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Mddulo Programa de Gestao - SUAP

1. Pré-requisitos para realizar a inscrigao:

=>» Possuir edital de inscricdo em vigéncia.
=>» Ser Técnico-administrativo.

2. Inscricao em um edital:

Acesse o SUAP

istemaunificado de I
admmm agéo publica

Ususrio:
Servidores (N* SIAPE) / Contratados (CPF) / Alunos (RA)

Avaliacdo de Estagio

Realizar inscrigso em curso FIC

Sejaum Parecerista

Ao realizar o login no SUAP, caso tenha algum edital vigente, sera exibida nas
notificagdes da tela inicial, o aviso sobre edital com inscricdes abertas:

O FIQUE ATENTO!

Até 20/05/2022 00:00
Programa de Gestao:
Inscreva-se para: Edital
01/2022.




Clique sobre a notificacdao e o sistema apresentara a tela a seguir:
Inicio » Inscrigdo para Edital 01/2022

INSCRICAO PARA EDITAL 01/2022

Dados Gerais

Nome: Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo
Matricula: 2158804
Campus: IFSULDEMINAS
Edital: Edital 01/2022

Modalldade: Semipresencial

Edital: Ver Edital

Termo de
compromisso:

Aceite

* DECLARO ESTAR DE ACORDO COM AS NORMAS DO EDITAL DE SELECAO E © TERMO DE COMPROMISS0.
O

Enviar

Na pagina de inscricdo o servidor pode visualizar o edital e confirmar ciéncia no
termo de compromisso e as normas de inscricdo. Caso queira se inscrever,
marque a declaracao de Aceite e clique em “Enviar”. Sua inscricao sera enviada
para analise e podera ser deferida ou indeferida, dentro dos prazos previstos no
edital.

SERVIDOR: Acompanhamento da Inscri¢do

O acompanhamento do status de sua inscricdo podera ser feito acessando
Gestao de Pessoas > Programa de Gestao > Minhas Inscrigoes:

GESTAO DE PESS

Servidores.

Setores

Campi

Administragéo de Pessoal
Desenvolvimento de Pessoal
Atengdo a Saide do Servidor
Licenga Capacitagdo

Pr




Inicio » Minhas inscricoes
Minhas Inscricées

# EDITAL MODALIDADE STATUS PLANOS DE TRABALHO

1 Edital 01/2022 Semipresencial Pendente

O sistema apresentara o status de sua inscricdo de acordo com a avaliacao
recebida. Se sua inscri¢ado ja tiver sido deferida, apresentara a tela abaixo:

o > Minhas inscricoes
Minhas Inscrigées

# EDITAL MODALIDADE STATUS PLANOS DE TRABALHO

1 Edital 01/2022 Semipresencial Deferida Adicionar Plano Ver Planos

Apds o resultado do edital vocé devera criar seu Plano de Trabalho.

Atencao: so registre o plano dentro do periodo definido no cronograma do
Edital.

Dando sequéncia a etapa anterior, se sua inscricao ja foi deferida, o cadastro do
Plano de Trabalho deve ser feito em Gestao de Pessoas > Minhas inscrigoes,
clicando em Adicionar Plano:

Inicio > Minhas inscricoes

Minhas Inscrigoes

# EDITAL MODALIDADE STATUS PLANOS DE TRABALHO
1 Edralon2022 Semipresencia (gicionar piano )("ver planos )
A

Abrira a tela abaixo:

ADICIONAR PLANO DE TRABALHO

* DATA DE INICIO:
* DATA FINAL

Na adicao de um novo plano deve ser informado as datas de inicio e fim.
Digite as datas e clique em salvar.




Inicio > Planos de Trabalno » Planos de Trabalno

Adicionar Plano
CADASTRADOS 1 ENCAMINHADOS AUTORIZADOS ENTREGUES FINALIZ TOD TRA 1
Total de 1item
# TITULO DATA INIiCIO DATA FIM STATUS ACOES
aw Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022. 06/06/2022 10/06/2022 Cadastrado Adicionar Atividade
Total de 1item

Serd exibida a lista de planos cadastrados, o servidor deve adicionar atividades

e para visualizar detalhes do plano clicar na lupa. Apds cadastrar o seu plano,
vocé deverd cadastrar suas adividades em “Adicionar atividades”, ou navegando

no menu Gestao de Pessoas > Programa de Gestao > Meus Planos:

O sistema apresentara

os planos cadastrados. Clique em “Adicionar Atividade”.

Adicione individualmente as atividades observando a carga horaria, bem como
a carga horaria semanal de 40 horas.

Formulario

* ATIVIDADE:

Escolha uma opséo

ADICIONAR ATIVIDADE

DESCRICAO DA ATIVIDADE:

* COMPLEXIDADE:

Escolha uma opcio

Salvar




Deve-se selecionar uma atividade e caso deseje informar a descri¢ao e clicar
em Salvar:

ADICIONAR ATIVIDADE

Formulario

* ATIVIDADE:

Q

DESCRICAO DA ATIVIDADE

Fazer uma minuta de oficio.

* COMPLEXIDADE:

Q F-400hora(s)

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 avaliacdo da chefia imediata, para fins de
autorizagao:

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

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

Dados Gerais

Servidor: Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixe (2158804) Plano:  Planode trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022 Modalldade: Semipresencial
Data delniclo:  06/06/2022 DataFinal:  10/06/2022 CHHomologada: -

Observagsio da

. Ver Histérico
Avallacao Status: Cadastrado

Adicionar
Atividades

Atividade
# ATIVIDADE DESCRICAO FAIXA COMPLEXIDADE STATUS Clonar Plano
- . . y Gerar PDF
QEZ® Elaboracao de documentos institucionais de carater administrativo Fazer uma minuta de oficio. F - 4.00 hora(s) Criada
aZw Elaborago d gastio de pessoas

S— :
F-400bora(s :

Carga Horaria: 40.00

[N | Gestdo ou participagdo em reunides institucionais

Apdbs encaminhado ele constara na aba “Planos Encaminhados”:

Inicio > Planos de Trabalho

PLANOS DE TRABALHO

Adicionar Plano

CADASTRADOS ENCAMINHADOS 1 AUTORIZADOS ENTREGUES FINALIZADOS TODOS 1 ATRASAD
Totalde 1item
# TiTULO DATA INiCIO DATA FIM STATUS
Q Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022.

Totalde 1item




Apds autorizagdo da chefia, aparecera na tela inicial do SUAP, para o servidor, a
notificacao, que podera clicar nela, ou:

s PROGRAMA DE GESTAO

1 PLANO AUTORIZADOS

Para acompanhar o status do plano, navegue no menu Gestdo de Pessoas >
Programa de Gestao > Meus Planos.
Apds a autorizacdo pela chefia o plano constara na aba “Planos Autorizados”:

Inicio » Planos de Trabalho

PLANOS DE TRABALHO

Adicionar Plano

CADASTRADOS ENCAMINHADOS AUTORIZADOS 1

# TiTULO DATA INICIO DATA FIM STATUS ACOES

Q Planode trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022. 06/06/2022 10/06/2022 Autorizado l ( Adicionar Atividade )

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

SERVIDOR: Registro de Execugdo 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 Gestao > Meus Planos.
Acesse a opgao planos autorizados e clique na lupa:

Inicio > Planos de Trabalho

PLANOS DE TRABALHO
CADASTRADOS ENCAMINHADOS AUTORIZADOS 1
# TiTULO DATA INICIO DATA FIM STATUS ACOES
¢ Q Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022. 06/06/2022 10/06/2022 Autorizado l (Adic‘mr\a\ Atividade )




Abrira a tela a seguir:
Inicio » Planos de Trabalho > Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022.

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

Dados Gerais

Servidor:  RosanaAparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) Plano:  Planode trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022. Modalldade: Semipresencial
Data de Iniclo:  06/06/2022 Data Flnal:  10/06/2022 CHHomologada: -

Observacao da

Atividades

# ATIVIDADE DESCRICAO FAIXA COMPLEXIDADE STATUS ACOES

Q- 5 de carster i Fazer uma minuta de oficio. F-4.00 hora(s} Registrar Entrega
Q = Elsboracio de documentos institucionais especificos: gestdo de pessoas B-32.00 hora(s) Registrar Entrega
Q =  Gestdoou participacio em reunides institucionas F-4.00 hora(s) Registrar Entrega

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 execucdo, devendo
salvar no final de cada etapa:

Ap0s clicar em salvar o status ficara como “entregue”:

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

EDITAR ENTREGA

ENTREGA REALIZADA:
[ Codigo-Fonte @ | 32 2 | & E]

B I UY|S x x L|:=

Espaca. - | Estio ~ | Formata.. - | Fonte < | Tamanho -~ | A- @~

Minuta de oficio redigido respondendo ao documento.......

* CARGA HORARIA EXECUTADA:

4,00

Quantidade de horas na exe

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

DETALHAR ATIVIDADE

Atividade

Atividade:

Desericao:  Fazer uma minuta de oficio.

exidade: |- 400
Complexlinte: . porats)

Entregas o e
Esperadas:  projeto, recibo, relatério, requerimento,

Tempodeexec. 00 Tempo de exec
presencla mota:

400

Horas
Homologadas:

Entregas Realizadas

ENTREGAS CH EXECUTADA

Minuta de ofiioredigicorespondendo ao ocumento 400




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 deverda ser entregue a chefia imediata para
avaliacdo da entrega realizada. Também em “Ac¢bes” pode-se adicionar
atividade, encaminhar, clonar plano e gerar PDF.

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

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

Dados Gerais

Servidor: Rosana Aparecida Renno Moreira Aleixo (2158804) Plano:  Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022 Modalldade: Semipresencial

Data delniclo:  06/06/2022 Data Final:  10/06/2022 CHHomologada: -

OBREERO 58 o Status: Autorcado

Adicionar
Atividades Atividade
Encaminhar
#  ATIVIDADE DESCRICAO FAIXA COMPLEXIDADE STATUS ACOES

Entregar Plano

Clonar Plane
Q  Elaboragio de documentos institucionais de caréter administrative Fazer uma minuta de oficio. F - 4.00 horals) Editar

Gerar PDF

Q  Elaboracao de documentos institucionais especificos: gestio de pessoas B- 32.00 horals) Editar Entrega
Q  Gestioou participagdo em reunides institucionais F-4.00 hora(s) Editar Entrega

Carga Horaria: 40.00

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

Inicio > Planos de Trabalho

PLANOS DE TRABALHO

Adicionar Plano

CADASTRADOS ENCAMINHADOS AUTORIZADOS ENTREGUES 1 FINALIZADOS TODOS 1 ATRASADOS
Total d
# TITULO DATA INICIO DATA FIM STATUS
Q Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022. 06/06/2022 10/06/2022
Total de 1 item

SERVIDOR: Finalizar o Plano

Apdbs a avaliacdo das entregas pela chefia imediata do servidor, pode-se
visualizar os detalhes, como, a carga hordria homologada e a nota atribuida a
atividade, clicando na lupa e a opgao Fechar Plano sera habilitada.

Na janela inicial do SUAP aparecerd a notificacao:

5 PROGRAMA DE GESTAO

1 PLANO ENTREGUES




O servidor podera clicar na notificacao ou
> Programa de Gestao > Meus Planos.
Clique na lupa:

navegar no menu Gestdo de Pessoas

Inicio > Planos de Trabalho

PLANOS DE TRABALHO

Adicionar Plano

Total de 1 item

CADASTRADOS ENCAMINHADOS AUTORIZADOS ENTREGUES 1 FINALIZADOS 0ODOS 1 ATRASADOS

Total de 1 item

# TiTULO DATA INICIO DATA FIM STATUS
|:>q Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022 06/06/2022 10/06/2022

Abrird a janela abaixo. Cliqgue em “A¢des” e “Fechar Plano”:

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

recics Renno Moreirs Aleixo (2158504)

lano g trabaino- 06/06/2022 10/06/2022.

(Verkistorico )
N J

Atividades

# ATIVIDADE DESCRICAD FAIXA COMPLEXIDADE STATUS ‘.
Qe R - 200m0ti

a 53200100

Carga Horaria: 40.00

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

Inicio » Planos de Trabalho > Planos de Trabalho

PLANOS DE TRABALHO
Adicionar Plano
DO H TORIZADOS T FINALIZADOS 1 TODOS 1 ATRASAD
Liter
# TITULO DATA INICIO DATA FIM STATUS
Q Plano de trabalho - 06/06/2022 - 10/06/2022. 06/06/2022 10/06/2022 Finalizado,
Totalde 1item

10




