
[Passo 7] Homologar Horas
do Plano de Trabalho

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

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

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

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

https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/
https://manuais.ifsp.edu.br/books/guia-da-chefia/page/avaliar-atividades-entregues-7


3. Selecionar Plano de Trabalho a ter suas horas homologadas

4. Clicar no botão Homologar

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


É apresentado um relatório com a contabilização das horas homologadas.

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

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

Repare que a marcação Entregue no prazo  já vem marcado por padrão. Essa marcação
indica que as entregas foram realizadas dentro da vigência do Plano de Trabalho
(até a Data de Fim), e não, ao prazo estabelecido para o registro das entregas e
avaliação (de até 40 dias). 

Caso a entregas tenham sido realizadas com atraso, desmarcar a marcação Entregue no 
prazo .

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


6. Clicar em Enviar

Pronto! O plano de trabalho foi homologado com sucesso!

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

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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