TUTORIAL Madulo Programa de Gestao - SUAP

Servidor - criagdo do plano de trabalho

Apds a avaliacdo e deferimento da inscricdo, estard disponivel para o inscrito a
funcionalidade de adicionar plano de atividades referente ao edital o qual o usuario se
candidatou. Para tanto, basta acessar o menu "Programa de gestdo" => "Minhas
Inscri¢cdes".

Ao acessar o menu "Minhas Inscricées", o sistema ird listar todas as inscricdes as
quais o usuario realizou, incluindo as que foram deferidas. Nas inscrigdes que estejam
deferidas, é possivel adicionar o plano de atividades que serd, posteriormente, avaliado
pela chefia imediata.

Apbs clicar em "Adicionar Plano", uma

janela para preenchimento do periodo do Adicionar Plano de Trabalho

plano de trabalho sera exibida. Preencha a
"Data de inicio" e a "Data final" a que se
refere o plano e clique em "Salvar".

Datade inicio: *

Data final; *

Observacgao: o periodo do plano deve
refletir as restricdes de edital e/ou acordos

.. . A . m_‘_—-preen:haoperiodo do plano de trabalho e dique em salvar
prévios com a chefia imediata.

Depois de adicionar planos, para ver os planos adicionados, clique no botao "Ver
Planos".

Minhas Inscricoes

# Edital Madalidade Status Planos de Trabalho

Edital de programa de

% P
gestio teste endente

Semipresencial

Teste de Edital de
2  Programade Gestao -
Teletrabalho

Teletrabalho Deferida
Wer Planos

Clique para ver os planos adicionados

Na tela de "Planos de Trabalho" é possivel ver o "Status", bem como adicionar
atividades aos planos. Os planos se apresentam em grupos, por aba, como:



¢"Planos Cadastrados": planos
recém cadastrados e que ainda N30  Planos de Trabalho
foram encaminhados/autorizados;

¢"Planos Encaminhados":
planos encaminhados para avaliagdo  Fenescadsstrades 2 - el s R
do gestor;

¢"Planos Autorizados": planos

Tolal de 3 ilens

# Titule Datalnlcho Data Fim Status Agdes
autorizados  pelo  gestor para Qs som | gy v | i
execucao; *
o'Planos Entregues": planos g EEETUUE s sseom |
entregues a pols a execugéo pa ra Q Panade trabalho - 02052022 - - N
avaliacdo do gestor; N[ Bl .
¢"Planos Finalizados": planos otalde 3 ten Clique para adicianar stividades a0 plan

que ja foram avaliados pelo gestor.

Adicionar Atividade

Ao clicar em "Adicionar Atividade" (passo

Formulrio
anterior), uma janela para adicionar a atividadeeé |
aberta. Preencha a "Atividade" e, caso 00 ADMINISTRATIVO - Consultas & ahualizagbies smslstems sstrutumantes -
necessario, uma "Descricao da Atividade" a ser .. ...
executada. Cadastro no SUAP de progesso institucional mapead
W’—-cliquepa'aadcinnaraatiuidadeaaplano
Para ver as atividades adicionadas ao plano, clique na ©lupa.
Tl e At Clique para ver as atividades adicionadas ao plano
# Tivula Datalnicie  Data Fim Status Agdes
Q Plana de trabalbn - 05042022 - = o WAL LW .
' 13043023, 05/04/2022  12/04/2022 Cadastrado
Na tela de detalhes do ol i d Plano de trabalho - 02/05/2022 - 06/05/2022.
a tela de detalhes do plano, além de ser
possivel ver um conjunto maior de dados do plano, =" I
é possivel adicionar mais atividades clicando em "+ - L o
o o o e n z z ’ E ) . Homalogads:
Adicionar Atividade". Também é possivel ®excluir ... coue
ou & editar as atividades do plano. o i
2o finalizar o plane, dique para
PPN, - cocaminhar Plao =" encaminhar para avaliagio do gestar
Com o plano finalizado, cliqgue em "
* Encaminhar Plano" para que o gestor possa "
ava“ar. ] Atividade Descricia ;i’:‘z‘::““' Status Acdes
Q - -
E. ADI_&J_I\ISTR-’\ WD - Consul l::',-:r:mm E:xJ -clr_a ||lu?_|l.:l|.-";;:_‘1m[uﬂ 200 Criada
W ——— (e para remover s atividad do plano



REGISTRAR ENTREGA DAS ATIVIDADES

Apds a aprovagao do Plano de Trabalho pela chefia
imediata, sera possivel, a partir dai, "Registrar Entrega" das
atividades que foram planejadas. Também serd possivel
adicionar novas atividades ndo planejadas, bem como as
respectivas entregas.

Para "Registrar Entrega" das atividades planejadas, primeiro, acesse o menu
"Programa de Gestao" => "Meus Planos".

Na tela de "Planos de Trabalho", acesse a aba "Planos Autorizados" e clique na &
lupa.

Flanos de Traballhy

Plénos de Trabalho

Adickonar Planc

I 1 Planos Autorizados 1 1 Entreg..

Totalde 1 iterm

# Titulo Datalnfcda  Data Flm Status Agbes

) || P i 18/04/2022  22004/2022  Autorizado
Tatalde 1 itemn

Clique para ver as atividades dao plano e registrar as entregas

Na lista de atividades planejadas, cliqgue em "Registrar Entrega".

Atividades
Tempo
# Atividade Descricao Exec. Status Aghes
Remote
TECHOLOGIA - Implandagio de mdduks
E" Atualizacio, implantagio e de Programa de Gestio 1500 Autorizada Registrar Entrega
manutencio de software do SUAR
TECHNOLOGIA - Consultase  Cadastro de atividades
It atualizaghies em sistemas s o de Programa A.00 Autorizada Registrar Entrega
eslrulurantes de Gestao SUAP

Clique para reqgistrar a entrega de uma atividade

Ao clicar em "Registrar Entrega", uma janela com um editor de texto sera exibida.
Nele, é possivel registrar o relatério da atividade entregue. Preencha a "Carga Horaria
Executada" e clique em "Salvar".



Carga Horiiria Executada: ©

Apds o registro da entrega de todas as atividades planejadas, é possivel, entdo,
realizar a entrega do plano clicando em "Entregar Plano". A partir dai, a chefia imediata
poderd avaliar as entregas realizadas.

Plano de trabalho - 18/04/2022 - 22/04/2022.

Dados Gerais

Sarvidor

CH Momologads

Atividades

FECHAR PLANO

Apés tOdas as atiVidadeS nicio » Plaras de Trahalba Plann de trabalho - 18/04,/ 70272 - 22/04,2022
entregues serem avaliadas pela Planode trabalho - 18/04/2022 - 22/04/2022.
chefia imediata, o participante

, ~ D L i
poderd, entdo, "Fechar Plano", ados Gerals

encerrando o] ciclo do Servidor: Plano: Pl rabaiho - 16/04/2022
planejamento. Patade  ygi0ar2022 Data Final: 2210412022 -

Status:  Awtorizado Ver Histdrico

Clique wﬁar o ciclo deste plano

W Fechar Plano + Adicionar Atividade

W Encaminfhar Plano

Atividades
Tempe
# Atividade Descricao Exec. Status Acdes
Remota
Q TECHCOLOGIA - Atualizagao, Implantagao domadulo de
Irf implantacio e manutencaode  Programade Gestéodo 16,00 | Firalizada
" software SUAR
Q TECHOLOGIA - Consultas e Cadastro de atividades no
= atualizaghes em sistemas middulo de Programa de 6.00 | Finalizada
" estruturantes Castio SUAP
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