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1. Pré-requisitos para realizar a avaliação de planos de trabalho:

 Ser chefe de setor e ter histórico de função no SUAP.➔
                                                                       
2. Autorização de planos Encaminhados:

Acesse o SUAP pelo link: https://suap.ifsuldeminas.edu.br/

 
 

As chefias acessarão os planos encaminhados na opção de menu  Gestão de
Pessoas > Programa de Gestão > Acompanhamento:
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CHEFIA: Realização da Avaliação de Planos de Trabalho

CHEFIA: Acesso aos Planos de Trabalho

https://suap.ifap.edu.br/accounts/login/?next=/

seu setor



Serão exibidos os planos encaminhados no setor onde o servidor é chefe. 
Acessando a opção “Detalhar” a chefia pode adicionar novas atividades, que já 
terão o status “Autorizada”. 

Após  a  autorização  das  atividades,  deve  ser  feita  a  autorização  do  plano
clicando em “Avaliar”.
 

           

Caso  alguma atividade  não  seja  autorizada o  plano  deve ser  avaliado “Não
Autorizado”,retornando para o servidor fazer a inclusão de novas atividades e
encaminhar novamente.

Navegue  no  menu  Gestão  de  Pessoas  >  Programa  de  Gestão  >
Acompanhamento. Abrirá a tela de Planos de Trabalho e agora com status de
“autorizados”. 
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seu setor



Após o servidor realizar a entrega das atividades a chefia deve fazer a avaliação.
Navegue  no  menu  Gestão  de  Pessoas  >  Programa  de  Gestão  >
Acompanhamento.  Clique em detalhar  e  na  Tela  Planos de Trabalho estará
habilitada a aba “Entregues”. 
 

Deve ser dada uma nota de 0 a 10, sendo que atividade com nota inferior ou
igual  a  5,0  será  considerada  não  entregue,  digitar  a  quantidade  de  horas
homologadas e alguma observação caso seja necessária. 
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CHEFIA: Avaliação das Entregas

7,0



Enquanto  o  servidor  não  finalizar  o  plano  a  chefia pode  fazer  a  edição  da
avaliação.

Realizada a avaliação de cada uma das atividades, o status do Plano de Trabalho
aparecerá  como  “finalizado”  e  retornará  para  o  servidor  realizar  a  ciência
quanto a pontuação.

 
A chefia também consegue fechar o plano, clicando em “Ações”:
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