[Passo 6] Avaliar Atividades
Entregues

Quem pode executar este procedimento? R: Chefia Imediata ou Chefia com Cargo de
Direcao (CD)

Premissa: é necessdrio que o(a) servidor(a) subordinado(a) tenha registrado pelo menos

uma entrega de uma atividade do seu plano de trabalho

Caso deseje cancelar alguma atividade ou incluir uma nova
atividade/ocorréncia, siga o procedimento: Como cancelar/incluir uma

atividade em um Plano de Trabalho ja vigente?

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

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


https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/
https://manuais.ifsp.edu.br/books/guia-doa-servidora/page/registrar-entregas-das-atividades-6
https://manuais.ifsp.edu.br/books/guia-doa-servidora/page/registrar-entregas-das-atividades-6
https://manuais.ifsp.edu.br/books/guia-doa-servidora/page/como-cancelarincluir-uma-atividade-em-um-plano-de-trabalho-ja-vigente
https://manuais.ifsp.edu.br/books/guia-doa-servidora/page/como-cancelarincluir-uma-atividade-em-um-plano-de-trabalho-ja-vigente
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3. Selecionar o Plano de Trabalho com a atividade a ser avaliada

4. No Plano de Trabalho do servidor, as atividades que podem ser avaliadas estarao com a situacao
Entregue


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-03/image-1648214096945.png

Atividades/Ocorréncias
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Atividades

Prestacio de servico de gestdo de projetos Atividade Remota Entregue

Especificacao: Gestdo do projeto PGD-SUAP Entrega esperada:
Faixa: V(12 horas)

Grupo: Tecnologia .
Entregas realizadas:
Tempo Programado: 12:00:00 Atendimento de chamados:
T Realizado: 12:00:00 - https://suporte.ifsp.edu.br/front/ticket.form.php?id=64784
€mpo Realizado - https:/suporte.ifsp.edu.br/front/ticket.form.php?id=64815

Registro de atendimento, cadastro de informacgées,
encaminhamento de documentos.

Especificacéo de issues:
- https://gitlah.ifsp.edu.br/ti/suap/-/issues/2098
- https://gitlab.ifsp.edu.br/ti/suap/-/issues/2099

Awvaliar Recusar/Devolver Entregas

Prestacéo de servico de gestdo de projetos Atividade Presencial Entregue

Especificacao; Gestdo do projeto PGD-SUAP Entrega esperada:
Faiwva- IV (8 haras)

Registro de atendimento, cadastro de informacoes,

5. Clicar no botao Avaliar no card da atividade a ser avaliada

Avaliacao

MNota de Avaliacdo: * 10

Justificativa de Teste
Avaliacio:*

Tempo Homologado: *
¥ = 12:00:00
Campo utilizado para o calculo de horas homologadas

Situagdo da Avaliagdo:* @ Pendente O Avaliada

Enviar

5.1. E possivel recusar/devolver a entrega de uma atividade, para fazer isso
basta clicar em Recusar/Devolver Entregas no card da atividade. Ao fazer
ISs0, a atividade volta para o(a) servidor(a) refazer o registro da entrega.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-08/image-1659361939333.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-08/image-1659362035518.png

Atividades/Ocorréncias

Solicitagéio de Inclusdo/Cancelamento de Atividades

Atividades

Prestacio de servico de gestéo de projetos Atividade Remota Entregue

Especificacao: Gestédo do projeto PGD-SUAP Entrega esperada:
Faixa: V(12 horas)

: Te logi ;
Grupo: Tecnologia Entregas realizadas:
Tempo Programado: 12:00:00 Atendimento de chamados:
T Realizado: 12:00:00 - https://suporte.ifsp.edu.br/front/ticket.form.php?id=64784
cmpo Reslizado - https://suporte.ifsp.edu.br/front/ticket.form.php?id=64815

Registro de atendimento, cadastro de informacdes,
encaminhamento de documentos.

Especificacéo de issues:
- https://gitlab.ifsp.edu.br/ti/suap/~/issues/2098

\ , - https://gitlab.ifsp.edu.br/ti/suap/-/issues/2099
Recusar/Devolver Entregas
Prestacéo de servico de gestéo de projetos Atividade Presencial Entregue
Especificacao: Gestdo do projeto PGD-SUAP Entrega esperada:

Faixa: IV (8 horas) IRelgistro dg atendimento, cadastro de informacdes,

5.1.1. Para recusar/devolver a entrega de uma atividade é necessario informar uma justificativa.

Recusar: Prestacao de servico de gestao de projetos-(Gestao do |

Justificativa: * orem ipsum golor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do ejusmod tempor incididunt ut labore
exercitation ullamco laboris nisi ut aliguip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in repret

Enviar

5.1.2. Clicar em Enviar


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-08/image-1659362106999.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1657910002747.png

Atividades/Ocorréncias

Atividades

Solicitagéo de Inclusdo/Cancelamento de Atividades

Prestacio de servigo de gestdo de projetos

Atividade Remota Entregue

Especificacao: Gestdo do projeto PGD-SUAP
Faixa: V (12 horas)

Grupo: Tecnologia

Tempo Programado: 12:00:00

Tempo Realizado: 12:00:00

Avaliar

Entrega esperada:
Registro de atendimento, cadastro de informacées,

encaminhamento de documentos.

Entregarealizadas:
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed

do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad

minim veniam, quis nostr

Prestacdo de servico de gestdo de projetos

Atividade Remota Pendente

Especificacdo: Gestdo do projeto de Transformacéo
Digital

Faixa: V (12 horas)

Grupo: Tecnologia

Tempo Programado: 12:00:00

Entrega esperada:
Registro de atendimento, cadastro de informacées,

encaminhamento de documentos.

Entrega realizadas:
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed
do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad

A atividade recusada volta para a situacao "Pendente"

6. Preencher os campos da avaliacao:

@


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1658774869958.png

Avaliacao

Nota de Avaliacao: 10

Jus;i\ﬁc?tiv"acff ipsum dalor sit ' lipiscing elit. sed do ej L |
vallacao:  exercitation ullameo laboris nisi ut aliquip ex ea commado consequat. Duis aute irure dolor

Tempo Homologado: 12:00°00

Campo utilizado para o calculo de horas homologadas

SituacdodaAvaliacdo:* O Pendente @ Avaliada

Enviar

Nota de Avaliacao: inserir valores de 0 a 10.

Atividades com notas menores de 5 nao terao suas horas contabilizadas nas horas totais
homologadas para o plano de trabalho. Em outras palavras, atividades com notas menores
de 5 nao sao consideradas como entregues.

7. Clicar em Enviar


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1657910192422.png

esse cillumd

Prestacdo de servigo de gestdo de projetos Atividade Remota Avaliada
Especificacao: Gestdo do projeto PGD-SUAP Entrega esperada:
Faixa: V (12 horas) Registro de atendimento, cadastro de informacdes,

encaminhamento de documentos.

: Te logi .
Grupo: Tecnologia Entregarealizadas:

Tempo Programado: 12:00:00 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed
Tempo Realizado: 12:00:00 do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad

)= A aui .
Tempo Homologado: 12:00:00 minim veniam, quis nostr
Nota da Avaliacae: 10

Justificativa da Avaliacio:

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua.
Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullarmco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo
consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla
pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non
proident, suntin culpa qui officia deserunt mollit
anim id est laborum

Awvaliar

Prestacdo de servico de gestdo de projetos Atividade Presencial | Pendente

Pronto! A atividade foi avaliada com sucesso! Ela aparece com a situacao Avaliada

Quando todas as atividades do plano de trabalho estiverem entregues e avaliadas, sera
possivel homologar as horas do plano de trabalho.

8. Caso tenha avaliado de forma incorreta a atividade, clicar em Avaliar , fazer a correcao e
reenviar a avaliacao.

9. E possivel fazer a Avaliacdo Rapida que possibilita avaliar todas as
atividades do Plano de Trabalho de uma vez s6. Basta clicar em Avaliacéo
Rapida .


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1658776322110.png

Atividades/Ocorréncias

Solicitagéio de Inclusdo/Cancelamento de Atividades

Atividades

Prestacio de servico de gestéo de projetos Atividade Remota Entregue

Especificacao: Gestédo do projeto PGD-SUAP Entrega esperada:
Faixa: V(12 horas)

: Te logi ;
Grupo: Tecnologia Entregas realizadas:
Tempo Programado: 12:00:00 Atendimento de chamados:
T Realizado: 12:00:00 - https://suporte.ifsp.edu.br/front/ticket.form.php?id=64784
cmpo Reslizado - https://suporte.ifsp.edu.br/front/ticket.form.php?id=64815

Registro de atendimento, cadastro de informacdes,
encaminhamento de documentos.

Especificacéo de issues:
- https://gitlab.ifsp.edu.br/ti/suap/~/issues/2098
- https://gitlab.ifsp.edu.br/ti/suap/-/issues/2099

Avaliar Recusar/Devolver Entregas

Prestacéo de servico de gestéo de projetos Atividade Presencial Entregue

Especificacao: Gestdo do projeto PGD-SUAP Entrega esperada:
Faixa: IV (8 horas) .

Registro de atendimento, cadastro de informacdes,

9.1. Preencher os campos da avaliacao correspondente das atividades

Avaliagao das Atividades

Prestacio de servico de gestéo de projetos ‘ Atividade Remota Entregue
Especificacao: Gestao do projeto PGD-SUAP Entrega esperada: Nota de Avaliacao: *

. Registro de atendimento, cadastro de
Faixa: V(12 hcrés) informacdes, encaminhamento de documentos. j 10
Grupo: Tecnalogia Data da Entrega: 25/07/202209:23 - .
Tempo Programado: 12:00:00 ga: : Justificativa de Avaliacao: *

g ) Entregas realizadas:

Tempo Realizado: 12:00:00 Atendimento de chamados: Teste

- https://suporte.ifsp.edu.br/front/ticket. form.php?id=64784
- https://suporte.ifsp.edu.br/front/ticket.form.php?id=64815

Especificacio de issues:

- https://gitlab.ifsp.edu.br/ti/suap/-/issues/2098
- https://gitlab.ifsp.edu.br/ti/suap/-/issues/2099

=

Tempo Homologado: *
—? 120000
Situacao da Avaliacdo: *
@® Pendente O Avaliada

Prestacéo de servico de gestéo de projetos ‘ Atividade Presencial Entregue

Especificagdo: Gestdo do projeto PGD-SUAP Entrega esperada: Nota de Avaliacio: *

. Registro de atendimento, cadastro de
Faixa: IV (8 horas) informacées, encaminhamento de documentos. ’ 8

Grupo: Tecnologia X X
Tempo Programado: 8:00:00 Data da Entrega: 25/07/20220%:19 Justificativa de Avaliacao: *
g ) Entregas realizadas:
Tempo Realizado: 8:00:00 Atualizacdo do manual: Teste
- https:/manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C 3%A30-de- 3

pessoas/page/cgp-habilitardesabilitar-servidora-para-
submeter-planos-de-trabalho

9.2. Apds preencher a avaliacao das atividades, clicar em Salvar Avaliacées .



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-08/image-1659362542372.png
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ITUAcao aa Avallacao:

@® Pendente O Avaliada
Prestacdo de servigo de gestéo de projetos Atividade Remota Entregue
Especificacio: Gestéo do projeto de Transformacgo Digital Entrega esperada: Nota de Avaliagao: *
Faixa: V (12 horas) Registro de atendimento, cadastro de
G : T oz informacées, encaminhamento de documentos. 9
rupo: Tecnologia e ]
Tempo Programado: 12:00:00 Data da Entrega: 25/07/202209:25 Justificativa de Avaliacdo:
g ) Entregas realizadas:
Tempo Realizado: 12:00:00 Auxilio a8 CSA no chamado Teste

- https://suporte.ifsp.edu.br/front/ticket.form.php?id=64775

Realizagio de testes para a issue:
- https:/gitlab.ifsp.edu.br/ti/suap/-/issues/1032#note_116035

Tempo Homologado: *
12:00:00
Situacao da Avaliagao: *

@® Pendente O Avaliada

Salvar Avaliagdes

Pronto! As atividades foram avaliadas com sucesso!

Caso deseje cancelar alguma atividade ou incluir uma nova
atividade/ocorréncia, siga o procedimento: Como cancelar/incluir uma

atividade em um Plano de Trabalho ja vigente?
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