Plano Individual de Trabalho

sistemna unificado de
administracao publica

Usuario:

A
P

ETAPA 1

1.1 Facga login no Sistema Unificado de
Administracao Publica - SUAP;

1.2 Usuario: numero do SIAPE do servidor;

1.3 Senha: a senha que foi cadastrada pelo
servidor, caso nao recorde, ir em "Esqueceu sua

senha?".

Esqueceu sua senha?

Deseja alterar sua senha?

(@)
R Observacao: Para acessar o Suap click
em cima da imagem a esquerda.



https://suap.ifmt.edu.br/accounts/login/

Plano Individual de Trabalho

suap

. Nome do servidor

# INICIO

B, DOCUMENTOS/PROCESSOS
£ ENSINO

& PESQUISA

i EXTENSAQ

ETAPA 2

@ INICIO

Bs DOCUMENTOS/PROCESSOS

Documentos Eletrénicos

2.1 No Menu inicial do SUAP do lado
esquerdo, selecione a opcao
"Documentos/Processos";

2.2 Selecione a opc¢ao "Documentos
Eletronicos";

2.3 Selecione a opc¢ao "Documentos”.
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ETAPA 3

Inicio » Documentos de Texto i
Documentos de Texto @ Ajuda

FILTROS
Texto: Agrupamento: Campus dono:
Ir Meus Documentos v Todos v
Setor dono: Tipo: Nivel de Acesso:
Todos v Todos v Todos v
Situagdo:
Todos v

3.1 No canto superior a direita, selecione a opcao "Adicionar Documentos de Texto".
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ETAPA 4

Inicie » Documnentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: * Formuléria

Modelo:" o1 piang Individual de Trabalho

Mivel de Acesso: * Publico

Hipdtese Legal:
A hipdtese legal 56 € cbrigatdria para documentos sigilosos ou restritos
Setor Dono:

SVC-DE

Se o setor desejado nBo esta listado, solicite permissio ao chefe desse setor

@ Ajuda

Assunto:* | Name completo do servidor - sna/semestre|

214 caractere(s) restante(s)

J7 ElEhcay . 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

== Salvar e adicionar oulro(a)  Salvar e confinuar editando

4.1 Preencha as informacoes
solicitadas conforme a imagem:

- Tipo de Documento: "Formularios”;

- Modelo: "PIT - Plano Individual de
Trabalho";

- Nivel de Acesso: "Publico";

- Setor Dono: Selecionar o setor no qual
esta lotado;

- Assunto: Colocar o nome completo do
servidor - ano e semestre referente ao
PIT, pois dessa maneira ficara mais
simples a identificacao.

4.2 Selecione a op¢ao "Salvar" para
que o documento seja criado.




Plano Individual de Trabalho

ETAPA 5

Inicio » Documentos de Texto = Adicionar Documento de Texto » Documento 146666 i
| Rascunho | Pablico

Documento 146666
Histdrico de Alteragdes m

Visualizacao do Documento (0.08 MB)

5.1 No canto superior, selecione a
opcao "Editar”;

Ministério da Educagio 5.2 Selecione a opcao "Textos" e

Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnologica - inini i
Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso In IC.Ie' 0 preenCh Imento dO Pla no
Individual de Trabalho.

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Semestre Letivo:

Servidor:

Campus: ICursu ou departamento:
Matricula SIAPE:

E-mail: ITelefonE:

Regime de Trabalho:

Tipo de vinculo:

Grupo de Regéncia:

Total de horas semanais:
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ETAPA 6

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documente de Texto » Dotumento 146666 » Conteudo documente » Editer Documnenta

Editar Documento
Corpodo Documento
o @ cotgorons B X D) & G B @ "
B I U S5 T, ;= := l B == ==
Espaca.. =~ | Formata.. - | Fonte =  Tamanho - | A- -

PLANC INDIVIDUAL DE TRABALHO

Remontar Corpo

M EmE= Q=

Semestre Letivo:

Servidor:

Campus:

Curso ou departamento:

IMatricula SIAPF:

Tamanho atual: .08 MB
Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Salar Salvar e Visualizar 4—

6.1 Apos preencher o formulario,
selecione a opcao "Salvar e
Visualizar";

6.2 Na parte superior central
aparecera a mensagem com tarja
verde "Edicao realizada com
sucesso";

6.3 Visualize o arquivo e confira se
as informacoes estao preenchidas
adequadamente. Caso o
documento precise de ajustes
retorne para a "Etapa 5". Se estiver
correto, siga para o proximo passo.
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ETAPA 7

Inicio Editar Documento Documento 1465666 i

| Rascunho | Publico

Documento 146666 CD =D D
Histarico de Alteractes

7.1 Selecione a opc¢ao "Concluir®;

suap.ifmt.edu.br diz

Tem certeza que deseja continuar?

7.2 Aparecera a mensagem "Tem certeza que deseja
continuar", selecione a opgao "OK".
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ETAPA 8

Inicio » Editar Documento » Documento 146666 i

|Cuncluido | Publico

Documento 146666
Vincular Interessados

Remover

8.1 Com o documento concluido, selecione a opcéao "Solicitar";

8.2 Selecione a opcao "Revisao".
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ETAPA 9

fd

Solicitacao de Revisao

_D Revisor: * )
Escolha uma opcdo

Observacio:

Enviar 4—

9.1 Na opcéao " Revisor", insira 0 nome da chefia imediata (departamento de ensino no qual o servidor
esta lotado);

9.2 No campo "Observacoes”, insira as observacoes que julgue necessarias;

9.3 Apos inserir as informacoes, selecione a opc¢éo "Enviar".
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ETAPA 10

10.1 No canto superior a direta, selecione a opcao "Compartilhar Documento”;

Gerenciamento de Compartilhamento de Documento

Com Setores

Setores que podem ler: |

E possivel selecionar mais de um item

Setores que podem editar
eler:

E possivel selecionar mais de um item
ComPessoas <J——
Servidores/Prestadores
de Servigo que podem ler: < I—
E possivel selecionar mais de um item

Servidores/Prestadores
de Servigo que podem
editar e ler:

E possivel selecionar mais de um item

& —

10.2 Va na opcao "Com pessoas" e
insira 0 nome da sua chefia imediata (o
mesmo nome no qual solicitou a
revisao);

10.3 Apos inserir o nome do servidor
que podera ter acesso ao documento,
selecione a opcao "Enviar".
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ETAPA 11
—PD Registro de Acdes
Total de 6 itens

s g e s , Data e hora da revisdo
11.1 No canto a direita € possivel

acompanhar os registros de acoes e as Revisao por
o lizadas: Nome do servidor
revisoes realiza . TESTEREVISADOC:
Verifique os itens: XX,
XK XK e XX

Atenciosamente,

_D Deferir Revisdo e Concluir Compartilhar Documento

11.2 ApOs a revisao, verifique as observacoes feitas;

11.3 Selecione a opc¢ao "Deferir Revisdo e Concluir", aparecera a mensagem
"Tem certeza que deseja continuar?", selecione "OK".
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ETAPA 12

Inicio » Documentos de Texto = Documento 146666 l
| Concluida | Publico

Documento 146666
o

12.1 Para realizar as alteracdoes sugeridas, selecione a opcao "Retornar para Racunho”,
aparecera a mensagem "Tem certeza que deseja continuar?”, selecione "OK"

Vincular Interessados

Inicie = Documentosde Texto » Documento 146666 i

| Rasounno | Piiblico

Documento 146666
Histdrico de Alteracdes @

Visualizagdo do Documento (0.07 ME) 12.2 Na parte superior, selecione a opcao
- "Editar";

12.3 Selecione a opcao "Textos" e inicie as
alteragcoOes necessarias do "Plano Individual
de Trabalho".

Ministério da Educacéo
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolagica
Instituto Federal de Educacio Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO
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ETAPA 13

Inicio » Documentos de Texio » Documento 1466466 » Conteudo documenio » Editar Documento

Editar Documento

Remontar Corpo

Corpo do Documento

Corpe:

[B cédigo-Fonte [g | 35 L1 & W M E| - E
BT U&|& L[k = E AT BN AE I I ) [ I o
Espaga... - | Homal - | Fonte - | Tamanho - | A- B- 7 =
I ]
PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO
Semestre Letivo:
Servidor:
Campus: |cursn au departameanta:
Matricula SIAPE:
E-miail: [Telefone: = @

Tamanho atual: 0.07 MB
Tamanho maxime permitido: 1000 MEB

oamD —

13.1 Apos realizar as alteracOes necessarias, selecione a opcao "Salvar e Visualizar" .
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ETAPA 14

suap.ifmt.edu.br diz

_ Tem certeza que deseja continuar? _
inicio »» Documentos de Texto = Docum —> “ Cancelar

| Rascunho | Puiblico

Documento 146666

Visualizacdo do Documento (0.07 ME)

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educacio Profissional & Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

14.1 Selecione a opcéao "Concluir”;
14.2 Aparecera a mensagem "Tem certeza que deseja continuar"”, selecione a opc¢cao "OK"

14.3 Para solicitar nova revisao retorne para as etapas de 8 a 14. Ou para finalizar o documento
siga 0Ss proximos passos.
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ETAPA 15

Inicic » Documentosde Texto » Documento 146666

| Concluido ‘ Publico

Documento 146666
T Vincular Interessados

15.1 ApoOs a conclusao do documento, ele devera ser assinado digitalmente. Para isso, selecione a
opcgao "Assinar";

15.2 Selecione a opcao "Com Senha".
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ETAPA 16
Assinatura de Documento
Passos 1of 2
Sigla do Tipo d » 20 ha i
Bgge PO Formuldrio 16.1 Nac? ha ne9e33|dad? de prgencher
com quaisquer informacoées, pois 0
Nimero:* o sistema é automatico, entao aparecera
conforme a numeracéo de formularios
Ano.* do setor;
i 2021
_ 16.2 Selecione a opc¢ao "Definir
SIEE A0SO oy DEISVC-DGICSVC/RTRIFMT Identificador".

Definir Identificador 4—
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Assinatura de Documento

Passos 2 of 2

ETAPA 17

Perfil: ipROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO

D —

Anterior

Primeiro passo

17.1 No campo "Perfil", selecione o perfil "Professor Ens Basico Tecn Tecnologico";

17.2 No campo "Senha", insira a mesma senha que utilizou para acessar o SUAP;

17.3 Para assinar o documento, selecione a opcao "Assinar Documento”.
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ETAPA 18

Inicio Documentos de Texto Documentos de Texto Documento 146666 » Conteudo documento Formulario 10/2021 - SVC-DE/SVC-DG/CSVC/RTR/IFMT

| Assinado | Publico
Formulirio 10/2021 - SVC:
DE/SVC— DG/CSVC/ RTR/IFMT T Vincular Interessados

18.1 Selecione a opcao "Finalizar Documento®;

18.2 Aparecera a mensagem "Tem certeza que deseja continuar?”, selecione "OK".

Pronto! Seu "Plano Individual de Trabalho" foi finalizado!

Boas aulas!
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OBSERVACOES

Processos visiveis em que esta
incluido

No canto a direita, vocé podera visualizar
todas as alteracoes, compartilhamentos e T G
revisdes do documento.

Interessados

Em caso de duvidas, entre em contato
com sua chefia imediata.

Revisores

Registro de Acoes

Documento Elaborado por:
Ana Claudia Milani Ramos
Assistente da Diretoria de Ensino
IFMT Campus Sao Vicente

Disponibilizado em: 03 de marco de 2021.




