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A Comissao Permanente de Acompanhamento do PGD no ambito do IFG sera responsavel por prestar auxilio a Pré-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos no cumprimento dos procedimentos gerais previstos
na Portaria.

As responsabilidades da Comissao Permanente de Acompanhamento do PGD sao as seguintes:

Membros

Apoio Institucional: Prestar auxilio e suporte a Pré-Reitoria de
‘ Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos na
implementacao, coordenacao e cumprimento das normas do Fabricia
Umeno

PGD.
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‘ Manifestacao Consultiva: Emitir pareceres sobre temas do
programa quando solicitado pela Pro-Reitoria.

Alan Santos Ariana Marinho

Aprimoramento Normativo: Sugerir alteracoes na Portaria com
‘ base em relatérios fundamentados sobre o monitoramento e a
execugao pratica.

Lais Garcez

‘ Interlocucao com Servidores: Propor e realizar consultas diretas
aos servidores sobre como o programa esta sendo executado.

‘ Transparéncia: Divulgar e manter atualizada a relacao de Luciana Ribeiro Matheus Moura Quéren Passos
servidores participantes do PGD na Instituicao.
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Sobre a jornada de trabalho

Servidor com mudanca de setor/lotagcéo

Servidor com mudanca de modalidade do PGD

Cadastro de desligamento durante o ciclo

Cadastro de desligamento ao final do ciclo

Elaboragéo do PIT e do RIT

Situagdes excepcionais na elaboragao do PIT e do RIT

Afastamento do exercicio do cargo por medida cautelar (art. 147)

Afastamento para compor jari e outros servigos obrigatdrios por lei

Afastamento para cursar pés-graduacao stricto sensu

Afastamento para exercicio de cargo em comissao ou equivalente

Afastamento para exercicio de mandato eletivo

Afastamento para missao ou estudo no exterior

Afastamento para participacado em curso de formacéo
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Afastamento para servir em organismo internacional

Alistamento ou recadastramento eleitoral

Auséncia para participacdo em competi¢cdo desportiva nacional

Auséncias para consultas médicas, odontoldgicas e exames

Casamento

Cessao/Requisicao

Doacéo de sangue

Falecimento de familiar

Feriados e pontos facultativos constantes na Portaria MGI

Férias agendadas

Folga em virtude de Convocacéo da Justica Eleitoral

Horario especial para servidor estudante

Liberacéo para a¢bes de desenvolvimento - Memorando Reitoria

Interrupcéo de férias
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Licenca a Gestante/Adotante

Licenca para atividade politica

Licenca para capacitacao

Licenca para desempenho de mandato classista

Licenca para o servico militar

Licenca para tratar de interesses particulares

Licenca Paternidade

Licengas de saude do servidor, familiar ou acidente em servico

Licenca por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro

Paralisacéo

Penalidade de suspensao, em decorréncia de PAD

Recesso para comemoracgao de festas do final de ano

Substituicdo de Cargo de Diregéao (CD)

Substituicdo de Fungéao Gratificada (FG)



Exemplo SOBREA JORNADA DE

Semana de 01/09/2025 a 07/09/2025

01/09/2025 08:00:00 12:00:00 TRABALHO
(Segunda-feira) 13:00:00 17:00:00

A Portaria n® 2.146/2025, inciso lll do art. 18, veda a participacao de
. ‘., g \ W servidor em jornada flexibilizada no PGD, nos termos do Decreto n°
. 1.590, de 10 de agosto de 1995, e da Portaria IFG n°® 540, de 9 de maio

de 2012.

Assim sendo, o servidor que faz a adesao ao PGD devera exercer a
carga horaria regulamentar do seu cargo, conforme cadastrado no
assentamento funcional, respeitadas as jornadas especificadas por lei.
Ou seja, se o cargo do servidor possui jornada de trabalho de
40h/semanais, a carga horaria diaria sera de 8h.

Durante o cadastro do PES, o chefe do setor devera cadastrar no campo
“Horario de funcionamento do setor”, os horarios de funcionamento
daquele setor, considerando a realidade de trabalho e o atendimento dos
servidores.

Do mesmo modo, na elaboracao do PIT, independente do regime de
execug¢ao do PGD, o servidor devera cadastrar o horario de trabalho,
respeitando o “Horario de funcionamento do setor”, a respectiva jornada
de trabalho e os horarios de intervalo entre as jornadas.




SERVIDOR COM MUDANCA DE
SETOR/LOTACAQ

Nos casos de mudancga de setor, o(a) servidor(a) devera, obrigatoriamente,
desligar-se do Programa de Gestao de Desempenho (PGD) no setor de
origem e realizar nova adesao no setor de destino, caso haja vaga prevista
no edital, observando o cronograma estabelecido no edital do ciclo vigente,
bem como cumprindo integralmente todas as etapas previstas no respectivo
instrumento editalicio.

O servidor devera observar as orientacdoes referentes ao desligamento,
inclusive realizando a tramitacao via processo eletronico. O desligamento
sera solicitado no mesmo processo eletronico da adesao, acrescentando-se o
formulario de desligamento.

Apos efetivar o desligamento no sistema, o(a) servidor(a) devera regularizar
todas as pendéncias relativas ao Plano de Trabalho Individual (PIT) e ao
Relatério de Trabalho Individual (RIT), antes de formalizar nova adesdo. Além
disso, o servidor devera solicitar que a chefia imediata do setor de origem
proceda com a homologacao do PIT e do RIT, a fim de deixar todos os
documentos devidamente regulares.

Ressalta-se que as pendéncias decorrentes da adesao anterior devem ser
sanadas antes do procedimento de alteracao da lotagcao no SIAPE e da nova
adesao ao PGD no novo setor.



SERVIDOR COM MUDANCA DE
MODALIDADE DO PGD

Nos casos de mudanca de modalidade do PGD, sem alteragao de setor, é
indispensavel que haja a previsao da vaga na nova modalidade no Edital
do Ciclo do PGD.

O(a) servidor(a) devera:

1.Formular o desligamento da adesao vigente no mesmo processo em
que a adesao foi feita, preenchendo o formulario préprio com a
indicacao da data do desligamento e encaminhar para a chefia, que se
manifesta e encaminha o processo para analise da CRHAS/CGP.

2.Formular pedido de adesdao a vaga da nova modalidade, conforme
calendario de novas adesbes do Edital. Ao elaborar o PIT do més
referente a nova adesao, o servidor devera informar a nova
modalidade.

Esse procedimento devera ser adotato somente se nao houver intersticio
do encerramento de uma modalidade para a nova adesao.. Caso o servidor
fique qualquer periodo sem portaria de adesao vigente, sera necessario
adotar o procedimento de desligamento e nova adesao posteriormente.



CADASTRO DE DESLIGAMENTO
DURANTE O CICLO

O desligamento deve ser realizado no mddulo PGD do SUAP e no processo
em que a adesao foi formalizada.

No processo, o servidor devera preencher formulario proprio indicando a
data do desligamento e encaminhar para a ciéncia da chefia. A chefia
encaminha para a CRHAS/CGP que faz as analises devidas e encaminha
para emissao da portaria de desligamento.

No médulo PGD do SUAP, o servidor devera efetivar o desligamento no
sistema e, apods, regularizar todas as pendéncias relativas ao Plano de
Trabalho Individual (PIT) e ao Relatério de Trabalho Individual (RIT), bem
como solicitar que a chefia imediata proceda com a homologacao, a fim
de eliminar qualquer pendéncia. O procedimento para desligamento pode
ser realizado da seguinte maneira:

e Acesse: SUAP > Programa de Gestao > PGD 2.0 > Meu PGD > Clicar na
adesao vigente > Clicar em Visualizar adesao ao PGD > no canto

Nos casos de licencas prolongadas, afastamentos,

descontinuidade na adesdo ao PGD, mudanga de setor, o(a) superior direito clicar em Cadastrar desligamento
servidor(a) devera proceder com o cadastro do
desligamento. e Preencher todos os campos da tela e confirmar o procedimento.




Nos casos de licencas prolongadas, afastamentos,
descontinuidade na adesdo ao PGD, mudanca de setor,
o(a) servidor(a) devera proceder com o cadastro do
desligamento.

CADASTRO DEDESLIGAMENTO
AO FINAL O CICLO

O desligamento deve ser realizado apenas no mddulo PGD do SUAP.

O servidor que finalizou o ciclo do PGD e nao deseja ou nao pode fazer
adesao ao novo ciclo, devera formalizar o seu desligamento no sistema.
Esse procedimento € muito importante para que o sistema nao gere
pendéncias referentes a execucao do PGD.

No mdodulo PGD do SUAP, o servidor devera efetivar o desligamento no
sistema e, apos, regularizar todas as pendéncias relativas ao Plano de
Trabalho Individual (PIT) e ao Relatério de Trabalho Individual (RIT), bem
como solicitar que a chefia imediata proceda com a homologacao, a fim de
eliminar qualquer pendéncia. O procedimento para desligamento pode ser
realizado da seguinte maneira:

e Acesse: SUAP > Programa de Gestao > PGD 2.0 > Meu PGD > Clicar na
adesao vigente > Clicar em Visualizar adesao ao PGD > no canto
superior direito clicar em Cadastrar desligamento

e Preencher todos os campos da tela e confirmar o procedimento.



ELABORACAO DO PIT E DO RIT

Na elaboracao do PIT, o servidor devera inserir os dias e horarios de trabalho
no cronograma, conforme sua carga horaria na instituicao.

e O servidor em regime de execucao Teletrabalho Integral devera cadastrar
o Cronograma de Atendimento em Teletrabalho.

e O servidor em regime de execucao Teletrabalho Parcial devera cadastrar
o Cronograma de Trabalho Presencial e o Cronograma de Atendimento
em Teletrabalho.

e O servidor em regime de execucao Presencial devera cadastrar o
Cronograma de Trabalho Presencial.

As entregas devem ser planejadas na totalidade de horas decorrentes do
cadastro do(s) cronograma(s) de trabalho.

r Apos aprovado, o PIT sera executado e o servidor devera preencher o RIT,
o ocasiao em que fara o cadastro das atividades relacionadas a cada entrega
Exemplo: 22X 8=176h  22dastitels pactuada no PIT.
8h diarias
Ao final do cadastro do RIT, a quantidade de horas cadastradas decorrentes
Excluir, quando for o caso, feriados, pontos facultativos e das atividades, serd& no minimo equivalente a quantidade de horas
outras ocorréncias excepcionais previstas que impactem no cadastradas no PIT. Adiante trataremos das situacbes excepcionais e como
quantitativo de dias/horas. devem ser tratadas na execucao do PGD




SITUACOES EXCEPCIONAILS
NA ELABORACAO
DOPIT EDORIT >



AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO POR MEDIDA CAUTELAR
(ART. 1UT)

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

Na elaboracao do PIT, ndao € necessario prever o dia
que sera destinado ao afastamento para compor juri
e outros servicos obrigatorios por lei.

As entregas planejadas serao condizentes a carga
horaria cadastrada no(s) cronograma(s).
O servidor devera comunicar a auséncia
antecipadamente a chefia.

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

Para fins de registro no assentamento funcional,
orienta-se que o servidor faga o registro do
afastamento para compor juri e outros servicos
obrigatdérios via SOUGOV.

Caso nao seja possivel o cumprimento da totalidade
das entregas pactuadas no PIT, ao enviar o RIT para
aprovacao, inserir no campo de observagao que houve
a respectiva auséncia, informando a data/o periodo,
conforme comprovacao - podera informar o numero do
requerimento SIGEPE ou processo eletrénico
protocolado/SUAP.

O servidor devera enviar o documento de comprovagao
para o e-mail da chefia.




AFASTAMENTO PARA COMPOR JURIEOUTROS SERVICOS
OBRIGATORIOS POR LEI

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

Na elaboracao do PIT, o servidor devera contabilizar
normalmente todas as entregas, conforme o(s)
cronograma(s) de trabalho.

Caso o afastamento abarque todo o periodo do més
a que se refere, o PIT nao deve ser elaborado.

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera realizar as entregas condizentes com
a carga horaria dos dias efetivamente trabalhados e
acrescentar no campo de observagoes, no momento

do envio do RIT para aprovacao, a justificativa do
afastamento do cargo por medida cautelar para o nao
cumprimento integral do PIT, informando o numero do
ato (portaria de afastamento).

Nos meses em que o PIT nao for cadastrado em
virtude do periodo ser abarcado integralmente pelo
afastamento, o RIT igualmente nao sera cadastrado.




AFASTAMENTO PARA CURSAR P()S-GRADUAC)KO STRICTO SENSU

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

O servidor devera solicitar o seu desligamento do
PGD conforme fluxo disponibilizado no site, a partir
do primeiro dia estabelecido para inicio da concessao
do afastamento.

O servidor devera elaborar o PIT relativo apenas aos
dias que serao efetivamente trabalhados. Dessa
forma, as entregas planejadas serao condizentes

apenas a carga hordria cadastrada no(s)
cronograma(s).

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaborac¢ao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao, até o inicio do
afastamento.

O servidor devera atentar-se para sanar toda e qualquer
pendéncia com relacao ao RIT.




AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO OV
EQUIVALENTE EM ORGAO DISTINTO DA CARREIRA DO SERVIDOR

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

O servidor devera solicitar o seu desligamento do
PGD conforme fluxo disponibilizado no site, a partir
do primeiro dia estabelecido para inicio da concessao
do afastamento.

O servidor devera elaborar o PIT relativo apenas aos
dias que serao efetivamente trabalhados. Dessa
forma, as entregas planejadas serao condizentes

apenas a carga hordria cadastrada no(s)
cronograma(s).

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaboracao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao, até o inicio do
afastamento.

O servidor devera atentar-se para sanar toda e qualquer
pendéncia com relacao ao RIT.




AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

O servidor devera solicitar o seu desligamento do
PGD conforme fluxo disponibilizado no site, a partir
do primeiro dia estabelecido para inicio da concessao
do afastamento.

O servidor devera elaborar o PIT relativo apenas aos
dias que serao efetivamente trabalhados. Dessa
forma, as entregas planejadas serao condizentes

apenas a carga hordria cadastrada no(s)
cronograma(s).

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaboracao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao, até o inicio do
afastamento.

O servidor devera atentar-se para sanar toda e qualquer
pendéncia com relacao ao RIT.




AFASTAMENTO PARA MISSAO OU ESTUDO NO EXTERIOR

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

O servidor devera solicitar o seu desligamento do
PGD conforme fluxo disponibilizado no site, a partir
do primeiro dia estabelecido para inicio da concessao
do afastamento.

O servidor devera elaborar o PIT relativo apenas aos
dias que serao efetivamente trabalhados. Dessa
forma, as entregas planejadas serao condizentes

apenas a carga hordria cadastrada no(s)
cronograma(s).

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaboracao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao, até o inicio do
afastamento.

O servidor devera atentar-se para sanar toda e qualquer
pendéncia com relacao ao RIT.




AFASTAMENTO PARA PARTICIPACJKO EM CURSO DE FORMACJKO DECORRENTE DE
APRO\IA(SKO EM CONCURSO PARA OUTRO CARGO NA ADMINISIRACJKO

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT) RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera solicitar o seu desligamento do O servidor devera proceder com a elaboracao do RIT,
PGD conforme fluxo disponibilizado no site, a partir como habitual, e enviar para aprovacao, até o inicio do
do primeiro dia estabelecido para inicio da concessao afastamento.
do afastamento.
O servidor devera atentar-se para sanar toda e qualquer
O servidor devera elaborar o PIT relativo apenas aos pendéncia com relacao ao RIT.
dias que serao efetivamente trabalhados.

Dessa forma, as entregas planejadas serao
condizentes apenas a carga horaria cadastrada no(s)
cronograma(s).




AFASTAMENTO PARA SERVIR EM ORGANISMO INTERNACIONAL DE QUE 0
BRASILPARTICIPE OU COM 0 QUAL COOPERE

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT) RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera solicitar o seu desligamento do O servidor devera proceder com a elaboracao do RIT,
PGD conforme fluxo disponibilizado no site, a partir como habitual, e enviar para aprovacao, até o inicio do
do primeiro dia estabelecido para inicio da concessao afastamento.
do afastamento.
O servidor devera atentar-se para sanar toda e qualquer
O servidor devera elaborar o PIT relativo apenas aos pendéncia com relacao ao RIT.
dias que serao efetivamente trabalhados.

Dessa forma, as entregas planejadas serao
condizentes apenas a carga horaria cadastrada no(s)
cronograma(s).




ALISTAMENTO OU RECADASTRAMENTO ELEITORAL

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

Na elaboracao do PIT, ndo € necessario prever o dia
que sera destinado ao alistamento ou
recadastramento eleitoral.

As entregas planejadas serao condizentes a carga
hordria cadastrada no(s) cronograma(s).

O servidor devera comunicar a auséncia
antecipadamente a chefia.

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

Para fins de registro no assentamento funcional,
orienta-se que o servidor faga o registro do
alistamento ou recadastramento eleitoral via SOUGOV.
Caso nao seja possivel o cumprimento da totalidade
das entregas pactuadas no PIT, ao enviar o RIT para
aprovacao, inserir no campo de observacao que houve
a respectiva auséncia, informando a data/o periodo,
conforme comprovacgao - podera informar o numero
do requerimento SIGEPE ou processo eletrénico
protocolado/SUAP.

O servidor devera enviar o documento de
comprovacao para o e-mail da chefia.




AUSENCIA PARA PARHCIPACJKO EM COMPHIQKO DESPORTIVA NACIONAL OV
CON\IOCAQKO RAINTEGRAR R[PR[S[NTAQKO DESPORTIVA NACIONAL

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

No més de saida e também no més de retorno do
gozo da Licenca, o servidor devera providenciar o PIT
relativo apenas aos dias que serao efetivamente
trabalhados.

Logo, as entregas planejadas serao condizentes
apenas a carga hordria cadastrada no(s)
cronograma(s).

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

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaborac¢ao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao.

No campo de observacao enviar a informacgao de que
houve a ocorréncia em referido més e mencionar o
numero da portaria ou documento de concessao.

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




AUSENCIAS PARA COMPARECIMENTO DO SERVIDOR PUBLICO, DE SEUDEPENDENTE OV
FAMILIAR AS CONSULTAS MEDICAS, ODONTOLOGICAS E REALIZACAO DE EXAMES
EM ESTABELECIMENTO DE SAUDE

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT) RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

Por tratar-se de documento com dados sensiveis, 0
Na elaboracao do PIT, o servidor devera contabilizar servidor devera enviar por e-mail o documento
normalmente todas as entregas, conforme o(s) comprobatério da realizagao da consulta médica ou
cronograma(s) de trabalho. realizacdao de exame para ciéncia da chefia.
Caso nao seja possivel o cumprimento da totalidade das
O servidor devera comunicar a auséncia entregas pactuadas no PIT em virtude da realizagao do
antecipadamente a chefia. procedimento, o servidor devera, ao enviar o RIT para
aprovacao, inserir no campo de observacao que houve a
realizacao da consulta médica ou exame, especificando
o dia e o periodo.
No momento da aprovacao, a chefia devera confirmar as
informacdes lancadas no relatério e o recebimento do
documento comprobatdério por e-mail que lhe foi enviado.




CASAMENTO

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

Na elaboracao do PIT, o servidor devera contabilizar
normalmente todas as entregas, conforme o(s)
cronograma(s) de trabalho.

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

Para fins de registro no assentamento funcional, orienta-
se que o servidor observe o fluxo estabelecido pela
unidade de Gestao de Pessoas do IFG (CRHAS ou CGP).
O servidor devera proceder com a elaborag¢ao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao.

Caso a ocorréncia acarrete a inexecucgao parcial das
entregas anteriormente pactuadas, o servidor devera
inserir no campo de observacao que houve a ocorréncia
de casamento, a respectiva data de auséncia (8 dias
consecutivos, contados do dia do casamento) e
mencionar o numero do Processo Eletronico/SUAP que foi
protocolado solicitando a Licenca.




CESSAO/REQUISICAO

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

O servidor devera solicitar o seu desligamento do
PGD conforme fluxo disponibilizado no site, a partir
do primeiro dia estabelecido para inicio da concessao
da cessao/requisic¢ao.

O servidor devera elaborar o PIT relativo apenas aos
dias que serao efetivamente trabalhados.

Dessa forma, as entregas planejadas serao
condizentes apenas a carga hordria cadastrada no(s)
cronograma(s).

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaboracao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacgao, até o inicio
do afastamento.

O servidor devera atentar-se para sanar toda e
qualquer pendéncia com relacao ao RIT.




DOACAO DE SANGUE

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

Na elaboracao do PIT, ndao € necessario prever o dia
que sera destinado a doacao de sangue.

As entregas planejadas serao condizentes a carga
horaria cadastrada no(s) cronograma(s).

O servidor devera comunicar a auséncia
antecipadamente a chefia.

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

Para fins de registro no assentamento funcional,
orienta-se que o servidor faca o registro da doacgao de
sangue via SOUGOV.

Caso nao seja possivel o cumprimento da totalidade
das entregas pactuadas no PIT, ao enviar o RIT para
aprovacao, inserir no campo de observacao que
houve a respectiva auséncia, informando a data/o
periodo, conforme comprovacao - podera informar o
numero do requerimento SIGEPE ou processo
eletronico protocolado/SUAP.

O servidor devera enviar o documento de
comprovacao para o e-mail da chefia.




FALECIMENTO DO CONJUGE, COMPANHEIRO, PAIS, MADRASTA OU PADRASTO,
FILHOS, ENTEADOS, MENOR SOB GUARDA OU TUTELA E IRMAOS

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

Na elaboracao do PIT, o servidor devera contabilizar

normalmente todas as entregas, conforme o(s)
cronograma(s) de trabalho.

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

Para fins de registro no assentamento funcional, orienta-
se que o servidor observe o fluxo estabelecido pela
unidade de Gestao de Pessoas do IFG (CRHAS ou CGP).
O servidor devera proceder com a elaboragao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao.

Caso a ocorréncia acarrete a inexecucgao parcial das
entregas anteriormente pactuadas, o servidor devera
inserir no campo de observacao que houve a ocorréncia
de falecimento, a respectiva data de auséncia (8 dias
consecutivos, contados do dia do falecimento) e
mencionar o numero do Processo Eletronico/SUAP que
foi protocolado solicitando a Licenca.




FERIADOS E PONTOS FACULTATIVOS CONSTANTES NAPORTARIA MG

O servidor podera consultar os dias de feriados e pontos facultativos no calendario administrativo disponivel na pagina inicial no SUAP.

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT) RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaboracao do RIT,

Na elaboragao do PIT, o servidor nao devera incluir os . . ~
como habitual, e enviar para aprovacao.

dias de férias no(s) cronograma(s) de trabalho. Logo,

no més de férias do servidor, as entregas planejadas

serao condizentes apenas a carga horaria cadastrada
no(s) cronograma(s).

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




FERIAS AGENDADAS

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

Na elaboracao do PIT, o servidor ndao devera incluir os
dias de feriado e de ponto facultativo* constantes na
Portaria do MGI (do ano corrente) no(s)
cronograma(s) de trabalho.

Assim, a carga horaria desses dias nao sera
contabilizada para fins de cadastro das entregas.

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaboracao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao, inserindo no
campo de observag¢ao que houve o gozo das férias.

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




FOLGA EM VIRTUDE DE CONVOCACAO DA JUSTICA ELEITORAL
LEL 9.50U /1991

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT) RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera formalizar em seu assentamento
funcional a folga em virtude da convocacao da
Justica Eleitoral, conforme orientacdes da
CRHAS/DDRH.

O servidor devera acordar com a chefia a folga em
virtude de convocacao da Justica Eleitoral e prever na
formalizacao do PIT, deixando de contabilizar os dias

de folga na elaboracao do cronograma e
consequentemente nao contabilizando a carga

. : No ato de envio do RIT para aprovacgao, o servidor
horaria dos dias nas entregas.

devera registrar nas observacdes o gozo da folga em
virtude da convocacao da Justica Eleitoral.




HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

O servidor deve, primeiramente, instruir processo administrativo
solicitando a concessao de Horario Especial de Estudante (art. 98 da
Lei n® 8.112/90), anexando a documentacdo comprobatéria
(comprovante de matricula, grade de horarios e anuéncia da chefia).
Ao pactuar o PIT, o servidor deve ajustar sua disponibilidade de
forma a nao coincidir com os horarios das aulas. Atencao: A
concessao de horario especial ndo isenta o servidor do cumprimento
integral da carga horaria semanal ou das metas equivalentes.

As entregas e metas pactuadas devem corresponder a jornada
integral do servidor.

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

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

No RIT, o servidor deve registrar as entregas que
comprovam o cumprimento da carga horaria devida
(compensacao pelo resultado).

Caso, excepcionalmente, as metas nao sejam
atingidas integralmente no més devido a
incompatibilidade de horarios, o servidor deve
justificar a pendéncia no relatério e prever a
compensacao das atividades (saldo remanescente)
no PIT do més imediatamente subsequente, vedada a
acumulacao de pendéncias por periodos
prolongados.




UB[kAgKo PARA ACOES DEDESENVOLVIMENTO
MEMORANDO REITORIA

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT) RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

Com a interrupc¢ao das férias, o servidor ao retornar O servidor devera proceder com a elaboragao do RIT,
ao trabalho devera proceder com a repactuacao do como habitual, e enviar para aprovacao, inserindo no

PIT com a chefia, ou seja, adicionar os dias que serao campo de observagao que ocorreu a interrupg¢ao das
efetivamente trabalhados e as respectivas entregas. férias.

Ao enviar para aprovacgao, devera inserir no campo de
observagao que a repactuacao se da em virtude da
interrupcao das férias.




INTERRUPCRAO DE FERIAS

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

O periodo para a realiza¢ao da acao de
desenvolvimento devera ser pactuado anteriormente
com a chefia imediata, nos termos do Memorando da

Reitoria.

O servidor em PGD devera prever no PIT a entrega
referente a realizacao da(s) acdo(des) de
desenvolvimento com a carga horaria destinada para
tanto.

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera anexar o(s) certificado(s) na(s)
entrega(s) referentes a agdo de desenvolvimento
pactuada com a chefia, com a respectiva carga
horaria e periodo correspondente.




LICENGA A GESTANTE/ADOTANTE

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

No més de saida e também no més de retorno do
gozo da Licenca, o servidor devera providenciar o PIT
relativo apenas aos dias que serao efetivamente
trabalhados.

Logo, as entregas planejadas serao condizentes
apenas a carga hordria cadastrada no(s)
cronograma(s).

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

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaboracao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao.

No campo de observacao enviar a informacgao de que
houve a ocorréncia em referido més e mencionar o
numero da portaria ou documento de concessao.

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




UC[N(SA PARA ATIVIDADE POLITICA

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

O servidor devera solicitar o seu desligamento do
PGD conforme fluxo disponibilizado no site, a partir
do primeiro dia estabelecido para inicio da concessao
da licenca.

O servidor devera elaborar o PIT relativo apenas aos
dias que serao efetivamente trabalhados.

Dessa forma, as entregas planejadas serao
condizentes apenas a carga horaria cadastrada no(s)
cronograma(s).

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaborac¢ao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao, até o inicio
do afastamento.

O servidor devera atentar-se para sanar toda e
qualquer pendéncia com relacao ao RIT.




[IC[N(;A PARA CAPACITA(SKO

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

No més de saida e também no més de retorno do
gozo da Licenca, o servidor devera providenciar o PIT
relativo apenas aos dias que serao efetivamente
trabalhados.

Logo, as entregas planejadas serao condizentes
apenas a carga hordria cadastrada no(s)
cronograma(s).

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

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaborac¢ao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao.

No campo de observacao enviar a informacgao de que
houve a ocorréncia em referido més e mencionar o
numero da portaria ou documento de concessao.

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




[IC[NCSA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT) RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera solicitar o seu desligamento do O servidor devera proceder com a elaborag¢ao do RIT,
PGD conforme fluxo disponibilizado no site, a partir como habitual, e enviar para aprovacao, até o inicio
do primeiro dia estabelecido para inicio da concessao do afastamento.
da licenca.
O servidor devera atentar-se para sanar toda e
O servidor devera elaborar o PIT relativo apenas aos qualquer pendéncia com relacao ao RIT.
dias que serao efetivamente trabalhados.

Dessa forma, as entregas planejadas serao
condizentes apenas a carga hordria cadastrada no(s)
cronograma(s).




LICENGA PARA O SERVICO MILITAR

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

O servidor devera solicitar o seu desligamento do
PGD conforme fluxo disponibilizado no site, a partir
do primeiro dia estabelecido para inicio da concessao
da licenca.

O servidor devera elaborar o PIT relativo apenas aos
dias que serao efetivamente trabalhados.

Dessa forma, as entregas planejadas serao
condizentes apenas a carga horaria cadastrada no(s)
cronograma(s).

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaborac¢ao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao, até o inicio
do afastamento.

O servidor devera atentar-se para sanar toda e
qualquer pendéncia com relacao ao RIT.




lIC[NgA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

O servidor devera solicitar o seu desligamento do
PGD conforme fluxo disponibilizado no site, a partir
do primeiro dia estabelecido para inicio da concessao
da licenca.

O servidor devera elaborar o PIT relativo apenas aos
dias que serao efetivamente trabalhados.

Dessa forma, as entregas planejadas serao
condizentes apenas a carga horaria cadastrada no(s)
cronograma(s).

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaboracao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao, até o inicio
do afastamento.

O servidor devera atentar-se para sanar toda e
qualquer pendéncia com relagao ao RIT.




LICENGA PATERNIDADE

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

No més de saida e também no més de retorno do
gozo da Licenca, o servidor devera providenciar o PIT
relativo apenas aos dias que serao efetivamente
trabalhados.

Logo, as entregas planejadas serao condizentes
apenas a carga hordria cadastrada no(s)
cronograma(s).

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaborac¢ao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacao.

No campo de observacao enviar a informacgao de que
houve a ocorréncia em referido més e mencionar o
numero da portaria ou documento de concessao.




[IC[NQAS PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDEDO SERVIDOR
[IC[NQA POR MOTIVO DEDOENCA EM PESSOA DA FAMILIA
llC[NQA POR ACIDENTE EM S[R\HQO

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

Na elaboracao do PIT, o servidor devera contabilizar
normalmente todas as entregas, conforme o(s)
cronograma(s) de trabalho.

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

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)
Para fins de registro do atestado médico ou da CAT, orienta-

se que o servidor observe o fluxo estabelecido pela unidade
de Gestdo de Pessoas do IFG (CRHAS ou CGP) ou pelo
SIASS.
Caso nao seja possivel o cumprimento da totalidade das
entregas pactuadas no PIT, o servidor devera, ao enviar o
RIT para aprovacao, inserir no campo de observacao que
houve a licenga de saude, informando o periodo e o seu
devido registro no sistema, conforme orientado pela
unidade de Gestado de Pessoas do IFG (CRHAS ou CGP) ou
pelo SIASS.
Caso a ocorréncia se relacione a totalidade de dias de
trabalho do més, nao havera PIT cadastrado e, por
conseguinte, também nao havera RIT para o periodo.




UC[NCJA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OV
COMPANHEIRD

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

O servidor devera solicitar o seu desligamento do
PGD conforme fluxo disponibilizado no site, a partir
do primeiro dia estabelecido para inicio da concessao
da licenca.

O servidor devera elaborar o PIT relativo apenas aos
dias que serao efetivamente trabalhados.

Dessa forma, as entregas planejadas serao
condizentes apenas a carga horaria cadastrada no(s)
cronograma(s).

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaboragao do RIT,
como habitual, e enviar para aprovacgao, ateé o inicio
do afastamento.

O servidor devera atentar-se para sanar toda e
qualquer pendéncia com relagcao ao RIT.




PARALISACAO

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

Na elaboracao do PIT, o servidor devera contabilizar
normalmente todas as entregas, conforme o(s)
cronograma(s) de trabalho.

A adesao a paralisacao deve ser comunicada a chefia
antecipadamente.

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

No ato de envio do RIT para aprovacgao, o servidor
deve inserir a informacao de que houve adesao a
paralisacao, informando a data.

Caso nao seja possivel o cumprimento da totalidade
das entregas pactuadas no PIT, o servidor devera
registrar essa informacao e inserir as entregas
condizentes a carga horaria faltante no PIT do més
seguinte, para fins de compensacao.




PENALIDADE DE SUSPENSAO, EM DECORRENCIA DE PAD

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT) RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera realizar as entregas condizentes
com a carga horaria dos dias efetivamente
trabalhados e acrescentar no campo de observacgoes,
no momento do envio do RIT para aprovacao, a
justificativa do cumprimento da penalidade de
suspensao para o hao cumprimento integral do PIT.

Na elaboracao do PIT, o servidor devera contabilizar
normalmente todas as entregas, conforme o(s)
cronograma(s) de trabalho.




RECESSO PARA COMEMORACAO DE FESTAS DO FINAL DE ANO
PORTARIA MG

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

PIT do més do recesso: Na elaboracgao do PIT, o servidor ndo devera incluir os dias
de recesso para comemoracgao de festas de final de ano constantes na Portaria do
MGI no(s) cronograma(s) de trabalho. Assim, a carga hordria desses dias ndo sera
contabilizada para fins de cadastro das entregas. Todavia, a carga horaria do
recesso devera ser contabilizada e as entregas condizentes deverao ser incluidas
nos PITs dos outros meses, com o intuito de realizar a compensacao.

PIT do(s) més(es) de compensacgao do recesso: A compensacgao do recesso pode
ser feita no periodo de 01/10/2025 a 31/05/2026. Para tanto, ao realizar o
planejamento do PIT no(s) més(es) em que a compensacao for realizada, devera
ser incluido no cronograma as horas excedentes de trabalho para fins de
compensacao, limitada a duas horas didrias excedentes a carga horaria habitual.
Deverao ser langadas horas suficientes para o integral cumprimento de toda a
carga horaria nao trabalhada em virtude do recesso. O cadastro das entregas
devera ser referente a carga horaria total cadastrada no(s) cronograma(s). Caso se
opte pela compensagao por meio da realizagdo de acao de desenvolvimento e
capacitacao, esta devera ser cadastrada no PIT como uma entrega com a carga
horaria condizente.

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O RIT do més do recesso e dos meses da
compensacao deverao ser preenchidos normalmente,
considerando-se a totalidade de entregas planejadas.

Caso se opte pela compensacao por meio da
realizacao de ac¢oes de desenvolvimento, o servidor
devera anexar o(s) certificado(s) na(s) entrega(s)
referentes a acdo de desenvolvimento pactuada com
a chefia, com a respectiva carga horaria.




SUBSTITUICAO DE CARGO DEDIRECAO (CD)

A substituicao devera ser precedida da formalizagao do processo eletronico e emissao de portaria nomeando o(s) substituto(s) para o cargo.

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

Na elaboracao do PIT, o servidor devera contabilizar
normalmente todas as entregas, conforme o(s)
cronograma(s) de trabalho.

O servidor devera acrescentar as atividades programadas
para o periodo de substituicao.

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaboracao do RIT,
como habitual, acrescentando as atividades
exercidas durante a substituicao, e enviar para
aprovacao, inserindo no campo de observacao que
ocorreu a substituicao no periodo.




SUBSTITUICAO DE FUNGKO GRATIFICADA (FG)

A substituicao devera ser precedida da formalizagcao do processo eletronico e emissao de portaria designando o(s) substituto(s) para a fungao.

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT)

Na elaboracao do PIT, o servidor devera contabilizar
normalmente todas as entregas, conforme o(s)
cronograma(s) de trabalho.

O servidor devera acrescentar as atividades programadas
para o periodo de substituicao.

RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO (RIT)

O servidor devera proceder com a elaborac¢ao do RIT,
como habitual, acrescentando as atividades
exercidas durante a substituicao, e enviar para
aprovacao, inserindo no campo de observacao que
ocorreu a substituicao no periodo.




BASE LEGAL

Lein®8.112/1990

Portaria Reitoria/IFG n® 2.135/2025

Portaria Reitoria/IFG n°® 2.146/2025

Decreto n® 11.072/2022

Portaria MEC n® 267/2021

Instru¢ao Normativa SGP-SEGES /ME N° 2, DE 10 DE JANEIRO DE 2023

Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI N° 24, DE 28 DE JULHO DE 2023
Instrucdo Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI N° 52, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2023 (*)

Instru¢ao Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21, DE 16 DE JULHO DE 2024


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
https://www.ifg.edu.br/attachments/article/40104/Portaria%202135%20-2025%20-%20PGD%20altera%C3%A7%C3%A3o.pdf
https://www.ifg.edu.br/attachments/article/9286/PORTARIA%202146%20-%20REITORIA_IFG,%20DE%2027%20DE%20NOVEMBRO%20DE%202025.pdf
https://www.ifg.edu.br/attachments/article/113/DECRETO%20N%C2%BA%2011.072%20DE%2017%20DE%20MAIO%20DE%202022.pdf
https://www.ifg.edu.br/attachments/article/113/Portaria_MEC_267_2021.pdf
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp-seges-/me-n-2-de-10-de-janeiro-de-2023-457679698
https://www.ifg.edu.br/attachments/article/113/INSTRU%C3%87%C3%83O%20NORMATIVA%20CONJUNTA%20SEGES-SGPRT%20_MGI%20N%C2%BA%2024,%20DE%2028%20DE%20JULHO%20DE%202023%20-%20INSTRU%C3%87%C3%83O%20NORMATIVA%20CONJUNTA%20SEGES-SGPRT%20_MGI%20N%C2%BA%2024,%20DE%2028%20DE%20JULHO%20DE%202023%20-%20DOU%20-%20Imprensa%20Nacional.pdf
https://www.ifg.edu.br/attachments/article/113/INSTRU%C3%87%C3%83O%20NORMATIVA%20CONJUNTA%20SGP-SRT-SEGES_MGI%20N%C2%BA%2052,%20-%20INSTRU%C3%87%C3%83O%20NORMATIVA%20CONJUNTA%20SGP-SRT-SEGES_MGI%20N%C2%BA%2052,%20-%20DOU%20-%20Imprensa%20Nacional.pdf
https://www.ifg.edu.br/attachments/article/113/INSTRU%C3%87%C3%83O%20NORMATIVA%20CONJUNTA%20SEGES-SGP-SRT_MGI%20N%C2%BA%2021,%20DE%2016%20DE%20JULHO%20DE%202024%20-%20INSTRU%C3%87%C3%83O%20NORMATIVA%20CONJUNTA%20SEGES-SGP-SRT_MGI%20N%C2%BA%2021,%20DE%2016%20DE%20JULHO%20DE%202024%20-%20DOU%20-%20Imprensa%20Nacional.pdf
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