Iniciar a elaboracao de um
PIT

1) Iniciar a elaboracao de um PIT

No Suap acesse o menu Gestdo de Pessoas -> Atividade Docente -> PIT - Plano Individual de
Trabalho. Serd exibida a listagem de PITs como na imagem abaixo.
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Na sequéncia clique no botdo "Adicionar Plano Individual de Trabalho":
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Duas situacdes podem lhe impedir de iniciar a elaboracao de um PIT:
1) Vocé ainda nao esta associado(a) a nenhuma forma de organizacao docente

Para fins de avaliacao conjunta dos PITs/RITs os docentes sao organizados em cada campus em
areas, departamentos ou cursos. Ao clicar no botao para adicionar PIT, caso vocé receba uma
mensagem em vermelho como na imagem abaixo, significa que os responsaveis em seu campus
ainda nao lhe associaram a uma forma de organizacao docente no seu campus. Neste caso,
procure sua chefia imediata para que essa situacao seja regularizada.

Vocé ainda n3o esta associado(a) a nenhuma forma de organizacio docente (Area/Departamento/Curso). Entre em contato com sua chefiaimediata para solugio deste problema.
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2) Vocé ja preencheu todos os periodos disponiveis, ou o periodo de elaboracdo nao esta aberto no
seu campus.

Para cada periodo letivo, cada campus possui seu préprio cronograma para elaboracao do PIT.
Caso ao clicar em adicionar PIT vocé receba uma mensagem como na imagem abaixo, pode
significar que seu campus ainda nao criou um cronograma para o periodo letivo, vocé ja iniciou a
elaboracdo do PIT em todos os periodos disponiveis, ou ainda que o periodo de elaboracao ja
finalizou ou nao foi iniciado no cronograma do seu campus.

Vocé pode consultar os cronogramas do seu campus clicando no link da mensagem, ou acessando
0 menu Gestao de Pessoas -> Atividade Docente -> Cronogramas.
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Apds clicar em um dos dois link vocé vera os cronogramas ja criados pelo seu campus como na
imagem abaixo. No cronograma, vocé deve verificar a qual periodo letivo ele corresponde e na
coluna tipo de cronograma se ele é para o PIT ou para o RIT, apds isso verifique quais as datas de
inicio e fim do preenchimento do PIT pelo docente.
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Nao havendo nenhum dos impedimentos anteriores a tela abaixo lhe sera exibida, nela vocé deve
escolher qual o periodo letivo vocé quer iniciar a elaboracao do PIT e depois clicar no botao Iniciar.
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* Periodo letivo:
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Na sequéncia serd exibida a tela de elaboracao do PIT, com os seguintes recursos:

Plano Individual de Trabalho @\

Tabela de Atividades Cronograma Exportar para PDF Enviar para avaliacdo

Dados gerais

Docente:
Periodo letivo: 2022-2
Campus: OUROPRETO
Area/Departamento/Curso: CODAAUT
Regime de trabalho: DEDICACAQO EXCLUSIVA
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Carga horariasemanal:  Alocada: 0,00 horas semanais

Pendente: 40,00 horas semanais

| |

Porcentagem da jornada de 0%
trabalho atingida:

Situagao: Em elaboragdo

Ultimo despacho: Elaboracio iniciada

Historico
02/09/2022 K i B
10:15:22 Elaboracao iniciada por
Despacho: Elaboragio iniciada
Atividades
Ensino Pesquisa e Inovagio Extensdo Comuns ao Ensino, Pesguisa e Extensio Gestdo e Representagio

Regéncia: Disciplinas e Turmas

Adicionar Regéncia

1) Barra de tarefas: vocé possui botdes para ver a tabela de atividades vigente para este PIT, o
cronograma do PIT, exportar o PIT para PDF, e envia-lo para avaliacao da drea/departamento.

2) Dados iniciais do PIT: docente, campus e organizacdo que vocé estava associado quando a
elaboracdo deste PIT foi iniciada.

3) Informacdes sobre a carga horéria planejada: vocé pode visualizar além da jornada de trabalho
semanal do seu cargo, a quantidade de horas por semana que vocé ja alocou e a quantidade que
ainda estd pendente. E exibida também uma barra de progresso que corresponde a porcentagem
j& alocada da sua jornada de trabalho. Essas informacdes sao atualizadas sempre que vocé
adicionar ou modificar uma atividade em seu PIT.

4) Situacao atual do PIT e ultimo despacho: exibe em qual etapa o PIT esta atualmente (Em
elaboracao, Em avaliacao, Em revisao, ou Validado e Publicado). O ultimo despacho exibe a
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mensagem que foi enviada na ultima tramitacao do PIT, por exemplo, se ele for devolvido para
revisao ele exibira quais os pedidos de revisao realizados pela da area/departamento.

5) Histérico: ao clicar em histérico vocé terd acesso a todas as tramitacdes do PIT, vocé vera para
cada tramitacdao quem a realizou, qual a etapa, a data/hora e o despacho que foi emitido.

6) Atividades: vocé poderd gerenciar as atividades de cada categoria na aba correspondente.

A elaboracao do PIT foi iniciada, agora vocé pode ver a tabela de atividades disponivel para

elaboracdo do PIT ou adicionar atividades de regéncia. Se quiser ir para outra parte desse manual,
utilize o menu a esquerda.
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