Passo 6: Aprovar/Homologar um
RIT

Apéds o envio do Relatdrio Individual de Trabalho (RIT) pelo servidor, a chefia imediata devera
acessar o SUAP para realizar a anélise e homologacao do relatério. Para isso, deve acessar SUAP
- Programa de Gestao -» PGD 2.0 —» Chefe de Setor —» Relatdrio Individual de Trabalho
(RIT) » Aprovar/Homologar.

Nessa tela serdo exibidos os relatérios que aguardam parecer da chefia. E possivel utilizar os filtros
para localizar um servidor especifico ou selecionar o registro desejado para visualizar os detalhes
do relatério. Apds a analise das atividades executadas, a chefia podera emitir seu parecer e
realizar a homologacao do RIT, concluindo assim o ciclo de acompanhamento das atividades do
periodo.

A chefia podera clicar no icone de visualizacao (icone de olho) para analisar detalhadamente
o RIT do servidor. Caso ja tenha verificado as informacdes necessarias, também é possivel
selecionar o registro desejado na lista e clicar no botao “Aprovar/Homologar
selecionados” para emitir o parecer e concluir a homologacao do relatério.

Inicio » Relatérios Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar

Relatdrios Individuais de Trabalho para Aprovar/Homologar
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A clicar em na visualizacao, vocé ird para a tela com os detalhes. Alguns botdes de acdo irdo estar
disponiveis, como Homologar RIT, Nao Homologar RIT e Reabrir/Devolver RIT.
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e« Homologar RIT: O RIT é homologado pela chefia sem ressalvas.

e Nao homologar RIT: O RIT permanecera com status de “Aguardando parecer”, sendo
necessario que a chefia o reabra e o devolva ao servidor para realizacao de ajustes.

o Reabrir/Devolver RIT: Retorna o RIT ao servidor para gue ele realize as alteracdes
necessarias e solicite novamente a homologagao da chefia.
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© Solicitou Aprovagio/Homologagio conforme:
1. Foi solicitado aprovacao/homologacdo do "Relatério Individual de Trabalho (RIT) de 04/03/2026 a 31/03/2026 | Ederson de Souza
Costa (2329315)" mediante a justificativa "Tarefas Finalizadas"

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

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
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Ao Homologar, seja pela tela de listagem ou detalhe, vocé sera encaminhado para a tela de
Aprovacao, conforme imagem abaixo:
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Aprovar/Homologar RITs

O Atengio:
1. Para homologar o sistema vai considerar que o Conceito e eventual Justificativa serdo utilizados para TODOS os selecionados
2. Para homologar o sistemna vai considerar gue o tempo Homologado sera o mesmo que Executado pelo Servidor

Selecionados

Servidor Adesdo Periodo Horas executadas Tipo parecer

- = L - Adesdo ao PGD de 04/03/2026 até Atualidade 01/03/2026 a 31/03/2026 S0h Homologagao

Confirmacdo

* Avaliar como: © Excepcional: plano de trabalho () Alto desempenho: plano de () Adequado: plano de trabalho
executado muito acima do trabalho executado acima do executado dentro do esperado
esperado esperado

O Inadequado: plano de trabalho O N&o executado: plano de
executado abaixo do esperado trabalho integralmente ndo
ou parcialmente executado executado
Justificativa/Observagao:
o~
0 caracteres informados.
* Confirmo esta operagio: )
* Senha para confirmagéo: | ‘ @ |

Observacoes:

e Avaliar como: Informar o nivel de avaliacao das tarefas entregues no RIT.

« Justificativa/Observacao: Preencher caso julgue necessario adicionar informacdes
complementares. Caso a avaliacao seja “Excepcional”, “Inadequado” ou “Nao
executado”, o preenchimento da justificativa sera obrigatério.

e Tempo homologado (em horas): Informar a quantidade de horas que efetivamente
serdo homologadas. O campo vird pré-preenchido com as horas cadastradas pelo
servidor.

e Confirmo esta operacao e que estou de acordo com as entregas informadas no
RIT: Marcar a opgao para confirmar a homologacao.

e Senha para confirmacao: Informar sua senha do SUAP.

DICA: As horas homologadas pela chefia serdao computadas no ponto eletrénico do servidor.
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A medida que os servidores forem cadastrando as entregas no seu RIT, serd acompanhar a

execucao do PES. Para acompanhar o andamento do Plano de Entregas Setorial (PES), execute
as instrucodes abaixo:

Etapa 1. Acessar SUAP - Programa de Gestao —» PGD 2.0 —» Chefe de Setor - Plano de
Entregas Setorial (PES) » Cadastrar/Consultar.

Etapa 2. Localizar o PES desejado, clicar no icone de visualizacao (icone de olho) ¢, em
seguida, clicar no botao Acompanhamento para escolher o tipo de visualizacao do andamento do
PES (Geral, planejamento, execugao e servidores relacionados)
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