[Passo 3] Submeter Plano de
Trabalho

Quem pode executar este procedimento? R: Servidor(a) interessado(a) em participar no PGD

Apenas inicie esse procedimento apds a autorizacao do setor de Gestao de
Pessoas da Unidade para a adesao do(a) servidor(a) ao PGD (via processo
eletronico)

Premissa 1: O(A) servidor(a) precisa ter o documento eletrénico Anexo Il - Adesao e Termo
de Ciéncia assinado e finalizado para anexar ao Plano de Trabalho.

Premissa 2: O Programa de Gestdo precisa estar cadastrado e autorizado pelo(a) Dirigente

da Unidade

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

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


https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/
https://manuais.ifsp.edu.br/books/guia-da-chefia/page/cadastrar-programa-de-gestao-1
https://manuais.ifsp.edu.br/books/guia-da-chefia/page/autorizar-programa-de-gestao-2
https://manuais.ifsp.edu.br/books/guia-da-chefia/page/autorizar-programa-de-gestao-2
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Havendo Programas de Gestao autorizados, serao apresentados os programas disponiveis
para o(a) servidor(a).
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Submissao de Plano de Trabalho

Total de 3 itens

jcdes Para os setores:
DDI-PRD

icoes Para os setores:
DDI-PRD

PG DDI-PRD 05/2022 Teste 6

Inscrigdes: Para os setores:
02/05/2022a DDI-PRD

03/06/2022

Total de 3 itens

3. Clicar em Submeter Plano

4. Preencher os campos de cadastro:

Plano de Trabalho

Inicio do Plano:*

2310512022
Fim do Plano: 2810512022
Carga Horaria Semanal: 40

Modalidade:" . trabatho Parcial

Termo de Ciéncia e
Responsabilidade no
Plano de Trabalho:*

D

REQUERIMENTO 9/2022 - DDI-PRD/PRO-PRIVREET/IFSP

Submeter Plano

Submeter Plano

-1


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652964754906.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1653314178750.png

Inicio do Planoe Fim do Plano: o Plano de Trabalho deve ter vigéncia de no maximo uma
semana (cinco dias Uteis) e, de preferéncia, com inicio em uma segunda-feira. O Fim do
Plano deve ser sempre em uma sexta-feira ou sabado.

Inicio do Plano: s6 é permitido o cadastro de data retroativa até a segunda-feira

da semana atual.

5. Clicar em Salvar

Registro cadastrado com sucesso.

Plano de Trabalho < EENGRpuD

Dados Gerais

Datade Iniclo 18/07/2022

CargaHorarla 40
Semanal

Modalldade Teletrabalho Parcial
Assinado Sim

Termo REQUERIMENTO 9/2022 - DDI-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

Programade  ooh by pRp01/06/2022 2 31/07/22
Gestéo

Data de Iniclo 01/06/2022
Programa

CargaHorirla
Totaldo Planode 00:00:00 / 40:00:00 (programada / exigida)
Trabalho

@ Encaminhar Cancelar Clonar

s (D)

DatadeFim 22/07/2022

Sltuagdo Cadastrado

Assinadoem 15/07/2022 13:52:58

Data de Fimdo Programa 31/07/2022

Pronto! O plano de trabalho foi cadastro, agora falta inserir as atividades do plano

6. Na mesma tela, clicar em Adicionar Atividade

Atividades

Pendentes Entregues Awvaliadas Canceladas Todas

— =D

Tempo Presencilal

Acgoes Nome Identificador Complexidade Grupo Programado

Tempo Remoto Entregas

Programado Realizadas Entregue Opgdes

7. Preencher os campos de cadastro:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1657904190132.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652965655987.png

Adicionar Atividade a Plano de Trabalho

Atividade.

Atividade: Participacdo em reunides (Tecnologia)

ST E AR Registro de participacdo, Atas, Lista de Frequéncia.

ESDEE:E?;:;;? Ata e encaminhamentos do CGD

Deszcrigéo breve que facilite a identificago da atividade (no caso de atividades repetidas)

Faixa de Complexidade: IV (8 horas)

Tempo Programado

Forma de Execucio
Remota?

Tempo Remoto

Programado: 08:00:00

Faixa de Complexidade: a faixa de complexidade segue a recomendacao do FORGEP-
CONIF e é baseada na carga horaria.

Forma de Execucao Remota? Essa opcdo sé aparece quando a modalidade do Plano de
Trabalho é Teletrabalho Parcial

Feriados ou recessos devem ser cadastrados como atividade/ocorréncia "Feriados,
Pontos Facultativos ou Recesso" com o tempo programado referente a carga
horaria de trabalho dos dias em questao.

Servidores com jornada reduzida devido a qualificacao profissional devem
cadastrar uma atividade do tipo "Reducao da jornada sem reducao da
remuneracao ..." com o tempo programado referente a carga hordria destinada a
qualificacao profissional.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652965727269.png

8. Clicar em Salvar

Registro cadastrado com sucesso.

Plano de Trabalho (iGN

Dados Gerais

Nome
Data de Iniclo

‘Carga Horarla
Semanal

Modalidade
Assinado

Termo

Programa de
Gestio

Data de Iniclo
Programa

Carga Horarla
Total do Plano de
Trabalho

Atividades

Acdes

Pendentes

18/07/2022
a0

Teletrabalho Parcial

Sim

REQUERIMENTO $/2022 - DDI-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

PGD DDI-PRD 01/06/2022 a 31/07/22

01/06/2022

8:00:00/ 40:00:00 (programada / exigida)

Data de Fim do Programa

Slape -

DatadeFim 22/07/2022

Sltuacdo Cadastrado

Assinadoem 15/07/2022 13:52:58

31/07/2022

A Carga Horaria Total do Plano de Trabalho apresenta duas informacdes. As cargas
horarias programada e a exigida. A programada é a soma dos tempos programados de

todas as atividades do Plano de Trabalho. A exigida é a carga horaria que o Plano de
Trabalho deve possuir com base na Carga Horaria Semanal do(a) servidor(a) e nas datas
de inicio e fim do plano.

Entregues Avaliadas Canceladas Todas

Tempo Tempo Entregas

Nome Identificador Complexidade Grupo Presencial Remoto Reall o p Entregue Opcoes
Programado Programado s

Particinacs Atae

gopaccEn encaminhamentos IV (8 horas) Tecnologia 00:00:00 8:00:00 Pendente
reunices
do CGD

Redugdodajornada

sem reducgio da

remuneracio (art. 98,

§2°e 53" daLein® Mestrado IV (8 horas) Ocorréncias = 00:00:00 8:00:00 Pendente

8.112 de 1990 0u
Resolugio IFSP n®
54/2019)

Exemplo de cadastro das atividades

no plano de trabalho:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1657904317085.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652975376123.png

Atividades

Acgdes

Pendentes

Entregues Avaliadas Canceladas Todas
Tempo Tempo Ent
Nome Identificador Complexidade Grupo Presenclal Remoto R:;"e:‘::as Entregue Opcoes
Programado Programado

Participagio em ALae

3 encaminhamentos IV (8 horas) Tecnologia 00:00:00 8-:00:00 Pendente
reunides

do CGD

Prestaciode servico  Gestdo do projeto
de gestio de de Transformagao IV (8 horas) Tecnologia 8§:.00:00 00:00:00 Pendente
projetos Digital
Prestaciode servico  Gestdo do projeto
de gestio de de Transformagao V1 (16 horas) Tecnologia 00:00:00 16:00:00 Pendente
projetos Digital
Redugio dajornada
sem reducgdo da
remuneracio (art.
78,522 53" daLei Mestrado IV (8 horas) Ocorréncias =~ 00:00:00 8:00:00 Pendente
n°8.112 de 1990 0u
Resolucdo IFSP n®
54/201%)

Observacao 1: é possivel cadastrar atividades repetidas e o campo Especificacao da
Atividade serve para facilitar a identificacao da atividade

Observacao 2: é possivel definir complexidades e tempos programados diferentes para
atividades repetidas

Observacao 3: se uma mesma atividade sera realizada de forma presencial e remota,
entao devem ser cadastradas duas atividades no plano de trabalho: uma com tempo
presencial programado e outra com tempo remoto programado.

Observacao 4: antes de encaminhar o Plano de Trabalho, verifique se a Carga Horaria
Total do Plano de Trabalho estd compativel com a sua Carga Horaria Semanal.



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652975547942.png

Plano de Trabal hoNEEEENEENENNED

Dados Gerais

Nome
Data de Iniclo

CargaHoraria
Semanal

Modalidade
Assinado

Termo

Programade
Gestdo

Data de Iniclo
Programa

CargaHorirla
Total do Plano de
Trabalho

18/07/2022 DatadeFim 22/07/2022
40 Situagio Cadastrado
Teletrabalho Parcial

Sim Assinadoem 15/07/2022 13:52:58

REQUERIMENTO $/2022 - DDI-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

PGD DDI-PRD 01/06/2022 a 31/07/22

01/06/2022 Data de Fim do Programa

40:00:00 / 40:00:00 (programada / exigida)
kS aa—

@ Encaminhar Cancelar Clonar

31/07/2022

9. Apds cadastrar todas as atividades, clicar em Encaminhar

Plano de Trabalho G NEGNGEGEGNNENNED

Dados Gerais

Nome

Datadelniclo 18/07/2022
CargaHorarla 40
Semanal

Modalldade Teletrabalho Parcial

Assinado Sim

Termo REQUERIMENTO 9/2022 - DDI-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP
Programade  p.h oy pRD 01/06/2022 2 31/07/22
Gestdo

Data de Iniclo 01/06/2022
Programa
CargaHorirla
Total do Plano de
Trabalho

40:00:00 / 40:00:00 (programada / exigida)
i

OODDD

Slape

DatadeFim 22/07/2022

Situacio Cadastrado

Assinadoem 15/07/202213:52:58

Datade Fimdo Programa 31/07/2022

Um pop-up de confirmacao sera apresentado: apds o envio nao sera possivel alterar o plano

Deseja enviar o plano agora? Apos o envio, ndo serd mais possivel

altera-lo.
“ Cancelar

Plano de Trab:

Dados Gerais

Datade Iniclo  23/05/2022

Nome

Carga Horarla
Semanal

10. Clicar em 0K

_——

DatadeFim 28/05/2022

Sltuacdo Cadastrado


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1657904896700.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1657904981935.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652975815220.png

Plano encaminhando com sucesso.

Plano de Trabalho: GHENEGEGEGEGEGNEND

Dados Gerais

Nome_ Slape -

Datade Iniclo 23/05/2022 DatadeFim 28/05/2022

Carga Horarla 40

Sltuagdo Encaminhado
Semanal

T
Modalldade Teletrabalho Parcial
Assinado Sim Assinadoem 19/05/202209:59:44
Termo REQUERIMENTC 9/2022 - DDI-PRDYPRO-PRD/RET/IFSP

Programade ppp) ppp 05/2022 Teste 6
Gestdo

Pronto! O plano de trabalho foi cadastrado com as atividades e encaminhado para
autorizacao.

Agora, aguarde a autorizacao pela chefia com CD

Os planos de trabalho cadastrado pelo servidor podem ser consultados em: Gestao de
Pessoas > PGD > Meus Planos de Trabalho
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