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CHAPTER
ONE

PROPOSICAO DE PLANO DE TRABALHO PELO SERVIDOR

1.1 Passos necessarios

1. Inicialmente efetuar login no sistema;

~

= e e
Programa de gestao | Governo Federal (& Entrr )

-

a Login

Acesse sua conta

Login de rede

‘ manuela pires@economia.gov.br |

Senha

2. Clicar no menu (trés barrinhas) antes do termo Programa de gestdo, e ir em meus planos na tela inicial;

3. Clicar no indice a esquerda no item - Meu Plano de Trabalho.

Ve
_ (s )
x Programa de gestao | Governo Federal MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES
A Programa de gestéo Plano de trabalho
Pégina inicial Plano de trabalho .

Preencha os campos do formuldrio para filtrar os planos de trabalho
Meu trabalho v

Unidade Pessoa Forma de execugdo
Situagao Data de inicio X Data de fim %
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x Programa de gestéo | Governo Federal

A Programa de gestéo Atividades -

Pé&gina inicial

Meu trabalho

Atual
Unidade

Meus planos de trabalho

Preencha os campos do formulério para localizar seus planos de trabalho

Sair
MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES

Meus planos de trabalho

Forma de execucao Situagdo

Habilitacdo [

I

Meus plano de trabalho

Data de inicio X

Data de imx

[ dd/mm/aaaa

| ] ‘ [ dd/mm/aaga

Propor plano de trabalho Q Filtrar

4. Em sequéncia clicar em propor Plano de Trabalho;

FTEENCNE 05 CAMPOS 00 TONMUAND Para I0CaNZAN SEUS PIanos e raoano

Unidade Forma de execuciio Situacio
Data de inicio X Data de fim X
] S -
Unidade Forma de execuclo Data inicio Data fim Situagio
SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD2 Teletrabalho Integral 011272020 NNY2020 Rascunho @
SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD2 Teletrabalho Imegral 03/11/2020 30/11/2020 Em execucio @
12de2 1~ delpigins € D

P pl o) son2/1mEas

0 B3 ¢ [ O:I:

5. Inserir as informagdes solicitadas — Lembrar de informar o periodo. (mensal)

6. Ao final clicar em avancar.

7. Na sequéncia clicar em cadastrar as atividades.

Chapter 1. Proposicao de Plano de trabalho pelo Servidor
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MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES

01/02/2021 2 07/02/2021 [#

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugdo: Teletrabalho Integral
Tempo total do pacto: 40 horas
Prazo de comparecimento: 10 horas

Atividades Calendario Histérico

Cadastrar atividades

Atividade Descrigdo Quantidade Tempo por item Tempo total
Tempo total em horas: 0
Saldo em horas: 40

8. O servidor poderd visualizar as atividades e o tempo em horas.
9. Ap6s concluir o cadastro das atividades, enviar plano para aceite.

10. Aguardar retorno para o inicio da execucio.

1.2 Outra forma de criar o plano

Note: Esse é o método mais indicado.

1. Também pode ser criado por meio do acesso ao programa de gestdo em execugdo Clicar na figura do olhinho na
tela inicial.

Bem vindo

Ezse & 0 Sistema do Programa de Gestdo

&l& Programas de gestéo

\Veja abaixo 0s programas de gestdo em andamenta

Setor Inicio Fim Situagio

ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG-DELOG,/DGG-CGNOR 010720 30/09/2021 Em execugdo @

2. Clicar em Planos de trabalho e depois em cadastrar plano de trabalho

1.2. Outra forma de criar o plano 3
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Programa de gestao | ME/SEDGG/DGG-5EGES/DGG-DELOG/DGG-CGNOR | Em execucao

Veja os detalhes do programa de gestdo, proponha planos de trabalho e avalie os resultades obtidos com a execucio

Prazo de comparecimento: 10 dias

Total de servidores na unidade: 10

Data inicio: 01/07/2021

Data fim: 30/09/2021
Atividades Resultados Cronograma Planos Histarico
previstas e beneficios de trabalho

Cadastrar plano de trabalho

Servidor Modalidade de execucio Data de inicio Data de fim Situagio
MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES Teletrabalho Integral 02/08/2021 08/08/2021 Em execugio @
MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES Teletrabalho Integral 26/07/2021 Executado & @
MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES Teletrabalho Integral 19/07/2021 23/07/2021 Executado & &
MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES Teletrabalho Integral 12/07/2021 19/07/2021 Executado N .o
MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES Teletrabalho Integral 05/07/2021 12/07/2021 Executado & @

3. Depois em avancar

Plano de trabalho | ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG-DELOG/DGG-CGNOR

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo plano de trabalho

Pessoa Modalidade de execucdo
MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES . Teletrabalho Integral
Data de inicio v Data de fim v

01/02/2021 - 07/02/201 [ ] ‘
Voltar para a lista de planos de trabalho Voltar para o programa de gestéo

4. Ao final clicar em Cadastrar Atividades

MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES

01/02/2021 a 07/02/2021 &

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execug&o: Teletrabalho Integral
Tempo total do pacto: 40 horas
Prazo de comparecimento: 10 horas

Atividades Calendério Histérico

Cadastrar atividades

Atividade Descrigdo Quantidade Tempo por item Tempo total
Tempo total em horas: [1]
Saldo em horas: 40

4 Chapter 1. Proposicao de Plano de trabalho pelo Servidor



CHAPTER
TWO

REGISTRO DA CONCLUSAO DAS ATIVIDADES INDIVIDUALMENTE

1. Inicialmente efetuar login no sistema. Apés clicar no menu (trés linhas) antes do termo Programa de Gestao.

P
_ ~ |\ Sair /l
= Programa de gestdo | Governo Federal MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES

a Dashboard

Bem vindo

Esse & o Sistema do Programa de Gestdo

&l Programas de gestdo O solicitagdes pendentes

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas solicitagBes pendentes

Setor Inicio Fim Situagdo Tipo

ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG- 01/02/2021 31/03/2021 Em @ Nenhuma solicitagéo disponivel
DELOG/DGG-CGNOR execugdo

ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG- 01/02/2021 31/03/2021 Em @

DELOG/DGG-CGNOR execugdo

2. Ir no canto esquerdo no menu Meu Trabalho e clicar em Atual. O sistema abrird o plano de trabalho com as
informacdes da lista de atividades.

P
~ (Csar )
x  Programa de gestao | Governo Federal MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES

w Programa de gestéo Atividades

Pégina inicial ‘
Meu trabalho A
Habilitagdo

Meus planos de trabalho

Plano de trabalho | ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG-DELOG/DGG-CGNOR | Em execucéo

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES

01/02/2021 a 07/02/2021

3. Na atividade que foi executada clicar na figura para informar os dados referente a execugdo.
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MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES

01/02/2021 a 07/02/2021

Carga hordéria: 8 horas / dia Forma de execugéo: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 40 horas Percentual de conclusdo: 11,11%
Prazo de comparecimento: 10 horas Produtividade: 100,00%
Lista Quadro kanban Solicitages
Atividade Situagao Tempo Data Data fim Tempo  Avaliagao Tempo
planejado inicio despendido homologado
SEGES: A01 - Produgdo ou edigdo de Programada 20 Z @
nota técnica, nota informativa,
relatorio, ata ou despacho - 20h - 7
SEGES: A38 - Atendimento ao piblico Concluida 4 01/02/2021 01/02/2021 4 o
interno, com prestagdo de 12:36 16:36

esclarecimentos e orientagdes - 04h -

4. O sistema abrird tela para que o servidor possa informar a conclusdo da atividade.

5. No item situacdo selecionar concluida. Informar também a data de inicio e data fim da execu¢do da atividade.

6. Inserir ainda o tempo gasto e a descric@o de entrega da atividade. Ao final salvar as informacdes.

Situagao v

[ Concluida

Data de inicio v Data de fim+

01/02/2021 H 01/02/2021 H

Tempo gasto para realizar a tarefa (em horas) v/

E

Descrigao

Orientacdo ao publico interno sobre a inclusdo e acompanhamento do plano de
trabalho no sistema Programa de Gestao da Unidade.

Descrigao da entrega v

Reunido com a equipe da CGPRO para orientar sobre o Programa de Gestao

Envio das telas do Sistema e da Planilha de Excell.
v,

7. Ap6s o procedimento automaticamente a atividade aparecerd para a chefia para avaliagdo.

Chapter 2. Registro da concluséo das atividades individualmente



CHAPTER
THREE

SOLICITAGAO DE INCLUSAO DE NOVA ATIVIDADE (EXTRA)

1. Inicialmente efetuar login no sistema. Apds clicar nas trés linhas antes do termo Programa de Gestdo.

P
_ ~ |\ Sair /l
= Programa de gestdo | Governo Federal MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES

a Dashboard

Bem vindo

Esse & o Sistema do Programa de Gestdo

&l Programas de gestdo O solicitagdes pendentes

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas solicitagBes pendentes

Setor Inicio Fim Situagdo Tipo

ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG- 01/02/2021 31/03/2021 Em @ Nenhuma solicitagéo disponivel
DELOG/DGG-CGNOR execugdo

ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG- 01/02/2021 31/03/2021 Em @

DELOG/DGG-CGNOR execugdo

2. Ir no canto esquerdo no menu “Meu Trabalho” e clicar em “Atual”. O sistema abrird o plano de trabalho com as
informacdes da lista de atividades, Quadro Kanban e Solicitagdes.

P
~ (Csar )
x  Programa de gestao | Governo Federal MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES

w Programa de gestéo Atividades

Pégina inicial ‘
Meu trabalho A
Habilitagdo

Meus planos de trabalho

Plano de trabalho | ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG-DELOG/DGG-CGNOR | Em execucéo

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES

01/02/2021 a 07/02/2021

3. Clicar primeiro em Solicitacdes e depois em cadastrar atividade.
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Plano de trabalho | ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG-DELOG/DGG-CGNOR | Em execucio

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES

01/02/2021 a 07/02/2021

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugéo: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 40 horas Percentual de conclusdo: 11,11%
Prazo de comparecimento: 10 horas Produtividade: 100,00%

Lista Quadro kanban Solicitagdes

( Cadastrar atividade ) ( Alterar prazo ) ( Justificar estouro de prazo )

4. Na sequéncia o servidor poderd inserir as informagdes da nova atividade. Nao esquecer de incluir a descricao.

Cadastrar atividade
Atividade v Situagao v

[ SEGES: AD1 - Producéo ou ediga VJ [ Em execucdo

Data de inicio v Tempo previsto (em horas)

cmren 8] (5] (3] [

Descrigao v

Andlise dos itens constantes das telas do Sistema Comprasnet Contratos,

conforme os atos normativos vigentes e PL da Nova Lei de Licitagdes.
4

Cancelar Enviar solicitagio para aprovagao do gestor

5. Por fim, enviar a solicitacdo para aprovacdo do gestor (Chefia). Em seguida o sistema mostrard o registro da

operagao.
Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugdo: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 40 horas Percentual de concluséo: 111%
Prazo de comparecimento: 10 horas Produtividade: 100,00%

Lista Quadro kanban Solicitagdes

( Cadastrar atividade ) ( Alterar prazo > ( Justificar estouro de prazo )
Tipo Data Solicitante Resposta
Nova atividade 02/02/2021 13:55 MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA SILVA PIRES @

6. Aguardar a aprovagao pela Chefia. (favor informar por whatsApp sobre a solicitacdo).

8 Chapter 3. Solicitacao de inclusao de nova atividade (extra)



CHAPTER
FOUR

INDICES AND TABELAS

* genindex
* modindex

e search
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