Como autorizar uma
alteracao no Plano de
Trabalho?

Quem pode executar este procedimento? R: Chefia Imediata ou Servidor(a)

Premissa: Uma solicitacao de inclusao/cancelamento de atividades aberta pelo(a) servidor(a)
ou chefia imediata

Caso a solicitacao seja feita pelo(a) servidor(a), a chefia imediata é quem autoriza a
alteracao.

Caso a solicitacao seja feita pela chefia imediata, o servidor(a) é quem autoriza a
alteracao.

1. Acessar o SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

2. Menu SUAP: Gestao de Pessoas > PGD > Planos de Trabalho

2.1. No caso do(a) servidor(a), Menu SUAP: Gestdo de Pessoas > PGD > Meus Planos de Trabalho


https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/
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3. Selecionar o Plano de Trabalho com solicitacao de alteracao

4. Clicar em Solicitacéo de Inclusdo/Cancelamento de Atividades

Atividades
Solicitagéo de Inclusdo/Cancelamento de Atividades
Pendentes Entregues Awvaliadas Canceladas T
Tempo Tempo Ent
Agdoes MNome Identificador Complexidade Grupo Presenclal Remoto Rn 'ilen: Entregue Opcoes
Programado Programado eallzadas
Presaiode Gaszoss
gestéﬁ T projeto PGD- IV (8 horas) Tecnologia = 8:00:00 00:00:00 - Pendente
projetos SUAP
Fretasiase Gutsodo
sectsode | DrojetoPGD-  VII(20horas)  Tecrologia 00:00-00 20.00:00 - Pendente
: SUAP
projetos

5. Clicar em Avaliar nas solicitacdes abertas:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652983268115.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652983671958.png

Solicitagoes de Nova Atividade

?:I‘I‘ :I:I:cio Sollcitante Atlvidade Justificativa Acelto Opcoes
Atividade: Prestacio de
servico de gestio de
projetos (Tecnologia)
Faixa: Il (4 hgras] Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor &
19/05/2022 Identificador: Gestao do incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud e
14:45:30 projeto _de PGD-SUAP exercitation ullamco laboris nisi ut aliguip ex ea commodo consequat. Duis aute B
Remota: irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore
| Sim
Tempo: 4:00:00
Solicitagoes para Cancelar Atividades
Data de Cancelamento -
Sollcitacio Solicltante Atlvidades Justlficativa Acelto Opcoes
= Prestacio de servico de Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod 8
19/05/2022 gestio de projetos tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enirm ad minim
14-30-56 (Tecnologia) - Gestao do veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea - Avaliar
o projeto PGD-SUAP commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in

voluptate velit esse cillum dolore
6.1. Para autorizar o cancelamento de atividade, selecionar "Sim"

Aprovar cancelamento de atividades

Aprovar Cancelamento: * .
Sim

Mativo:

Enviar

6.2. Clicar em Enviar


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652983822600.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652983979347.png

Solicitagoes para Cancelar Atividades

Data de

Sollcitacio Solicltante Atlvidades

= Prestacio de servigode

gestdo de projetos
iifgg?ﬁ?.?? (Tecnologia) - Gestao do
o projeto PGD-5UAP

Justlificativa

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing lit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip exea
commaodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate
velit esse cillum dolore

Pronto! A solicitacao de cancelamento de atividades foi autorizada.

6.3. Em caso de ndo autorizar o cancelamento: selecionar "Nao", descrever o Motivo da nao

autorizacao e clicar em Enviar .

7.1. Para autorizar a inclusao de atividade, selecionar "Sim"

Aprovar solicitacao de nova de atividade

Aprovar nova atividade: * .
Sim

Motivo:

Enviar

7.2. Clicar em Enviar

Cancelamento
Acelto

Sim

Opcoes


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652984312146.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652984614120.png

1EMpo: 4uuug

Atividade: Prestacao
deservigo de gestdo
de projetos
(Tecnologia)

Faixa: VIl (20 horas)
Identificador: Gestao

Lorerm ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt

! ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad
igfg?'?}?ﬂ _':||_° projeto de minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco | Sim
e ransformacao laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.
Digital Duis aute irure dolor in reprehenderit in —
Remoto: voluptate velit esse cillum dolore
| Sim

Tempo: 20:00:00

Pronto! A solicitacao de inclusao da atividade foi autorizada.

7.3. Em caso de ndo autorizar a inclusao da atividade: selecionar "Nao", descrever o Motivo da nao
autorizacao e clicar em Enviar .

Solicitagoes de Nova Atividade

Solicitar Nova Atividades
Batade = Solicitante  Atlvidade Justificativa Acelto Opcoes
Solicitagiao
Atividade:
Prestaciode
servico de gestao Nio
l:d'l? pm]lEtc_'S] Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
ecnologia P . - o
. g 5 adipiscing elit, sed Eloemsmt_)dtempor |_n-:|d|clunt Decisdo:Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
Alcir das Faixa: Il (4 horas) ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad Far——— . P
19/05/2022 I ifi - e - : o adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
Meves dentificador: minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco = = =
14:45:30 G Gestio do projeto |aboris nisi t-lf! ; d : labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
omes de PGD-SUAP S o rt1|s_| 1 a:thfm?x = corr?mg o_;:_onsequa - veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris
By . L:'S autelrure oor_||r|1 reprenenderit in nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute
% poluptaieveiitessekcifumidoloe irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
m cillum dolore
Tempo: 4:00:00
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