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

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

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

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

Observação: Planos de Trabalho já autorizados e vigentes só podem ser alterados via
solicitação. Portanto, para a inclusão de uma nova atividade/ocorrência ou cancelamento a
solicitação deverá passar pela avaliação da chefia imediata.

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

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


3. Selecionar o Plano de Trabalho a ser alterado

4. Clicar em Solicitação de Inclusão/Cancelamento de Atividades

5. Para solicitar o cancelamento de atividades:

5.1. Clicar em Solicitar Cancelamento Atividades
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5.2. Selecionar as atividades a serem canceladas

5.3. Clicar em Enviar
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6. Para solicitar a inclusão de atividades:

6.1. Clicar em Solicitar Nova Atividades

Pronto! A solicitação de cancelamento das atividades foi realizada. Agora, é necessário
aguardar a autorização da solicitação.

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

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

Só é possível fazer uma solicitação de cancelamento por vez. 
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6.2. Preencher as informações da atividade com a justificativa da inclusão

6.3. Clicar em Enviar
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Pronto! A solicitação de inclusão da atividades foi realizada. Agora, é necessário aguardar a
autorização da solicitação.

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

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

Podem ser solicitadas quantas inclusões forem necessárias.
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