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Elaborando um Relatério Individual de Trabalho (RIT)

1. Elaborando um Relatério Individual de Trabalho (RIT)

ApOs a aprovacgao do PIT, o servidor acessara novamente o menu do SUAP e clicara no item PGD 2.0 e Meu PGD.



Inicio

Documentos/Processos

Programa de Gestdo

PGD 1.0 (antigo)

Na sequéncia, aparecera a tela a seguir:



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)

0 servidor clicara no icone Execugao RIT, entdo aparecerd a seguinte tela:



Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 01/10/2024 a 30/10/2024 | Machado de Assis

O Atengfio: para salicitar Aprovac3o/Homologacio vocé deve observar os seguintes pontos

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

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

PESs relacionados:

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

40h 80,00% Oh 0.00% 1 Oh 20,00%

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

Oh 0.00% Oh 0.00% Oh 0,00% Oh 0,00%

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

Entregas

@ Planejamento (PIT) @ C(Consultas v

50h

Horas planejadas

O h 0,00%

Horas executadas

Sem entregas cadastradas
Assessorar os nucleos institucionais relacionados a area dos direitos humanos;
Assessorar os nlcleos institucionais relacionados & drea dos direitos humanos;

Prazo: Tempo planejado: Tempo executado: Execucio: PES relacionado:
30/10/2024 40h Oh 0,00% ASSTEC/IFF/IFFR

=+ Adicionar entrega

Sem entregas cadastradas Entrega nio relacionada a PES

Participagéo na Comissédo de PGD
Participacdo na Comissdo de PGD

Prazo: Tempo planejado: Tempo executado:
301072024 10h Oh

Aparecerdo as entregas que foram planejadas no PIT, tanto as relacionadas e as néo relacionadas ao PES.

=+ Adicionar entrega



a) Se a entrega for relacionada ao PES.

Clicar em Adicionar entrega nas entregas relacionadas ao PES, como na tela abaixo:

Entregas
Sem entregas cadastradas <+ Adicionar entrega |
Assessorar os nlicleos institucionais relacionados a area dos direitos humanos;

Assessorar os nicleos institucionais relacionados 3 area dos direitos humanos;

Prazo: Tempo planejado: Tempo executado: Execugdo: PES relacionado:
3071042024 40h Ch 0,00% ASSTEC/IFP/IFPR

Na sequéncia, preencher:

Titulo: informar o nome da entrega de execugéo (RIT) programada no PIT vinculada ao PES.

Descrigdo: descrever detalhadamente a entrega.

Data inicio/final: informar o periodo executado.

Arquivo: se for o caso, anexar arquivos em PDF (folder de evento ou algo similar). Nao anexar atestados médicos ou quaisquer
outros documentos sobre a vida privada e funcional (notas fiscais, contratos, documentos com dados sensiveis etc.) do servidor,
nesse sistema ndo é necessario.

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

Horas de execugao: informar o quantitativo de horas destinadas para a entrega.

% executado em teletrabalho: informar somente o percentual que foi executado em teletrabalho. Esse percentual pode ser de 0 a
100%.

e Percentual executado: informar se a entrega foi totalmente executada ou ndo em percentuais de 0 a 100%.



Dados gerais

* Titulo:

* Descrigdo:

Data Inicio:
Data Final:

Arquive:

Execugdo

* Horas da Execugio:

* % executado em
teletrabalho:

* Percentual executado:

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

Auxilic ao Seminario de Direitos Humanos no IFPR

Auxilic ao Seminario de Direitos Humanos na IFPR.

4% caracteres informados
1471072024 o
16/10/2024 ]

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 100.0 MB.

24,00

Em horas

100,00

Formato: "9.999,95"



Entregas

Marcar todas Remover selecionadas
4+ Adidionar entrega

Assessorar os nucleos institucionais relacionados a area dos direitos humanos

Assessorar os nideos institucionais relacicnados 4 area dos direitos humanos;

% executado Data
# Titulo Descricio Tempo executado em Execucdo ;o Datafim  Opgdes
teletrabalho?
[Q | AwdioaoSemindrio de Auxilio ac Seminério de Direitos Humanas na IFPR. 24n 0,00 100,00%  14/10/2024  16/10/2024
Direitos Humanos no IFPR.

Prazo: Tempo planejado: Tempo executado: Execugdo: PES relacionado:
30/10/2024 40h 24h 100,00% ASSTEC/IFP/IFPR

b) Se aentrega ndo for relacionada ao PES, aparecera a seguinte tela:

Clicar em Adicionar entrega nas entregas nao relacionadas ao PES, como na tela abaixo:

Sem entregas cadastradas | Entrega ndo relacionada a PES =+ Adicionar entrega

Participagdo na Comissao de PGD

Participacio na Comissdo de PGD

Prazo: Tempo planejado: Tempo executado:
30/10/2024 10h Oh

Na sequéncia, preencher:

Titulo: informar o nome da entrega de execugéo (RIT) programada no PIT ndo vinculada ao PES.

Descrigao: descrever detalhadamente a entrega.

Data inicio/final: informar o periodo executado.

Arquivo: se for o caso, anexar arquivos em PDF (folder de evento ou algo similar). Nao anexar atestados médicos ou quaisquer
outros documentos sobre a vida privada e funcional (notas fiscais, contratos, documentos com dados sensiveis etc.) do servidor,
nesse sistema ndo é necessario.



Dados gerais

* Titulo:

* Descrigdo:

Data Inicio:

Data Final:

Arquiva:

Execucao

* Horas da Execugdo:

* % executado em
teletrabalho:

Salvar

Horas de execugao: informar o quantitativo de horas destinadas para a entrega.
e % executado em teletrabalho: informar somente o percentual que foi executado em teletrabalho. Esse percentual pode ser de 0 a

100%.

(e]

O
O
O

informar 0% quando o regime for presencial (5 dias das semana presenciais);

informar 20% quando o regime for teletrabalho parcial (1 dia da semana remoto e 4 dias presenciais);

informar 40% quando o regime for teletrabalho parcial (2 dias da semana remotos e 3 dias presenciais);

informar 50% quando o regime for teletrabalho parcial (manhds da semana remotos e tardes presenciais/manhas da
semana presenciais e tardes remotas);

informar 60% quando o regime for teletrabalho parcial (3 dias da semana remotos e 2 dias presenciais);

informar 80% quando o regime for teletrabalho parcial (4 dias da semana remotos e 1 dias presenciais);

informar 100% quando o regime for teletrabalho integral (5 dias da semana remotos).

Participacdo na comisséo do PGD

Participagdo na comissdo do PGD

31 caracteres

16/10/2024

1641042024

nformados

=]

Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 100.0 MB

3,00|

Em horas

100,00



Ap0ds o preenchimento, clique em salvar. Aparecera a seguinte tela, que o servidor pode adicionar mais uma entrega e editar a entrega cadastrada.

| Em Fase de Cadastro

Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 01/10/2024 a 30/10/2024 | Machado de Assis

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 hemologar 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%

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

3h 11.11% 24h B3.89% Oh 0.00% 3h 1M.11%

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

Entregas

Assessorar os nlicleos institucionais relacionados a area dos direitos humanos;

Assessorar os nicleos institucionais reladionados & drea dos direitos humanos;

% executado
# Titulo Descricao Tempo executado em Execugio

teletrabalho?

0 Auxilio ac Seminario de

Direitos Hurmanos no IFPR. Auxilio ao Seminario de Direitos Humanos no IFPR. 24k

0,00 100,00%

Apds o clicar em Solicitar aprovagao/homologacgao, aparecera a seguinte tela:

@ Planejamento (PIT) @ Consultas

50h

Horas planejadas

27h 54.00%

Horas executadas

Marcar todas Remover selecionadas
=+ Adicionar entrega

Data
inicio

14/10/2024 | 16/10/2024

Data fim Opgoes



Solicitar Aprovacdo/Homologacéo - Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 01/10/2024 a 30/10/2024 | Machado de Assis

lustificativa/Observacgo:  ggjicirg aprovacdo/homologagdo do RIT

37 caracteres informados.

* Confirmo esta operacdo:

Preencha os campos:
e Justificativa/Observacao: informar o motivo do pedido.
e Confirmar a operacgao.

e Informar a senha e clicar em salvar.

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



| Aguardando parecer

Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 01/10/2024 a 30/10/2024 | Machado de Assis

@ Planejamento (PIT) @ Consultas ¥

Adesdo

Regime individual de execucdo no PGD:
Adesdo ao PGD de 12/00/2024 até Atualidade

Teletrabalho integral

% de Teletrabalho:

100,00
PESs relacionadas:
1 [Principal e apto para homelogar 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

3h 11.11% 24h B2.80% Oh 0.,00% 3h 11.11% 27h 54.00%

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

Entregas

Assessorar os ntcleos institucionais relacionados a area dos direitos humanos;

Assessorar os nicleos institudionais relacionados a drea dos direitos humnanos;

~ s % executado . Data ) .
# Titulo Descrigdo Tempo executado em Execugio ;e Datafim  Opgoes
teletrabalho?
Auxilio ao Semindrio de

Dirertos Humanos no IFPR. Auxilio ao Sernindrio de Direitos Humanos no IFPR

24h 0,00 100,00% 14/10/2024  16/10/2024

Prazo: Tempo planejado: Tempo executado: Execugdo: PES relacionado:
30/10/2024 40h 24h 100,00% ASSTEC/IFR/IFPR

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



Meu PGD - Machado de Assls

Dados do servidor

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

Adesdio ao PGD de 12/09/2024 até Atualidade @

Visualizar ades3o ao PGD Visualizar horas

Situacdo de adesdo ac PGD: Contato:

| Deferida +55 (99) 9999-9999 (BRI a1 T R E Y]

Adesbes ao PES

Acgoes Setor Situacdo

@ ASSTEC/IFP Deferido

PITs/RITs

Periodo Situagao PIT Situagdo RIT Opcoes

01/10/2024 a 30/10/2024 Homologado Homologado @ Planejamento (PIT) @ Execucdo (RIT)

Nesta tela aparecera o RIT homologado ou ndo homologado. A partir desse momento nao sera mais possivel alterar o PIT e o RIT.



