


TUTORIAL Mddulo Programa de Gestéao - SUAP

1. Servidor - realizacao da inscricao

No periodo de inscricdo estabelecido em edital estara disponivel o link de
acesso ao formulario de inscricdo ao programa na coluna de notificagées da

tela principal do SUAP.

ATENCAOQ: Para as vagas no regime integral escolher o edital 29/2022.
Para as vagas do regime parcial, atente-se que para cada percentagem

estara especificado ao lado do Edital 30/2022 (como demostrado na imagem abaixo).
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'l Servidor - realizacdo da inscric&o
No formulario de inscricdo vocé tera acesso ao edital e termo de compromisso. Para

efetivar a inscricdo no programa basta marcar a opgéo de acordo com as normas do

edital e clicar no botdo enviar.

Inicio » Inscrico para Teste de Edital de Programa de Gestéo

[
Inscrigdo para Edital de Programa de Gestao

Dados Gerais

Nome: NOME DO SERVIDOR
Matricula:  X)0000X
Campus: RET
Edital: NOME DO EDITAL SELECIONADO
Modalidade: REGIME - TELETRABALHO OU SEMIPRESENCIAL

Termo de
compromisse:

Aceite




'l. Servidor - acompanhamento da inscric&o

O acompanhamento das inscricbes e posteriormente os planos de trabalho seré&o

acessados pela opcdo de menu GESTAO DE PESSOAS -> Programa de Gest&o.

Servidores

Setores

Campi

Administragio de Pessoal

Desenvolvimento de P al

Atencdo a Salde do Servidor

Licenga Capacitagao




‘M. Servidor - acompanhamento da inscri
Realizada a inscricdo, no primeiro momento sera observado na tela Minhas

inscricdes o status inicial pendente, aguardando avaliagéo.

Inicio = Minhasinscricoes
Minhas Inscricdes
# Edital Modalidade Status Plancs de Trabalho

3 NOME DO EDITALESCOLHIDO MODALIDADE TELETRABALHO/ SEMIPRESENCIAL Pendente



| l. servidor - criacdo do plano de trabalho
Dado o deferimento da inscricdo o status € atualizado e as op¢des para adicionar e
visualizar os planos de trabalho sao disponibilizadas.

# Edital Modalidade Status Planos de Trabalho

REGIME
:  NOMEDOEDMAL  pifiSm o
SEMIPRESENCIAL



| l. servidor - criacdo do plano de trabalho

Clicando na opcao Ver Planos da inscricdo deferida vocé tera acesso ao painel de
status dos planos de trabalho. Para criar um novo plano clique na opcao Adicionar
Plano no canto superior direito. Insira a data inicial e final correspondente ao
periodo de atividades do seu plano e clique em salvar.

Planos de Trabalho

’ Planos Cadastrados ‘ Planos Encaminhados Planos Altorizados PR Eiteass
Planos Finalizados

’ Planos Cadastrados ‘ Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues
Planos Finalizados

© Nenhum plano cadastrado.

Adicionar Plano de Trabalho

*Data de inicio:

* Data fimal:




| B Servidor - registro de atividades no plano de trabalho

Depois de criado, o plano é listado na aba Planos Cadastrados no painel de
Planos de Trabalho com a opcao Adicionar Atividade disponivel na coluna Acoes.
Utilize essa opcéo para iniciar o registro das atividades do plano, ou clique no icone
de lupa na primeira coluna para abrir a tela com a lista de atividades.

Planos de Trabalho
Adicionar Plano
Planos Cadastrados 1 ‘ Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues Planos Finalizados

Planos Cadastrados 1 ‘ Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues Planos Finalizados

Total de 1item

# Titulo Datalnicio DataFim Status Acbes
Q Plano de trabalho - 07/03/2022 -
§ 11/03/2022. 07/03/2022 11/03/2022 Cadastrado Adicionar Atividade

Totalde 1item




| B Servidor - registro de atividades no plano de trabalho

Clicando no icone de visualizacdo do plano (lupa) da tela anterior, vocé tera acesso
atabela de atividades, possibilitando adicionar, editar e excluir atividades que fardo
parte do plano de trabalho para o periodo.

Inicio » Planos de Trabalho » Planos de Trabalho > Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.
Datade Inicio: 07/03/2022 Data Final: 11/03/2022 CHHomologada: -
Status: Cadastrado

+ Adicionar Atividade J & Encaminhar Plano

Atividades



| B Servidor - registro de atividades no plano de trabalho

9 - (Servidor - registro de atividades no plano de trabalho) Clicando no bot&o
Adicionar Atividade vocé tera acesso ao formulario de inclusdo com dois campos
para preenchimento, o campo atividade e o0 campo descri¢cao da atividade.

9.1 - Clicando no campo atividade uma lista de opc¢des serd apresentada,
possibilitando o filtro/busca das opc¢des disponiveis de acordo com o texto digitado.
Cada atividade apresenta informacgdes relacionadas a area de trabalho, tempo de
execucao e entrega, conforme tabela de atividades do IFTO.

9.2 - No campo descricdo da atividade a atividade pode ;xser detalhada
para melhor entendimento no momento da analise e deferimento pela chefia
imediata. Depois dos campos preenchidos clique em Salvar para registrar a
atividade. Repita esses procedimentos até incluir todas as atividades necessarias,
de acordo com a carga horaria para o periodo previsto no plano de trabalho.

Adicionar Atividade

Formulario
* Atividade:

Descrigdo da Atividade: TECNOLOGIA DA INFORMA|

Entregas Esperadas: So
Tempo Exec. Presenc
Tempo Exec. Remoto: 2.00
Faixa de Complexidade: B - 2h

[TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atualizagio, implantacio e manutencao de software (4h)

Entregas Esperadas: Software implantado/atualizado.
Tempo Exec. Presencial: 4.00

Tempo Exec. Remoto: 4.00

Faixa de Complexidade: C - 4h



| Bl Servidor - envio do plano de trabalho

Depois de concluida a tabela de atividades com a carga horéria correspondente ao
periodo do plano, cliqgue em Encaminhar Plano para analise da chefia imediata.

Inicio > Planos de Trabalho » Planos de Trabalho > Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.
Datade Inicio: 07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022 CHHomologada: -

Status: Cadastrado Ver Histérico

<+ Adicionar Atividade @& Encaminhar Plano

Atividades
# Atividade Descricao  Tempo Exec. Remoto  Status Acoes
Q [ & [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Atualizagdo, implantacao e manutencéo de software (8h) 8.00 | Criada
Q [ W [TECNOLOGIA DA INFORMAGAOQ] Consolidacio de dados e resultados (8h) 8.00 | Criada
Q [ W [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atendimentos de Chamados no SUAP - Tl (8h) 8.00 | Criada

Q@

[TECNOLOGIA DA INFORMACAO)] Prestacao de servico de desenvolvimento de software (16h) 16.00 | Criada



I . Servidor - espera pela autorizacdo do plano de trabalho

11 - (Servidor - espera pela autorizacdo do plano de trabalho) Depois que o
plano é encaminhado para andlise da chefia imediata, € também movimentado para
a aba de Planos Encaminhados no painel da tela Meus planos e com status
Encaminhado. Vocé devera aguardar a avaliacdo e autorizacdo das atividades do

plano de trabalho pela chefia imediata.

Inicio > Planos de Trabalho > Planos de Trabalho

Planos de Trabalho
Adicionar Plano
Planos Cadastrados ‘ Planos Encaminhados 1 ‘ Planos Autorizados ’lanos Entregue Planos Finalizados
’lanos Cadastrados ‘ Planos Encaminhados 1 ‘ Planos Autorizados Planos Entregues Planos Finalizados
Total de 1 item
# Titulo Data Inicio Data Fim Status Acoes
Q Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022. 07/03/2022 11/03/2022 Encaminhado
Total de 1item




planos de trabalho

| Bl Chefia - acesso aos

12 - (Chefia - acesso aos planos de trabalho) As chefias irdo acessar os planos
encaminhados na opcéo de menu GESTAO DE PESSOAS -> Programa de Gest&o
-> Acompanhamento. Na aba Encaminhados estardo todos os planos
encaminhados para avaliacdo. Na coluna de opc¢des serd disponibilizado o botéao
Detalhar para visualiza¢céo das atividades do plano de trabalho.

Planos de Trabalho

FILTROS:

Edital: Campus: Setor SUAP:
Todos Todo: Q, REI-DTI x Filtrar
Te astrad Encaminhados Autorizados Entregues Finalizados
Mostrando 1 Plano de Trabalho
Inscricao Data de inicio Data final Status Opgoes
Ronaldo Vasconcelos Parente 07/03/2022 11/03/2022 Encaminhado

Mostrando 1 Plano de Trabalho



| Wl Chefia - avaliacdo das atividades

13 - (Chefia - avaliacdo das atividades) Na visualizagdo do plano de trabalho
encaminhado, a chefia deve autorizar as atividades individualmente, alterando o
status conforme sua avaliacdo, podendo inclusive adicionar e/ou excluir atividades,
se julgar necessério.

Inicio » Planos de Trabalho » Planode trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Planode trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.
Datade Inicio: 07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022 CHHomologada: -

Status: Encaminhado M

W Avaliar Plano =+ Adicionar Atividade

Atividades
#  Atividade Descrigao ;t:r:::::xec. Status Acoes
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Atualizagio, implantacio e manutencio de software (8h) 8.00 | criada
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Consolidagio de dados e resultados (8h) 8.00 | criada
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Atendimentos de Chamados no SUAP - TI (8h) 8.00 | criada
Q {IEE)NOLOGIA DA INFORMACAO] Prestacio de servigo de desenvolvimento de software 16.00 | Criada



| Bl Chefia - autorizacdo das atividades

7z

Na opcdo Autorizar Atividade é apresentada a tela de mudanca de status da
atividade e o quadro para observacles relacionadas ao status escolhido. Para
aplicar as alteracdes basta mudar o status para autorizada e clicar na op¢éo Salvar.

Autorizar Atividade

Autorizada

MNao Autorizada
Entregue
Finalizada
Cancelada

MNao Entregue



| Bl Chefia - autorizacdo do plano de trabalho

15 - (Chefia - autorizacdo do plano de trabalho) Apos todas as atividades
autorizadas, destacado na coluna de status, a chefia imediata pode autorizar o
plano através da opgdo Avaliar Plano. Ser4 apresentado a tela com as opc¢des de
status do plano e o quadro de justificativa. Nessa etapa a chefia pode autorizar ou
nao autorizar o plano com a devida justificativa.

Inicio » Planos de Trabalho » Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Planode trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.
Datade Inicio: 07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022 CHHomologada: -

Status: Encaminhado Ver Histérico

# Avaliar Plano

=+ Adicionar Atividade

Atividades
# Atividade Descricio  Tempo Exec. Remoto Status Acbes
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Atualizacio, implantagio e manutengéo de software (8h) 8.00 | Autorizada
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Consolidagio de dados e resultados (8h) 8.00 | Autorizada
Q  [TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Atendimentos de Chamados no SUAP - Tl (8h) 8.00 | Autorizada
Q [TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ] Prestacio de servigo de desenvolvimento de software (16h) 16.00 | Autorizada

Avaliar Plano de Trabalho

* Status: {Auto rizado

Encaminhado
Justifcativa
Mao Autorizado
Cadastrado
Finalizado

Entregue



| Bl Servidor - acompanhamento do plano autorizado

Apbs avaliacdo do plano pela chefia imediata, na pagina da opcdo de menu Meus
Planos, o plano € movimentado para aba Planos Autorizados. Clique no icone de
lupa na primeira coluna para visualizar o plano.

Planos de Trabalho
Planos Cadastrados Planos Encaminhados
Planos Cadastrados Planos Encaminhados

Adicionar Plano

Total de 1item

#  Titulo

Q Plano de trabalho - 07/03/2022 -
11/03/2022.

Total de 1 item

‘ Planos Autorizados 1 ‘ Planos Entregues Planos Finalizados
‘ Planos Autorizados 1 ‘ Planos Entregues Planos Finalizados
Datalnicio  DataFim Status Acbes

07/03/2022 11/03/2022 Autorizado Adicionar Atividade




I . Servidor - registro de entregas

Durante a execuc¢do, na tela de visualizagcdo do plano havera a opcéo de Registrar
Entrega para cada atividade autorizada. No registro de entrega € disponibilizado um

editor de texto para o relatdrio de concluséo da atividade e o campo para informar a
carga horaria utilizada.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.
Datade Inicio: 07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022

Status: Autorizado

CHHomologada: -

+ Adicionar Atividade # Encaminhar Plano

Atividades
# Atividade Descricao Tempo Exec. Status Acdes
Remoto
Q@ [TECNOLOGIA DA INFORMACAO)] Atualizacao, implantacio e manutencao de 8.00 | Y
-— software (8h)
Q_ = [TECNOLOGIA DA INFORMACAO)] Consolidacio de dados e resultados (8h) 8.00 | Autorizada
Q— = [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atendimentos de Chamados no SUAP - Tl (8h) 8.00 | Autorizada
Q& [TECNOLOGIA DA INFORMACAO)] Prestacio de servico de desenvolvimento de 7 ¥
= software (16h) 16.00 | Autorizada

Entrega Realizada:

[ codigo-Fonte @ | 3 &l | B B @ @ « =
B I UY[S L |iE:= Elr Bl s MEm= Q=
Espaga... ~ | Normal - | Fonte = | Tamanho -~ | A~ n- =

Atividade concluida..]

*CargaHordria
Executada:

Quantidade de horas na execugao da atividade.

Salvar



| B. Servidor - entrega do plano de trabalho

Ao finalizar todos os registros de entrega das atividades, o servidor deve entregar o
plano para avaliagédo pela chefia imediata, utilizando o botdo Entregar Plano.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Servidor: Ronaldo Plano: Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Datade Inicio: 07/03/2022 DataFinal: 11/03/2022

Status: Autorizado Ver Histérico

Atividades
# Atividade Descricio | 1eMPo Exec.
Remoto

Q@ [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO)] Atualizacio, implantacio e manutencio de 200

1 software (8h) -
Q& A idacs

B [TECNOLOGIA DA INFORMACAO)] Consolidacéo de dados e resultados (8h) 8.00
Q& ; )

B [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atendimentos de Chamados no SUAP - T1 (8h) 8.00
Q& [TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Prestacao de servico de desenvolvimento de 16.00

[ ] software (16h) -

CHHomologada: -

o Entregar Plano

Status

| Entregue
| Entregue
| Entregue

| Entregue

Acdes



| Bl Chefia - acompanhamento de entregas

Na tela de acompanhamento o chefe do setor pode visualizar os planos entregues
para avaliacdo na opc¢ao Detalhar.

Planos de Trabalho © Ajuda
FILTROS:
Edital: Campus: Setor SUAP:
Todos Todos Q, REI-DTI x
Filtrar
Todos Cadastrados Encaminhados Autorizados Entregues Finalizados

Mostrando 1 Plano de Trabalho

Inscricao Data de inicio Data final Status Opcoes
Rodrigo 07/03/2022 11/03/2022 Entregue

Mostrando 1 Plano de Trabalho



| Bl Chefia - avaliacdo de entrega

No plano de trabalho entregue, o chefe de setor deve avaliar cada atividade
individualmente, através do botdo de acbes Avaliar Entrega.

Inicio + Planosde Trabalho > Planos de Trabalho > Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Plano de trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022.

Dados Gerais

Ronaldo

Servidor: Plano: 11/03/2022.
Datade ;,)5/7022 DataFinal: 11/03/2022
Inicio:
Status: Entregue Ver Histérico
Atividades
# Atividade Descricao Aenpo Exec
Remoto
Q [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Atualizac3o, 8.00
implantacdo e manutencio de software (8h) :
Q [TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO] Consolidacio 8.00
de dados e resultados (8h) :
Q [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] 8.00
Atendimentos de Chamados no SUAP - Tl (8h) .
Q [TECNOLOGIA DA INFORMACAOQO] Prestacgio de 16.00

servico de desenvolvimento de software (16h)

Plano de trabalho - 07/03/2022 -

Status

| Entregue
| Entregue
| Entregue

| Entregue

CH
Homologada:

Acdes

Avaliar Entrega

Avaliar Entrega

Avaliar Entrega

Avaliar Entrega




| Wl Chefia - avaliacdo de entregas

Na tela de avaliacdo de cada entrega o(a) chefe deverd informar a nota (de 0 a 10)
para a entrega, a carga horaria homologada e opcionalmente alguma observacéo
sobre a avaliagcdo. Depois dos dados inseridos basta clicar no botdo Salvar para
registrar a avaliacao.

Conforme versa o Regulamento do Programa de Gestédo a chefia tera 40 dias para
proceder essa avaliacdo. E somente sera considerada aceita a entrega cuja nota
atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a cinco.

Avaliar Entrega

Atividade
Tempo Exec. Presencial Tempo Exec. Remota CH Informada
8.00 8.00 8.00

* Nota:

* Horas Homologadas:

Observacao da Avaliagdo:

=]



| Wl Chefia - finalizacdo da avaliacdo

Apés avaliagdo o status da atividade € alterado para Finalizada. Caso seja
necessario alterar a avaliagdo, o chefe podera retornar no plano e avaliar a atividade

novamente no mesmo botdo de acao.

Atividades

#  Atividade

Q [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Atualizacio, implantagio e
manutengao de software (8h)

Q [TECNOLOGIA DA INFORMAC/:\O] Consolidacdo de dados e
resultados (8h)

Q [TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO] Atendimentos de Chamados no
SUAP - Tl (8h)

Q [TECNOLOGIA DA INFORMAGAO] Prestacio de servico de
desenvolvimento de software (16h)

Descricao

Tempo Exec.
Remoto

8.00

8.00

8.00

16.00

Status

| Finalizada
| Finalizada
| Finalizada

| Finalizada

Acoes



| B Servidor - acompanhamento das avaliacges

O servidor podera acompanhar as avaliacdes das entregas clicando na opc¢éo de
Visualizar (icone de lupa na primeira coluna de cada atividade). Estando de acordo
com as avaliacOes da chefia, o plano pode ser encerrado, clicando no botdo Fechar
Plano. Apos fechado o plano ndo podera ser editado ou avaliado.

Dados Gerais

. Ronaldo . Plano de trabalho - 07/03/2022 -
Servidor: Plano: 11/03/2022.
Datade /43,7029 DataFinal: 11/03/2022 CH
Inicio: Homologada:

Status: Entregue Ver Histérico

- Fechar Plano

Atividades
#  Atividade Descricao Tempo Exec. Status Acoes
Remoto

[TECNOLOGIA DA INFORMACAO] Atualizacio, implantacio -

Q e manutencdo de software (8h) 8.00 | Flalicads B
[TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Consolidacio de dados e S

Q resultados (8h) 8.00 I Finalizada
[TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ] Atendimentos de s

Q" Chamados no SUAP-Ti (8h) 800 | Finalizada

Q [TECNOLOGIA DA INFORMACAQ] Prestacdo de servico de 16.00 | Finalizada

desenvolvimento de software (16h)



Inicio » Planos de Trabalho

Planos de Trabalho

Adicionar Plano

N\

Planos Cadastrados Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues ’ Planos Finalizados 1

Planos Cadastrados Planos Encaminhados Planos Autorizados Planos Entregues ’ Planos Finalizados 1 {

Total de 1item

# Titulo Data Inicio DataFim Status Acoes

Q  Planode trabalho - 07/03/2022 - 11/03/2022. 07/03/2022 11/03/2022 Finalizado -

Total de 1item




	1. Servidor - realização da inscrição

