
Elaborando um Relatório Individual de Trabalho (RIT)

1. Elaborando um Relatório Individual de Trabalho (RIT)

Após a aprovação do PIT, o servidor acessará novamente o menu do SUAP e clicará no item PGD 2.0 eMeu PGD.



Na sequência, aparecerá a tela a seguir:



O servidor clicará no ícone Execução RIT, então aparecerá a seguinte tela:



Aparecerão as entregas que foram planejadas no PIT, tanto as relacionadas e as não relacionadas ao PES.



a) Se a entrega for relacionada ao PES.

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

Na sequência, preencher:

● Título: informar o nome da entrega de execução (RIT) programada no PIT vinculada ao PES.
● Descrição: descrever detalhadamente a entrega.
● Data início/final: informar o período executado.
● Arquivo: se for o caso, anexar arquivos em PDF (folder de evento ou algo similar). Não anexar atestados médicos ou quaisquer

outros documentos sobre a vida privada e funcional (notas fiscais, contratos, documentos com dados sensíveis etc.) do servidor,
nesse sistema não é necessário.

● Tempo planejado: informar, obrigatoriamente, o tempo de execução para realizar a entrega.
● Horas de execução: 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%.
● Percentual executado: informar se a entrega foi totalmente executada ou não em percentuais de 0 a 100%.



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



b) Se a entrega não for relacionada ao PES, aparecerá a seguinte tela:

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

Na sequência, preencher:

● Título: informar o nome da entrega de execução (RIT) programada no PIT não vinculada ao PES.
● Descrição: descrever detalhadamente a entrega.
● Data início/final: informar o período executado.
● Arquivo: se for o caso, anexar arquivos em PDF (folder de evento ou algo similar). Não anexar atestados médicos ou quaisquer

outros documentos sobre a vida privada e funcional (notas fiscais, contratos, documentos com dados sensíveis etc.) do servidor,
nesse sistema não é necessário.



● Horas de execução: 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%.
○ 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 (manhãs da semana remotos e tardes presenciais/manhãs 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).



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

Após o clicar em Solicitar aprovação/homologação, aparecerá a seguinte tela:



Preencha os campos:

● Justificativa/Observação: informar o motivo do pedido.
● Confirmar a operação.
● Informar a senha e clicar em salvar.

Após o preenchimento, aparecerá a seguinte tela que mostrará a aprovação/homologação do RIT e uma pequena mensagem Aguardando parecer:



Após aprovação da chefia imediata, aparecerá a seguinte tela para o servidor no itemMeu PGD:



Nesta tela aparecerá o RIT homologado ou não homologado. A partir desse momento não será mais possível alterar o PIT e o RIT.


