ORIENTAGOES PARA A UTILIZAGAO DE PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO (PIT) E

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
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Sistema Eletronico de Informagdes
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OPERAGOES DE UTILIZAGAO DE PIT OU RAD NO m

Controle de Processos

»i;“-ux-; >0

Ver atribuidos a mim Ver por marcadores  Vier por tipo de processo

1 registro
Recebidos

23294 013309/2022-67

Passo 1 - Iniciar Processo: o usudrio devera iniciar processo clicando na op¢ao menu INICIAR
PROCESSO localizado a esquerda, como podemos visualizar na imagem acima.

® Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

°¢ Administrac&o

B Arquivamento

g Base de Conhecimenio

M Blocos

B§ Contatos
Conirole de Processos

3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

A2% Grupos

B Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa
Localizadores

@ Marcadores

Q Pesquisa

™ Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

05.003 Planejamento

I)S 003 Planejamento da Atividade Escolar/Académica I




Passo 2 — Escolher Tipo de Processo: apds o primeiro passo, o usuario serd direcionado para
a tela acima para selecionar o tipo de processo desejado. EXEMPLO: 05.003 PLANEJAMENTO

DA ATIVIDADE ESCOLAR/ACADEMICA.

Sel. Sistema Eletronico de Informagdes
® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidonia
°¢ Administracdo
B Arquivamento
g Base de Conhecimento
M Biocos
ES Contatos
£ cControle de Processos
B Desarquivamento
Estatisticas
Y Favoritos
22 Grupos
@B Iniciar Processo
EQ Inspecdo Adminisirativa
Localizadores
@ Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

Passo 3 - Preencher Informagdes no Processo: apds selecionar o tipo de processo, o usudrio

Iniciar Processo

s D) GESIE) = 0 2 X O

= =

@ Automético

) Informado

Mpo do Processo:

05.003 Plangjamente da Alividade EscolarAcadémica
Fspecificacdo

Plano Individual de Trabalho (PIT)

Classificacio por Assuntos:

123 1 - Calendario Académico
133 - Planejamento da Atividade Académica
143 - Planejamento da Atividade Académica

nteressados:

Dbservacdes desta unidade

%

« 2

EB

deverd preencher os campos da tela INICIAR PROCESSO com as informacdes referente ao
processo, como no exemplo acima. Em seguida, clicar SALVAR.

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICO

wl- Sistema Eletrénico de InformagGes

23294 013229/2023-90

Q_ Cconsultar Andamento

DO"& 1 >
&

. D) GESIT == © 2 X O

Processo aberto somente na unidade 17 CGSEIREL




Passo 4 - Incluir Documento: apds autuacao do processo, o usudrio deverd incluir o
documento clicando no icone INCLUIR DOCUMENTO.

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

== '
Se‘. Sistema Eletronico de InformagBes Lo SIS 82X O

Bl 23294 013229/2023-950 Gerar Documento

Q Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: &

‘ Plano Indj

Plano Individual de Trabalho - PIT (05)

Passo 5 - Escolher Tipo do Documento: nesta tela, o usuario devera escolher o TIPO DE
DOCUMENTO DESEJADO. Exemplo: Plano Individual de Trabalho - PIT (05) ou Relatério de
Atividades Desenvolvidas - RAD (05).

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

== o ar ¢|
=) L[ — o HOLXO
Bl 23294.013229/2023-90 Gerﬂr Documento

Q_ Consultar Andamento | Voltar ‘
Plano Individual de Trabalho - PIT (05)

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padréio

@ Nenhum

Descrigdo:
Plano Individual de Trabalno (PIT)

Nome na Arvore:

Interessados:
-IPEBD
Bl DR
Destinatarios
-PrA
Bl DR
Classificacdo por Assuntos:
bl fol x|

+ 34



Passo 6 - Gerar Documento: apds selecionar o tipo de documento, o usuario devera
preencher os campos da tela GERAR DOCUMENTO com as informagdes solicitadas, como no

exemplo acima. Em seguida, clicar SALVAR.

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

e S =0 2 X O

Se‘. Sistema Eletrénico de Informagdes

= 23294.013229/2023-90

. Plano Individual de Trabalho - PIT (0!

Q_ Consultar Angamento

| o FUF

Pernambuco

omm
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1] PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO
INSTITUTO SEMESTRE X0000¢
FEDERAL

ICAMPUS: CODRDENACEO:
Reitaria [Comité Gestor do Sistema Eletrénico de Informages
PROFESSOR (A): IGRUPO

||REGIME DE TRABALHO:

Deanda Leandro dos Santos ()20h {)40h ()DE

AS CARGAS HORARIAS DEVERAO SER INFORMADAS EM HORAS DE 60 MINUTOS

AULAS
ICOMPONENTES CURRICULARES

|CURSO ||C.H. TOTAL DO COMPONENTE [C.H. SEMANAL |[C.H. de PREPAHACEO DE AULAS

[TOTAL

|ATIVIDADES DE APOIO AO ENSINO I

ETIVIDADE LLocal/Horério/Portaria E.H. Semanal

Passo 7 - Documento Gerado: apds a Ultima agdo, sera gerado o TIPO DE DOCUMENTO
ESCOLHIDO. Exemplo: Plano Individual de Trabalho - PIT (05) - modelo parametrizado no

sistema.

- B =0 2 X O

Sel. Sistema Eletranico de Informagdes
= 23294.01322%/2023-50

‘ Plano Individual de Trabalho - PIT (0!

Q Consultar Andamento

RossOrzarrenalon .

Editar Contelido

onEm
S
un PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO
INSTITUTO SEMESTRE X0000(
FEDERAL

Pernambuco

[cooRDENACEO:

[Comité Gestor do Sistema Eletrénico de Informagdes
[GRUPO [REGIME DE TRABALHO:
[)20h {)40h ()DE

[cAMPUS:
Reitoria

[PROFESSOR (A):

Deanda Leandro dos Santes

AS CARGAS HORARIAS DEVERAO SER INFORMADAS EM HORAS DE 60 MINUTOS

AULAS
ICOMPONENTES CURRICULARES

|CURSO ||C.H. TOTAL DO COMPONENTE [C.H. SEMANAL ||C.H. de PREPARACAO DE AULAS

[TOTAL

|RTIVIDADES DE APOIO AO ENSINO I|
|lRTIVIDADE [Local/Horario/Portaria [c.H-semanal I|




Passo 8 - Editar Contetdo: para edigao do conteddo do documento, clique no icone EDITAR
CONTEUDO.

& seiifpe.edu.br/seifcontrolador.phpZacao=editor montar&acao_origem=arvore visualizar&id_procedimento=7115018id_documento=711608&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100019128&infra_hash=50a78fc..
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B AutoTexto || Estilo
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17 PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO
INSTITUTO SEMESTRE XXXXX
FEDERAL
Pernambuco
ICAMPUS: COORDENAC&O:
Reitoria |Comité Gestor do Sistema Eletrénico de Informages
IPROFESSOR (A): IGRUPO IREGIME DE TRABALHO:
Deanda Leandro dos Santos [)20h ()40h ()DE

AS CARGAS HORARIAS DEVERAO SER INFORMADAS EM HORAS DE 60 MINUTOS

AULAS
ICOMPONENTES CURRICULARES [CURSO ||C.H. TOTAL DO COMPONENTE [C.H. SEMANAL |[C.H. de PREPARACAO DE AULAS

[TOTAL

[ATIVIDADES DE APOIO A ENSINO
laTiviDADE [Local/Horério/Partaria €.H. semanal

Passo 9 - Editar Conteudo: nesta tela, o usuario poderd realizar as edi¢cbes desejadas no
documento, todas as se¢des sdo editaveis. Apds edicGes/alteracbes no documento, clicar
SALVAR.



