
Inscrições 

Para realizar a inscrição a/o interessado deve acessar o espaço de inscrições por meio da 

notificação do SUAP: FIQUE ATENTO. 

 

Quando a/o interessado clicar na notificação, abrirá o espaço para a realização das inscrições. 

É necessário para a inscrição nos EDITAIS de 2023, o preenchimento da ficha de inscrição e o 

certificado do curso o Noções básicas de Trabalho Remoto -  

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293, para servidor e servidora,  e para os ocupantes de 

Cargo de Direção (CD), Função Graficada (FG) e Função de Coordenação de Curso (FCC), o curso 

Gestão de Equipes em Trabalho Remoto - https://www.escolavirtual.gov.br/curso/334. 

 

A/O interessada/o irá marcar conhecimento do Termo de Compromisso e encaminhar a 

inscrição. 

Além disso a/o interessada/o deverá preencher os campos de horário de atendimento e telefone 

PESSOAL para contato e disponibilização para o público. 

Proposição e autorização de plano de trabalho 

Para cadastrar o Plano de Trabalho o/a servidor/a deverá acessar o SUAP, com seu login e senha, 

e entrar no meu de Gestão de Pessoas, Programa de Gestão, Cadastros, Plano de Trabalho: 



 

 

 

 

Assim, irá aparecer a janela retratada na imagem acima para que a/o servidor/a inclua seu 

Plano de Trabalho, para dar seguimento no cadastro do Plano de Trabalho a/o servidor/a 

deverá clicar no botão verde: Adicionar Plano. 

Após clicar no botão de adicionar Plano de Trabalho aparecerá a seguinte janela: 

 

 

A/O servidor/a deverá selecionar a periodicidade do Plano: MENSAL e informar a data de início 

e clicar no botão verde SALVAR. A data de início deverá ser previamente acordada com a 

chefia imediata do servidor, que, após o encaminhamento pelo/a servidor/a, deverá realizar os 

procedimentos de autorização. 

A seguir aparecerá a seguinte janela: 

 

 



 

Uma vez cadastrado o Plano de Trabalho, o/a servidor/a deverá clicar no Botão Cinza: AÇÔES. 

 

 

Assim que o/a servidor/a clicar no botão, abrirá um menu de 
opções, o/a servidor/a deverá selecionar e clicar na opção 

adicionar atividades. Abrirá a seguinte janela: 

 

 
 

 

Na janela de adicionar atividade o/a servidor/a deverá selecionar as atividades que serão 

desenvolvidas durante o período do Plano de Trabalho. 

Observação:  o/a servidor/a poderá calcular os dias úteis e horas de trabalho no mês para 

apresentar o Plano de Trabalho. O Plano de Trabalho deverá prever no mínimo o número de 

dias x 8h x % da execução no trabalho remoto. Caso o/a servidor/a faça o Plano de Trabalho que 

exceda as horas úteis de trabalho no mês, poderá informar no relatório de entrega a redução 

de atividades. 

NO ESPAÇO DO PGD, encontra-se disponibilizada uma planilha de auxílio para o preenchimento 

correto das horas do Plano de trabalho. 

Os campos da janela adicionar atividade são: 

Atividades: deverá ser selecionada uma atividade de cada vez, conforme o definido, juntamente 

com a chefia imediata. As atividades relacionadas são Portaria IFSul n.º 69, de 3 de junho de 

2022 (que pode ser alterada, desde que a solicitação seja efetuada pela chefia da unidade até o 

5º dia útil de cada mês, via memorando para IF-PROGEP) 

Descrição (não obrigatória): espaço para detalhamentos da atividade que o/a servidor/a, como 

definição de entregas e prazos, se o/a servidor/a julgar necessário. 

 



Complexidade: o grau de complexidade da atividade estabelece o número de horas que serão 

dedicadas na execução de determinada atividades.  

O/A servidor/a tem a opção de incluir mais de uma vez a mesma atividade, caso ela se repita ao 

longo das semanas vigentes do Plano de Trabalho, ou colocar apenas uma vez as atividades, mas 

levando em consideração o número de horas total que será dedicada a atividade durante o 

período vigente do Plano de Trabalho. 

 

Após a conclusão da inclusão de TODAS as atividades, o Plano de Trabalho deve ser 

encaminhado e será submetido a avaliação da chefia imediata. 

 

 

Dessa forma o Plano de Trabalho irá aparecer na aba dos encaminhados: 

 

 

 

CHEFIA IMEDIATA: 

 

A chefia imediata, clicando na lupa, irá visualizar as atividades que compõe o Plano de trabalho 

e poderá avaliar cada uma das atividades incluídas no Plano de Trabalho ou Autorizar tudo, no 

menu Ações. 

 

 

 

https://github.com/csi-ifgoiano/pgdsuap/blob/main/docs/source/plano-autorizar.png
https://github.com/csi-ifgoiano/pgdsuap/blob/main/docs/source/acoes-autorizar-tudo.png


Para avaliar individualmente as atividades, a chefia imediata precisa clicar o botão azul: 

Autorizar Atividade, abrirá a seguinte janela: 

 

 

Uma vez realizado estes procedimentos, o Plano de trabalho ficará novamente disponível para 

a/o participante editar. 

 

 

A/O participante clicando na lupa, conseguirá registrar entrega, utilizando o botão azul. 

 

Abrirá a seguinte janela: 

 



Nesse espaço, a/o participante poderá descrever rotineiramente as atividades desenvolvidas e 

anexar documentos. Esse procedimento não “REALIZA A ENTREGA” e pode ser editado tantas 

vezes quanto a/o participante julgar necessário. 

Chegando o término período do Plano de trabalho, já com todas as entregas devidamente 

registradas, a/o participantes deverá abrir o menu Ações e clicar em Realizar entregas. 

Essa opção só irá aparecer quando todas as 
atividades já estiverem registradas. 

 
 

Após a realização da entrega, a/o participante não poderá alterar o Plano de trabalho. O Plano 

irá aparecer na ABA entregues e será avaliado pela Chefia Imediata. 

Para realizar a avaliação da atividade, a Chefia imediata deverá clicar no botão azul: Avaliar 

Entrega. 

 

Inicialmente, é apresentado os Critérios de Avaliação. 

 

Abaixo, na mesma janela, informações da Atividade. Nesse espaço a chefia, clicando em ver 

comprovantes, poderá visualizar os arquivos anexados pela/o participante. 

https://github.com/csi-ifgoiano/pgdsuap/blob/main/docs/source/tela-avaliar-plano.png
https://github.com/csi-ifgoiano/pgdsuap/blob/main/docs/source/form-avaliar-entrega-1.png


 

E finalmente dar a nota da atividade. 

 

Após salvar e realizar a avaliação de todas as atividades, o Plano de Trabalho aparecerá na ABA 

Finalizados 

 

Clonar o Plano de trabalho 

Para clonar o Plano de Trabalho, a/o participante deverá entrar no Plano de trabalho, selecionar 

no menu Ações: Clonar. 

 
 

Esse procedimento irá criar um novo Plano de trabalho com as informações do anterior. Este 
novo plano aparecerá na ABA Criados. A/O participante poderá alterar, incluir e excluir 

https://github.com/csi-ifgoiano/pgdsuap/blob/main/docs/source/form-avaliar-entrega-2.png
https://github.com/csi-ifgoiano/pgdsuap/blob/main/docs/source/form-avaliar-entrega-3.png


atividades, posteriormente encaminhar a chefia, e o processo se repete da mesma forma que 
na execução do Plano anterior. 

Outras situações 

Não autorizada: chefia imediata 

A chefia imediata pode não autorizar alguma (ou todas) atividade no Plano de trabalho. 
Enquanto está realizando o processo de autorização do Plano a chefia pode incluir atividades 
no Plano de trabalho.  

 

Terminado o procedimento o Plano autorizado irá retornar para a/o participante, com a 
atividade incluída pele chefia. 

Para aceitar a execução da nova atividade a/o participante precisa apenar executá-la de 
acordo com o Plano de trabalho. Caso contrário, deverá utilizar o mecanismo “cancelar” no 
TRAÇO ao lado da lupa. 

 

Status das atividades: 

Cancelar 



Não autorizada: pela chefia imediata 

Autorizada: pela chefia imediata, mas a/o 
participante não realizou nenhum registro 

Entregue: participante já fez algum registro 
e pode realizar edição (mas a chefia ainda 
não consegue avaliar) 

Cancelada: participante cancelou a 
atividade 

Criada: atividade incluída por participante 
que ainda não foi enviada para autorização 
da chefia imediata 

Finalizada: enviado para avaliação da 
chefia e finalizada. 

 

Cronograma 

Quando a/o participante registra a atividade, informa quando a atividade foi realizada, 
assim, quando se clica no botão verde de Cronograma, gera-se um calendário com a 
distribuição das atividades realizadas no período. 

 

 

 

 

  

  
  
 


