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Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica
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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO/SUAP-PGD
MANUAL DO RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO - RIT
VISAO CHEFIA IMEDIATA

Prezado (a) Gestor (a),

As informag®es a seguir visam instrui-lo acerca dos procedimentos necessarios para andlise do Relatério Individual
de Trabalho — RIT dos servidores lotados em sua unidade, apds o cumprimento das entregas pactuadas no PIT. O
processo do RIT teve inicio com o (a) servidor (a), havendo encaminhado para a devida andlise e, se de acordo,
homologacao.

A Portaria Ifac n2 21 de 012 de dezembro de 2023 informa o seguinte sobre a avaliacao do RIT:

SECAO Il
DA FORMA DE AVAI.IA(;JEO
Art.41. A avaliac8o e o0 acompanhamento das atividades serdo realizados pela Chefia Imediata e
do Dirigente da unidade do participante, por meio da afericdo das entregas realizadas, mediante andlise
fundamentada da entrega do Plano de Trabalho Individual - PIT, em até 30 (trinta) dias, quanto ao cumprimento
ou ndo das atividades planejadas.

Dessa forma, as Chefias tem o prazo de 30 dias apds o término do periodo pactuado no PIT para proceder com a
avaliacdo do Relatério Individual do servidor — RIT.

1. Acesse o Link: https://suap.ifac.edu.br/;
2. Preencha as informacGes referente ao acesso;
3. Apds logar no SUAP, na sua tela inicial ird constar a seguinte notificagdo “RIT a aprovar”. Clique e serd

direcionado para a funcionalidade:

= Atribuidos a Mim

Q Buscar Menu

RIT a aprovar
Inicio

Documentos/Processos

4, A tela de Relatérios Individuais de Trabalho relacionard todos os servidores da sua unidade que possuem RIT
pendente de avaliagdo. Vocé pode consultar previamente o que o servidor preencheu clicando na lupa:
Inicio » Relatérios Individuais de Trabalho

Relatérios Individuais de Trabalho

Filtros:
Texto: Agrupamento: Setor Entregue :

Q, Todos menos os meus ® Q Sim %

Avaliagio: Periodo:

Mostrando 1 Relatdrio Individual de Trabalho

# Servidor Setor PIT RIT Entregue Avaliado Acgoes
Rafaella de Souza COGEP- 01/01/2024 2 Relatdrio Individual de Trabalha
o (-] Avaliar e Homol thl—
a Roque (1044932) REIT 31/01/2024 de 01/01/2024 até 31/01/2024 valiar e Homologar (RIT)

Mostrando 1 Relatério Individual de Trabalho
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5. Para iniciar o processo selecione “Avaliar e Homologar (RIT)”:
6. A tela seguinte trara as seguintes informacdes (veja que na sequéncia ldgica, o RIT é a ultima etapa do Ciclo
do PGD, reconhecido pelo momento da “Execugdo (Avaliar)”:
Inicio » Relatérios Individuais de Trabalho > Avaliagdo e Homelogagdo - Relatério Individual de Trabalho de 01/01/2024 até 31/01/2024 | Rafaella de Souza Roque (1044932)
Entregue

Avaliacdo e Homologagéo - Relatério
Individual de Trabalho de 01/01/2024 até

31/01/2024 | Rafaella de Souza Roque

(1044932)

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE: Situacio: Jornada de trabalho:
Rafaella Roque COGEP-REIT (campus: RIFAC) COGEP-REIT (campus: RIFAC) ATIVO PERMANENTE - 01 40 HORAS SEMANAIS

B Dpados Gerais

B Resumo

B Pendéncias para Avaliagio de Entregas e Homologacéo do RIT
B rlanejamento

Execucéo (Avaliar)

7. Na hipdtese de ter consultado RIT antes de avaliar (consulta na lupa —item 4.) e ter verificado que o servidor
preencheu alguma informacdo ndo condizente com os servicos realizados o que tenha informado algum dado de
forma equivocada, vocé pode proceder com a devolucdo do RIT ao servidor:

Entregue

Avaliacao e Homologacao - Relatério

8. A tela trara todas as atividades do servidor e as respectivas entregas registradas por ele. Vocé podera
consultar o registro de cada atividade e a entrega associada, clicando na lupa e, apds, selecionar as atividades que
estiverem de acordo e, na op¢3o “ACAO” selecione “Avaliar Entrega”:

Mostrando 7 Entregas

Acdo:

Avaliar Entrega 0 de 7 selecionados

Atividade Prioridade  Entrega Execucao Avaliagao

De: 31/01/2024

Até:31/01/2024
< Total de horas da
execugao: 1h 30m
Tempo médio por
entrega: 1h 30m
Tempo ajustado
pela faixa de

Aprovado:©@
Homologado: @
Total de horas
homolegadas: 0h
Om

Tempo médio por
entrega: Oh Om

Plana de
Trabalho Setorial Participacio de reunides > Tipo: Ata ou memédria de reunido assinada
n 131 COGEP-REIT ,D ;N - Média Descrigdo: Reunido interna pautando agdes de interesse do setor: alinhamentos e planejamento do 3 Tempo ajustado
= ) : Participa3o de reunides > complexidade: 1 i
vigente a partir més, (1h 30m) pela faixa de

de 12/12/2023 Total do Tempo ;::;’\plexldade: -(0h

ajustado pela faixa Total do Tempe

CTm =T ajustado pela faixa

iELT de complexidade:
Executada em
0Oh Om

Teletrabalho:©
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9.

uma justificacdo/observacdo. Responda e confirme as informacdes:

Confirmagao

Avaliagao

Justificativa/Observago:

* Nota:

10,00

Formato: "9.999,99"

158 caracteres informados.

Homologa?

Confirmagéo

* Confirmo esta operacéo?

* Senha para confirmacio:

Enviar

10.

Inicio > Relatorios Individuais de Trabalho » Avaliaca

< Homologagao - Relatério

dividual de Trabalho de

/01/2024 até 31/01/2024 | Rafaella de Souza Roque (104

A senvidora desempenhou suas atividades com zelo e dedicagio, sempre atentando-se 3s normas e procedimentos internas, fluxos, processos e legislagdo em geral.

r entregas para o Relatdrio Individual de Trabalho de 01/01/.

Sera solicitado que atribua uma nota pelo desempenho do servidor com relagdo a atividade entregue e

Apds avaliar todas as atividades o sistema mostrara a relagao delas na situagdo “AVALIADAS”:

Avaliar entregas parao Relatorlo Ind|V|duaI de Trabalho de 01/01/2024
até 31/01/2024

Avaliadas

Agdes

11.

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

PTS

Plano de Trabalho Setorial
COGEP-REIT vigente a
partir de 12/12/2023

Plano de Trabalho Setorial
COGEP-REIT vigente a
partir de 12/12/2023

Plano de Trabalho Setorial
COGEP-REIT vigente a
partir de 12/12/2023

Plano de Trabalho Setorial
COGEP-REIT vigente a
partir de 12/12/2023

Plano de Trabalho Setorial
COGEP-REIT vigente a
partir de 12/12/2023

Plano de Trabalho Setorial
COGEP-REIT vigente a
partir de 12/12/2023

Plano de Trabalho Setorial
COGEP-REIT vigente a
partir de 12/12/2023

Atividade

Participacdo em atividades -» Participacdo
em atividades

Atendimento ou contato assincrono >
Atendimento assincrono

Elaborar Documentos relacionados a0
setor > Elaboracdo de documento ou
material para as acdes da DISGP.

Execucao de procedimento de processos
administrativos -> Execucio de
procedimento de processos
administrativos

Atendimento ao servidor & Usudrio ->
Atendimento ao servidor e Usudrio

Participagdo de reunides -> Participacdo de
reunides

Plangjamenta de atividade do setor -=
Planejamento de atividade do setor
presencial

Prioridade

Baixa

Média

Média

Média

Média

Média

Média

Situagdo

Entregue

Entregue

Entregue

Entregue

Entregue

Entrague

Entregue

Tipo da Entrega

Certificado de concluso; Certificado

de conclusdo; carta de agradecimento;

declaragdo, entregues.

Resposta de atendimentos de forma
virtual

Documentos finalizados

Conclusdo de processos
administrativos

Relatdrio de controle interno

Ata ou memdria de reunido assinada

Ata ou memdria da reunido

Nessa mesma tela tambem constara a op¢do “HOMOLOGAR RIT”:

Data que

Iniciou

01/01/2024

01/01/2024

01/01/2024

01/01/2024

01/01/2024

31/01/2024

30/01/2024

Data que

Finalizou

31/01/2024

31/01/2024

31/01/2024

31/01/2024

31/01/2024

31/01/2024

30/01/2024

Quantidade de
Entregas

Aprovade Homologado

Sim Sim
Sim Sim
sim Sim
sim Sim
Sim Sim
Sim Sim
Sim Sim
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12. Clique em homologar e responda o questionario seguinte:
Questionario de pesquisa referente ao Calendario de PIT/RIT de 01/01/2024 a
31/01/2024 | COGEP-REIT

*Dificuldades 100
enfrentadast

Sugesties para
aperfeigaaments do PGD?

13. Ao término, inclua a justificativa necessaria que o motiva a homologar o RIT do servidor e confirme com sua
senha, conforme exemplo:

Inicio » Relatérios Individuais de
31/01/2024 > Questionario de pe:

mologacao - Relaté
dério de PITARIT de

té 31/01/2024 | Rafaella de Souza R
Aprovar/Homologar o Relatério Indiy 024 | Rafaella de Souza Roque (10:

Aprovar/Homologar o Relatorlo Individual de Trabalho de 01/01/2024 até
31/01/2024 | Rafaella de Souza Roque (1044932)

JUSticativa:  Considerando que 3 servidora desempenhou as atividades pactusdas no Plans Interno de Trabalho (PIT), 3pés os devidas ajustes & registro das entregas, dessa forma, sprovo e homslogo o Relatério
Individual de Trabalho da servidara, na presente data.

247 caracteres informados.

* Confirmo esta operagie:

*Senha para confirmacio: ... ®
14. Por fim o RIT do servidor serd homologado e finalizado, relativo aquele periodo:

Entrague

Relatério Individual de Trabalho de 01/01/2024 até 31/01/2024

Dados do servidor

Servidor: Setor SUAP: Exercicio SIAPE: Situacdo: Jornada de trabalho:
Rafaella Roque COGEP-REIT (campus: RIFAC) COGEP-REIT (campus: RIFAC) ATIVO PERMANENTE - 01 30 HORAS SEMANAIS

Dados Gerais

PIT: RIT: Entregue: Arovado Homologado:
Calendario de PIT/RIT de 01/01/2024 a Relatério Individual de Trabalho de sim sim sim
31/01/2024 01/01/2024 até 31/01/2024

IMPORTANTE: Durante a avaliagdo do RIT, ndo é possivel realizar quaisquer alteragdes no PIT do servidor, devendo,
nesses casos, devolver o RIT ao servidor, solicitar que ele faga os ajustes necessdrios no PIT; encaminhe para sua
aprovagdo. Assim, as mudangas irdo sincronizar no RIT do servidor e constara de modo adequado no seu processo
de homologagdo do RIT.
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