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O que vocé vai encontrar aqui?

e Instrugdes de acesso ao sistema

e O conceitodo PIT e RIT

e Relato de Atividades no RIT

e Fluxo e Calenddrios

e Duvidas Frequentes

e Suporte eResponsdveis dos Compi

Instrucdes de acesso ao sistema

O sistema pode ser acessado diretomente pela URL https://sistema.ifsertao-
pe.edu.br/pitrit ou pelo Catdlogo de Servigos de Tl no site institucional, sendo que
recomendamos o uso do navegador Google Chrome ou Firefox.

Para entrar é necessério que todos os seus dados estejom atualizadosno SAGE e que
vocé esteja vinculado em apenas uma Coordenagdo (essa vinculagdo é realizada pelo
Controle Académico), com isso basta que informe o CPF e a senha - a mesma usada no
SAGE.

Observagéo: Toda alteragdo no SAGE ndo surtird efeito imediato, pois existe um
processo didrio de sincronizagdo que ocorre durante a madrugada, devendo aguardar o
dia seguinte para que as atualizagdes surtam efeito no sistema.

Conceito do PIT e RIT

O sistema baseia-se nas regras estabelecidas pela Resolugdo n° 22/2016do CONSUP/IF
Sertdo-PE, no que diz respeito as regras dos tipos de atividades, aos limites méximos e
minimos de algumas atividades e demais preenchimentos.

O Plano Individual de Trabalho (PIT) é o registro do planejomento semanal das atividades
de ensino exercidas pelo docente em um semestre letivo, levando em consideragdo a sua
carga hordria de trabalho. O Relatério Individual de Trabalho (RIT), por sua vez, é sempre
baseado em um PIT existente e diz respeito oo relato da execugdo das atividades no
semestre.

No RIT, também é possivel o langomento de atividades extraordindrias, ou sejo, para
atividades que ndo foraom planejadas no PIT, mas que foram executadas - desde que
exista alguma atividade planejada no PIT que ndo tenha sido executada ou executada
parcialmente. Comprovagdes necessarias, conforme a Resolugdo pode ser anexada em
formato PDF na aba de arquivos comprobatdrios no preenchimento do RIT.

Ambos PIT e RIT sGo de acesso publico, conforme caput do Art. 20 da Portaria 17/2016 do
SETEC/MEC, que diz "Semestralmente, a instituicdo deverd tornar publico em seu sitio
oficial os Planos Individuais de Trabalho, os Relatérios de Atividades Desenvolvidas, a
totalizagdo das cargas hordrias por grupo de atividades, bem como indicadores
correlatos, por docente, por campus e por instituigdo”



Relato de Atividades no RIT

Para todaos as atividades planejadasno PIT, é necessdrio que seja feito um relato da sua
execugdo.
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Figura 1. No RIT, ao lado das atividades provenientes do PIT, tem a agdo de relatar.

PIT ORIENTAGAO D

o
m
el
m
2

Quando a atividade ndo tiver sido relatada, o botdo de relatar aparecerd ao lado das
atividades planejadas, conforme exemplo da Figura 1. Lembrando que opds relatar uma
atividade, vocé ird visualizar a carga hordria executada na coluna correspondente.

Relatar Execucao
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Figura 2. Opgdes oo relatar uma atividade.

Ao relatar uma atividade vocé terd trés opgdes, como apresentado na Figura 2, que sdo:

e Foi executada completamente: a carga hordria executada serd igual & carga
hordria planejada, ou sejo, a atividade planejada foi completamente executado.

e Foi executada parcialmente: vocé pode informar uma carga hordria inferior a
planejada, porém néo igual a zero.

¢ N&o foi executada: a atividade planejada ndo foi executada.

Relembrando que é possivel langar atividades extraordindrias para compensar as
atividades planejadas que ndo forom executadas ou executadas parcialmente.

Fluxo e Calendérios

Existem trés calenddrios académicos de referéncia para o PIT e o RIT, que é exibido assim
qQue vocé entra no sistema como o exemplo mostrado na Figura 3, para que algumas
agdes no sistemaocorram durante os seus periodos de vigéncia. Sdo eles:

e Cadostro e Envio:contemploo preenchimento e enviod Coordenagdopara
validagdo do PIT ou RIT. Durante esse periodo vocé pode realizar quantas
alteragdes quiser, sendo que apds completar a carga hordria o sistema permite
que vocé envie para validagdo.Apds o envio vocé ndo poderd realizar alteragdes.

e Validagdo:possibilita o Coordenador validar o PIT ou RIT. Nesse primeiro periodo
ele poderd validar ou solicitar um ajuste (mediante uma justificativa).

e Ajustesicaso o seu PIT ou RIT tenha sido validado como necessdrio ajustar, nesse
periodo vocé poderd realizar as alteragdes necessdrias e envid-lo novamente
para uma dltima validagdo pelo Coordenador. Nessa validagdo o Coordenador
iréd emdefinitivo, validar ou ndo (mediante uma justificativa).



Lembrando que esses calenddrios sGo gerenciados pela Diregéo de Ensino ou Pré-
Reitoria de Ensino.

# Inicio
Calendario

Referéncia Periodo de Cadastro e Envio Periodo de Validagao Periodo de Ajuste

PIT 2018/1 11/03/18 - 15/03/18 Indefinido Indefinido

RIT 2017/2

03/18.- 20/03/18

Figura 3. Os calenddrios sdo exibidos na tela inicial.

Duvidas Freguentes

1. N&o consigo acesso ao sistema, aparece & mensagem "CPF ou senha invélido”.
Para que o seu acesso seja possivel, é necessdario que os seguintes dados no SAGE
estejamatualizados:
e No professor complemento, é necessdrio que preencha todos os dados, em especial

o e-mail (de preferéncia o Institucional), o CPF, a carga horéria e o turno.
e Deve-se estar vinculado a uma Coordenagdo, quem tem o acesso a essa vinculagdo
é o Controle Académico.

Apds qualquer atualizagdo no SAGE, essas surtirdo efeito no dia seguinte, visto que
ocorre um processo didrio de unificagdo de todos os bancos de dados do SAGE.

2. As disciplinas ndo estdo aparecendo no langamento das aulas regulares.
Isso ocorre quando o curso ndo estd vinculado a uma Coordenagéo no SAGE. Sendo
assim, é necessdrio que o Controle Académico faga a vinculagdo do curso quem
contém as disciplinas em alguma das Coordenagdes.

3. Meus dados ou minha coordenagdo estéo incorretos.
Deve-se corrigir no SAGE. Para os dados pessoais o docente deve acessar o professor
complemento e alterar os dados. Com relagdo o Coordenagdo, o Controle Académico
é quem tem o acesso a vinculagdo dos docentes nas respectivas Coordenagdes.

4. Meu usudrio estd fazendo referéncia a um Campus diferente do atual.
Esses casos ocorrem quando o docente estd cadastrado em mais de um SAGE oo
mesmo tempo, para resolver esse tipo de problema é necessdrio que vocé acesse o
SAGE do Campus ao qual vocé ndo faz mais parte e altere o campo "Removido” para
Sim, no seu Professor Complemento. No SAGE do Campus atual esse campo deve
constar como N&o.

5. O meu PIT, ou RIT, aparece para mim, mas ndo consigo alterar.
Isso ocorre quando ndo tem um periodo vigente para edi¢do nos calenddrios, quando
vocé j& envioupara validagdo ou jé se encontram validados. A Diregdo de Ensino pode
excepcionalmente estender o prozo individualmente, mediante uma justificativa - o
que sobrepde o periodo do calenddrio.

Suporte e Responsdveis dos Campi

Com o objetivo de ofertar um atendimento de qualidade e em um menor tempo possivel, o
fluxo do suporte foi dividido em trés niveis, dado a quantidade de docentes.

1. Responsdveis dos Campi

2. PROEN - Pré-Reitoria de Ensino

3. CGDSI - Coordenagdo de Gestdo e Desenvolvimento de Sistemas de
Informagdo

No primeiro nivel, os servidores responsdveis pelo suporte do sistema nos Campi poderdo
ojudar na utilizagdo direta do sistemo, com duvidas relativas ao manuseio das
funcionalidades existentes e demais rotinas operacionais.

Responsdveis dos Campi, conforme Portaria N° 2/2018 da PROEN/IF Sertdo-PE:



e Petrolina

Jussara Adolfo Moreirajussara.moreira@ifsertao-pe.edu.br
e Petrolina Zona Rural

Valdomiro Andrade Mota de Morais.valdomiro.morais@ifsertao-pe.edu.br
e Ouricuri

Washington Pereira Lacerda: washington.lacerda@ifsertao-pe.edu.br
e Salgueiro

Francenila Rodrigues Junior Souza: francenilo.rodrigues@ifsertao-pe.edu.br
e Floresta

Vagner de Souza Alves.vagner.souza@ifsertao-pe.edu.br
e Serra Talhada

NyegirtonBarreiros dos Santos Costa:nyegirton.costa@ifsertao-pe.edu.br
e Santa Maria da Boa Vista

Tiogo de Castro Souza:tiago.castro@ifsertao-pe.edu.br

A PROEN (proen@ifsertao-pe.edu.br) serd responsdvel pelas ddvidas ou problemas que
ndo foram sanados no primeiro nivel, em especial itens que envolvam a Resolugdo, bem
como sugestdes e feedbackdo sistema.

A CGDSI (sistemas@ifsertao-pe.edu.br) receberd da PROEN as demandas compiladas das
duvidas em comum que ndo foram solucionadas, corregdes e melhorias futuras.
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Figura 4. Fluxo de Atendimento.



