MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Acre

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO/SUAP-PGD
MANUAL DO RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO - RIT
VISAO SERVIDOR

Prezado (a) Servidor (a),

As informacGes a seguir visam instrui-lo acerca dos procedimentos necessarios para a elaborac¢do do seu Relatorio
Individual de Trabalho — RIT, apds o cumprimento das entregas pactuadas no PIT. O processo inicia com vocé e
culmina com a analise e aprovacdo por parte da Chefia Imediata, acGes tratadas em manual a parte.

1. Acesse o Link: https://suap.ifac.edu.br/;
2. Preencha as informagdes referente ao acesso;
SuUa
IFAC
& Login IFAC
—_—
@
O
Esqueceu ou deseja alterar sua senha?
Entrar com 9 Ay
3.

Importante que observe sempre que, ao logar no SUAP, serd mostrado o calenddario do més. Nesse calendario

sera mostrado os feriados e exclusivamente os dias de férias que por ventura tenha marcado naquele respectivo

meés:

suap

© Pendéncias

4,

el Administrativo Eletrénicos
Leandro Costa
e
~ - o Ter | Qua | Qui Sab " Total da Semana: Oh
355 Avaliagdes de Desempenho 5 Caixa de Processos
Inidio identificadas 1 3
Documentos/Processos o
Débito Pendente da Semana Passada: 32
Programa de Gest&o @ Avisos Busca Rapida Débito Pendente do Més Passado: 125h
Pesquisa & Fere=d
= . + Informar Compensacao
Extensdo Legenda: --

Gestéo de Pessoas

ores

Setores

< Atualizar Alertas

¥ Calendario Anual

Um detalhe a observar aqui é que o médulo do Programa de Gestdo ird calcular automaticamente as horas
dos dias Uteis que vocé devera trabalhar no més, descontando os feriados e suas férias, se houver.
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5. Clicando na opgao contida na barra lateral “Programa de Gestao > MEU PGD”, tem-se a seguinte tela do seu
perfil:

suap g ERN——
Meu PGD - Leandro da Silva Costa (2926136) ==xa

E' Leandro Costa a
<

Q 8 B Dados do servidor

bich tor SUAP e g
COGEP-REIT {campus: RIFAC) COGEP-REIT (campus: RIFAC) ATIVO PERMANENTE - 01

Documentos/Processos
Programa de Gestio JU‘"L‘)\\&.‘; >EMﬁl'¢.ﬂ;5
A partir de 13/12/2023 15:03:31 ©

Ensino Visualizar adesio ao PGD

Extensio — e o :

Gestdio de Pessoas Adesdes ao PTS

Administragio

Tec. da Informagio AgBes DatasHora da Solicitagio Setor Descricio Situagio Opgdes

bt 13/12/2023 17.07 COGEP.REIT Plana de Trabalho Setorial COGEP-REIT vigente a partir de 12/12/2023 Deferido ‘: m

Central de Servicos n

Sadde
6. Va até o final dessa pagina e localize o PIT do més que vocé tem autorizado por seu avaliador (Chefia
Imediata) e que precisa informar seu RIT. Clique na opcdo “EXECUCAO (RIT — ENTREGAS)”:

PITs/RITs

PIT RIT
< Agdes

Periodo Situacao Etapa Entregue Aprovado Homologado Opgdes

n 01/02/2024 a — Planejamento de 01/02/2024 até _

Nao = =
29/02/2024 29/02/2024 Q. Execucdo (RIT - Entregas)

Q planejamento (PIT)
01/01/2024 Pl to de 01/01/2024 até
a @ Autorizado pelo(s) Avaliador(es) ) anejamento de st Nao = =
31/01/2024 p1/01/2024 4’ Q. Execucdo (RIT - Entregas)

7. Serd apresentada a seguinte tela, onde constard todas as atividades pactuadas no PIT e que agora necessita
que informe o que foi realizado em cada uma delas. Clique em “+ Adicionar Entrega”:

B rendéncias para Avaliagéo de Entregas e Homologac&o do RIT

© Considerando as caracteristicas atuais deste RIT e das suas Entregas:

X Este RIT ndo foi entregue e por isso ndo pode ser homologado NAO ENTREGUE

X Nenhuma entrega deste RIT foi entregue e por isso as entregas ndo podem ser avaliadas NAO ENTREGUE

B rlanejamento

Autorizado el + Adicionar Entrega “ = Listar Entregas

1) Atendimento ao servidor e Usuéario -> Atendimento ao servidor e Usuario

Tipos de Entregas
Relatorio de controle interno

PTS: Prazo Descrigdo
Plano de Trabalho Setorial COGEP-REIT vigente a partir de 12/12/2023 31/01/2024 Atendimento presencial aos servidores e demandas do setor.
Tempo Planejado: Total de horas da execugdo: Total de horas homologadas:
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8. Nesta tela vocé deve informar o que foi realizado dentro daquela determinada atividade, podendo ser listado
no campo “descricdo”, bem como ainda ser anexado arquivo de comprovacao, se houver:
Cadastrar entrega para o Relatorio Individual de Trabalho de 01/01/2024 até
31/01/2024 - Atividade Atendimento ao servidor e Usuario -> Atendimento ao
servidor e Usuario

* Tipo entrega:

* Descrigdo:

0 caracteres informados

* Prioridade: g o -

* Quantidade de Entregas: 1 * Total de Horas da Foi executada em
Execucdo: teletrabalho?

Em horas

* Data que Iniciou: 34 /01,2024 = * Data que Finalizou: 34,419,204 m]

Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Tamanho maximo permitido: 100.0 MB.

Salvar

9. Salientamos que o PIT, que vocé montou junto com sua chefia, € um planejamento, logo a forma como as
atividades previstas foram desempenhadas podem ter sofrido algum tipo de alteracdo, isto é, se no PIT consta que
seriam 30h para determinada atividade, porém vocé entende que desempenhou horas a mais ou horas a menos,
este é o momento de informar no RIT. No campo “Total de Horas da Execugdo” insira o quanto de tempo que dedicou
a atividade. Lembrando que, caso ndo informe a quantidade de horas previstas no PIT (horas a menos ou a mais),
vocé terd que fazer a compensacao (desconto ou acréscimo de horas) em outra atividade, afim de que possa fechar
seu més de trabalho dentro do previsto, conforme sua carga horaria.

10. Por equivoco ou por certeza, é possivel realizar o registro de mais de uma entrega para uma determinada
atividade, que respeitada as horas de trabalho. No entanto, caso tenha a necessidade de excluir uma entrega
registrada, proceda da seguinte forma:

10.1. Cligue em “Listar Entregas”

@ Planejamento

Atendimento ao servidor e Usuéario -> Atendimento ao servidor e Usuério

Tipos de Entregas
Relatorio de controle interno

PTS: Prazo Descricdo
Plano de Trabalho Setorial COGEP-REIT vigente 3 partir de 12/12/2023 31/01/2024 Atendimento presencial 3035 servidores @ demandas do setor
Tempo Planejado: Total de horas da execugio: Total de horas homologadas:
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10.2. Selecione a entrega a ser alterada (aqui também uma entrega pode ser alterada) ou excluida, no caso de
exclus3o, va em “ACAO” e selecione “Remover entrega”. Clique em “Aplicar” (TELA 1). O sistema ird solicitar uma
justificativa e sua confirmacgao. Proceda e entrega sera excluida da relagdo oficial (TELA 2).

Tela 1 Tela 2
B Selecionadas
Acao:
Aplical’ 1 de 2 selecionado retes B Acvidade brocitsde simagho  TPOdR  Dataque  pata
O # PTS Atividade Situagao Prioridade ::::ed;a a I e L S .
Plano de
Trabalho Coleta, andlise,
Setorial estudo de dados . _
D @@ O e | v D
vigentea  analisar dados * Justificativa/Obssrvagdo
artir de socioecondmicos
20/12/2023
Plano de
Trabalho Coleta, analise,
Setorial estudo de dados
COAPE- socioecondémicos . Planilhas;
2 QT REIT -> Coletar e (CEEIELE Rdd Apresentagles
vigente a analisar dados
pgrtirde socioecondmicos
20/12/2023 @
——
11. Ajustadas entregas, sendo devidamente incluidas, as mesmas poderao ser consultadas, no entanto estardo
pendentes de homologacao:
Avaliacdo
Nota:
0.00
Total de Horas Homologadas:
Ohom
Aprovado:
%
Homologado:
Justificativa/Avaliacao:
12. Observem que, conforme as entregas estiverem sendo registradas em cada atividade, o sistema ira somando

o total de horas até o momento. Caso tenha concluido o registro das entregas e mesmo assim as horas ndo bateram
retorne as entregas e revise-as, talvez alguma entrega tenha sido informada com horas a mais ou a menos. Apds, o
RIT ficard pendente de envio das informagdes para a Chefia Imediata:

144h

Total de horas da
execucao (ndo entregue)

144h

Total de horas da
execugao

Oh Om

Total de horas
homologadas

0%
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13. Assim como foi tratado no Item 9. no RIT serd possivel, em acordo com a chefia, ajustar o PIT de modo que
seja incluida, alterada ou excluida uma atividade que foi prevista para aquele més de trabalho, porém, ndo houverem
quaisquer a¢les relacionadas. Para tanto acesse o seu PIT na tela inicial em “Meu PGD”:

PITs/RITs
PIT RIT
Acoes
Periodo Situacdo Etapa Entregue Aprovado Homologado Opcdes
01/02/2024 5 20/02/2024 Cadastrado Planejamento de 01/02/2024 até 20/02/2024 Nio Q Planejamento (PIT) Q Execucio (RIT - Entregas)
01/01/2024 a 31/01/2024 Autorizado pelo(s) Avaliador(es) Planejamento de 01/01/2024 até 31/01/2024 sim sim Sim
leci ividad desej lui f I li “ lar”:
13.1. Selecione a atividade que deseja excluir, conforme exemplo, e clique em “Cancelar”:
plano de Trabalho Setorial zlangamentfo dﬁe a_tw_l;:lapcile do setc»rt pzr meio P_I:nejam:ntu d_elatl\rld.acfe 30 setor por meio de
= COGEP-REIT vigente a E-\{I leoconferéncia anejamento de ah 21/01/2022  VideOCON eren_cla; pr.ewsao e urr.lia vgz pro | AR
. atividade do setor por meio de semana, na existéncia da conveniéncia
partir de 12/12/2023 A .
videoconferéncia oportunidade.
13.2. Inclua justificativa e confirme. Serda encaminhado um cédigo para o seu celular:

Cancelar Atividade Planejamento de atividade do setor por meio de videoconferéncia -> Planejamento de atividade do setor
por meio de videoconferéncia do Planejamento de 01/01/2024 até 31/01/2024

* Justificativa/Observacao: a5 foj inserida de forma conjunta em outro tipo de atividade, desta forma solicita-se o cancelamento.

* Confirmo esta operagio
e estou ciente de que &
IRREVERSSIVEL:

13.3. A atividade sera cancelada, no termo técnico do sistema:
Planejamento de atividade do setor por meio Planejamento de atividade do setor por meio de

Plano de Trabalho Setorial

COGEP-REIT vigente a de_ \f\deomnferen(la > Pla.nejamento de h 21/01/2024 VIdEDEanEI'EFI-[Iaj previsdo de urr.lza ve.z pro | Cancelado
. atividade do setor por meio de semana, na existéncia da conveniéncia e
partir de 12/12/2023 . A .
videoconferéncia oportunidade.
Plano de Trabalho Setorial . L . . 5
@ Cowrrerigmes | Logmeioiimebens w o suoes Jrdmeindedviseb e |y
partir de 12/12/2023 1 P a P -
13.4. No exemplo acima, a atividade cancelada correspondia a 4h mensais. Houve o cancelamento, pois a

reunido realizada ocorreu de forma presencial e durou 2h30m. Portanto, dessas 4h foram remanejadas para essa
outra atividade 2h30m, restante 1h30m para comprovar no PIT. Neste caso, esse tempo de sobra foi somada a outra
atividade existente e que de fato necessitou de mais tempo de execugao, além do previsto:

13.5. Toda alteracdo no PIT ensejara a respectiva andlise e aprovacdo da Chefia Imediata. Apds ajustado o PIT,
clique em “Solicitar aprova¢dao”. Comunique sua Chefia para que confirme e vocé possa retomar seu RIT, agora dentro
das horas e atividades executadas:

| Aguardando envio para aprovagio

aTejomentoTE 01/01/2024 até 31/01/2024 |
Rafaella de Souza Roque (1044932)

© Antes de trabalhar com o leia a5 Orientaces Gerais disponiveis no seu PIT/RIT.

152H 1H 30M 148H

TOTAL PREVISTO EM HORAS PARA SER TEMPO PLANEJADO SEM APROVA@O TEMPO PLANEJADO APROVADO
PLANEJADO PARA O PERIODO
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13.6 PIT aprovado, retorne ao RIT para informar a entrega relacionada a hora remanescente (1h30m):

| Autorizado pelo(s) Avaliador(es)

Planejamento de 01/01/2024 até 31/01/2024 |

Rafaella de Souza Roque (1044932)

© Antes de trabalhar com o Planejamento leia as Orientacdes Gerais disponiveis no seu PIT/RIT.

152H OH OM 149H 30M

TOTAL PREVISTO EM HORAS PARA SER TEMPO PLANEJADO SEM APROVAGAO TEMPO PLANEJADO APROVADO
PLANEJADO PARA O PERIODO

Autorizado + Adicionar Entrega Q

5 Participagdo de reunides -> Participacdo de reunides

Tipos de Entregas
Ata ou memaria de reunido assinada

PTS: Prazo Descricio
Plano de Trabalho Setorial COGEP-REIT vigente a partr de 12/12/2023 31/01/2024 Reunido interna pautando agdes de interesse do setor: alinhamentos e planejamento do més.
Tempo Planejado: Total de horas da execucdo: Total de horas homologadas:
1h20m Oh Om | Oh Om entregue | Oh Om ndo entregue 0hOm
. . , . I »
14. Preenchido as entregas de todas as atividades é horas de realizar a 12 acdo final do RIT: “ENTREGAS DAS

ATIVIDADES”, cuidado para ndo confundir. Assim, selecione todas as atividades e na opg¢do “ACAQ”, selecione
“ENTREGAR”. Funciona como se vocé estivesse ‘embrulhando/empacotando’ seu trabalho e armazenando dentro de
uma caixa chamada RIT. Clique em “Aplicar”:

Mostrando 6 E £}
1 cetrando® Eniress 2 Mostrando 6 Entregas
Acao:
Entregar L3 i .
Reverter Entrega ada Entregar Aplicar & de 6 selecionados
Remover Entrega Atividade situacsio prioridade 1P
Entrega
Plano de
< Trabalho 3 Confirmacao
satorial Participacio de Ata ou
COGEP- reunioes = memoria de - Apés o das demandas com a respectiva entrega, conforme pactuade ne PIT. solicito andlize @ homologagio do RIT.
n a REIT Participacio de cadasirady gaixa reunido “ -
vigentea  reunides assinada
partir de
12/12/2023
Plano de
Trabalho
Satorial Participacio de Ata ou P
COGEP- reunides - o memédria de
n a REIT Participagio de Cadasirady Baia reunio * Senha para confirmagdo: .......... P
vigentea  reunides assinada
partir de =
12/12/2023 —
. . . ~ . .
15. O sistema fara a confirmac¢do apresentando a seguinte tela:

Registrar entregas para o Relatério Individual de Trabalho de 01/01/2024 até =
31/01/2024

B Entregues

Total da Fol axncutada
Agges #TS Atividade Pordade Siuacle | Tpedstmeps Mame | Detages  Ouadwde [LLL s em
B3 precucte teletrabaiho?

sim

.. B Reitoria
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16. Veja como ficam o quantitativo de horas, apds a consolidacdo das entregas:
Inicio do preenchimento RIT Fim do preenchimento do RIT
144h
e 144h
R Total de horas da
execugdo (entregue)
144h J— —
[ — oh Om
Total de horas da

execugio (nfo entregue)

Oh Om 144h
Toal de horas Total de horas da
hemologadas execugho
= e 0

17. Dessa forma, proceda a

Inicio > Meu PGD - Leandro d

22 acdo final do RIT: ENVIAR RIT PARA HOMOLOGAGAO

(2926136) > 50 - Relatério Individual de Trabalho de 01/01/2024 até 31/01/2024 | Leandro da Silva Costa (2026136)

Nio entregue

Execucado - Relatério Individual de
Trabalho de 01/01/2024 até 31/01/2024
| Leandro da Silva Costa (2926136)

© Antes de executar leia as Orientacdes Gerais disponiveis no seu PIT/RIT.

Pendéncias para Avaliagéo de Entregas e Homologagao do RIT

uais deste RIT e das suas Entregas:

ser homologado.

NAO ENTREGUE

cionadas a0 PTS deste setor antes da homologag3o do RIT NAO AVALIADO

18. Inclua justificativa e confirme o envio:

Entregar o Relatério Individual de Trabalho de 01/01/2024 até 31/01/2024 |
Leandro da Silva Costa (2926136)

Justhcativa

( "Confimoesa peragio:

* Senha para confirmagso:

e ®

19. Apds, competird a sua Chefia Imediata a andlise e homologacdo. A Chefia podera devolver o RIT para

eventuais ajustes.

Entregue

Individual de Trabalho de 01/01/2024 até

Avaliacao e Homologacao - Relatério [ oot |

20. Fique atento e proceda ao planejamento, em conjunto com sua Chefia Imediata, do PIT do més de trabalho que

se inicia.
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