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Maddulo Programa de Gestao - SUAP

SERVIDOR: Criar Plano de Trabalho/ Incluir atividades/ Encaminhar para autorizagdo

Para criar seu Plano de Trabalho:
- 0 cadastro do Plano de Trabalho deve ser feito em Gestdo de Pessoas >
Programa de Gestdo > Planos de Trabalho, clicando em Adicionar Plano:

Inicio » Planos de Trabalho
Planos de Trabalho Adicionar Plano © Ajuda
FILTROS:
Texto: Edital: Campus:
Todos Todo
Setor SUAP: Status:
Todos Todos Filtrar
Cadastrados Encaminhados Autorizados Néo Autorizados Entregues Finalizados Atrasados Todos

© Nenhum Plano de Trabalho encontrado.

Abrira a tela abaixo:
Inicio » Planos de Trabalho » Planos de Trabalho » Adicionar Plano de Trabalho

Adicionar Plano de Trabalho

* Periodicidade do
Plano:

* Data de inicio:

Salvar

Selecione a periodicidade do Plano: semanal
Digite a data de inicio do plano. Todos os planos devem comegar na segunda-
feira.

dd/mm/aaaa




Navegando no menu Gestao de Pessoas > Programa de Gestao > Planos de
Trabalho:

8 GESTAO DE PESSOAS
Servidores
Setores
Administracdo de Pessoal v

Desenvolvimento de Pessoal v

Atencdo a Salde do Servidor v

Campi

Cadastros

O sistema apresentara os planos cadastrados. Clique na lupa em frente a data do
plano cadastrado. Abrindo o plano clique em “Adicionar Atividade”. Adicione
individualmente as atividades observando a carga horaria, bem como a carga
horaria semanal de 40 horas.

ADICIONAR ATIVIDADE

Formulario

ATIVIDADE:

DESCRICAO DA ATIVIDADE

COMPLEXIDADE

salvar

Deve-se selecionar uma atividade e caso deseje informar a descrigao e clicar em
Salvar:

ADICIONAR ATIVIDADE

Formulirio

Antes do encaminhamento do plano é possivel Excluir e Editar as Atividades.
Apds cadastrar todas as atividades, até o limite de sua carga horaria, o plano
devera ser encaminhado para a avaliagdao da chefia imediata, para fins de
autorizagao:




Inicio > Planos deTrabalno » Plano de trabalho -06/06/2022 - 10/06/2022.
Dados Gerais
Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) Planode trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022 Semipresencial
06/06/2022 10/06/2022
Adicionar
Atividades Rzt
# ATIVIDADE DESCRICAO FAIXA COMPLEXIDADE STATUS Clonar Plano
QEw Elaboraciod de caréter ivo Fazer uma minuta de oficio. F - 4.00 hora(s) Criadl] Co=0R0E
QE W gestdo de pessoas B - 32.00 horals) -
Q® § Gestao ou participagdo em reunides institucionais F-4.00 hora(s) -
Carga Horaria: 40.00

Apds encaminhado ele constara na aba “Planos Encaminhados”:

Inicio

PLANOS DE TRABALHO

Planos de Trabalno

Adicionar Plano

ENCAMINHADOS 1

# TiTULO

DATA INICIO DATA FIM STATUS
Q Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022. 06/06/2022 10/06/2022

Apos autorizagao da chefia, aparecera na tela inicial do SUAP, para o servidor, a
notificacdo, que podera clicar nela, ou:

PROGRAMA DE GESTAQ

1 PLANO AUTORIZADOS

Para acompanhar o status do plano, navegue no menu Gestao de Pessoas >
Programa de Gestao > Planos de Trabalho

Apds a autorizagao pela chefia o plano constara na aba “Planos Autorizados”:

PLANOS DE TRABALHO

Planos de Trabalho

Adicionar Plano

AUTORIZADOS 1

# TITULO DATA INICIO DATA FIM STATUS ACOES

J (AdicionarAtividade )

Q Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022. 06/06/2022 10/06/2022 Autorizado




Caso o servidor deseje adicionar novas atividades ele deve refazer o
procedimento, encaminhar o plano novamente e aguardar a autorizacao da
chefia.

SERVIDOR: Registro de Execug¢do do Plano de Trabalho / Entrega das Atividades

Apds finalizar as atividades o servidor devera acessar o plano e registrar a
entrega.
Navegue no menu Gestao de Pessoas > Programa de Gestido > Planos de
Trabalho.

PLANOS DE TRABALHO
Adicionar Plano
D> Q@ Planode uabalho-06/06/2022- 10/08/2022 06/06/2022 10/0612022 Autorizado ] (Adicionar Atividade )
~ . .
Acesse a op¢ao planos autorizados e clique na lupa:
Abrird a tela a seguir:
PLANO DE TRABALHO - 06/06/2022 - 10/06/2022.
Dados Gerais
Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022. Semipresencial |
06/06/2022 10/06/2022
autorizado Autorizado
Atividades
# ATIVIDADE DESCRICAO FAIXA COMPLEXIDADE STATUS ACOES
Qo SR R —
Q =  Elaboragio de doc te gestan B- 32.00 hora(s) Autorizada
Carga Horaria: 40.00

Clique em Registrar Entrega. Deve ser informada a entrega realizada na atividade
de forma mais detalhada e a carga horaria na execucao, devendo salvar no final
de cada etapa:

Ap6s clicar em salvar o status ficara como “entregue”:




Inicio » Planos de Trabalho » Plano de trabalho- 06/06/2022 - 10/06/2022. » Editar Entrega

EDITAR ENTREGA

ENTREGA REALIZADA:

b= =]

[@) CodigoFonte [

B I UG|S x x I, ;= = E|9 W E 2 3 H | = ™~ m=s Q=
Espaca ~ | Estilo ~ | Formata. ~ | Fonte Tamanho ~ | A~ B}

Minuta de oficio redigido respondendo ao decumento.

* CARGA HORARIA EXECUTADA:

A entrega das atividades pode ser editada enquanto o plano ndo é entregue.

Inicio » Planos de Trabalho > Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022. » Detalhar Atividade

DETALHAR ATIVIDADE

Atividade

Elaboragao de documentos institucionais de carater administrativo

Fazer uma minuta de oficio.
projeto, recibo, relatério, requerimento, resciso, termo, solicitacio de didria e passagem.relatério de viagem, ateste de nota fiscal.

400

Entregas Realizadas

ENTREGAS CH EXECUTADA

Acordo, ata, calendario, contrato, convénio, declaracio, despacho, edital, formulario, laudo, meméria de reuniao,oficio, oficio-circular, parecer, plano de agéo/trabalho,

F-400
horals)

Minuta de oficio redigido respondendo ao documento... 400

Editar Entrega

Apds a entrega de todas as atividades fica disponivel em “A¢des” a opgao de
“entregar Plano” do plano, ou seja, quando todas as atividades estiverem com
status de entregue o plano devera ser entregue a chefia imediata para avaliagao
da entrega realizada. Também em “Acdes” pode-se adicionar atividade,

encaminhar, clonar plano e gerar PDF.

Inicio » Planosde Trabalho > Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022.

PLANO DE TRABALHO - 06/06/2022 - 10/06/2022.

Dados Gerais

Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804)

06/06/2022

autorizado

Atividades

#  ATIVIDADE

Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022.

10/06/2022

Autorizado

DESCRICAO FAIXA COMPLEXIDADE

Ver Histérico

STATUS

ACOES

Semipresencial

Adicionar
Atividade

Encaminhar

Entregar Plano

Q  Elaboraciode documentos institucionais de carater administrativo

mentos institucionais especificos: gest3o de pessoas

Q  E 3ode d

Q  Gestioou participagio em reunides institucionais

Fazer uma minuta de oficio. F-400hora(s)

B - 32.00 hora(s)

F-4.00hora(s)

Clonar Plano
Editar

Gerar PDF
Editar Entrega

Editar Entrega

Carga Horéria: 40.00 L




Apos clicar em “Entregar Plano” o status aparecera como “Entregue”:

Inicio > Planos de Trabalho
PLANOS DE TRABALHO
ENTREGUES 1
# TiTULO DATA INICIO DATA FIM STATUS
Q Plana de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022 06/06/2022 10/06/2022

5. Finalizar o Plano:

Apds a avaliacdo das entregas pela chefia imediata do servidor, pode-se
visualizar os detalhes, como, a carga horaria homologada e a nota atribuida a
atividade, clicando na lupa e a opc¢ao Fechar Plano serd habilitada.

Na janela inicial do SUAP aparecera a notificagao:

PROGRAMA DE GESTAO

1 PLANO ENTREGUES

O servidor podera clicar na notificagdo ou navegar no menu Gestao de Pessoas
> Programa de Gestao > Planos de Trabalho.
Cligue na lupa:

Inicio > Planos de Trabalho

PLANOS DE TRABALHO

Adicionar Plano

ENTREGUES 1

# TITULO

DATA INICIO DATA FIM STATUS
QQ Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022. 06/06/2022 10/06/2022

Abrira a janela abaixo. Clique em “A¢des” e “Fechar Plano”:

PLANO DE TRABALHO - 06/06/2022 - 10/06/2022.

Dados Gerais

Semipresencia

Atividades




Ao fechar o plano, a carga horaria do periodo sera homologada, a atividade
concluida e o plano constara na aba “Planos Finalizados”:

Inicio » Planos de Trabalho > Planosde Trablho

PLANOS DE TRABALHO

Adicionar Plano

FINALIZADOS 1

# TITULO DATA INICIO DATA FIM STATUS

Q Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022. 06/06/2022 10/06/2022

CHEFIA: Acesso aos Planos de Trabalho

As chefias irdo acessar os planos encaminhados na op¢cao de menu Gestao de
Pessoas > Programa de Gestao > Planos de Trabalho:

Inicio > Planos de Trabalho

PLANOS DE TRABALHO

FILTROS:

EDITAL CAMPUS: SETOR SUAP: STATUS.

Q IFSULDEMINAS - CLN

ENCAMINHADOS

Mostrando 1 Plano de Trabalho

INSCRICAO DATA DE INiCIO DATA FINAL STATUS OPCOES

Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo 06/06/2022 10/06/2022 Encaminhado

Mostrando 1 Plano de Trabalho

Serdo exibidos os planos encaminhados no setor onde o servidor é chefe.

Acessando a opcdo “Detalhar” a chefia pode adicionar novas atividades, que ja
terdo o status “Autorizada”.

Inico » Planos deTrabalho »Plano d trabaiho- 06/06/2022- 101067202
PLANO DE TRABALHO - 06/06/2022 - 10/06/2022.
Dados Gerais
Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) Plano:  Plano de trabalho -06/06/2022 - 10/06/2022. Semipresencia AUTORIZARATIVIDADE
o: 06/06/2022 Final: 10/06/2022
ws: Encaminhado ((Ver Historico )
Avaliar
Atividades o
Atividads
#  ATIVIDADE DESCRICAO FAIXA COMPLEXIDADE STATUS  ACOES
" — o
a B-3200hora(s)
a o F-400hora(s)
Carga Horiria: 40.00

Apds a autorizacao das atividades, deve ser feita a autorizagdao do plano clicando
em “Avaliar”.




PLANO DE TRABALHO - 06/06/2022 - 10/06/2022.

Dados Gerais
Rosana Aparecids Renmo Moreira Alexo (2158804) Plana de trabalho-06/06/2022 - 10/06/2022 Semipresencia
0610612022 1010672022
P
Encominhado )
J
Atividades T
Atid
oE: FAIXA COMPLEXIDADE STATUS AcoEs
Faz eoficio, F-400horats)

8-3200horals)

F-4.00hora(s)

AVALIAR PLANO DE TRABALHO

e PV Ser avaliado “N3o

Autorizado”,retornando para o servidor fazer a inclusao de novas atividades e

encaminhar novamente.

Navegue no menu Gestdao de Pessoas > Programa de Gestao > Planos de
Trabalho. Abrira a tela de Planos de Trabalho e agora com status de

“autorizados”.

3. Avaliacao das Entregas:

Apds o servidor realizar a entrega das atividades a chefia deve fazer a avaliacao.
Navegue no menu Gestdo de Pessoas > Programa de Gestdo > Planos de
Trabalho. Clique em detalhar e na Tela Planos de Trabalho estard habilitada a

aba “Entregues”.

Inicio > Planos de Trabalho > Planos de Trabalho > Planode trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022.
Dados Gerais
Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022 Semipresencial
06/06/2022 10/06/2022
autorizado Entregue
Atividades
#  ATIVIDADE DESCRICAO FAIXA COMPLEXIDADE STATUS ACOES
Q  Elaboracéo de documentos institucionais de carater administrativo Fazer uma minuta de oficio. F- 400 horals) Avaliar Entrega
Q  Elaboracao de documentos institucionais especificos: gestéo de pessoas B - 32.00 horals) Avaliar Entrega
Carga Horaria: 40.00

Deve ser dada uma nota de 0 a 10, sendo que atividade com nota inferior ou
igual a 5,0 serd considerada ndo entregue, digitar a quantidade de horas

homologadas e alguma observacao caso seja necessaria.




Inico > Planos " » Planosce Trabalno » Planods sraosino-06/04/2022 - 10/06/2022. » Avallar Enregs

AVALIAR ENTREGA

Critérios de Avaliagio

FAIXA DE AVALIACAG. DESCRICAD FAIXA DE NOTA
quslicace besa0
Desa7
Deoas
Atividade
zzzzzzzzzzzzzzzzzz TEMPO EXEC. REMO:
400 400 i resgen
Nor
o
oooooooooooooooo
200

OBSERVAGAD DA AVALIAGAO

( savar

Realizada a avaliagao de cada uma das atividades, o status do Plano de Trabalho
aparecera como “finalizado”, a chefia devera fechar o plano, clicando em
“AcOes”, e retornara para o servidor realizar a ciéncia quanto a pontuacao:

PLANO DE TRABALHO - 06/06/2022 - 10/06/2022.

Dados Gerais

s er s
FacnarPlanc.
Atividades
nnnnnnnnnnnnnnn cAo Aco!
a
a e
Q e

10




