Passo 5 - Executando um RIT

DICA: Somente é possivel executar o RIT se o PIT estiver homologado pela chefia.

Conforme as tarefas previstas no PIT forem sendo executadas, sera necessario registrar sua
execucao no sistema.

Recomenda-se cadastrar a execucao das tarefas de forma continua durante o periodo de
execucao do PIT, e ndo apenas ao final do periodo. Isso permite que a chefia acompanhe o
andamento das atividades e possibilita a realizacdo de acordos ou ajustes necessarios para a
conclusao do trabalho.

DICA: Envie o RIT para homologacdo apenas apds a execucao de toda a carga horaria
planejada.

Para iniciar a execucao do RIT, siga as instrucdes abaixo.

Apés o PIT ser homologado pela chefia, o servidor podera iniciar o registro da execucao das
atividades previstas. Para acessar a area de execucao do relatério, siga os passos abaixo.

1. Acesse SUAP - Programa de Gestao —» Meu PGD.
2. Na secdo PITs/RITs, localize o periodo correspondente ao PIT que estd em execucao
3. Clique no botao Execucao (RIT), disponivel na coluna Opcoes.

Ao acessar essa area, o servidor podera registrar a execucao das tarefas planejadas no PIT,
informando o andamento ou a conclusdo das atividades previstas para o periodo.

Essas informacoOes serao utilizadas posteriormente para compor o Relatério Individual de
Trabalho (RIT), que deverd ser enviado para avaliacao e homologacao da chefia imediata.
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Escolha umas das entregas em andamento:
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Como preencher:

Titulo: Titulo do produto finalizado.

Descricao: Detalhamento do produto final entregue.

Data de inicio: Data em que a tarefa foi iniciada.

Data final: Data em que a tarefa foi finalizada.

Arquivo: Arquivo que comprove a entrega do produto, se houver.
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e Horas da execucao: Tempo de execucao da tarefa.

e % executado em teletrabalho: Percentual da tarefa realizado em teletrabalho.

e Percentual/Quantidade executada: Informe o percentual ou a quantidade da tarefa
que foi efetivamente executada.

No exemplo, clicamos no Primeiro entrega: Exportar lista de aprovados em concurso para o SUAP.
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Exemplo de Preenchimento:
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Perceba, que apds o preenchimento das duas entregas, a carga horaria foi completada. Agora
basta Solicitar aprovacao/Homologacao do RIT.
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Clique em Solicitar aprovacao/Homologacao.
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Clique em Enviar para finalizar.

Aguarde a Avaliacao da Chefia. Se ja estiver em um novo ciclo de planejamento, inicie um
novo PIT.
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