Inscricoes

Para realizar a inscricdo a/o interessado deve acessar o espaco de inscricdes por meio da
notificacdao do SUAP: FIQUE ATENTO.

O FIQUE ATENTO! Ot

Programa de Gest3o: Inscreva-se Sisu: IFSul oferts 446 vagas em 2
para: Edital 01/2023 - Programa reos de graduacd

de Gestdo e Desempenho - )

Reitoria,

# INiCIO

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

£J ENSINO

@ PESQUISA FSul disponibiliza formulario con Fr

Quando a/o interessado clicar na notificacdo, abrird o espago para a realizagdo das inscri¢des.

E necessario para a inscrigio nos EDITAIS de 2023, o preenchimento da ficha de inscri¢do e o
certificado do curso o Noc¢oes basicas de Trabalho Remoto -
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293, para servidor e servidora, e para os ocupantes de
Cargo de Direc¢do (CD), Funcdo Graficada (FG) e Fungdo de Coordenacdo de Curso (FCC), o curso
Gestdo de Equipes em Trabalho Remoto - https://www.escolavirtual.gov.br/curso/334.

A/O interessada/o ird marcar conhecimento do Termo de Compromisso e encaminhar a
inscrigao.

Além disso a/o interessada/o deverd preencher os campos de horério de atendimento e telefone
PESSOAL para contato e disponibilizacdo para o publico.

Proposicao e autorizacao de plano de trabalho

Para cadastrar o Plano de Trabalho o/a servidor/a deverd acessar o SUAP, com seu login e senha,
e entrar no meu de Gestdo de Pessoas, Programa de Gestdo, Cadastros, Plano de Trabalho:



Planos de Trabalho dicionar Plano SIS

Jo de Administragio Pablica

Atencdo a Saude do Servidor » ' o ‘ ' DIGTARN e COSN

DEBUG | Django 4.1.8 | Project patl Amntdata/www/suap | Database: db suap homaloga db user_suip homologa10.0.0.253:5432

Cadastros

Inscrigd

Assim, ird 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
deverd clicar no botdo verde: Adicionar Plano.

Apds clicar no botdo de adicionar Plano de Trabalho aparecerd a seguinte janela:

Adicionar Plano de Trabalho

* Periodicidade do
Plano:

* Data de inicio:
A INicio dd/mm/azaa O

B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS

£3 EensiNO

@ pesquisa

W EXTENSAO

3% GESTAO DE PESSOAS
Servidores
Setores

Administracdo de Pessoal >

A/O servidor/a devera selecionar a periodicidade do Plano: MENSAL e informar a data de inicio
e clicar no botdo verde SALVAR. A data de inicio devera ser previamente acordada com a
chefia imediata do servidor, que, apds o encaminhamento pelo/a servidor/a, devera realizar os
procedimentos de autorizagdo.

A seguir aparecera a seguinte janela:



Agbes v
Modalidade: Teietr Perlodicidade: Mer

CH Entregue. €H Homologada

Uma vez cadastrado o Plano de Trabalho, o/a servidor/a devera clicar no Bot3o Cinza: ACOES.

Assim que o/a servidor/a clicar no botdo, abrird um menu de
opg¢oes, o/a servidor/a devera selecionar e clicar na opgdo
adicionar atividades. Abrird a seguinte janela:

A;ées hd Adicionar Atividade
Encaminhar
Clonar
Gerar PDF

Na janela de adicionar atividade o/a servidor/a devera selecionar as atividades que serdo
desenvolvidas durante o periodo do Plano de Trabalho.

Observacdo: o/a servidor/a podera calcular os dias Uteis e horas de trabalho no més para
apresentar o Plano de Trabalho. O Plano de Trabalho deverd prever no minimo o nimero de
dias x 8h x % da execugdo no trabalho remoto. Caso o/a servidor/a faca o Plano de Trabalho que
exceda as horas Uteis de trabalho no més, poderd informar no relatério de entrega a reducgao
de atividades.

NO ESPACO DO PGD, encontra-se disponibilizada uma planilha de auxilio para o preenchimento
correto das horas do Plano de trabalho.

Os campos da janela adicionar atividade sdo:

Atividades: devera ser selecionada uma atividade de cada vez, conforme o definido, juntamente
com a chefia imediata. As atividades relacionadas sdao Portaria IFSul n.2 69, de 3 de junho de
2022 (que pode ser alterada, desde que a solicitacdo seja efetuada pela chefia da unidade até o
52 dia util de cada més, via memorando para IF-PROGEP)

Descri¢do (ndo obrigatoria): espaco para detalhamentos da atividade que o/a servidor/a, como
definicdo de entregas e prazos, se o/a servidor/a julgar necessario.



Complexidade: o grau de complexidade da atividade estabelece o nimero de horas que serao
dedicadas na execucao de determinada atividades.

O/A servidor/a tem a opgédo 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 consideragdo o numero de horas total que sera dedicada a atividade durante o
periodo vigente do Plano de Trabalho.

Apds a conclusdo da inclusdo de TODAS as atividades, o Plano de Trabalho deve ser
encaminhado e sera submetido a avaliacdo da chefia imediata.

Agdes v

Adicionar

Agfies v Afividade

Atividades

Clonar

Gerar PDF

# Atividade ics Faixa Cs i Status Acdes
Q @ u ATIVIDADE DOCENTE - Atividades Administrativas X - 40.00 hara(s) Criada

Carga Horaria Planejada: 40.00

5 Reportar Erro & Imprimic ~ Topo da P4gina

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

Encaminhados

. servidor Data de Iniclo Data final status

CHEFIA IMEDIATA:

A chefia imediata, clicando na lupa, ira visualizar as atividades que compde o Plano de trabalho
e poderd avaliar cada uma das atividades incluidas no Plano de Trabalho ou Autorizar tudo, no
menu Acgdes.

Acdes v
Agdes v
Avallar
Atividades .
Adicionar
Atividade
#  Atlvidade Descrigio Falxa Complexidade Status Agbes
Autorizar Tudo
Q Realizag3o de atividade de desenvolvimento e manutencao de sistema Atividade 1 D-16.00 hora(s) | Criada
Q Participagao em reuniao Atividade 2 E-8.00 hora(s) ] Criada
Q  Ocorréndia (Consultas médicas, odontoldgicas e exames de satide) Atividade 3 D-16.00 hora(s) | Criada

Carga Horéria Planejada: 40,00


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 botdo azul:
Autorizar Atividade, abrira a seguinte janela:

Autorizar Atividade

Uma vez realizado estes procedimentos, o Plano de trabalho ficard novamente disponivel para
a/o participante editar.

Autorizados

# Servidor Data de inicio Data final Status

Q Monica Zanol Remd 23/01/2023 20/01/2023

A/O participante clicando na lupa, conseguira registrar entrega, utilizando o bot&o azul.

# Atividade Descrigio Faixa Complexidade Status AgBes

a - ADMINISTRATIVO - Acompa

Q ATV 1-6.00 hora(s) | neo autorizada

Q - ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e-mail instituciona -400 | Autorizacs [ Registrar Entrega )
Q - AUDITORIA - Elaboragso do PAINT Ajudar 3 Auditoria interna -6.00 hora(s) | Autorizads (" Registrar Entrega )

Carga Horaria Planejada: 16.00

Abrira a seguinte janela:

Atividade Descrigdo Tempo Exec. Presencial Tempo Exec. Remota
ASSISTENCIA ESTUDANTIL - Atendimento 20 servidor, estudante, comunidade em gersl compensar horas nio homologadas 400 4.00
Enuregs Reslizads: oo 208 BEE - =
B I U |S5T|= = Ely B2 & S| a2 aa 4| = N EmE Q=
Espags.. = | Normal - | Fonte - | Tamanho A-RA-|=

Comprovantes Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhide

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB
0 de comprovantes que ausiliem na avalizg3a da entrega realizada. N2o utilizar campa como repositria de entregas. Caso necessério, tilize o campo de "Entrega Realizada” para




Nesse espaco, a/o participante podera descrever rotineiramente as atividades desenvolvidas e
anexar documentos. Esse procedimento ndo “REALIZA A ENTREGA” e pode ser editado tantas
vezes quanto a/o participante julgar necessario.

Chegando o término periodo do Plano de trabalho, j& com todas as entregas devidamente
registradas, a/o participantes devera abrir o menu Agdes e clicar em Realizar entregas.

Essa opcdo s6 ira aparecer quando todas as @ Agges v
atividades ja estiverem registradas. Adicianar

Atividade

Encaminhar

Realizar
Entrega

Clonar

Gerar PDF

Apos a realizacdo da entrega, a/o participante ndo poderd alterar o Plano de trabalho. O Plano
ird aparecer na ABA entregues e serd avaliado pela Chefia Imediata.

Para realizar a avaliacdo da atividade, a Chefia imediata devera clicar no botdo azul: Avaliar
Entrega.

W Cronograma

Atividades
#  Atividade Descricio Falxa Complexidade Status Agdes
Q  Realizacdo de atividade de desenvolvimento e manutencao de sistema Atividade 1 D - 16.00 hora(s) | Entregue
Q,  Participacao em reuniao Atividade 2 E - 8.00 hora(s) ] Entregue
Q  Ocorréncia (Consultas médicas, odontoldgicas e exames de satide) Atividade 3 D - 16.00 hora(s) | Entregue

Carga Horaria Planejada: 40,00

Inicialmente, é apresentado os Critérios de Avaliagao.

nicio » Planos de Trabalho » Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/2022. » Avaliar Entrega

Avaliar Entrega

Critérios de Avaliacao

Falxa de Descricio Falxa de

Avallagio § Nota

Satisfatdrio Entrega atende ao solicitado quanto  qualidade, prazo e eficiéncia e ao descrito no plane de trabalhe. De8al0

Reaular Entrega atende minimamente quanto a qualidade, prazo e eficiéncia e ao descrito no plano de trabalho, mas apresenta possibilidade de melhoria Da537
£ ou complementagdo.

Insatisfatorio Entrega ndo atende minimamente quanto a qualidade, prazo e eficiéncia e ao descrito no plano de trabalho. De034

Abaixo, na mesma janela, informacdes da Atividade. Nesse espaco a chefia, clicando em ver
comprovantes, podera 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

Atividade
Descrigio da
Atlvidade

Tempo Exec.
Presenclal

Tempo Exec.
Programa de
Gestio

CH Informada

Data de Iniclo
da Execugio

Data de
Finallzagao da
Execugio

Entrega
Reallzada
Comprovantes:

Dificuldades
Encontradas

Atividade 1

16,00

16,00

16,00

04/10/2022

05/10/2022

teste
teste
teste
teste

teste teste teste

E finalmente dar a nota da atividade.

*MNota: g gp -

* Horas Homologadas: 14 gp

Observacao da ( teste
Awvaliagio:

Apds salvar e realizar a avaliagao de todas as atividades, o Plano de Trabalho aparecera na ABA

Finalizados

Clonar o Plano de trabalho

Para clonar o Plano de Trabalho, a/o participante devera entrar no Plano de trabalho, selecionar
no menu Agdes: Clonar.

Acbes v

Adicionar
Atividade

Encaminhar

Gerar FDF

Clonar Plano de Trabalho
* Periodicidade do

Plano:

*Data de inicio:

Salvar

dd/mm/azaa O

Esse procedimento ira criar um novo Plano de trabalho com as informagdes do anterior. Este
novo plano aparecera na ABA Criados. A/O participante poderad 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 execucdo do Plano anterior.

Outras situacoes
Nao autorizada: chefia imediata

A chefia imediata pode nao autorizar alguma (ou todas) atividade no Plano de trabalho.

Enquanto estd realizando o processo de autorizagdo do Plano a chefia pode incluir atividades
no Plano de trabalho.

Acdes v
- Avaliar
Atividades
Adicionar
Atividade
= o o Fai L i
# Atividade Descrigio avea . Status Agoe Autorizar Tudo
Complexidade
ADMINISTRATIVO - Producdo ou  Criagdo de passos a passos com o fluxo e
Q edicio de comunicacdo interna procedimentos de atividades da IV - 8.00 hora(s) | Criada Autorizar Atividade

ou externa Coordenadoria

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

Para aceitar a execucdo da nova atividade a/o participante precisa apenar executa-la de

acordo com o Plano de trabalho. Caso contrario, devera utilizar o mecanismo “cancelar” no
TRACO ao lado da lupa.

# Atividade Descricio Faixa Complexidade Status Acdes

a - 1-6.00 hora(s) | Autorizada
Q 1-6.00 hora(s) | ngo autorizaa

Q - - 4,00 horais) | Autorizada [ —
a - AUDITORIA - Eiaboragso 00 T Ajudar a Auditoria interna -6.00 hora(s) | Autorizada

Carga Horaria Planejada: 16.00

Status das atividades:



N3o autorizada: pela chefia imediata

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

Status Agoes

| N3o Autorizada

Entregue: participante ja fez algum registro
e pode realizar edicdo (mas a chefia ainda

| Autorizada

nao consegue avaliar) Entregue
Cancelada: participante cancelou a Cancelada
atividade T

Criada: atividade incluida por participante
gue ainda nao foi enviada para autorizacao
da chefia imediata

Carga Horaria Planejada: 16.00

Finalizada: enviado para avaliacdo da
chefia e finalizada.

Cronograma

Quando a/o participante registra a atividade, informa quando a atividade foi realizada,
assim, quando se clica no botdo verde de Cronograma, gera-se um calendario com a
distribuicdo das atividades realizadas no periodo.
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%84 - TECNOLOGIA -
Atualizagdo. implantagio
& manutencio de
software

79 - ADMINISTRATIVG -
Acompanhamento de
processos e confeccio de
documentos.

#78 - ADMINISTRATIVO -
Acompanhamento de e-
mail institucional

#85 - ASSISTENCIA
ESTUDANTIL -
Atendimento a0 servidor,
estudznts, comunidade
=m geral

E

#84 - TECNOLOGIA -
Atualizacdo. implantacio
& manutencio de
sofoware

#79 - ADMINISTRATIVO -
Acompznhamento de
processos e confeccio de
documentos.

#78 - ADMINISTRATIVO -
Acompanhamento de e-
mail institucional

#84 - TECNOLOGIA -
Atualizacio. implantacio
= manutencio de
zofiware

#79 - ADMINISTRATIVO -
Acompznhamenta de
procsssos = confecgio de
documentos.

#78 - ADMINISTRATIVO -
Acompznhamenta de e-
mail institucional

#84 - TECNDLOGIA -
Atuslizacio. implantacio
& manutencio de
software

=79 - ADMINISTRATIVO -
Acompanhaments de
processos & confecglio de
documentos.

#78 - ADMINISTRATIVO -
Acompznhamento de e-
mail institucional

#84 . TECNOLOGIA -
Atuslizacio, implantac3o
e manutencZo de
software

#79 - ADMINISTRATIVO -
Acompanhamento de
processos e confecgio de
documentos.

#78 - ADMINISTRATIVO -
Acompanhamento de e-
mail institucional



