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Fazendo um Plano Individual do Trabalho (PIT)

1. Fazendo um Plano Individual do Trabalho (PIT)

Para o servidor incluir um PIT, acesse no menu PGD 2.0 o item “Meu PGD”, como mostra a tela abaixo:



Inicio

Documentos/Processos

Programa de Gestdo

PGD 1.0 (antigo)

Verifique que a adesdo ao PGD e ao PES ja estejam na situagao “Deferido’, aparecera a tela a seguir, clique no botao “Adicionar PIT".



Meu PGD Machado de Assis D CED (D

Dados do servidor

Situacao:

Exercicio SIAPE:
ATIVO PERMAMNENTE - 01

Setor SUAP:
ASSTEC/IFP (campus: IFPR)

Servidor:
ASSTEC/IFP (campus: IFPR)

Machado de Assis

Jornada de trabalho:
40 HORAS SEMANAIS

Adesdo ao PGD de 12/09/2024 até Atualidade &

Visualizar adesdo ao PGD Visualizar horas

Situacao de adesdo ao PGD: Contato:
+55 (99) 9999-9999 (EORLEE = WE EHCERG ETEYLT W)

| Deferido

Adestes ao PES

Acgdes Setor Situacao

ASSTEC/IFP Deferido

Apds clicar em "adicionar PIT", aparecera a préoxima tela, referente a confirmacao da adeséo, contendo:

e Dados Basicos: a adeséo ao PGD e o calendario PIT/RIT (mensal);

e Confirmacéao: confirmacgao do cadastro e na sequéncia informe a senha e clique em enviar.




Adicionar PIT Machado de Assis

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE: Situagdo:
Machado de Assis ASSTEC/IFP (campus: IFPR) ASSTEC/IFP (campus: IFPR) ATIVO PERMANENTE - 01

Jornada de trabalho:
40 HORAS SEMANAIS

Adicionar PIT

Dados basicos

* Selecione a adesdo:  pgesso do Servidor Machado de Assis a0 PGD de 12/09/2024 até Atualidade

* Calendario PIT/RIT: o calendario de PIT/RIT de 01/10/2024 a 20/10/2024

Confirmacgdo

* Confirmo este cadastro:

* Senha para confirmacao: sarinnnd] @

Enviar

Apds a confirmagdo do cadastro de adesdo ao PIT, abrird a tela a seguir, contendo o PIT com o calenddrio escolhido, e com as seguintes
informagdes a serem preenchidas nas abas :.




| Em Fase de Cadastro

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/10/2024 a 30/10/2024 Machado de Assis

@ Execucdo (RIT) @ Consultas v °

O Atengdo: caso deseje solicitar Aprovacdo/Homologagdo vocé deve observar os seguintes pontos
1. E necessério cadastrar os dados basicos.

2. E necessério cadastrar, no minimao, uma entrega.

3. Ndo existem dados suficientes para uma solicitagdo de Aprovacdo/Homologacio.

Adesdo: Regime individual de execucdo no PGD:
Adesdo ao PGD de 12/09/2024 até Atualidade -

U de Teletrabalho:
PESs relacionados:

0,00
1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFPR — ASSTEC/IFP (ASSESSORIA TECNICA) de 01/08/2024 a 31/07/2025
Oh 0,00% Oh 0,00% Oh 0,00% Oh
Horas planejadas no préprio setor Horas planejadas em outros setores

Horas planejadas sem vinculo com setores

Horas planejadas
Observagdes/Regras @

© Importante:

1. Essas Observag@es/Regras sobre Preenchimento Individual de Trabalho do Servidor devem ser lidas antes do preenchimento deste plano.

2. Essas informagdes sdo disponibilizados pela Gestdo e nelas constam conceitos, regras e demais detalhes que devem ser considerados para o preenhcimento deste plano.

As abas a serem preenchidas sdo as seguintes:

e Dados Basicos



Dados basicos @ Cro

Periodo: Regime individual de execucio no PGD: 9% de Teletrabalho:
01/10/2024 - 0,00

Ao clicar em Editar, os dados a serem informados seréo:

Periodo de inicio: informar a data de inicio do calendario escolhido;

Regime de Individual de execugao no PGD, opgdes: Teletrabalho parcial ou integral ou presencial;

% de Teletrabalho: informar 100% para os casos de Teletrabalho Integral ou Presencial, em Teletrabalho Parcial informar o percentual
referente a jornada de trabalho que é executada no presencial (ex.: 2 vezes por semana presencial de 40h, o total sera 40%).

ApOs o preenchimento, clicar em salvar.

Editar Dados Basicos - PIT - 01/10/2024 a 30/10/2024 Machado de Assis

* fin.
Datalnicio: o4 1410/2024 [m]

* Regime individual de

= Teletrabalha integral
execucdo no PGD: 9

* 04 de Teletrabalho: 100.00|

Salvar

Cronograma de Trabalho Presencial (somente para o servidor que escolheu o regime Presencial ou Teletrabalho Parcial).



© Nio ha hordrios cadastrades.

Ao clicar em "Adicionar”, os dados a serem informados serao:

DADOS

e Data: informar a data de inicio do calendério do PIT escolhido (mensal, prevendo a troca de dias que serdo informados no préximo
PIT do més seguinte);

e Horainicial e final: informar os horarios que estara presencialmente na unidade.

RECORRENCIA

e Selecionar os dias da semana no presencial.
e Em "Repetir Até" a data final do calendario do PIT escolhido.

Apo6s preencher as informacdes, clicar em "salvar".



Cadastrar Cronograma de Trabalho Presencial - PIT - 01/10/2024 a 30/10/2024 | Machado de Assis

Dados
* .
Data: | g1 /10/F0080 m}
* Hora Inicial: 08:00:00 ®
Formato: HH:MM.
* Hora Final: 18:00:00 ®
Formato: HH:MM.
Recorréncia
Repetir toda: Segunda Terca [] quarta [] Quinta [] sexta
D Sabado D Domingo
Repetir até: 31/10/2024 [u]

Salvar

Cronograma de Atendimento em Teletrabalho (caso o servidor tenha escolhido o regime em Teletrabalho Integral ou Parcial).

Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ | Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @ | Entregas @

Total: oh

© N3o ha horérios cadastrados.




Ao clicar em "Adicionar", os dados a serem informados serao:

DADOS

e Data: informar a data de inicio do calendério do PIT escolhido (mensal, prevendo a troca de dias que serdo informados no préximo
PIT do més seguinte);

e Horainicial e final: informar os horarios que estara presencialmente na unidade.

RECORRENCIA

e Selecionar os dias da semana no presencial.
e Em "Repetir Até" a data final do calendario do PIT escolhido.

Apds preencher as informacgoes, clique em "salvar”.



Cadastrar Cronograma de Atendimento em Teletrabalho - PIT - 01/10/2024 a 30/10/2024 | Machado de Assis

Dados

-
Data: ' g1,10/2024 o

* Hora Inicial: 08:00:00 ®
Formaro: HH:MM.
* Hora Final: 18:00:00 ®

Formato: HH:MM.
Recorréncia

Repetir toda: Segunda Terca Quarta Quinta Sexta
D Sabado D Domingo

Repetlrate: 31/10/2024 D

Salvar

Apds preencher as informagoes, clique em "salvar”. O servidor podera remover as datas selecionadas e também adicionar novas datas.



I ~

Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @ Ent
Total: 220h
Data Hora inicial Hora final

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

0 01/10/2024 08:00:00 18:00:00
(Terca-feira)
m 02!1OK202.4 08:00:00 18:00:00
(Quarta-feira)
0 03/10/2024 08:00:00 18:00:00
(Quinta-feira)
Entregas
 —
Observacdes/Regras Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @ Entregas @

Conforme
horario de

funcionamento

do setor?

Opcoes

© MN3o hi entregas cadastradas.

Adicionar ¥

Ao clicar em "Adicionar”, o servidor conseguira adicionar as seguintes opgoes:

e Entrega vinculada a entrega do PES
e Entrega ndo vinculada a entrega do PES




F —

Observagdes/Regras @ Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ Cronograma de Atendimento em Teletrabalho & Entregas @

Adicionar v

Entrega

© N3o ha entregas cadastradas. vinculada a
entrega do PES
Entrega ndo
vinculada a
entrega do PES

Caso o servidor tenha escolhido a opgdo de "Entrega vinculada a entrega do PES", aparecera a seguinte tela:



Cadastrar Entrega - PIT - 01/10/2024 a 30/10/2024 | Machado de Assis - Selecionar entrega do PES

ASSTEC/IFP (1 ‘

Periodo: % maximo de Teletrabalho:
01/08/2024 a 31/07/2025 100,00

Selecionar

1) ASSTEC - ASSESSORIA TECNICA

Descrigdo

Aszessorar os nlcleos institucionais relacionados 3 drea dos direitos humanos:

Atuar como Autoridade em Monitoramento da LAl com suporte 3 LGPD;

Compor comissdes para propor politicas e protocolos para prevencio e enfrentamento de assédio mora, sexual e violéncias:

Compor comissdes para propor peliticas de igualdade e equidade de género, raca & diversidade e sexualidads;

Assessorar estudes de arranjos produtives e socio-culturais para a stualizacio das estruturas institucionais (campl e reitoria);

Acompanhar e propor alteracdes em relatdrios e respostas a0s drgios de controle, fazendo a intermediacdo entre os campl, pré-reitorias & segdes envolvidas nesses processos, N2 busca por uma comunicagdo eficiente para transmitir
seguranga informacional aos envelvidos;

Atuar na instrugdo processual entre os campi, pré-reitorias, diretorias sistémicas e diretorias do gabinete do Reitor junto & Procuradoria Federal.

Mapear os processos e propor solugdes de desburocratizacdo, simplificagdo e padronizagdo, para maior eficiéncia e celeridade, considerando legislagdes vigentes e suas alteracdes;
Prestar servicos de urgéncia delegados pelo Reitor, mesmo em setores diferentes daguele em gue estiver lotado, conforme as suas competéncias e disponibilidade.

Critérios de avaliagdo da entrega

Critérios de avaliacio:

| - excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado;

I - alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado;

Il - adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

IV - inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperade ou parcialmente executado;
V- n3o executade: planc de trabalho integralmente n3o executado.

Métrica/Meta: Prazo: Setores demandantes: Pessoas demandantes: Setores destinatdrios: Pessoas destinatarias:
Percentual (100,00%) 31/07/2025 = ASSTEC/IFP/IFPR_REITORIA = Patricia Teixeira (1899985) (Servidor) = ASSTEC/IFP/IFPR_REITORIA = Walter Rodrigues Benigno dos Santos (2107984) (Servidor)

Ao clicar em "selecionar", aparecera o seguinte complemento na mesma tela:



Acompanhar e propor alteracdes em relatorios e respostas aos orgaos de controle, fazendo a intermediagdo entre os campi, pro-reitorias e segdes envolvidas nesses processos, na busca por uma comunicagdo eficiente para transmitir seguranga informacional aos envolvidos;
Aruar na instrugdo processual entre os campi, pro-reftorias, diretorias sistémicas e diretorias do gabinete da Reitor junto 3 Procuradoria Federal.

Mapear os processos e proper soluges de desburocratizacio, simplificacdo e padronizacdo, para maior eficiéncia e celeridade, considerando legislagdes vigentes e suas alteragdes;

Prestar servicos de urgéndia delegados pelo Reitor, mesmo em setores diferentes daquele em que estiver lotada, conforme as suas competéncias e disponibilidade.

Critérios de avaliagio da entrega

Critérios de avaliagio:

| - excepcional: plano de trabalho executade muito acima do esperado;

II - alto desempenho: plana de trabalho executado acima do esperado;

Il - adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

IV - inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou parcialmente executado;
V- ndo executada: plano de trabalho integralmente n&o executado.

Métrica/Meta: Prazo: Setores demandantes: Pessoas demandantes: Setores destinatarios: Pessoas destinatarias:
Percentual (100,00%) 31/07/2025 » ASSTEC/IFR/IFPR_REITORIA »  Patricia Teixeira (1899985) (Servidor) n  ASSTEC/IFR/IFPR_REITORIA = Walter Rodrigues Benigno dos Santos (2107984) (Senvidor)

* T4 . . . - . . . P P
Titule:  acsassorar os nicleos institucionais relacionados & érea dos dirsitos humanos;

DestricSo  ascessorar os nicleos institucionais relacionadas 3 rea dos direitos humanos;
4
7B caracteres informados.
Prazo: 301072004 )

*Tempo planejado: | 4 00)

Em horas

Preencher:

e Titulo: informar o nome da entrega vinculada ao PES.



Descrigédo: descrever detalhadamente a entrega.
Prazo: informar o prazo planejado.
Tempo planejado: informar, obrigatoriamente, o tempo planejado para realizar a entrega.

Apds o preenchimento, clique em "salvar". Aparecerd a seguinte tela, que o servidor pode adicionar mais uma entrega e editar a
entrega cadastrada.

balho & Entregas

oo s

ASSTEC/IFP/IFPR

Entrega PES: ASSTEC - ASSESSORIA TECNICA

Descrigdo

Assessorar os niicleos institucionais relacionados & drea dos direitos humanos;

Atuar como Autoridade em Menitoramento da LAl com suporte & LGPD;

Compor comissdes para propor politicas e protocolos para prevengdo e enfrentamento de assédio mora, sexual e violéndias;

Compor comissdes para propor politicas de igualdade e equidade de g&nero, raca e diversidade e sexualidade;

Assessorar estudos de arranjos produtivos e socic-culturais para a atualizagdo das estruturas institucionais (campi e reitoria);

Acompanhar e propor alteracties em relatérios e respostas aos 6rgaos de controle, fazendo a intermediacdo entre os campi, pré-reitorias e seces envolvidas nesses processos, na busca por uma comunicagdo eficiente para transmitir seguranca informacional sos envolvidos;
Atuar na instrucde processual entre os campi, pré-reitorias, diretorias sistEmicas e diretorias do gabinete do Reitor junto & Procuradoria Federal.

Mapear os processos e propor solugdes de desburocratizagao, simplificacdo e padronizacdo, para maior eficiéncia e celeridade, considerando legislages vigentes e suas alteracdes;

Prestar servigos de urgéncia delegados pelo Reitor, mesmo em setores diferentes daquele em que estiver lotado, conforme as suas competéncias e disponibilidade.

Critérios de avaliagdo da entrega

Critérios de avaliagio:

| - excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado;

Il - alta desempenhao: plano de trabalho executado acima do esperado;

Il - adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

IV - inadequado: plano de trabalho executado abaixe do esperado ou parcialmente executado;
V - ndo executado: plano de trabalho integralmente ndo executado.

Entregas
- P Tempo = -
- Titulo Descrigao Prazo planejado Cancelado? Opcoes
. Assessorar os nicleos
I institucicnais relacionadas a Assessorar os ndcleos institucionais relacionados & drea dos direitos humanos; 30/10/2024 40,00h N&o

grea dos direitos humanos;

Métrica/Meta: Prazo:
Percentual (100,00%) 31/07/2025




Caso o servidor tenha escolhido a opgao de "Entrega néo vinculada a entrega do PES", aparecera a seguinte tela:

Cadastrar Entrega - PIT - 01/10/2024 a 30/10/2024 | Machado de Assis - Informar dados da entrega

40h 100.00% Oh 0.00% Oh 0.00% 40h

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

* Titulo: Participacdo na Comissdo de PGD

Destricdor  paricipacio na Comissso de PGD

31 caracteres informados
Frazo:  3p/10/2024 [a]

*Tempo planejado: 19 gg

Em horas

Salvar

Preencher:

Titulo: informar o nome da entrega nao vinculada ao PES.

Descricdo: descrever detalhadamente a entrega que serd realizada sem vinculo com setores/unidades (Ex.: participagdo em
comissdes).

Prazo: informar o prazo planejado.

Tempo planejado: informar, obrigatoriamente, o tempo planejado para realizar a entrega.

Apos o preenchimento, clique em "salvar". Aparecera a seguinte tela, que o servidor pode adicionar mais uma entrega e editar a
entrega cadastrada.



Remover selecionadas

ASSTEC/IFP/IFPR

Entrega PES: ASSTEC - ASSESSORIA TECNICA

Descrigao

Assessorar os nicleos institucionais relscionados & drea dos direitos humanos:

Atuar coma Autoridade em Monitoramenta da LAl com suparte & LGFD:

Compor comisz@es para proper paliticas e protocolos para prevengo & enfrentamento de
Compar comissdes para propor politicas de igusldade e equidade de género, raca & diversidade e sexualidade;
Aszessorar estudos de arranjos produtivos e saci

Acompsnhare propor siersges em ralstd
Atuzr na instrugio processual entre os campi, pré-reitorias, diretorias sistémicas & diretorias do gabinete da Reitor junta & Procuradoria Faderal

io mora, sexual e violéncias;

cultur.

=3 3 stuslizagdo das uturas institucionais (campi e reitaria);

& respostss aos Srgdos de controle, fazendo a intermedisc3o entre o5 campi, pré-reitariss & segies envohidas nesses processos, na buscs por Uma comunicagie eficiente para transmitir segurangs informacianzl sos envalvidas;
Mzpear o5 processos e proper solugdes de desburocratizagio, simplificagdo e padranizagio, para mazior eficiéneia e celeridade, considerando legislagdes vigentes e suzs sheraghes
Prestar servi¢os de urgéncia delegadas pele Reitar, mesmo em setares diferentes daquele em que estiver lotada, confarme s suas competéncias & disponibilidads.

Critérios de avaliagdo da entrega
Critérics de avalizgdo:

| - excepcional: plane de trabslha executade muits scima do esperads;

I1- alto desempenho: planc de trabalho executzdo acima do esperade;

Il - adequade: plano de trabalha executade dentra do esperad

I¥ - inadequado: planc de trabalhc executado abaixo do esperado ou parcialmente executado;
- ndc executado: planc de rabalho integralmente nio executada.

Entregas
- Titulo Descrigio Prazo :“:"r":;'“o Cancelado? Opgdes
essarar os niiclecs
O inssitucionais relacionedes & dres | Aszessorar os niclest institucionzis relzcisnados & dres dot direitos humanos: 30/10/2024 40,00 e
daos direitos humanos;
Métrica/Meta: Prazo:
Percentual (100,00%) 31/07/2025
Entregas ndo relacionadas & entregas de PES
- Titule Descrigio Praze Tempo Cancalada? Opgies
planejado
Partici & omiss3od y articipag3o na Comissao de 10/ El] itar
| articipagio nz Comissio de PGD  Participagdo na Comiss3o de PGD 30/10/2024 10,00k N&, Edita

Apds o preenchimento de todas as abas necessarias a modalidade escolhida pelo servidor, aparecera a seguinte tela para envio da solicitagdo
"aprovagcao/homologagao" a chefia imediata.



| Em Fase de Cadastre/Aguardando Envio para Aprovacdo/Homologacdo

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/10/2024 a 30/10/2024 | Machado de Assis © seagorn @ consures v ()

Adesdo:

Regime individual de execucéo no PGD:
Adesdo ao PGD de 12/09/2024 até Atualidade

% de Teletrabalho:
Teletrabalho integral

100,00
PESs relacionados:
1 [Principal e apte para homologar PIT/RIT] IFPR — ASSTEC/IFP (ASSESSORIA TECNICA) de 01/08/2024 a 31/07/2025
40h 80,00% Oh 0.00% 1 Oh 20.00% soh
Horas planejadas no préprio setor Horas planejadas em outros setores Horas planejadas sem vinculo com setores Horas planejadas

Observagbes/Regras O

O Importante:

1. Essas Observacdes/Regras sobre Preenchi Individual de Trabalhe do Servidor devem ser lidas antes do preenchimento deste plano.

2. Essas informagdes sdo disponibilizados pela Gestéo e nelas constam conceitos, regras € demais detalhes que devem ser considerados para o preenhcimento deste plano.

Apds o clicar em “Solicitar aprovagdo/homologacao”, aparecera a seguinte tela:



Solicitar Aprovacdo/Homologacdo - PIT - 01/10/2024 a 30/10/2024 | Machado de Assis

Justificativa/Observago: | co)icitg 3 aprovacio do meu PIT para posterior execucdo do plano de trabalho.

77 caracteres informados.

* Confirmo esta operacdo:

* Senha para confirmacdo: | _....... @

Enviar

Preencha os campos:

e Justificativa: informar o motivo do pedido.
e Confirmar a operacgao.
e Informar a senha e clicar em "salvar".

Apo6s o preenchimento, aparecera a seguinte tela que mostrara a aprovagao/homologacao do PIT e uma pequena mensagem "Aguardando parecer":



| Aguardando parecer

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 01/10/2024 a 30/10/2024 | Machado de Assis © Execucio(RM @ Consultas v
(2107984)

Adesdo: Regime individual de execucdo no PGD: % de Teletrabalho:
Adesdo ao PGD de 12/09/2024 até Atualidade Teletrabalho integral 100,00

PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFPR — ASSTEC/IFP (ASSESSORIA TECNICA) de 01/08/2024 a 31/07/2025

40 h 80,00% Oh 0,00% 1 0 h 20,00% 50 h

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

Observagdes/Regras @

© Importante:

1. Essas Observagdes/Regras sobre Preenchimento Individual de Trabalho do Servider devem ser lidas antes do preenchimento deste plano.
2. Essas informacdes s3o disponibilizados pela Gestdo e nelas constam conceitos, regras e demais detalhes que devem ser considerados para o preenhcimento deste plano.

Apods aprovagao da chefia imediata, aparecera a seguinte tela para o servidor no item “Meu PGD":



Meu PGD - Machado de Assis Solicitar ades3o ao PGD

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE: Situagdo: Jornada de trabalho:
ASSTEC/IFP (campus: IFPR) ASSTEC/IFP (campus: IFPR) ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

Adeséo ao PGD de 12/09/2024 até Atualidade @&

Visualizar adesdo ao PGD Visualizar horas

Situacdo de adesdo ao PGD: Contato:

Deferido R SR el LRl  (© Preferendalmente WhatsApp

Adesdes ao PES

Agdes Setor Situagio

@ ASSTEC/IFP Deferido

PITs/RITs

Periodo Situagdo PIT Situagdo RIT Opgdes

01/10/2024 5 30/10/2024 Homalogado £ Fase de Cadastro @ Plansjamento (PIT) @ Execucio (RIT)

Nesta tela aparecera o PIT homologado ou ndo. Dessa forma, o servidor poderd alterar o planejamento do PIT através do item "planejamento (PIT)" e também
iniciar a execugéo do RIT.

Observacao: se o planejamento do PIT for alterado, devera haver uma nova solicitagdo de aprovagao/homologacao a chefia imediata.



