PGD Docente

Procedimentos para a extracao dos dados do RIT e envio para o SIPEC

e [Passo 1] Cadastrar Semestre Docente

e [Passo 2] Criar RIT (Inclusao de Ocorréncias)

e [Passo 3] Avaliar RIT (Inclusdo de Notas)

e [Passo 4] Processar RITs para SIPEC

e [Passo 5] Auditar processamento do SUAP




[Passo 1] Cadastrar
Semestre Docente

Quem pode executar este procedimento? R: Dirigente da Unidade (Grupo "Gestor do
Programa de Gestao")

O cadastro do Semestre Docente é requisito para o SUAP realizar o calculo da carga horéria
total de um RIT. E através desse cadastro que o SUAP conta quantas semanas devem ser
consideradas para cada Plano de Trabalho dos docentes.

Para efeito de célculo da quantidade de semanas, é contabilizada a quantidade de dias entre
a Data Inicio e a Data de Fim dividida por 7 (sete). Esse valor é truncado para um ndmero
inteiro, ou seja, a fracao é desconsiderada.

1. Acessar o SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

2. Menu SUAP: Gestao de Pessoas > PGD > Cadastro > Semestre Docente
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3. Clicar em Adicionar

Semestres de Docente

- D

FILTROS:
Campus Ano Semestre
_________ ~ Filtrar
Totalde 1item
Acgdes Campus Ano Semestre Data de iniclo Datade fim Cadastrado em Alterado em
r.4 SPO 2023 1 01/02/2023 31/07/2023 31/10/2023 09:30 31/10/2023 10:31

Total de 1item

4. Preencher os campos do semestre


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/wACimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/X5himage.png

Adicionar Semestre Docente

Ano:” 5023 v
Semestre: * 9
Data Inicio: * 01/08/2023
DatadeFim:* ;. 159023
Campus:™ o

Enviar

5. Clicar em Enviar

Semestres de Docente

FILTROS
Campus Ano Semestre

,,,,,,,, - Filtrar

Total de 2 itens

Acbtes Campus Ano Semestre Data de iniclo Datade fim Cadastrado em Alterado em

= SPO 2023 2 01/08/2023 23/12/2023 31/10/2023 15:59 31/10/2023 15:59

Pronto! O semestre docente foi cadastrado com sucesso!


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/vHWimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/88Uimage.png

[Passo 2] Criar RIT (Inclusao
de Ocorréncias)

Quem pode executar este procedimento? R: Docente

O procedimento para criacao de RIT estd descrito em Cadastrar o RIT, editar atividades

importadas do PIT e insercao de justificativas (Docente)

O procedimento para encaminhamento do RIT esta descrito em Entrega,

acompanhamento e revisao do RIT (Docente)

O cadastro de ocorréncias no RIT é utilizado pelo SUAP para o célculo da carga horaria
efetiva de um RIT.

Para efeito de calculo da carga hordria em ocorréncias, é contabilizada a quantidade de dias
Uteis entre a Data Inicio € a Data de Fim . Esse valor é multiplicado pela jornada de
trabalho do docente (40h, 20h ou etc) dividido por 5 (cinco dias Uteis).

Nessa pagina é apresentado apenas o procedimento para inclusao de ocorréncias no RIT

1. Acessar o SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

2. Menu SUAP: Ensino > Planejamento > Atividade Docente > Relatério Individual de Trabalho (RIT)


https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/
https://manuais.ifsp.edu.br/books/ensino/page/cadastrar-o-rit-editar-atividades-importadas-do-pit-e-inser%C3%A7%C3%A3o-de-justificativas-%28docente%29
https://manuais.ifsp.edu.br/books/ensino/page/cadastrar-o-rit-editar-atividades-importadas-do-pit-e-inser%C3%A7%C3%A3o-de-justificativas-%28docente%29
https://manuais.ifsp.edu.br/books/ensino/page/entrega-acompanhamento-e-revis%C3%A3o-do-rit-%28docente%29
https://manuais.ifsp.edu.br/books/ensino/page/entrega-acompanhamento-e-revis%C3%A3o-do-rit-%28docente%29

# INICclo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Alunos e Professores
Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Estatisticas

ETEP

Procedimentos de Apoio
Processo Seletivo
Relatdrios

Turmas e Diarios

3. Selecionar RIT a ser incluida a ocorréncia

4. Na aba Atividades, clicar em Adicionar ocorréncias

Atividades

Atividades &
p—

© CargaHoraria Total: 40h

5. Preencher os campos da ocorréncia


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/AEZimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/JW5image.png

Data de Fim: *

2710/2023
Tipo: *
= Greye
Campus: *
P SPO
Descrigido:
Salvar
6. Clicar em
Salvar
Ocorréncias
Ocorrénclas
Opedes  Campus Tipo Data Iniclo Data Fim Descricio
Z ® sPo Greve 23/10/2023 27/10/2023

Pronto! A ocorréncia foi incluida na RIT com sucesso.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/Z8uimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/VdXimage.png

[Passo 3] Avaliar RIT
(Inclusao de Notas)

Quem pode executar este procedimento? R: CAAD

O procedimento para avaliacao do RIT esta descrito em Avaliacao do RIT (CAAD)

Nessa pagina é apresentado apenas o procedimento para inclusao de notas no RIT

1. Acessar o SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

2. Menu SUAP: Ensino > Planejamento > Atividade Docente > Relatério Individual de Trabalho (RIT)


https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/
https://manuais.ifsp.edu.br/books/ensino/page/avalia%C3%A7%C3%A3o-do-rit-%28caad%29

# INICclo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Alunos e Professores
Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Estatisticas

ETEP

Procedimentos de Apoio
Processo Seletivo
Relatdrios

Turmas e Diarios

) Tipos de Atividades

ividuzal de Trabalho

3. Selecionar RIT a ser avaliada (Aba "Em Avaliacao")

Para o PGD Docente, as atividades de regéncia ndo sao avaliadas, o SUAP atribui
automaticamente nota 10 (dez) para todas as atividades de regéncia. Apenas as Outras
Atividades sao avaliadas no RIT.

Em outras Atividades é possivel avaliar as atividades de duas formas: Em Lote e
Individualmente

Sé é possivel incluir notas para as atividades do RIT se o docente fez adesao ao PGD



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/AEZimage.png

Outras Atividades

Campus

SPO

SPO

SPO

SPO

SPO

Categorla

Ensino

Ensino

Pesquisze
Inovacgao

Pesguisa e
Inovagio

Pesquisae
Inovacio

Tipo

Reunido Pedagdgica, de Area, de Curso ou
de Nicleo Docente Estruturante - NDE

Atendimento ac Aluno

Orientagéo - Iniciagéo cientifica ou
tecnoldgica - Orientagdo

Lideranga ou participagdo em Grupos de

Pesquisa cadastrados no Diretério de
Grupos de Pesquisa do CNPg

CNPq - Bolsista Produtividade

Carga horérla de outras atividades: 18.00 horals)

Outras Atlvidades
Descricso

Reunido de drea &s quartas-feiras, NDE
engenharia eletronica e NDE engenharia de
controle e automagao

Atendimento aos alunos para apresentagao de
exercicios, andlise de projetos e propostas de
atividades.

Orientacdo de estudantes de iniciagdo
cientifica

Participagéo e lideranca do grupo de Pesquisa
em Controle e Automagio

Bolsista de Produtividade Desenvolvimento
Técnico e Extens3o Inovadora do CNPq - Nivel
2

Carga
Horirlano
PIT

4h

2h

2h

2h

8h

Carga
Horérlano Justificativa Comprovante Pontuacic Opgdes
RIT

4h

2h

4. Para avaliar as atividades individualmente, clicar em Avaliar na linha correspondente a
atividade que pretende incluir a nota

4.1. Preencher os campos da atividade com a nota e justificativa

Avaliar Atividade RIT: Reunido de area as quartas-feiras, NDE engenharia e
automacao.

Justificativa da Nota: *

Nota de Avaliagdo: *

Salvar

4.2. Clicar em Salvar

10

MNotaentre 0a 10

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standan

scrambled it to make a type specimen book. It has survived not only five centuries, but also the leap into electronic typese


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/e0aimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/zTSimage.png

Outras Atividades

Campus Categorla Tipo

Reuniio Pedagdgica, de Area, de Cursoou

e EEns de Nucleo Docente Estruturante - NDE

SPO Ensino Atendimento ao Aluno

Outras Atlvidades

Descricio

Reunido de area &s quartas-feiras, NDE
engenharia eletrdnica e NDE engenharia de
controle e automagio

Atendimento aos alunos para apresentagio de
exercicios, analise de projetos e propostas de
atividades.

Pronto! A atividade foi avaliada com sucesso!

Carga
Horérla no
PIT

4h

2h

Carga

Horérla no Justificativa Comprovante Pontuacio Opgdes
RIT

4h s = 10

ad

5. Para avaliar as atividades em lote, clicar em Avaliar em Lote

5.1. Preencher os campos das atividade com as suas respectivas notas e justificativas

RIT: Relatério Individual de Trabalho Docente (RIT) QD

Descricio

Reunido de area as quartas-feiras, NDE engenha
Atendimento aos alunos para apresentacdo de ex
Orientacdo de estudantes de iniciacdo cientifica

Participacdo e lideranca do grupo de Pesquisa en

Bolsista de Produtividade Desenvolvimento Técni

Salvar

5.2. Clicar em Salvar

Nota de Avallacio

10

10

Justlficativa da Nota

Lorem Ipsum is simply dummy text of the

Lorem Ipsum is simply dummy text of the

Lorem Ipsum is simply dummy text of the

Lorem Ipsum is simply dummy text of the

Lorem Ipsum is simply dummy text of the


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/U0iimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/9uSimage.png

Outras Atividades

Outras Atividades
Carga Carga
Campus Categorla Tipo Descricso Horéirlano Horériano Justificativa Comprovante Pontuacfio Opcdes
PIT RIT

Reuniso Pedagogica, de [z S@EET Reunido de drea 3s quartas-feiras, NDE

SPO Ensino de Niicleo Docente Estruturante - NDE engenharia Eletromf:aeNDE engenharia de 4h 4h = o 10 @
controle e automagio
Atendimento aos alunos para apresentacio de
SPO Ensino Atendimento ao Aluno exercicios, anélise de projetos e propostas de 2h 2h = = 7 @
atividades.
sPO Fesquifae Orie\\t_a;aorlniswagao i:'\entlﬁca ou Orier}ta;ao de estudantes de iniciagdo oh 2h R Visualizar ck o 8 @
Inovacio tecnoldgica - Orientagdo cientifica
~ Lideranga ou participagdo em Grupos de . . ~ B
SPO PE‘EqulzaE Pesquisa cadastrados no Diretério de Participacioe hderan;aﬂdo grupo de Pesquisa 2h 2h > Visualizar documento 9 @
Inovacio - em Controle e Automagio
Grupaos de Pesquisa do CNPgq
EeiEne Bolsista de Produtividade Desenvolvimento
SPO s CNPq - Bolsista Produtividade Técnico e Extensdo Inovadora do CNPq - Nivel | 8h ah - Visualizar documento T (" Avaliar
2

Carga horarla de outras atlvidades: 18.00 hora(s)

Pronto! As atividades foram avaliadas com sucesso!

Agora, é s6 seguir o procedimento normal de avaliacao do RIT, clicando em Avaliar
Relatério de Trabalho

A avaliacao do Relatério de Trabalho estd descrito em Avaliacao do RIT (CAAD)



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-10/nhwimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/books/ensino/page/avalia%C3%A7%C3%A3o-do-rit-%28caad%29

[Passo 4] Processar RITs
para SIPEC

Quem pode executar este procedimento? R: SUAP (Automatico)

Para que o RIT de um(a) docente seja processado de forma correta, as seguintes premissas
precisam ser atendidas:

Premissa 1: As Ocorréncias/Afastamentos do cadastro do(a) Servidor(a) devem estar
atualizadas para o(a) docente
(Responsavel: setor de Gestdao de Pessoas da Unidade)

Premissa 2: O registro de Férias deve estar atualizado para o(a) docente
(Responsaveis: docente e setor de Gestao de Pessoas da Unidade)

Premissa 3: Os registros de Liberacao do Ponto devem estar atualizados na Unidade
(Responsavel: setor de Gestao de Pessoas da Unidade)

Premissa 4: O Semestre Docente deve estar cadastrado para o referido semestre a ser

processado
(Responsavel: Dirigente da Unidade)

Premissa 5: Docente deve estar habilitado para o PGD com Tipo de Plano igual a PIT-
RIT
(Responsavel: setor de Gestao de Pessoas da Unidade)

Premissa 6: O RIT do(a) docente deve estar com a situacao Validado e Publicado
(Responsaveis: docente e respectiva CAAD)

Importante: uma vez que a RIT foi processada e enviada para o SIPEC, ela ndao podera ser
reenviada. As alteracdes realizadas pds processamento, nao serao atualizdaas no SIPEC.



https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/passo-1-cadastrar-semestre-docente

O processamento das RITs ocorre automaticamente
semanalmente toda sexta-feira a partir das 00:00:00.

Segue abaixo a ldgica utilizada pelo SUAP para efeito de calculo das cargas hordarias do RIT.
Lembrando que esse procedimento é necessario por conta de que no SIPEC os Planos de Trabalho
do PGD funcionam com base na carga hordria total do periodo do plano. No caso dos(as) docentes,
os Planos de Trabalho do PGD sao semestrais, mas as RITs possuem uma programacao semanal
(mesmo que elas se referem a um semestre). Isso exige que o SUAP faca a replicacao da
programacao semanal ao longo do semestre.

Logica de calculo dos RITs (implantado em
07/11/2023):

1. Célculo da Carga Horaria Total do Plano de Trabalho (carga _horaria total):
1.1. O célculo da carga horaria total depende da data de inicio e de fim do Plano de
Trabalho;
1.2. A data de inicio utilizada como referéncia depende de quando o(a) docente teve
sua adesao ao PGD efetivada. Caso a data de adesao ao PGD (Premissa 5) tenha
sido anterior a data de inicio do semestre docente (Premissa 4), a data de inicio de
referéncia sera a data de inicio do semestre docente. Caso contrario, sera a data de
adesao ao PGD;
1.3. A data de fim utilizada como referéncia depende da permanencia do(a) docente
no PGD ao longo do semestre. Caso a data de desligamento do PGD (Premissa 5)
tenha sido posterior a data de fim do semestre docente (Premissa 4), a data de fim
de referéncia sera a data de fim do semestre docente. Caso contrario, serd a data de
desligamento do PGD;
1.4. Importante: uma vez que o(a) docente optou por realizar o PGD na
modalidade PIT-RIT (Premissa 5), ele(a) nao podera mudar a modalidade
até o final do semestre.
1.5. O SUAP calcula a diferenca de dias corridos entre as datas de inicio e fim de
referéncia e divide essa diferenca por 7 (sete) para obter a quantidade de semanas (
gtde semenas ). O valor de gtde semenas desconsidera os valores apds a virgula.
1.6. Assim, a carga horaria total € igual a qtde semenas mutiplicada pela jornada
de trabalho semanal do(a) docente (Ex: 40h, 20h, etc)

2. Calculo da Carga Horaria em Regéncia (carga horaria regencia):
2.1. A carga horaria regencia @ igual a qtde semanas multiplicada pela quantidade
total de horas em regéncia registradas na RIT;

3. Calculo da Carga Horaria em Outras Atividades ( carga horaria atividades ):
3.1. A carga horaria atividades é a diferenca er carga_horaria total e a
carga_horaria regencia

4. Calculo da Carga Horaria a ser Descontada (carga horaria desconto):
4.1. O caclulo da carga horaria desconto € a soma da carga horaria em afastamentos
(Premissa 1), férias (Premissa 2), e liberacdes (Premissa 3) registradas dentro do




periodo de referéncia mais as ocorréncias registradas no RIT;

4.1.1. Para o calculo das cargas horarias de afastamento, férias, liberacdes e
ocorréncias no RIT sdo calculados os dias Uteis entre as respectivas datas de
inicio e fim de referéncia. Os dias Uteis sao multiplicados pela jornada de
trabalho didria do(a) docente (jornada de trabalho semanal do(a) docente
divida por 5);
5. Calculo da Carga Horaria Efetiva (carga_horaria_efetiva):
5.1. E a diferenca entre a |carga_horaria total e a | carga horaria desconto
6. Caso a carga_horaria_efetiva Seja menor que carga horaria total, ou seja, existem
horas a serem descontadas da carga horaria total , as horas a serem descontadas serao
prioritariamente descontadas da carga horaria atividades. Sendo que cada atividade que
compde a carga horaria atividades devera receber o mesmo percentual (%) de desconto.
Portanto:
6.1. Se carga_horaria_efetiva for maior que a carga horaria regencia, entao:
6.1.1. A Carga Hordria Efetiva em Regéncia carga_horaria_efetiva_regencia) é
igual a carga_horaria_regencia;
6.1.2. A Carga Horaria Efetiva em Outras Atividades (
carga_horaria_efetiva_atividades) €& igual a diferenca entre a
carga_horaria_efetiva e a carga horaria regencia;
6.1.3. O Percentual de Desconto (percentual desconto) € igual a
carga_horaria_efetiva_atividades sobre carga horaria atividades;
6.1.4. A carga horaria de cada uma das atividades que compde a
carga horaria atividades sera multiplicada pelo percentual desconto para obter
a sua carga horaria efetiva;
6.2. Caso contrar , carga_horaria_efetiva €é menor ou igual a
carga_horaria_regencia):
6.2.1. Se o(a) docente possui substituto(a) [docente afastado(a) por mais
de 59 dias], entac carga_horaria_efetiva_regencia é igual a toda a
carga_horaria_efetiva;
6.2.2. Caso contrério [docente nao posSsui substituto(a)l, a
carga_horaria_efetiva_regencia € igual a carga_horaria_regencia;
6.2.3. A carga_horaria_efetiva_atividades é igual a O (zero);
7. Ao final, a carga horaria total = carga_horaria_efetiva_regencia +

carga_horaria_efetiva_atividades + carga horaria desconto

Observacoes:

1. A carga hordria em afastamento sera enviada para o SIPEC como a ocorréncia:
"Afastamento, impedimentos ou licencas previstas em Lei";

2. A carga horaria em férias sera enviada para o SIPEC como a ocorréncia: "Férias";

3. A carga horaria em liberacdes sera enviada para o SIPEC como a ocorréncia: "Feriados,
Pontos Facultativos ou Recesso";

4. A carga hordria em ocorréncias na RIT (exemplo: greve) serd enviada para o SIPEC
como a ocorréncia: "";



https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/passo-2-criar-rit-inclusao-de-ocorrencias

5. Para efeito de célculo das cargas horérias das atividades, devido ao truncamento dos
numeros fracionados nas cargas horarias, a sobra dos valores fracionados devera ser
somada a atividade "Organizacado do Ensino" para as atividades de regéncia, e a atividade
de maior carga horaria, no caso das atividades extras (outra atividade);



[Passo 5] Auditar
processamento do SUAP

Quem pode executar este procedimento? R: DGP-PRD

1. Acessar o SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

2. Menu SUAP: Gestao de Pessoas > PGD > Relatérios > Extracdes Rit

Servidores

Setores

Campi

Administragio de Pessoal
Atencdo a Saude do Servidor
SIAPE

Webservice

Cadastros

Relatorios

Foto do Perfil
Comunicador

Remocio

Formularios

r Dados Programas de



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-11/image.png

3. Aparecerd a lista de RITs exportadas para o SIPEC. Selecionar o RIT que deseja auditar

Extracées de Rit

FILTROS:
Semestre Semestre campus Buscar(Nome, Siape)
v v Filtrar
Total de 2 itens
Acbes Nome Matricula

< cn—
2 ]

Total de 2itens

Extraido Em Semestre
31/10/2023 10:23 2023/1-5PO
31/10/2023 10:23 2023/1-SPO

4. Role a barra de rolagem para visualizar todos os dados enviados para o SIPEC

RIT: 19169
Slape -

Semestre 2023/1-5PO
DataInicle 2023-03-01
CH.deTotal 1720
C.H.de Afastamento O

C.H.deGreve 0
Extracdo parao SIPEC

cod_plano: D19169
nume_participantF
matricula_siape:
cpf:
cod_unidade_exercicio: 32255
nome_unidade exercicio: DIRETORIA GERAL/CAMPUS SAQ PAULO
situacao: Finalizado
data_inicio: 2023-83-81
data_fim: 2023-12-31
modalidade_execucao: 2
carga_horaria_semanal: 48
carga_horaria_total: 1728
horas_homelogadas: 172@
entregue_no_prazo: True
atividades:
id atividade: DA242835
nome_atividade: DEDAC
entrega_esperada: Regéncia de Aulas
nome_grupo_atividade:
faixa_complexidade: TV
parametros_complexidade: 8
avaliacao: 18
data_avaliacao: 2823-064-85
justificativa: -
tempo_presencial_estimado: 344

Data Extracio
Data Fim
C.H.de Regéncla
C.H.deFérlas

Fator de Regéncla

31/10/2023 10:23

2023-12-31

688

88

10

C.H.Semanal

Semanas

C.H.de Outras Atlvidades
CH. de Liberactes

Fator de Outras Atlvidades

RIT ID

40
43
784
160

0.7596899224806202
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