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Proposição de Plano de trabalho pelo Servidor


Passos necessários


	Inicialmente efetuar login no sistema;


[image: Faça login no sistema.]





	Clicar no menu (três barrinhas) antes do termo Programa de gestão, e ir em meus planos na tela inicial;


	Clicar no índice a esquerda no item - Meu Plano de Trabalho.


[image: Clique no Meu Plano de Trabalho.]
[image: Faça login no sistema.]





	Em sequência clicar em propor Plano de Trabalho;


[image: Proponha Plano de Trabalho]





	Inserir as informações solicitadas – Lembrar de informar o período. (mensal)


	Ao final clicar em avançar.


	Na sequência clicar em cadastrar as atividades.


[image: Proponha Plano de Trabalho]





	O servidor poderá visualizar as atividades e o tempo em horas.


	Após concluir o cadastro das atividades, enviar plano para aceite.


	Aguardar retorno para o início da execução.







Outra forma de criar o plano



Note

Esse é o método mais indicado.







	Também pode ser criado por meio do acesso ao programa de gestão em execução Clicar na figura do olhinho na tela inicial.


[image: _images/proposicao_plano_passo_5.png]





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


[image: _images/proposicao_plano_passo_6.png]





	Depois em avançar


[image: _images/proposicao_plano_passo_7.png]





	Ao final clicar em Cadastrar Atividades


[image: _images/proposicao_plano_passo_8.png]













            

          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Registro da conclusão das atividades individualmente


	Inicialmente efetuar login no sistema. Após clicar no menu (três linhas) antes do termo Programa de Gestão.


[image: _images/conclusao_atividades_passo_1.png]





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


[image: _images/conclusao_atividades_passo_2.png]





	Na atividade que foi executada clicar na figura para informar os dados referente a execução.


[image: _images/conclusao_atividades_passo_3.png]





	O sistema abrirá tela para que o servidor possa informar a conclusão da atividade.


	No item situação selecionar concluída. Informar também a data de início e data fim da execução da atividade.


	Inserir ainda o tempo gasto e a descrição de entrega da atividade. Ao final salvar as informações.


[image: _images/conclusao_atividades_passo_4.png]





	Após o procedimento automaticamente a atividade aparecerá para a chefia para avaliação.








            

          

      

      

    

  

    
      
          
            
  
Solicitação de inclusão de nova atividade (extra)


	Inicialmente efetuar login no sistema. Após clicar nas três linhas antes do termo Programa de Gestão.


[image: _images/inclusao_nova_atividade_passo_1.png]





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


[image: _images/inclusao_nova_atividade_passo_2.png]





	Clicar primeiro em Solicitações e depois em cadastrar atividade.


[image: _images/inclusao_nova_atividade_passo_3.png]





	Na sequência o servidor poderá inserir as informações da nova atividade. Não esquecer de incluir a descrição.


[image: _images/inclusao_nova_atividade_passo_4.png]





	Por fim, enviar a solicitação para aprovação do gestor (Chefia). Em seguida o sistema mostrará o registro da operação.


[image: _images/inclusao_nova_atividade_passo_5.png]





	Aguardar a aprovação pela Chefia. (favor informar por whatsApp sobre a solicitação).
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Saldo em horas:
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Prazo de comparecimento: 10dias
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