Como cancelar/incluir uma
atividade em um Plano de
Trabalho ja vigente?

Quem pode executar este procedimento? R: Servidor(a) interessado(a) ou chefia imediata.

Observacao: Planos de Trabalho ja autorizados e vigentes s6é podem ser alterados via
solicitacao. Portanto, para a inclusao de uma nova atividade/ocorréncia ou cancelamento a
solicitacao devera passar pela avaliacao da chefia imediata.

Premissa: O Plano de Trabalho deve estar autorizado e com data vigente.

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

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


https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

Campi

Administracdo de Pessoal
Atenclo a Saide do Servidor
Cadastros

Foto do Perfil

Comunicador

Remocao

Formularios

3. Selecionar o Plano de Trabalho a ser alterado

4. Clicar em Solicitacdo de Inclusdo/Cancelamento de Atividades

Atividades
Solicitagéo de Inclusdo/Cancelamento de Atividades
Pendentes Entregues Avaliadas Canceladas Ti
Lo Tempo Remoto  Entregas
Acoes MNome Identificador Complexidade Grupo Presencial P p d Reall ad Entregue Opcodes

Programado rogramado eallzadas

Prestacio de Gestdo do

servico de gestdo | projeto PGD- IV (8 horas) Tecnologia =~ 8:00:00 00:00:00 - Pendente

de projetos SUAP

Prestacio de Gestdo do

servico de gestdo | projeto PGD- VI (20 horas) Tecnologia  00:00:00 20-:00:00 = Pendente

de projetos SUAP

5. Para solicitar o cancelamento de atividades:

5.1. Clicar em Solicitar Cancelamento Atividades


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652980368428.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652980665779.png

Solicitacdes de Alteracao de Dados - Plano de Trabalho

Dados Gerais

Descricao  Plano de Trabalho d-16f05r‘2022 a20/05/2022

Datade Iniclo  16/05/2022 Datade Fim 20/05/2022

Solicitagoes de Nova Atividade

Solicitar Nova Atividades

Data de Solicltacio Solicitante Atlvidade Justificatlva Acelto Opcoes

Solicitagoes para Cancelar Atividades

Solicitar Cancelamento Atividades

—N
Data de Solicltacio Solicitante Atlvidades Justificativa Cancelamento Acelto Opcdes
5.2. Selecionar as atividades a serem canceladas
Solicitar cancelamento de atividades
Atividades: "
Disponiveis Escolhido(S)
Filtro Prestagéo de servigo de gestio de projetos (Tecnologi

Prestacdo de servigo de gestdo de projetos (Tecnologi *
Prestacde de servigo de gestdoe de projetos (Tecnologi

Reducdo da jernada sem reducfo da remuneracdo (a1 Remover

Remaover todos

Escolher todos

Justificativa: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do ejusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad

minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliguip ex ea commeodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore

5.3. Clicar em Enviar


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652981105140.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652981428330.png

Dados Gerais

Descricao  Plano de Trabalho d- 16/05/2022 a3 20/05/2022

Datade Iniclo  16/05/2022 Datade Fim 20/05/2022

Solicitagoes de Nova Atividade

Data de Solicitagio Solicitante Atlvidade Justificativa Acelto Opcoes

Solicitagoes para Cancelar Atividades

Data de

Solicitagio Solicitante Atlvidades Justificatlva E;:rtzhmem" Opcoes
» Prestacdo de servigo de Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
19/05/2022 gestio de projetos tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
14-30:56 (Tecnologia) - Gestao do wveniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
o projeto PGD-SUAP commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate

velit esse cillum dolore

Pronto! A solicitacao de cancelamento das atividades foi realizada. Agora, é necessario
aguardar a autorizacao da solicitacao.

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

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

s 7

SO é possivel fazer uma solicitacao de cancelamento por vez.

6. Para solicitar a inclusao de atividades:

6.1. Clicar em Solicitar Nova Atividades


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652981527441.png

Solicitacdes de Alteracao de Dados - Plano de Trabalho

Dados Gerais

Descricao  Plano de Trabalho n- 16/05/2022 2 20/05/2022
DatadeFlm 20/05/2022

Datade Iniclo  16/05/2022

Solicitagoes de Nova Atividade

J

Solicitante Atlvidade Justificatlva Acelto Opcgoes

Data de Solicltagio

6.2. Preencher as informacdes da atividade com a justificativa da inclusao

Solicitar nova Atividade para Plano de Trabalho

Atividade: Prestacio de servico de gestdo de projetos (Tecnologia) w
Entesaslbeperadas; Registro de atendimento, cadastro de informacdes, encaminhamento de documentos.
Faixa:* || 14 horas) -

ldentificador:  Gatao do projeto de PGD-SUAP

Descrigdo breve que facilite a identificagio da atividade (no caso de atividades repetidas)

Forma de Execugio
Remota?

Tempo Programado: 04-00-00

. s
Justificativa: Lorem ipsum deler sit amet, consectetur adipiscing elit. sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad
minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliguip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in

voluptate velit esse cillum delore

6.3. Clicar em Enviar


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652982117921.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652982322468.png

Solicitacdes de Alteracao de Dados - Plano de Trabalho

Dados Gerais

Descricao  Plano de Trabalho a_- 16/05/2022 2 20/05/2022

Datade Iniclo  16/05/2022 Data de Fim 20/05/2022

Solicitagoes de Nova Atividade

Data de

- Solicltante Atlvidade Justificatlva Acelto Opcoes
Solicitagao

Atividade: Prestacio de

servico de gestéo de

projetos (Tecnologia)

Faixa: Il (4 horas) Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmaod tempor
19/05/2022 Identificador: Gestao do incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
14:45:30 projeto de PGD-SUAP exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure

Remoto: dalor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore
Sim

Tempo: 4:00:00

Pronto! A solicitacao de inclusdo da atividades foi realizada. Agora, é necessario aguardar a
autorizacao da solicitacao.

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

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

Podem ser solicitadas quantas inclusdoes forem necessarias.
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https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652982528894.png

