Dessa forma,
as horas referentes aos dias de recesso ndo seréio consideradas
como carga hordria efetivamente trabalhada no periodo.
Entretanto, as horas correspondentes ao recesso deverdo ser
compensadas mediante a realizagdo de entregas adicionais, que
deverdo ser pactuadas com a chefia imediata e previstas nos PITs
dos demais meses abrangidos pelo periodo de compensacdo.

PIT do(s) més(es) de compensacéo do recesso: O(a) servidor(a)
deverd incluir, no cronograma do PIT, as horas destinadas &
compensacgdo por meio de entregas adicionais, que deverdo ser
pactuadas com a chefia imediata, respeitando o limite de 2 (duas)
horas didrias, além das horas previstas para planejamento.

Compensacgdio por meio de agéo de desenvolvimento:

Nesse caso, o curso deverd ser cadastrado no PIT como entregaq,
com a carga hordria correspondente a duragdo da atividade,
acrescida as horas previstas para planejamento.

RIT

O RIT do més do recesso e dos meses em que houver
compensacdo deverd ser preenchido, considerando todas as
entregas efetivamente realizadas e previstas no respectivo PIT,
inclusive aquelas destinadas a compensacdo das horas do
recesso.

Caso a compensacdo seja realizada por meio de acdo de
desenvolvimento ou capacitacédo, o(a) servidor(a) deverd anexar,
a respectiva entrega registrada no RIT, o(s) certificado(s) ou
outro(s) documento(s) comprobatério(s) da realizagéo da acdo,
contendo a respectiva carga horaria.
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LEI NO 8.112/1990

RESOLUCAO CS/ IFS N° 271, DE 01 DE OUTUBRO DE 2024

DECRETO NO 11.072/2022

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEGES-SGPRT /[MGI NO 24, DE 28 DE JULHO DE 2023

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SGP-SRT-SEGES/MGI NO 52, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 (*),

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEGES-SGP-SRT/MGI NO 21, DE 16 DE JULHO DE 2024

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEGES/SRT/SGP/MGI N° 20

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEGES/SGP/SRT/MGI N° 137, DE 8 DE ABRIL DE 2026
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https://www.in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges/sgp/srt/mgi-n-137-de-8-de-abril-de-2026-698664448
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Consulte mais informacoées sobre o PGD no Hotsite da Progep:

https://www.ifs.edu.br/programa-de-gestao-teletrabalho2

Em caso de duavidas entre em contato com o Nucleo do

4§ Programa de Gestdo através do e-mail
programadegestao@ifs.edu.br.
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	Base Legal
	Clique no tema ou numeração para ir direto ao tópico
	Início

	Orientações iniciais
	Elaborando o PIT e o RIT
	Início
	Na elaboração do Plano Individual de Trabalho (PIT), o(a) servidor(a) deverá cadastrar o cronograma de trabalho, informando os dias e horários correspondentes à sua carga horária semanal na instituição, conforme o regime de execução ao qual está vinculado:
	Teletrabalho Integral: cadastrar o Cronograma de Atendimento em Teletrabalho;
	Teletrabalho Parcial: cadastrar o Cronograma de Trabalho Presencial e o Cronograma de Atendimento em Teletrabalho;
	Presencial: cadastrar o Cronograma de Trabalho Presencial.
	As entregas previstas no PIT deverão ser planejadas de forma a contemplar a totalidade da carga horária resultante do(s) cronograma(s) cadastrado(s).

	Exemplo:
	22 X 8: 176h
	22 dias úteis
	8h diárias
	Após a aprovação do PIT, o(a) servidor(a) executará o plano e, ao final do período, preencherá o Relatório Individual de Trabalho (RIT), registrando as atividades realizadas para cada entrega prevista no PIT.
	Ao concluir o RIT, as horas registradas deverão corresponder à carga horária efetivamente realizada no período, observadas as regras aplicáveis às situações excepcionais previstas neste guia.
	Em situações excepcionais devidamente registradas e comprovadas, a carga horária do RIT poderá ser ajustada conforme as orientações específicas apresentadas neste guia.


	Jornada de trabalho
	Início
	Semana de 03/08/2026 a 07/08/2026
	Exemplo:
	03/08/2026
	(Segunda-feira)
	08:00:00   12:00:00 13:00:00    17:00:00


	Feriados e pontos facultativos constantes na Portaria MGI
	Início
	PIT
	RIT
	O(a) servidor(a) deverá elaborar o RIT e enviar para aprovação.
	Importante: Os feriados e pontos facultativos já são cadastrados no SUAP e descontados automaticamente das horas previstas para planejamento.
	O(a) servidor(a) poderá consultar os dias de feriados e pontos facultativos no calendário administrativo disponível na página inicial no SUAP.



	Férias agendadas
	Início
	PIT
	RIT

	Quando realizar o desligamento do PGD:
	Início
	Nos casos de licenças prolongadas, afastamentos por mais de 30 dias, o(a) servidor(a) deverá realizar o cadastro do desligamento do PGD.
	Esse procedimento é muito importante para que o sistema não gere pendências referentes à execução do PGD.
	No módulo PGD do SUAP, o servidor deverá efetivar o desligamento no sistema e, após, regularizar todas as pendências relativas ao Plano Individual de Trabalho (PIT) e ao Relatório Individual de Trabalho (RIT), bem como solicitar que a chefia imediata proceda com a homologação, a fim de eliminar qualquer pendência.
	O procedimento para desligamento pode ser realizado da seguinte maneira:
	Preencher todos os campos da tela e confirmar o procedimento.



	Mudanças durante a execução do PGD
	Como proceder no SUAP:

	Servidor com mudança de setor/lotação no meio do mês
	Início
	2. Solicitar adesão ao PES do novo setor
	Após a atualização da lotação no SUAP, o(a) servidor(a) deverá acessar a opção “Solicitar adesão” e solicitar adesão ao Plano de Entregas Setorial (PES) do novo setor.
	3. Aguardar a aprovação da nova chefia
	A chefia imediata do novo setor deverá analisar e aprovar a solicitação de adesão ao novo PES.
	4. Editar o PIT
	Após a aprovação da nova adesão, o(a) servidor(a) deverá editar o PIT que já está em andamento.
	As horas do PIT deverão ser distribuídas entre os dois setores, considerando:
	o período trabalhado no setor de origem;
	o período trabalhado no novo setor; e
	a carga horária efetivamente cumprida em cada setor.
	Após a edição, o(a) servidor(a) deverá enviar o PIT para o fluxo de aprovação e homologação.


	Servidor com mudança de setor/lotação no meio do mês
	Início
	Atenção ao fluxo de aprovação do PIT
	Quando o PIT possuir atividades vinculadas a dois setores diferentes, o SUAP seguirá uma ordem específica de tramitação.
	1. Aprovação pela chefia do setor de origem
	A chefia do setor de origem deverá realizar a aprovação do PIT.
	Importante:
	O PIT não ficará disponível para a nova chefia enquanto a chefia do setor de origem não concluir a aprovação.
	2. Homologação pela nova chefia
	Após a aprovação pela chefia do setor de origem, o PIT ficará disponível para a nova chefia imediata, que deverá realizar a homologação final.


	No RIT, a ordem de aprovação é a mesma.
	Como proceder no SUAP:


	Servidor com mudança de setor/lotação após o cadastro do PIT
	Início
	2. Solicitar adesão ao PES do novo setor
	Após a atualização da lotação no SUAP, o(a) servidor(a) deverá acessar a opção “Solicitar adesão” e solicitar adesão ao Plano de Entregas Setorial (PES) do novo setor.
	3. Aguardar a aprovação da nova chefia
	A chefia imediata do novo setor deverá analisar e aprovar a solicitação de adesão ao novo PES.
	4. Cancelar o PIT anterior: após a aprovação, cancele o PIT cadastrado para o setor de origem.
	Atenção:
	Para realizar o cancelamento, é necessário que o PIT já tenha sido homologado pela chefia anterior. Após o envio do PIT para aprovação/homologação, o sistema não permite sua edição ou cancelamento enquanto o fluxo não for concluído



	Servidor com mudança de setor/lotação após o cadastro do PIT
	Início
	5. Cadastrar o novo PIT: após o cancelamento, cadastre um novo PIT com as atividades e entregas do novo setor, considerando a totalidade da carga horária do mês, e envie para homologação da nova chefia.

	RESUMO DO FLUXO
	Alteração no SIAPE→ Atualização da lotação no SUAP→Nova adesão ao PES→ Aprovação da nova chefia →Cancelamento do PIT anterior → Cadastro de novo PIT→Homologação pela nova chefia
	Após a autorização da mudança


	Interrupção de férias
	Início
	PIT
	RIT
	Início


	Afastamentos
	Licenças
	Regra geral
	Desligamento do PGD
	Início


	AfastamentosAusências e Licenças
	Com regras específicas

	Ausência para participação em competição desportiva nacional ou convocação para integrar representação desportiva nacional no País ou no exterior
	Início
	PIT
	RIT
	Trabalho remoto ( Teletrabalho Integral ou dias remotos do Teletrabalho Parcial)


	Ausências para comparecimento do servidor público, de seu dependente ou familiar às consultas médicas, odontológicas e realização de exames em estabelecimento de saúde
	Início
	PIT
	RIT

	Casamento (Licença gala)
	Início
	PIT
	RIT

	Casamento (Licença gala)
	Após o afastamento
	Início
	A solicitação deverá ser registrada no SouGov.br:
	O(a) servidor(a) deverá anexar:
	a Certidão de Casamento ou Declaração de União Estável;
	O requerimento será analisado pela Coordenadora de Cadastro (CCAD). Após o deferimento, o afastamento será registrado no SIGEPE e, consequentemente, refletida no SUAP e no módulo do PGD.


	Cessão/Requisição
	Início
	PIT
	RIT

	Doação de sangue
	Início
	PIT
	Caso o dia destinado à doação de sangue já tenha sido previsto no momento de elaboração do PIT, o(a) servidor(a) deverá descontar das horas planejadas no PIT o período correspondente à ausência.

	RIT
	O(a) servidor(a) deverá registrar no RIT as horas efetivamente executadas, descontando as horas correspondentes ao período de ausência. Ao enviar o RIT para aprovação, inserir no campo “Observação” a justificativa de ausência, informando a data e o número da solicitação de Afastamento cadastrado no SouGov.br.


	Doação de sangue
	Início
	Após o afastamento
	A solicitação deverá ser registrada no SouGov.br:
	O(a) servidor(a) deverá anexar:
	Atestado ou Declaração de Doação de Sangue.
	O requerimento será analisado pela Coordenadora de Cadastro (CCAD). Após o deferimento, o afastamento será registrado no SIGEPE e, consequentemente, refletida no SUAP e no módulo do PGD.


	Falecimento do cônjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmãos
	Início
	PIT
	RIT

	Falecimento do cônjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmãos
	Início
	Após o afastamento
	SouGov.br → Todos os Serviços → Informar Afastamentos → Falecimento de Familiar


	Afastamento do exercício do cargo por medida cautelar (art.  147)
	Início
	PIT
	RIT

	Afastamento para compor júri e outros serviços obrigatórios por lei
	Início
	PIT
	RIT

	Afastamento para compor júri e outros serviços obrigatórios por lei
	Início
	Após o afastamento
	A solicitação deverá ser registrada no SouGov.br:
	O(a) servidor(a) deverá anexar a documentação comprobatória do afastamento.
	O requerimento será analisado pela Coordenadora de Cadastro (CCAD). Após o deferimento, o afastamento será registrado no SIGEPE e, consequentemente, refletido no SUAP e no módulo do PGD.


	Folga em virtude de Convocação da Justiça Eleitoral
	Lei 9.504/1997
	Início
	O(a) servidor(a) deverá acordar previamente com a chefia imediata, por e-mail, as datas em que pretende usufruir a folga, considerando a quantidade de dias a que tem direito e as necessidades do setor, bem como informar o motivo do afastamento.

	PIT
	Caso o dia da folga eleitoral acordada com a chefia imediata já tenha sido previsto no momento de elaboração do PIT, as entregas devem ser planejadas considerando a carga horária registrada no(s) cronograma(s) de trabalho.

	RIT
	O(a) servidor(a) deverá registrar no RIT as horas efetivamente executadas, descontando as horas correspondentes ao período de ausência. Ao enviar o RIT para aprovação, inserir no campo “Observação” a justificativa de ausência, informando a data e o número da solicitação de Afastamento cadastrada no SouGov.br.


	Folga em virtude de Convocação da Justiça Eleitoral
	Lei 9.504/1997
	Início
	Após o afastamento
	A solicitação deverá ser registrada no SouGov.br:
	O(a) servidor(a) deverá anexar:
	a declaração emitida pela Justiça Eleitoral; e
	o documento que comprove a anuência da chefia imediata quanto às datas escolhidas para usufruir a folga.
	O requerimento será analisado pela Coordenadora de Cadastro (CCAD). Após o deferimento, o afastamento será registrado no SIGEPE e, consequentemente, refletido no SUAP e no módulo do PGD.

	Atenção:

	Licença à gestante/adotante
	Licença para capacitação
	Início
	PIT
	No mês de saída e também no mês de retorno do gozo da Licença, o(a) servidor(a) deverá providenciar o PIT referente apenas aos dias que serão efetivamente trabalhados.
	Logo, as entregas planejadas serão condizentes apenas à carga horária cadastrada no(s) cronograma(s).
	Caso a ocorrência se relacione à totalidade de dias de trabalho do mês, o PIT daquele mês não deverá ser cadastrado.

	RIT
	O(a) servidor(a) deverá elaborar o RIT e enviar para aprovação.
	No campo “Observações” enviar a informação de que houve a ocorrência em referido mês e mencionar o número da portaria ou o número da solicitação registrada no SouGov.br referente à licença.
	Caso a ocorrência se relacione à totalidade de dias de trabalho do mês, não haverá PIT cadastrado e, por conseguinte, também não haverá RIT para o período.


	Licença paternidade
	Início
	PIT
	No mês de saída e também no mês de retorno do gozo da Licença, o(a) servidor(a) deverá providenciar o PIT referente apenas aos dias que serão efetivamente trabalhados.
	Logo, as entregas planejadas serão condizentes apenas à carga horária cadastrada no(s) cronograma(s).

	RIT
	O(a) servidor(a) deverá elaborar o RIT e enviar para aprovação.
	No campo “Observações” enviar a informação de que houve a ocorrência em referido mês e mencionar o número da portaria ou o número da solicitação registrada no SouGov.br referente à licença.
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	PIT
	RIT

	Licenças para tratamento da própria saúde do servidor
	Licença por motivo de doença em pessoa da família
	Licença por Acidente em Serviço
	Início
	Como proceder:
	1 - Comunicar sua ausência por motivo de saúde à chefia imediata;
	2 - Enviar o atestado via APP SouGov.br dentro do prazo;
	3 - Comparecer à perícia, quando convocado, para homologação do atestado.


	Alistamento ou recadastramento eleitoral
	Início
	PIT
	RIT

	Alistamento ou recadastramento eleitoral
	Início
	Após o afastamento
	A solicitação deverá ser registrada no SouGov.br:
	O(a) servidor(a) deverá anexar:
	a declaração de comparecimento emitida pela Justiça Eleitoral;
	O requerimento será analisado pela Coordenadora de Cadastro (CCAD). Após o deferimento, o afastamento será registrado no SIGEPE e, consequentemente, refletida no SUAP e no módulo do PGD.

	Início

	Situações específicas
	Horário especial para servidor estudante
	Início
	O PIT deve ser elaborado considerando as condições de Horário Especial para servidor estudante após concessão publicada. Consulte as orientações para abertura do processo disponíveis no Hotsite da PROGEP

	PIT
	Ao cadastrar o cronograma de trabalho no PIT, o(a) servidor(a) deve ajustar sua disponibilidade de forma a não coincidir com os horários das aulas.
	A "compensação" das horas de ausência para estudo dar-se-á pelo cumprimento total dessas metas em horários alternativos (conforme combinado com a chefia), garantindo a equivalência de resultados.

	RIT
	O(a) servidor(a) deverá registrar as entregas realizadas que comprovem o cumprimento da carga horária devida, considerando a compensação pelo resultado.
	Atenção:
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	Dúvidas sobre os critérios de concessão? Consulte as orientações disponíveis no Hotsite da PROGEP


	Programa de Treinamento Regularmente Instituído
	Paralisação
	Início
	A adesão à paralisação deve ser comunicada à chefia antecipadamente.
	PIT
	RIT
	A compensação deverá respeitar o limite máximo de acréscimo de 2 horas diárias à jornada regular.
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	RIT

	Recesso para comemoração de festas do final de ano - Portaria MGI
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	Atenção:
	Importante: para fins de compensação do recesso, serão aceitos apenas cursos indicados pela PROGEP
	Compensação por meio de ação de desenvolvimento:
	Início
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