[Passo 7] Homologar Horas
do Plano de Trabalho

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

O plano de trabalho deve estar com todas as atividades entregues e avaliadas

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-da-chefia/page/avaliar-atividades-entregues-7
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3. Selecionar Plano de Trabalho a ter suas horas homologadas

4. Clicar no botdao Homologar

Plano de Trabalho GEEENIEGEGENENENNNEEND w
Dados Gerais j

Datade Iniclo 16/05/2022 DatadeFim 20/05/2022

Carga Horarla 40

Semanal Sltuacao Autorizado

Modalldade Teletrabalho Parcial
Assinado Sim Assinadoem 02/05/2022 17:24:21
Termo REQUERIMENTC 9/2022 - DDI-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

Programade ooh iy pRD 2 231/05/22
Gestao

DatadeInicko g 11c 777 Data de Fim do Programa  31/05/2022

Programa

Carga Hordrla

Total do Plano  40:00:00
de Trabalho


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-03/image-1648215485574.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652986779921.png

E apresentado um relatério com a contabilizacdo das horas homologadas.

Programa -

Plano Plano de Trabaiho o (P :¢/052022 2 2010512022

Nome ;empo Presenclal Tempo Remoto ;i:':: clal TempoRemote St uaci{_: da Mota da.
rogramado Programado o — Executado Avallagao Avallagio
Prestacio de servico de gestdo de projetos 00-00:00 20:00:00 00:00:00 20:00:00 Avaliada | 8
Prestac8o de servico de gestdo de projetos 00:00:00 4:00:00 00:00:00 4-00:00 Avaliada | g
Prestacio de servico de gestio de projetos 8-00:00 00-00-00 8:00:00 B 00:00:00 Avaliada | 3
—— A
Reducio da jornada sem reducdo da remuneragio (art.
98,52°e §3% daLein® 8.112, de 1990 ou Resolucdo 00:00:00 8:00:00 00:00:00 8:00:00 Avaliada | 10
IFSP n® 54/2019)
Tempos Totais: 8-:00:00 32-:00:00 8:00:00 32:00:00
Tempos Homologados: - - 00:00:00 32:00:00
— ] —

Resultado da Homologacio

Tempo Total Homologado: ' 32:00:00 '

Siape:*

Entregue no prazo: [

Repare que no exemplo uma atividade teve nota inferior a 5 e, portanto, seu tempo em
horas nao foi contabilizado no tempo total homologado.

5. Para homologar, é necessario informar sua matricula SIAPE e marcar se o plano foi entregue no
prazo (se for o caso)

Repare que a marcacao Entregue no prazo ja vem marcado por padrao. Essa marcacao
indica que as entregas foram realizadas dentro da vigéncia do Plano de Trabalho
(até a Data de Fim), e nao, ao prazo estabelecido para o registro das entregas e
avaliacdo (de até 40 dias).

Caso a entregas tenham sido realizadas com atraso, desmarcar a marcacao Entregue no

prazo .



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1653317406668.png

Resultado da Homologacao

Tempo Total Homologado:

Entregue no prazo:

Enviar

6. Clicar em Enviar

32:00:00

Registro homologado com sucesso.

Plano de Trabalho (I NIEIEENEGENEGEGEGEGENENENEEGNND

Dados Gerais

nome (D

Datade Iniclo  16/05/2022

Carga Horarla

Semanal 40

Modalldade Teletrabalho Parcial
Assinado Sim

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

Total de
Horas 32:00:00
Homeologadas

Plano
entregue no Sim
prazo?

Programa de

Gestio PGD DDI-PRD 2 a31/05/22

Data de Iniclo

Programa 02/05/2022

Carga Horirla
Total do Plano  40:00:00
de Trabalho

Pronto! O plano de trabalho foi homologado com sucesso!

Agora, o(a) servidor(a) pode finalizar o plano de trabalho.

)

DatadeFim 20/05/2022
Slhtuacdo Homologado

e e,

Assinadoem 02/05/2022 17:24:21

Homologadoem 19/05/2022 16:04:42

Data de Fim do Programa 31/05/2022


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1653317461639.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1652987180046.png
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