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Modulo Programa de Gestao - SUAP

Servidor - realizagao da inscrigao

No periodo de inscricao estabelecido em edital estara disponivel o link de acesso ao
formulario de inscrigdo ao programa na coluna de notificagdes da tela principal do
SUAP.

© FIQUE ATENTO!

INICIO Programa de Gestdo: Inscreva-

se para: Edital Programa de
Gestdon® 01/2022.
. DOCUMENTOS/PROCESSOS e
ENSING
5 NOTICIAS
PESQUISA PORTAL DO IFTO

EXTENSAO 24/02/202;
. ) Unidade de Porto Macional
= GESTAO DE PESSOAS convoca estudantes em risco

. de desligamento do curso
ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMACAD Aberta selecio para professor
substituto da area de
DES. INSTITUCIOMNAL Educacdo Fisica

CENTRAL DE SERVICQS

Estudantes do IFTO produzem

COMUM |C.|‘ﬁlc":"n(:} SOCIAL DDdC ast sobre educa@éﬂ
alimentar e nutricional

SEGURANCA INSTITUCIONAL

Conheca o plano de retorno
das atividades presencias

Estdo abertas as inscrigoes
para os editais dos Programas
de Apoio 3 Pesquisa e de
Iniciagao Cientifica




2. Servidor - realizagao da inscrigcao

No formulario de inscrigcdo vocé tera acesso ao edital e termo de compromisso. Para
efetivar a inscricdo no programa basta marcar a opgéao de acordo com as normas do

edital e clicar no botao enviar.

Inicio

Inscricao para Edital Programa de Gestao n® 01/2022

Dados Gerais

Nome:
Matricula:
Campus:
Edital:

Modalidade:
Edital:

Termo de
compromisso:

Aceite

Inscrigao para Edital Programa de Gestao n® 01/2022

Ronaldo

1371742

IFTO

Edital Programa de Gestao n® 01/2022

Semipresencial

Ver Edital

Aqui temos o texto do termo de compromisso.

* Declaro estar de acordo (]
com as normas do Edital
de selecao e o Termo de
Compromisso.

Enviar



3. Servidor - acompanhamento da inscrigao

O acompanhamento das inscrigdes e posteriormente os planos de trabalho serao
acessados pela opcdo de menu GESTAO DE PESSOAS -> Programa de Gest3o.

Servidores

Setores

Campi

Administragdo de Pessoal

Desenvolvimento de P I

Atencio a Sadde do Servidor

Licenga Capacitagao




4. Servidor - acompanhamento da inscrigao

Realizada a inscricdo, no primeiro momento sera observado na tela Minhas
inscrigoes o status inicial pendente, aguardando avaliagéo.

Minhas Inscricoes

#  Edital Meodalidade Status Planos de Trabalho

2 Edital Programa de Gestion®01/2022 Semipresencial Pendente



5. Servidor - criagdao do plano de trabalho

Dado o deferimento da inscricao o status é atualizado e as opg¢des para adicionar e
visualizar os planos de trabalho sio disponibilizadas.

Minhas Inscricoes

# Edital Modalidade Status Planos de Trabalho

2 Edital Programade Gestdon°01/2022  Semipresencial | Deferida el e



6. Servidor - criagao do plano de trabalho

Clicando na opgao Ver Planos da inscrigdo deferida vocé tera acesso ao painel de
status dos planos de trabalho. Para criar um novo plano clique na opgéao Adicionar
Plano no canto superior direito. Insira a data inicial e final correspondente ao
periodo de atividades do seu plano e clique em salvar.

Planos de Trabalho

‘- Planos Cadastrados | Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues
Planos Finalizados

‘- Planos Cadastrados ) Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues
Planos Finalizados

© Nenhum plano cadastrado.

Adicionar Plano de Trabalho

* Data de inicio:

* Data final:




7. Servidor - registro de atividades no plano de trabalho

Depois de criado, o plano é listado na aba Planos Cadastrados no painel de
Planos de Trabalho com a opgédo Adicionar Atividade disponivel na coluna Agdes.
Utilize essa opgé&o para iniciar o registro das atividades do plano, ou clique no icone
de lupa na primeira coluna para abrir a tela com a lista de atividades.

Adicionar Plano
Planos Cadastrados 1 | Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues Planos Finalizados
Planos Cadastrados 1 | Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues Planos Finalizados

Total de 1item

# Titulo Datalnicio  DataFim Status Agies
Q Plano de trabalho - 07/03/2022 -
B 11/03/2022. 07/03/2022 11/03/2022 Cadastrado Adicionar Atividade

Total de 1item




8. Servidor - registro de atividades no plano de trabalho

Clicando no icone de visualizagdo do plano (lupa) da tela anterior, vocé tera acesso
a tabela de atividades, possibilitando adicionar, editar e excluir atividades que farao
parte do plano de trabalho para o periodo.

Inicio » Planos de Trabalho > Planos de Trabalho » Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Planode trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.
Datade Inicio: 07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022 CHHomologada: -
Status: Cadastrado w

+ Adicionar Atividade  Encaminhar Plano

Atividades



9. Servidor - registro de atividades no plano de trabalho

9 - (Servidor - registro de atividades no plano de trabalho) Clicando no botao
Adicionar Atividade vocé tera acesso ao formulario de inclusdo com dois campos
para preenchimento, o campo atividade e o campo descri¢éo da atividade.

9.1 - Clicando no campo atividade uma lista de opg¢des sera apresentada,
possibilitando o filtro/busca das opgdes disponiveis de acordo com o texto digitado.
Cada atividade apresenta informacgdes relacionadas a area de trabalho, tempo de
execucgao e entrega, conforme tabela de atividades do IFTO.

9.2 - No campo descrigcao da atividade a atividade pode ;xser detalhada
para melhor entendimento no momento da analise e deferimento pela chefia
imediata. Depois dos campos preenchidos clique em Salvar para registrar a
atividade. Repita esses procedimentos até incluir todas as atividades necessarias,
de acordo com a carga horaria para o periodo previsto no plano de trabalho.

Adicionar Atividade

Formulério
* Atividade:

TECNOLOGIA DA INFORMA,
Descrigio da Atividade: |

Entregas Esperadas: Software implantado/atualizado
Tempo Exec. Presencial: 2.00

Tempo Exec. Remoto: 2.00

Faixade Complexidade: B - 2h

[TECNOLOGIA DA INFORMAGAOQ] Atualizagio, implantacdo e manutencio de software (4h)

Entregas Esperadas: Software implantado/atualizado.
Tempo Exec. Presencial: 4.00

Tempo Exec. Remoto: 4.00

Faixa de Complexidade: C - 4h

Salvar



10. Servidor - envio do plano de trabalho

Depois de concluida a tabela de atividades com a carga horaria correspondente ao
periodo do plano, clique em Encaminhar Plano para analise da chefia imediata.

Inicio > Planosde Trabalho > Planos de Trabalho » Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Planode trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.
Data de Inicio: 07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022 CHHomologada: -

Status: Cadastrado

+ Adicionar Atividade " Encaminhar Plano

Atividades
# Atividade Descricio  Tempo Exec. Remoto ~ Status Acdes
Q [ @ [TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Atualizacdo, implantacdo e manutencgio de software (8h) 8.00 | Criada
Q [ W [TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Consolidacio de dados e resultados (8h) 8.00 | Criada
Q [ @ [TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Atendimentos de Chamados no SUAP - TI (8h) 8.00 | Criada

Q [ W [TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Prestacio de servico de desenvolvimento de software (16h) 16.00 | Criada



11. Servidor - espera pela autorizagao do plano de trabalho

11 - (Servidor - espera pela autorizagao do plano de trabalho) Depois que o
plano é encaminhado para analise da chefia imediata, € também movimentado para
a aba de Planos Encaminhados no painel da tela Meus planos e com status
Encaminhado. Vocé devera aguardar a avaliagado e autorizagado das atividades do
plano de trabalho pela chefia imediata.

Inicio » Planes de Trabalho » Planos de Trabalho

Planos de Trabalho
Adicionar Plano
Planos Cadastrados Planos Encaminhados 1 | Planos Autorizados Planos Entregues Planos Finalizados

Planos Cadastrados Planos Encaminhados 1 | Planos Autorizados Planos Entregues Planos Finalizados

Total de 1item

# Titulo Data Inicio Data Fim Status Acbes

Q Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022. 07/03/2022 11/03/2022 Encaminhado

Totalde 1 item




12. Chefia - acesso aos planos de trabalho

12 - (Chefia - acesso aos planos de trabalho) As chefias irdo acessar os planos
encaminhados na opg¢éo de menu GESTAO DE PESSOAS -> Programa de Gestio
-> Acompanhamento. Na aba Encaminhados estardo todos os planos
encaminhados para avaliacdo. Na coluna de opg¢des sera disponibilizado o botédo
Detalhar para visualizagao das atividades do plano de trabalho.

Planos de Trabalho

FILTROS:

Edital: Campus:

Encaminhados

Mostrando 1 Plano de Trabalho

Inscricao

Ronaldo Vasconcelos Parente

Mostrando 1 Plano de Trabalho

Setor SUAP:

Q, RE-DTI x Fitiz
Autorizados Entregu Fi
Data de inicio Data final Status Opgoes
07/03/2022 11/03/2022 Encaminhado



13. Chefia - avaliagao das atividades

13 - (Chefia - avaliagao das atividades) Na visualizacdo do plano de trabalho
encaminhado, a chefia deve autorizar as atividades individualmente, alterando o
status conforme sua avaliagcado, podendo inclusive adicionar e/ou excluir atividades,
se julgar necessario.

Inicio » Planos de Trabalhe » Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Planode trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.
Data de Inicio: 07/03/2022 Data Final: 11/03/2022 CHHomologada: -

Status: Encaminhade w

W Avaliar Plano + Adicionar Atividade

Atividades
#  Atividade Descricdo ;eenn:';::x“' Status Acoes
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atualizacio, implantacio e manutencdo de software (8h) 8.00 | criada
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Consolidagio de dados e resultados (8h) 8.00 | criada
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Atendimentos de Chamados no SUAP - TI (8h 8.00 | criada
Q HEE}NOLOGIA DA INFORMACAO] Prestacéo de servio de desenvolvimento de software 16,00 | Criada



14. Chefia - autorizagcao das atividades

Na opcao Autorizar Atividade é apresentada a tela de mudanca de status da
atividade e o quadro para observacgdes relacionadas ao status escolhido. Para
aplicar as alteracdes basta mudar o status para autorizada e clicar na opgao Salvar.

Autorizar Atividade

Autorizada

Mao Autorizada
Entregue
Finalizada
Cancelada

Mao Entreque



15. Chefia - autorizagao do plano de trabalho

15 - (Chefia - autorizagcao do plano de trabalho) Apds todas as atividades
autorizadas, destacado na coluna de status, a chefia imediata pode autorizar o
plano através da opcao Avaliar Plano. Sera apresentado a tela com as opgdes de
status do plano e o quadro de justificativa. Nessa etapa a chefia pode autorizar ou
nao autorizar o plano com a devida justificativa.

Inicio » Planos de Trabalho > Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Planode trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.
Data de Inicio:  07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022 CHHomologada: -

Status: Encaminhade m

+ Adicionar Atividade

# Avaliar Plano

Atividades
# Atividade Descricdo  Tempo Exec. Remoto Status Agbes
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGAD] Atualizagio, implantagio e manutengio de software (8h) 8.00 | Autorizada
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGAD] Consolidagio de dados e resultados (8h) 8.00 | Autorizada
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO] Atendimentos de Chamadas no SUAP - TI (8h) 8.00 | Autorizada
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO] Prestagio de servigo de desenvolvimento de software (16h) 16.00 | Autorizada

Avaliar Plano de Trabalho

" Status: {Autari zado

Encaminhado

ustiativa:

Nao Autorizado
Cadastrado
Finalizado

Entregue



16. Servidor - acompanhamento do plano autorizado

ApoOs avaliagdo do plano pela chefia imediata, na pagina da op¢cao de menu Meus
Planos, o plano é movimentado para aba Planos Autorizados. Clique no icone de
lupa na primeira coluna para visualizar o plano.

Planos de Trabalho
Planos Cadastrados Planos Encaminhados
Planos Cadastrados Planos Encaminhados

Adicionar Plano

Totalde 1item

#  Titulo

Q Plano de trabalho - 07/03/2022 -
11/03/2022.

Totalde 1item

‘ Planos Autorizados 1 | Planos Entregues Planos Finalizados
‘ Planos Autorizados 1 | Planos Entregues Planos Finalizados
DataInicio  Data Fim Status Acdes

07/03/2022  11/03/2022 Autorizado Adicionar Atividade




17. Servidor - registro de entregas

Durante a execugédo, na tela de visualizagdo do plano havera a opcédo de Registrar
Entrega para cada atividade autorizada. No registro de entrega € disponibilizado um
editor de texto para o relatério de conclusdo da atividade e o campo para informar a
carga horaria utilizada.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano:  Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Data de Inicio: 07/03/2022 Data Final: 11/03/2022 CHHomologada: -

Status: Autorizado

+ Adicionar Atividade ¥ Encaminhar Plano

Atividades
# Atividade Descricao Tempo Exec. Status Acdes
Remoto
Q& [TECNOLOGIA DA INFORMAGCAQ] Atualizacio, implantacio e manutencio de a "
— software (8h) 8.00 | Autorizada
r -
Q_ £, [TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Consolidagdo de dados e resultados (8h) 8.00 | Autorizada Registrar Entrega
4 _
Q'_ C [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Atendimentos de Chamados no SUAP - T1 (8h) 8.00 | Autorizada
Q@ [TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ] Prestacio de servico de desenvolvimento de . "
_ software (16h) 16.00 | Autorizada Registrar Entrega
Entrega Realizada: @ Codigo-Fonte @ == gﬂ E [-E‘ [ [_E_I - -
B I U|S L|=:= |y Y2 2= ™R E = Q=
Espaca... ~ | Nommal -~  Fonte ~ | Tamanho ~ A- B' == =

5 15 1 17 ] ) 20 21
Salvo automaticamente | |

Atividade concluida..]

* Carga Horéria
Executada:

Quantidade de horas na execu¢ao da atividade.

Salvar



18. Servidor - entrega do plano de trabalho

Ao finalizar todos os registros de entrega das atividades, o servidor deve entregar o
plano para avaliagéo pela chefia imediata, utilizando o botdo Entregar Plano.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Datade Inicio: 07/03/2022 Data Final: 11/03/2022

Status: Autorizado

CHHomologada: -

uf Entregar Plano

Atividades
# Atividade Descricdo [Ereobiec Status Acdes
Remoto
r.4 A iTacaoti 5 5
Q.— @ [TECNOLOGIA DA INFORMAGCAQ] Atualizacio, implantacio e manutencio de 8.00 | Entregue Editar Entrega
[ ] software (8h)
r. 4 R
Qi @ [TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Consolidacao de dados e resultados (8h) 8.00 | Entregue
r.4 R
Q.'i. £ [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atendimentos de Chamados no SUAP - T| (8h) 8.00 | Entregue
Q@ [TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ] Prestacio de servico de desenvolvimento de 5
] software (16h) 16.00 | Entregue



19. Chefia - acompanhamento de entregas

Na tela de acompanhamento o chefe do setor pode visualizar os planos entregues
para avaliagao na opc¢ao Detalhar.

Planos de Trabalho © Ajuda
FILTROS:
Edital: Campus: Setor SUAP:
Todos Todos Q REI-DTI x
Filtrar
Todos Cadastrados Encaminhados Autorizados Entregues Finalizados

Mostrando 1 Plano de Trabalho

Inscricao Data de inicio Data final Status Opcoes
Rodrigo 07/03/2022 11/03/2022 Entregue

Mostrando 1 Plano de Trabalho



20. Chefia - avaliagao de entrega

No plano de trabalho entregue, o chefe de setor deve avaliar cada atividade

individualmente, através do botdo de a¢gdes Avaliar Entrega.

Inicio Planos de Trabalho * Planos de Trabalho Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Plano de trabalho - 07/03/2022 -
ervidor: anet - 11/03/2022.
Datade 7,)3/9022 DataFinal: 11/03/2022
Inicio:
Status: Entregue Ver Histdrico
Atividades
# Atividade Descricao ol Status
Remoto
[TECNOLOGIA DA INFORMA(;.E\O] Atualizacdo,
Q implantacgio e manutencio de software (8h) 2620 | Entregue
[TECNOLOGIA DA INFORMA(;.E\O] Consolidacao
Q de dados e resultados (8h) 8.00 | ZITTs
[TECNOLOGIA DA INFORMAC;.E\O]
Q Atendimentos de Chamados no SUAP - Ti (8h) =i | Entregue
Q [TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Prestacio de 16.00 | e

servico de desenvolvimento de software (16h)

CH
Homologada:

s
]
B

Avaliar Entrega

Avaliar Entrega

Avaliar Entrega

Avaliar Entrega




21. Chefia - avaliagao de entregas

Na tela de avaliacdo de cada entrega o(a) chefe devera informar a nota (de 0 a 10)
para a entrega, a carga horaria homologada e opcionalmente alguma observagao
sobre a avaliagdo. Depois dos dados inseridos basta clicar no botdo Salvar para
registrar a avaliagao.

Conforme versa o Regulamento do Programa de Gestédo a chefia tera 40 dias para
proceder essa avaliagdo. E somente sera considerada aceita a entrega cuja nota
atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a cinco.

Avaliar Entrega

Atividade
Tempo Exec. Presencial Tempo Exec. Remota CH Informada
8.00 8.00 8.00

* Mota:

* Horas Homologadas:

Observacgio da Avaliagio:

=]



22. Chefia - finalizagao da avaliagao

Apos avaliacdo o status da atividade é alterado para Finalizada. Caso seja
necessario alterar a avaliagao, o chefe podera retornar no plano e avaliar a atividade

novamente no mesmo botédo de acgao.

Atividades

#  Atividade

Q [TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ] Atualizacdo, implantacio e
manutencao de software (8h)

Q [TECNOLOGIA DA INFORMAGCAQ] Consolidacio de dados e
resultados (8h)

a [TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO] Atendimentos de Chamados no
SUAP - Tl (8h)

Qa [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Prestacio de servico de
desenvolvimento de software (16h)

Descricio

Tempo Exec.
Remoto

8.00

8.00

8.00

16.00

Status

| Finalizada
| Finalizada
| Finalizada

| Finalizada

Acdes

Avaliar Entrega

Avaliar Entrega

Avaliar Entrega

Awvaliar Entrega



23. Servidor - acompanhamento das avaliagoes

O servidor podera acompanhar as avaliagdes das entregas clicando na opgao de
Visualizar (icone de lupa na primeira coluna de cada atividade). Estando de acordo
com as avaliagcbes da chefia, o plano pode ser encerrado, clicando no botdo Fechar
Plano. Apds fechado o plano nao podera ser editado ou avaliado.

Dados Gerais

_ Ronaldo . Plano de trabalho - 07/03/2022 -
Servidor: Plano: 11/03/2022.
Datade 7/43/7022 DataFinal: 11/03/2022 il
Inicio: Homologada:

Status: Entregue Ver Histérico

wr Fechar Plano

Atividades
# Atividade Descricio AR Status Acodes
Remoto

[TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atualizacdo, implantacio -

Q e manutencio de software (8h) cinn | Finalizada )
[TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Consolidacio de dados e B

Q resultados (8h) 8.00 | Ry | -
[TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Atendimentos de S

Q' Chamados no SUAP- TI (8h) e | Finalizada -

Q [TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Prestacio de servigo de 16.00 | Finalizada R

desenvolvimento de software (16h)



Inicie » Planos de Trabalho

Planos de Trabalho
Adicionar Plano
Planos Cadastrados Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues ( Planos Finalizados 1 \‘
Planos Cadastrados Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues [ Planos Finalizados 1 l

Total de 1item

# Titulo Data Inicio DataFim Status Acdes

Q. Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022. 07/03/2022 11/03/2022 Finalizado -

Total de 1item

Guia Tutorial do Programa de Gestado- SUAP (1574862) SEI 23338.005599/2022-85 / pg. 25



	Guia Tutorial do Programa de Gestão- SUAP (1574862)

