Passo 4: Elaborando um PIT

Adicionando um PIT (Plano Individual de Trabalho)

Acessar SUAP - Programa de Gestao —» PGD 2.0 - Meu PGD

Clique no botao Adicionar PIT

Caso o setor que esteja criando um PIT, seja um departamento, coordenacao ou
pro-reitoria, esse também devera ter um PES, e o servidor devera aderir ainda o
pessoal do proprio setor.
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1 Plano de Entregas Setorial DITI de 01/03/2026 a 30/06/2026

Chefe de Setor v Adesdo ao PGD de 04/03/2026 até Atualidade &

Consultas

Visualizar adesdo aoc PGD Visualizar horas
Ensino

Situagdo de adesdo ao PGD: Contate:

| Deferida +55 (96) 99999-9999 (ORI WE ) ERTCRUTETELY

Pesquisa

Extensdo

Gestdo de Pessoas

‘ Adesdes ao PES A ‘
Administragdo
Tec. da Informagio ~ _
Agdes Setor Situagdo
Balcao Digital —
(@) DITI Deferido
N

Atividades Estudantis

Des. Institucional

Central de Servicos

Observacoes

Selecione a adesao ao PGD vigente do servidor.

Escolha o calendario PIT/RIT correspondente ao més em que executara as atividades.
Marque a opcao “Confirmo esta operacao” para validar a acao.

Informe sua senha do SUAP para confirmacao.

Cliqgue em Enviar para finalizar o cadastro.
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* Selecione a adesdo: | 5 4¢3 go Servidor = BN B 50 PGD de 04/03/2026 até Atualidade v

* Calendério PIT/RIT: | o calendario de PIT/RIT de 01/03/2026 a 31/03/2026 ®

Consultas v Confirmagao
* Confirmo este cadastro:
Ensino
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Pesquisa Senha para confirmagdo: | | &
Extensdo

Gestdo de Pessoas

Administracdo

Completando o PIT com informacdes adicionais

Apds cadastrar o PIT, serao exibidas as orientacoes e regras vigentes para execucao do
Plano Individual de Trabalho.

Para que o PIT possa ser enviado para homologacao da chefia, é necessario preencher todas
as abas disponiveis.
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Em Fase de Cadastro

Plano Individual de Trabalho (PIT) ® Execugio RIT

de 04/03/2026 a 31/03/2026 |
Ederson de Souza Costa (2329315)

0 Atencio: caso deseje solicitar Aprovagido/Homologagao vocé deve observar os seguintes pontos:
1. E necessério cadastrar os dados bésicos.
2. £ necessério cadastrar, no minimo, uma entrega.
3. Nao existemn dados suficientes para uma solicitacdo de Aprovagao/Homologacao.

Adesdo: Regime individual de execugao no PGD: % de Teletrabalho:

Adesdo ao PGD de 04/03/2026 até Atualidade - 0,00

PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFAP - RE — GAB — DITI —
DESIS-DITI (DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAO - DESIS) de 01/03/2026 a 30/06/2026

Datas para APl
Data/hora do dltimo envio pela API: -

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

Oh

@ Consultas ~

Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores
Observagoes/Regras @ Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @
Entregas @

Dados Basicos

Cligue em Editar, preencha os dados solicitados no formulério e clique em Salvar.

Observagbes/Regras @ Dados bdsicos @ Cronograma de Trabalho Presencial @ Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @

Entregas @

— @

Periodo: Regime individual de execu¢io no PGD: % de Teletrabalho:
04/03/2026 - 0,00
Observactes

o Data de inicio: Deve estar dentro do periodo do calendario PIT/RIT selecionado,

normalmente iniciando no primeiro dia do més.
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o Regime individual de execucao no PGD: Informe o regime pactuado com a chefia
(presencial, teletrabalho parcial ou integral).

e % de Teletrabalho: Informe o percentual da carga hordria que sera executada em
teletrabalho, respeitando o limite definido no Plano de Entregas Setorial (PES).

Editar Dados Basicos - PIT - 04/03/2026 a 31/03/2026 | —ail-SEu-i5
A B, B0 )
* Data Inicio: 04/03/2026 )

* Regime individual de

Teletrabalh ial v
execucdo no PGD: eetrabaino parcia

* % de Teletrabalho:

60,00

‘ Se foi definido 60% em teletrabalho parcial no PES, vocé deve cadastrar os mesmos 60%.

Cronograma de Trabalho Presencial

Cadastre os dias e hordrios em que realizara atividades presenciais, de acordo com o
hordrio de funcionamento do setor.

Vocé pode:

e Informar o mesmo horadrio para varios dias da semana, ou
e Definir horarios diferentes para cada dia.

Esse cadastro permite que a chefia tenha conhecimento da agenda de trabalho presencial do
servidor.

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

Entregas @

Total: Oh —-* + Adicionar

Nao ha horarios cadastrados.
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Cligue em Adicionar, informe os dados solicitados e clique em Salvar.

Observagobes

o Data: Data de inicio de vigéncia do cronograma presencial. Deve estar dentro do periodo
do PIT.

Hora Inicial: Horario de inicio das atividades presenciais.

Hora Final: Hordrio de encerramento das atividades presenciais.

Repetir toda: Marque os dias da semana em que o horério se repete.

Repetir até: Data limite de validade do horario, que deve ser igual ou inferior ao
periodo do PIT.

Os horarios cadastrados podem ser editados, adicionados ou removidos a qualguer momento.

Exemplo:

Cadastrar Cronograma de Trabalho Presencial - PIT - 04/03/2026 a
31/03/2026 | - = sssms p = E = m ®OMMTM

Dados

*Datar | 43/03/2026 B

* Hora Inicial: 08:00:00 ®

Formato: HH:MM.

* Hora Final: 18:00:00 ©

Formato: HH:MM.

Recorréncia

Repetir toda: Segunda Terca
Quarta Quinta
Sexta [:] Sabado
Domingo

Marcar todos

Repetir até: | 3493,202¢6 (u}

Cronograma de Atendimento em Teletrabalho

Cadastre os dias e hordrios em que realizara atividades em teletrabalho, observando o
horario de funcionamento do setor.
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Observagbes/Regras @ Dados basicos @ Cronograma de Trabalho Presencial & Cronograma de Atendimento em Teletrabalho @

Entregas @

Total: Oh ——*

N&o ha horérios cadastrados.

Caso um horario seja informado fora do horario de funcionamento da unidade, o sistema
destacara essa informacao na coluna “Conforme horario de funcionamento do setor?”.

Assim como no cronograma presencial, é possivel:

e Utilizar o mesmo horario para varios dias, ou
e Definir horarios diferentes por dia da semana.

Esse cadastro permite que a chefia tenha visibilidade da agenda de trabalho remoto do
servidor.
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Cadastrar Cronograma de Atendimento em Teletrabalho - PIT - 04/03/2026
a31/03/2026 | W m- ===y g wm 0 mEom

Dados
“Data: | 41/03/2026 o
* Hora Inicial: 08:08:00 ©

Farmato: HH:MM.

* Hora Final: 18:00:00 ©

Formato: HH:MM.

Recorréncia

Repetir toda: Segunda
Quarta Quinta
Sexta || Sabado

[ ] Dominge

Repetir até: | 31/93,2026 a]

Terca

IO

Entregas

Por ultimo, vocé devera preencher quais as entregas a serem realizadas no PIT do més, clicando
em Adicionar.

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

Entregas @

-—* Adicionar v

Entrega
vinculada a
Mao ha entregas cadastradas. entrega do PES
Entrega ndo
vinculada a
entrega do PES
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@ Atencio: caso deseje solicitar Aprovagao/Homologagao vocé deve observar os seguintes pontos:
1. E necessario cadastra r, no minimo, uma entrega.
2. Nao existemn dados suficientes para uma solicitagdo de Aprovacao/Homologacao.

Note que cada PIT deve conter um resultado, baseado em uma entrega, ou o planejamento nao
podera prosseguir.

Vocé pedera escolher entre:

1. Entrega vinculada a entrega do PES (demanda planejada);
2. Entrega nao vinculada a entrega do PES (demanda/atividade nao planejada).

Cadastrando Entrega vinculada a entrega do PES

Neste momento, é possivel escolher o PES dos setores que vocé aderiu. No exemplo abaixo, existe
o setor DESIS-DITI que representa a lotacdo do servidor que estd aderindo. E DITI para adesdo ao
setor superior.

Detalhes da Tela

e Descricao: Informar o que devera ser executado na atividade ou entrega.

e Critérios de avaliacao da entrega: Definir o critério que a chefia utilizara para
considerar que a tarefa foi concluida ou entregue.

e Métrica/Meta: Indicar a quantidade ou percentual da atividade que devera ser
executado no periodo.

e Prazo: Informar a data limite para finalizacao da tarefa.

e Setores/Pessoas demandantes: Indicar quem solicitou o produto ou servico.

o Setores/Pessoas destinatarios: Indicar para quem o produto ou servico devera ser
entregue.
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Cadastrar Entrega - PIT - 04/03/2026 a 31/03/2026 | == = pwetks g g m_r om 2
~=_m m, -Selecionar entrega do PES

[Principal e apto para homologar PIT/RIT] DESIS-DITI 1 DITI 1
— N
Periodo: % maximo de Teletrabalho:
01/03/2026 a 20/06/2026 60,00

—

1) Implementagdo do PagTesouro

Descricao
Implementar o PagTesouro no Sistema de Processo Seletivos

Critérios de avaliagdo da entrega
Testes, Homolgagdo e PRodugao

Métrica/Meta: Prazo:
Percentual (90,00%) 31/03/2026

Ao selecionar a Entrega, ird aparecer o formulario abaixo:

e Titulo: Informe o resultado da sua tarefa.
o Nao confunda tarefa com entrega.
o Tarefa: é uma atividade especifica realizada no dia a dia para atingir um objetivo.
o Entrega: é o resultado final dessas tarefas, ou seja, o produto ou servico concluido.
o Utilize, preferencialmente, a voz passiva no titulo da entrega.
e Descricao: Descreva com mais detalhes o que sera realizado.
e Prazo: Informe a data limite para realizacao da tarefa.
o Tempo planejado: Informe quanto tempo, em horas, serd dedicado a execucao da tarefa
dentro do periodo do PIT.
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* c
Theulo: Implementar a funcionalidade de pagamento com pix no processo seletivo.

Descricdo: | podificar o sistema atual para implementacio de outras medalidades de pagamento.

79 caracteres informados.

Prazo: ‘ 31/03/2026 m]

* Tempo planejado: ‘ 80.00

Em horas

Salvar

Cadastrando Entrega néo vinculada entrega do PES

Para cadastrar uma entrega nao vinculada, basta selecionar a opcao, preenchendo com os dados
da atividade e informar o tempo planejado.

Veja o Exemplo.
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Cadastrar Entrega - PIT - 04/03/2026 a 31/03/2026 | Ederson de Souza Costa
(2329315) - Informar dados da entrega

80h 100,00% Oh 0,00% Oh 0,00% 80h
Horas planejadas no Horas planejadas em Horas planejadas sem Horas planejadas
proprio setor outros setores vinculo com setores
* Titulo:

Exportar Lista de aprovados em concurso para o SUAP

Desericao: | gxportar a lista de aprovados ne concurso publico para o SUAP, para melhor gestio do processo de convocacio.

108 caracteres informadaos.
Prazo: | 39,03/2026 a]

* Tempo planejado: 10.00

Em horas

Visualizacdo do PIT

Apds preencher todas as abas, serd exibida a tela do Plano Individual de Trabalho, contendo:

Periodo do PIT

Regime de execucao no PGD

Percentual de teletrabalho

Plano de Entregas Setorial vinculado

Total de horas previstas para planejamento

A partir dessa tela, o servidor podera registrar as atividades planejadas e posteriormente
solicitar a homologacao do PIT pela chefia.
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PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFAP - RE — GAB — DITI - DESIS-DITI (DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAD - DESIS) de 01/03/2026 a 30/06/2026

Datas para API
Data/hora do ditimo envio pela API: -

soh BE.E9% oh 0,00% 10h 1M1.11% 9°h

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

Observacies/Regras @ Dados bisicos @ Cronograma de Trabalho Presencial & Cronograma de Atendimento em Teletrabalho & Entregas &

Adiclonar Remover selecionadas

DESIS-DITWRE

Entrega PES: Implementagdo do PagTesouro

Descrigio
Implementar o PagTesoura ne Sistema de Processo Seletivos

Critérios de avaliacio da entrega
Testes, Homolgag3o e PRodugao

Entregas

- Titulo Descrigio Prazo :;mn:radu Cancelado? Opgies

Implementar a

O B onaldadeide Madificar o sisterna atual para i 30 de outras modali de 3 31/03/2026 | 80,00h Nio @
pagamento com pix
no processa seletivo.

Métrica/Meta: Prazo:
Percentual {$0,00%) 31/03/2026

Entregas ndo relacionadas & entregas de PES

- Titulo Descrigio Prazo :ramnzradu Cancelado? Opgies

Exportar Lista de

D R Exportar a lista de aprovados na concurso publica para o SUAP, para melhor gestio do processo de convecagio. 31/03/2026 10,00k Nao @

SaA R
2 PTETEETNTETTT I

Enviando o PIT para aprovacgéao da chefia imediata.

Apéds preencher todas as abas, sera exibida a tela do Solicitar aprovacao/homologacao:
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| Em Fase de Cadastrofdguardando Envio para AprovacSo/Homologagio

Plano Individual de Trabalho (PIT) de 04/03/2026 a
31/03/2026 | Thgrmw= g7 T Y @BR0"S

Coplar dados de outro PIT @ Execugdo (RIT)

@ Consultas °

Adesdo: Regime individual de execugdo no PGD: % de Teletrabalho:
Adesdo ao PGD de 04/03/2026 até Atualidade Teletrabalho parcial 60,00

PESs relacionados:

1 [Principal e apto para homologar PIT/RIT] IFAP —+ RE — GAB — DITI - DESIS-DITI(DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAQ - DESIS) de 01/03/2026 a 30/06/2026

Datas para API
Datashora do ditime ervio pela API: -

soh BE.B9% oh 0,00% 10h 11.11% 9°h

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

Observagbes/Regras @ Dados bésicos @ Cronograma de Trabalho Presencial & Crenograma de Atendimento em Teletrabalho & Entregas &

Adiclonar v Marcar todas Remaover selecionadas

DESIS-DITVRE

Entrega PES: Implementagio do PagTesouro

Descrigio
Implementar o PagTesoura no Sistema de Processo Seletivos

Critérios de avaliagio da entrega
Testes, Homolgagio e PRodugao

Entregas
Tempo
- Titulo Descrigio Prazo planejado Cancelado? Opgies
Implementar a
O finconaldadelde Madificar o sisterna atual para implementagio de outras modalidades de pagamento. 31/03/2026 | 80,00k Mao @
pagamento com pix

no processo seletiva.

Preencha dos dados e confirme a operacao:

Solicitar Aprovagao/Homologacgao - PIT - 04/03/2026 a 31/03/2026 |

Justificativa/Observaco: | papejamentao das ativdiades para o mes de margo.

48 caracteres informados.

* Confirmo esta operacio:

* Senha para confirmagio:

Enviar
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Aguarde a aprovacao.
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