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CADASTRAR PROGRAMA DE GESTAO

i

Os usuarios cadastrados em perfil “chefia
Dentro do programa de gestao poderao ser selecionados servidores e montados os planos de trabalho.

podem cadastrar um ou mais Programas de Gestdo para a unidade.

XA

Ao clicar em “Planejamento > Programas de Gestdao”, uma tela serd aberta para cadastramento, conforme
orientagdes a seguir.

Passo 1: Para cadastrar um novo programa, deve-se clicar em “Cadastrar Programa de Gestao”.

x Programa de gestdo | Governo Federal (sair )

# - Programa de gestio
Estrutura hierarquica ~ prOg rama de QEStaO
Preencha os campos do formulario para filtrar os programas de gestao
Planejamento -~

Planos de trabalho Selecione uma unidade . ‘ Selecione uma situagio v

Meu trabalho ~
Data de inicio X Data de fim X

Agendamento presencial

Q Filtrar

[ Cadastrar programa de gestao )

Passo 2: A partir dai, deve-se selecionar a unidade na qual o Programa de Gestao sera aberto.

= Programa de gestdo | Governo Federal =

E 3 Programa de gestio Cadastro

Programa de gestao

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestéo

Unidade Prazo em dias para comparecimento Prazo em dias da fase de habilitacio

| Selecione uma unidade v ‘

Insia

Data de inicio v Data de fim+

| 25/08/2021 ‘ = ] ‘ 25/08/2021 | . l

Termo de aceite

Preencha os termos que devem ser aceitos pelos servidores

2

,

Passo 3: O “Prazo em dias para comparecimento” é o prazo minimo para o comparecimento presencial do
servidor na modalidade teletrabalho mediante convocac¢do da chefia. Este prazo sera definido na norma de
procedimentos gerais que normatiza o Programa de Gestdo na unidade.

Passo 4: O “Prazo em dias da fase de habilitagdo” é o prazo habil definido para a candidatura/habilitacdo do
agente publico a um determinado Programa de Gestdo, é o tempo em que o sistema recebera candidaturas.
A chefia divulgard os critérios técnicos para a entrada no Programa de Gestdo e os agentes publicos poderado
se candidatar.

Passo 5: “Data de inicio” e “Data de fim” s3o as datas que delimitam o inicio e o fim do periodo de execugdo
do Programa de Gestao.

FIQUE ATENTO!

- o
N3o se confunde prazo do Programa de Gestdo com o prazo dos planos de trabalho. O @
Programa de Gestdo é apenas o envoltério nos quais os planos de trabalho serdo criados.

¥

Assim, dentro do prazo de Programa de Gestdo podem ser criados diversos planos de
trabalho com prazos mais curtos e diferentes, desde que a data de inicio do plano de
trabalho esteja dentro do prazo de vigéncia do Programa de Gestao.

www.gov.br/mcti | @mcti  (F)mcti (W) @mcti mcti  (ss) sintonizemcti
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Passo 6: No campo “Termo de aceite” deve-se fazer referéncia ao Termo de ciéncia e responsabilidade
publicado na norma de procedimentos gerais que regulamenta o Programa de Gestdo na unidade
organizacional, que contém os termos/requisitos que devem ser cumpridos e aceitos pelos agentes publicos
participantes.

Passo 7: Apds preencher os campos, clicar em avancar.

Passo 8: Na tela abaixo, deve-se clicar em “Cadastrar atividades”.

= Programa de gestao | Governo Federal sar

@& - Programa de gestdo Detalhes

Programa de gestao | MCT

Veja os detalhes do programa de gestdo, propenha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugio

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagio: 1 dias
Total de servidores na unidade: 5 Ver termo de aceite
Data inicio: 22/02/2023
Data fim: 24/02/2023

Atividades Resultados Cronograma Histérico

previstas e beneficios
Cadastrar atividades
Modalidade de execugio Vagas Atividades
Total de servidores do plano: ]

Ap0s clicar em “Cadastrar atividades” serd aberta a janela abaixo

Cadastrar atividade X
Modalidade de execucéo v Quantidade de servidores v
Presencial ~ ‘ ‘ 1
Disponivel: 5
Tarefas: Marcar/Desmarcar todas »
ADM_DGI - Elaborar e revisar documentos técnicos A .
ADM_DGI - Elaborar e revisar documentos técnicos B »
ADM_DGI - Elaborar e revisar documentos técnicos C » -

Passo 9: Para “Cadastrar atividade” primeiro selecione a modalidade de execugdo: presencial, teletrabalho
parcial e teletrabalho integral.

Passo 10: Selecione a quantidade limite de agentes publicos da unidade que poderao se candidatar.

Passo 11: Selecione as atividades da tabela de atividades indicadas para compor o Programa de Gestao.
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Observacdo Importante: O cadastro de atividades comunica quais as atividades sdo
esperadas para aquele Programa de Gestdo. No entanto, o sistema ndo impede que os
planos de trabalho criados possuam atividades diferentes das previstas no Programa de
Gestdo. Outro ponto importante, é que as opgdes de atividades vém da tabela de atividades
cadastrada para a unidade. Por exemplo, no cadastramento de Programa de Gestdo para
uma Coordenagdo-Geral estardo visiveis as atividades da tabela de atividades da unidade
organizacional. A Coordenac¢do-Geral devera entdo fazer selecdo das suas atividades.

e

Passo 12: Clicar em “Salvar”.

Opcionalmente, podem ser cadastras metas atreladas a resultados e beneficios:

Sair

= Programa de gest&o | Governo Federal

#A - Programa de gestdo - Detalhes

Programa de gestao | | Rascunho

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

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagdo: 6 dias
Total de servidores na unidade: 4
Data inicio: 26/08/2021
Data fim: 30/09/2021
Atividades Resultados Cronograma Custo Objetos Histérico
previstas e beneficios

Cadastrar meta

Apods clicar em “Cadastrar meta” aparecerd a seguinte janela (podendo ser cadastradas quantas Metas forem
necessarias).

Cadastrar meta X
Meta

nsira a meia

Indicador

nsira o indicador

Descricdo

Insira uma descricdo
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Também, opcionalmente, podera ser cadastrado um cronograma:

= Programa de gestao | Governo Federal

A - Programa de gestao Detalhes

Programa de gestéo | | Rascunho

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

Prazo de comparecimento: 2dias Prazo da fase de habilitagdo: 6 dias
Total de servidores na unidade: 4
Data inicio: 26/08/2021
Data fim: 30/09/2021
Atividades Resultados Cronograma Custo Objetos Histérico
previstas e beneficios

Ty
| Cadastrar cronograma )
AN e

ApOds clicar em “Cadastrar cronograma” aparecerd a seguinte janela (podendo ser cadastrados quantos
eventos de cronograma forem necessarios):

Cadastrar cronograma X

Data

| ]

| dd/mm/aaaa |

Titulo

| Insira o titulo |

Descricdo

Insira uma descrigéo

Cancelar Salvar

Passo 13: Apds cadastrar as informacoes desejadas, para o Programa de Gestdo, basta clicar no botdo “Iniciar
fase de habilitagdo” localizado no final da pagina.

Iniciar fase de habilitagao

Passo 14: Apds confirmar o inicio da fase de habilitacdo, o Programa de Gestdo ficarad disponivel para os
agentes publicos se candidatarem as vagas disponiveis nas atividades cadastradas.

Confirme o inicio da fase de habilitagéo X

Tem certeza que deseja iniciar a fase de habilitagdo do programa de gestéo?

Ao confirmar essa operagic, o programa de gest3o ficara disponivel para os servidores se candidztarem

Cancelar Confirmar

SELECAO DE CANDIDATOS E INiCIO DA EXECUCAO DE PROGRAMA DE GESTAO

&g vagas disponiveis nas atividades cadastradas.

Uma vez confirmado o inicio da fase de habilitagdo do Programa de Gestdo, os agentes publicos da unidade
gue o criou poderdo se candidatar a ele. Para tanto, eles deverdo buscar o Programa de Gestdo em fase de
habilitagdo na sua unidade e clicar emvisualizar @

Caso haja mais de um Programa de Gestdo na fase de habilitagcdo, o agente publico deve fazer a escolha
baseado no periodo combinado com a chefia (ver data de inicio e data de fim).

Ap0s ter clicado para visualizar o Programa de Gestdo, o agente publico poderd se candidatar clicando no

=" simbolo em destaque na imagem a seguir:



PROGRAMA DE GESTAO | MCTI

= Programa de gestao | Governo Federal E

A Programa de gestdo - Detalhes

Programa de gestao | | Habilitacao

Veja 0s detalhes do programa de gestao, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtides com a execucdo

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagéo: 6 dias
Total de servidores na unidade: 4
Data inicio: 26/08/2021
Data fim: 30/09/2021

Atividades Resultados Cronograma Custo Objetos Histarico

previstas e beneficios
Modalidade de execugéo Vagas  Atividades
Teletrabalho Integral 3 « Elaborar Parecer Técnico =+
« Monitoramento do PGD

Total de servidores do plano: 3

Na sequéncia o participante devera aceitar o Termo de ciéncia e responsabilidade e clique em “Candidatar”:

Candidatar a vaga X

Modalidade de execugéo:
Teletrabalho Integral

Atividades a serem realizadas
1. Elaborar Parecer Técnico
2. Monitoramento do PGD

Termo de ciéncia e responsabilidade:

Pelo presente termo de ciéncia e responsabilidade, em razdo da solicitagao de
adesdo ao Programa de Gestao da [inserir o nome da unidade] do Ministério

da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes DECLARQ que: | - atendo as condigdes

para participag&o no Programa de Gestdo da Secretaria [inserir aqui no nome

da secretaria a qual a unidade é vinculadal; Il - estou ciente do prazo de -

® Aceito Candidatar

Apds, encerrado o prazo de habilitagdo, a Chefia podera selecionar os candidatos e concluir a fase de
habilitagao.

= Programa de gest&o | Governo Federal

# - Proglamadegestio - Detalhes

Programa de gestao | | Habilitacao

Veja os detalhes do programa de gestio, preponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugo

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagdo: 6 dias
Total de servidores na unidade: 4
Data inicio: 26/08/2021
Data fim: 30/09/2021
ividad, Resultad Cronograma Custo Objetos Histdrico

previstas e beneficios

Modalidade de execugio Vagas  Atividades

Teletrabalho Integral 3« Elaborar Parecer Técnico L) G

= Monitoramento do PGD

Total de servidores do plano 3

Voltar para a lista de programas de gestio Selecionar candidatos e concluir fase de habilitagio
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A Chefia deve realizar a selecdo dos candidatos que entrardo no Programa de Gestdo e justificar no campo
aberto caso algum candidato nao seja escolhido.

Selecionar candidatos x
Modalidade  Vagas  Tarefas Candidatos
de
execugao
Teletrabalho 3 « Elaborar Parecer Técnico
Integral * Monitoramento do PGD Usudrio Gestor »

Justificativa

Cancelar Salvar selecdo e concluir fase de habilitacio

ApOds a selegdo, basta clicar no botdo “Salvar selegao e concluir a fase de habilitagao”. Finalmente, a chefia
podera iniciar a execug¢do do Programa de Gestao em sua unidade.

CRIANDO PLANOS DE TRABALHO

Uma vez que se tenha um Programa de Gestdao em execucdo é possivel criar planos de trabalho para os agentes
publicos daquela area. O plano de trabalho é um documento elaborado pela chefia e pelo participante e deve
conter as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcancadas e os prazos de
entrega, em horas equivalentes.

-
4

i Importante: Antes de criar planos de trabalho no sistema, chefia e :
‘ ‘# | participantes devem discutir como representar a dindmica de trabalho por:
' meio de planos de trabalho no sistema. l
l Isso envolve identificar as atividades aderentes, discutir especificidades sobre |
| as demandas, esclarecer sobre as entregas almejadas, e finalmente a .
i ! periodicidade em que se é esperada as entregas. ]

A iniciativa de criar os planos de trabalho pode partir da chefia ou do participante. Ambos podem propor os
planos de trabalho. No entanto, por se tratar de um acordo entre partes, quem propde deve enviar para aceite
(ou recusa) da outra parte.

Outro ponto de atengdo geral é que para se criar planos de trabalho na modalidade presencial e teletrabalho,
regime de execucdo integral ou parcial, o agente publico deve obrigatoriamente participar e ser aprovado
em processo seletivo (fase de habilitagdo) para Programa de Gestdo na modalidade pretendida, via sistema.

Para criar planos de trabalho, vd para a “Pagina Inicial” e no item && Programas de gestdo clique
@ no programa que deseja propor um plano de trabalho.
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= Programa de gestao | Governo Federal = sair

# > Dashboard

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestdo

&ls Programas de gestao O solicitagoes pendentes

Veja abaixo os programas de gestao em andamento Veja abaixo suas solicitagfes pendentes
Setor Inicio Fim Situagao Tipo Data
MCTI/SEXEC 09/09/2021 30/09/2021 Em execugéo Nenhuma solicitagdo disponivel

£5 Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho
Setor Inicio Fim Situagdo

Nenhum plano de trabalho disponivel

Para propor um Plano de Trabalho, basta clicar em “Planos de trabalho”. Apds esta acao a Chefia ou o
participante devem clicar em “Cadastrar plano de trabalho”:

= Programa de gest&o | Governo Federal = sair

A Programa de gestdo - Detalhes

Programa de gestao | MCTI | Em execucéo

Veja os detalhes do programa de gestéo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execucdo

Prazo de comparecimento:

Total de servidores na unidade:

Data inicio:
Data fim:
Atividades Resultados Cronograma Custo Objetos Planos Histérico
previstas e beneficios de trabalho
( Cadastrar plano de trabalho )
Servidor Modalidade de execugdo Data de inicio Data de fim Situagdo

O sistema abrira a seguinte tela:

= Programa de gestao | Governo Federal =

A - Programade gestdo - Planodetrabalho - Cadastro

Plano de trabalho |

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo plano de trabaino

Pessoa
| vI

Data de inicio Data de fim

\ dd/mm/aaaa ‘ ﬁ |

Voltar para a lista de planos de trabalho Voltar para o programa de gestéo

[ 3

I dd/mm/aaaa
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E necessario selecionar o nome do participante que executara o plano de trabalho no campo “Pessoa”,
preencher a data de inicio e a data de fim (duragdo) do plano e clicar em “Avangar”.

o -
55

:Atengao A data de inicio do plano de trabalhoI
ldeve estar compreendida da vigéncia dOl
| Programa de Gestdo onde o plano serd proposto, |
| | determinada pela sua data de inicio e fim. :

Ap0s clicar em “Avangar”, o sistema exibira a tela abaixo:

= Programa de gestdo | Governo Federal

# - Programa de gestdo Plano de trabalho Detalhes

Plano de trabalho | | Rascunho

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe 0 andamento das atividades previstas

Servidor
23/02/2023 2 24/02/2023 &

Programa de gestéo: De 22/02/2023 a 24/02/2023 Forma de execugdo: Presencial
Carga hordria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 16 horas
Atividades Calendario Informagdes Historico
Ty
| Cadastrar atividades )
. J/
Atividade Descrigdo Quantidade Tempo por item Tempo total
Tempo total em horas: 0

Saldo em horas: 16

Nessa tela, a chefia ou o participante devera clicar em “Cadastrar atividades” e acrescentar as atividades que
compordo o seu plano de trabalho e sua descrigdo, preferencialmente definidas em conjunto com a chefia
(conforme exposto no comego desta secdo).

Serdo exibidas, para sele¢do, todas as atividades compreendidas no Programa de Gestdo em que o participante
estiver habilitado. A quantidade de horas de cada atividade é preenchida automaticamente baseada na tabela
de parametros.

O campo de texto aberto “Descrigdo” da a oportunidade para se personalizar a atividade e fornecer mais
detalhes sobre a entrega esperada.

Por exemplo, suponha que a unidade possua uma atividade “Elaborar documentos técnicos de complexidade
alta” e esta atividade seja selecionada para compor o plano de trabalho.

O campo “Descri¢dao” oferece a oportunidade de detalha-la e inserir informagdes extras, por exemplo: Nota
Técnica de analise XXXXX, necessaria para tomar a decisdo XXXX, processo SEI N° 01250.00000/2021-00.
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Cadastrar atividade

Atividade v

I Acompanhamento/triagem de Correio Institucional e de processos no SEl de avaliacdo para progressdes/promogdes; de estagio probatério; de avali \-I

Forma de calculo do tempo Quantidade de repeticoes
‘ Por atividade ‘ ‘ 1 ‘
Tempo previsto em horas por atividade Tempo total em horas para execugdo da atividade
|40 |0 |
Descrigdo

Insira uma descrigto

2
Objetos

Nenhum objeto disponivel para selegdo.

Cancelar Salvar

Apds o preenchimento dessa tela, clicar em “Salvar” para manter a proposta ou “Cancelar” para reverter o
cadastramento.

A medida que as atividades vio sendo salvas elas vio compondo o plano de trabalho, conforme demonstrado

na imagem abaixo.

Atividade Descrigao Quantidade Tempo por Tempo
item total

Acompanhamento/triagem de Correio Institucional e de processos no SEl de avaliagéo para 1 2 4 =
progressdes/promocgdes; de estagio probatorio; de avaliagdo de desempenho para fins de gratificagoes; e de
programa de gestéo - G

Tempo total em horas: 4

Saldo em horas: 12

Voltar para a lista de planos de trabalho ~ Voltar para o programa de gestéo

O tempo total em horas é a soma do tempo das atividades ja cadastradas. O saldo de horas demonstra quantas
horas ainda faltam para preencher a carga horaria do plano de trabalho, definida pelo seu periodo de vigéncia
(data de inicio e data de fim).

Observagdo: No cOmputo da carga horaria sdo levados em consideracdo dois fatores:
a) a jornada legal de trabalho do servidor;
b) a lista de feriados, cadastrada pelo érgao.
Por exemplo, se um servidor cumpre a jornada de 40 horas semanais, e na semana prevista para execug¢do do

plano de trabalho ha um feriado, o tempo disponivel para o plano de trabalho naquela semana serd de 32
horas.

Apds completar o plano de trabalho, o proponente (que podera ser o participante ou sua chefia) devera clicar
em “Enviar para aceite” da outra parte (o plano de trabalho representa um acordo de trabalho entre chefia e
participante que deve ser aceito por ambas as partes).

Quem receber o plano de trabalho para aceite poderd “Aceitar” ou “Rejeitar” o plano proposto (imagem
abaixo).
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20/09/2021 a 20/10/2021

Carga hordria: & horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho Integral

Tempo total do plano: 176 horas

Prazo de comparecimento: 2 dias)
Atividades Calendario Histdrico
Atividade Descrigio Quantidade Tempo por Tempo

item total

Acompanhamento//triagem de Correio Institucional e de processos no SEI de avaliag3o para progressées/promogies; de estigio 1 40 40
probatério; de avaliagdo de d penho para fins de gratificagies; e de prog de gestio- A

Tempo total em horas:

Saldo em horas:

Voltar para a lista de planos de trabalho ~ Violtar para o programa de gestéo

Caso uma das partes ndo concorde ou deseje demandar ajustes no plano devera clicar em rejeitar. O status
do plano mudard para “Rejeitado”.

Se o proponente desejar editar um plano rejeitado ele poderd mudar seu status para rascunho e fazer os
ajustes necessarios.

Rnssssssstmmsssscssssssssssssasssssssssssss i<

: Importante: A coluna do plano de trabalho “Histérico” contém as :
1informagdes dos responsdaveis por cada mudanga de status, como nome, 1
:data e horario. Sdo essas informagdes que mostram que ha um acordo: ‘
:entre chefia e servidor em relagdo a determinado plano de trabalho, ao :
: registrar quem enviou para aceite e quem aceitou determinado plano de :
1trabalho. As informagGes do histérico sdo preenchidas automaticamente 1
: pelo sistema baseado nos comandos dados ao sistema pelos usudrios. :

EXECUGCAO DO PLANO DE TRABALHO

O participante podera executar e gerir seu plano de trabalho no menu “Meu trabalho > Plano em execug¢ao”.

Para iniciar a execucdo de cada Plano de Trabalho, deve-se clicar em “Iniciar execucdo”. O sistema abrira a
tela abaixo:

= Programa de gestdo | Governo Federal (s )

w Programa de gestdo Atividades > Pacto atual

Plano de trabalho | | Em execucio

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

Servidor
23/02/2023 a 24/02/2023

Programa de gest&o: De 22/02/2023 a 24/02/2023 Forma de execugéo: Presencial
Carga horéria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 16 horas
Lista Quadro kanban Solicitagoes Informagoes
Atividade Situacdo Tempo planejado Data infcio Data fim Tempo despendido Avaliagdo Tempo homologado

ADM_DGI - Elaborar e revisar documentos técnicos - E Programada 8 Z e
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Ao clicar no icone [, s3o exibidas as opgdes de status do andamento de cada atividade: “Programada”, “Em
execugado” e Concluida.

Para iniciar uma atividade, basta selecionar “Em execu¢ao”, colocar “Data de inicio” e “Salvar”.

Informar o andamento da atividade X

Situacdo v

’ Em execugdo VI

Data de inicio X

‘ dd-/mm~/acaa ‘ 17 || 54 ‘

Descrigao

Descrigdo da entrega

Insira a descricdo da entrega

Ao concluir a atividade, basta clicar novamente no icone % e modificar o status de andamento para
“Concluida”. Deverdo ser registrados, obrigatoriamente, com a conclusdo, a “Data de fim”; o “tempo gasto
para realizar a tarefa (em horas)”; e a “Descri¢ao da entrega”.

Informar o andamento da atividade

Situagdo v

’ Concluida VI

Data de inicio Data de fim

Tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)

| Insira um valar |

Descrigdo

Descricdo da entrega

Insira a descricdo da entrega

cancelar m

O “tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)” que podera ser igual, maior ou menor do que o tempo
inicialmente previsto/planejado para a atividade, conforme produtividade individual de cada agente publico.
Essa informacdo é Util para a chefia avaliar a precisdo do tempo planejado e ter subsidios para eventualmente,
guando necessario, ajustar o tempo planejado para cada atividade com base no desempenho de seu time.

oD
< Importante: O campo de texto livre “Descricdo de entrega” é de
preenchimento obrigatério, e complementa o campo descrigdo da
atividade, onde é personalizada a atividade e sdo fornecidos detalhes
sobre a entrega esperada. Assim, é no campo “Descri¢dao de entrega”
que devem ser fornecidos os detalhes da entrega, por exemplo: o
qué, onde, e opcionalmente como e porqués (justificativas).

Além da lista de atividades, outra visualizacdo possivel do plano de trabalho é por meio do Quadro Kanban.
Ele pode ser acessado clicando-se na segunda coluna do plano de trabalho, e possui uma visualizacdo de
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tarefas organizadas pelo estagio que cada uma se encontra: Pendente (Programada, mas ndo iniciada); Em
andamento (atividade em execuc¢do); e Concluido (atividades concluidas).

Lista Quadro kanban Solicitagoes Informagdes

Pendente Em andamento Concluido

ADM_DGI - Elaberar e revisar documentos técnicos - E

Também ¢é possivel solicitar ajustes ao clicar em “Solicitagb6es”. As opcdes de solicitacbes disponiveis sdo
“Cadastrar atividade”; “Excluir atividade”; “Alterar prazo”; e “Justificar estouro de prazo”.

Lista Quadro kanban Solicitagdes Informagoes

- N - N N ~
| Cadastraratividade ) | Exclurratividade ) ( Alterarprazo ) ([ Justificar estouro de prazo )
\. AN /o AN /

Tipo Data Solicitante Resposta

Encerrar Plano de Trabalho

Cadastrar atividade: é utilizado para solicitar a inclusdo de nova atividade no plano de trabalho em curso.

Assim como é foi feito na elaboragdo original do plano, a solicitacdo depende da aprovacao da contraparte
(chefia e participante devem estar de acordo). A nova atividade so serd inserida no plano de trabalho quando
a solicitacdo for aprovada.

Cadastrar atividade X
Atividade Situacao
| Selecione um atividade v| | Mostrar tudo V‘

Descricéo

Insira uma descricdo

e

Cancelar Enviar solicitac&o para aprovacao

Importante: A entrada de uma nova atividade em

um plano de trabalho em curso mediante solicitagdao 4
ird acrescentar no total as horas da atividade -
incluida. Assim, a atividade que sera substituida
devera ser excluida no campo “Excluir atividade”.



PROGRAMA DE GESTAO | MCTI

Excluir atividade: é utilizado para solicitar a exclusdo de uma atividade programada no plano de trabalho em
curso.

Alterar prazo: é utilizado para solicitar a alteracdo do prazo de duracdo do plano de trabalho (alteracdo da
data de fim do plano de trabalho).

A alteracdo do prazo de duracdao do plano pode ensejar a necessidade de solicitacdo de cadastro de nova
atividade.

Justificar estouro do prazo: permite a apresentacdo de justificava quando as atividades do plano de trabalho
encontram-se em atraso.

Todas as solicitagdes devem ser aprovadas para gerar efeitos no plano de trabalho.

AGENDAMENTO PRESENCIAL

O agente publico participante do Programa de Gestdo na modalidade teletrabalho parcial, devera realizar,
obrigatoriamente, agendamento para os dias em que comparecera presencialmente ao érgdo. Sendo que, o
agendamento devera ser previamente acordado com sua chefia imediata, para que, sempre que possivel,
exista revezamento de horarios presenciais entre os agentes publicos lotados na unidade organizacional.

Para realizar o agendamento o participante deve acessar o icone “Menu > Agendamento Presencial”, apds o
sistema exibird a tela abaixo:

Agendamento presencial

Selecione os dias em que deseja comparecer para trabalhar presencialmente

Filtrar por Pessoa

‘ Mostrar todos v|

Data de inicio

a
-

Data de fim

Ver agendamentos

O participante devera selecionar seu nome no campo “Filtrar por Pessoa”, e posteriormente devera inserir a
“Data deinicio” e “Data de fim”, podendo ser a mesma data para ambos ou datas corridas desde que acordado
com a chefia imediata.

Apds o preenchimento dos campos o participante devera clicar em “Ver agendamentos”, selecionar a data
escolhida anteriormente, e confirmar o agendamento, conforme demonstracdo a segui:

Agendamento presencial

Selecione os dias em que deseja comparecer para trabalhar presencialmente

Ver calendario Ver lista

v‘ fevereiro de 2023

dom. seg. ter. qua. qui. sex. sdb.

Filtrar por Pessoa v

‘ Servidor 1

Data de inicio v

‘ 28/02/2023 ‘ & ‘

Data de fim v

‘ 28/02/2023 ‘ L] ‘ 12 13 14 15 16 17 18

Ver agendamentos 19 20 21 22 23 24 25

26 27 28
Servidor 1

Cligue na data para adicionar um agendamento
Cligue no seu agendamento para remové-lo



PROGRAMA DE GESTAO | MCTI

Confirme o agendamento X

Tem certeza que deseja realizar um agendamento para o dia 28/02/2023?

Cancelar Confirmar Agendamento

Apds confirmacgdo do agendamento os dados serdo salvos automaticamente.

Ademais, a chefia imediata tera acesso a todos os agendamentos realizados por todos os participantes lotados

em sua unidade organizacional, devendo qualquer solicitacdo de alteracdo ser realizada pelo proprio
participante.

12.7. Conclusdo do Plano de Trabalho

O plano de trabalho pode ser concluido a qualquer momento clicando no bot3o “Encerrar Plano de Trabalho”.

Programa de gestdo: De 22/02/2023 a 24/02/2023 Forma de execugéo: Presencial
Carga horéria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 16 horas
Lista Quadro kanban Solicitagdes Informagdes
Atividade Situagao Tempo planejado Data infcio Data fim Tempo despendido Avaliagdo Tempo homologado
ADM_DGI - Elaborar e revisar documentos técnicos - E Programada 8 ® o
Totais: 8 0 0

‘ Encerrar Plano de Trabalho

A conclusdo pode acontecer com as atividades que compdem o plano de trabalho em qualquer estagio:
programada, em execugdo, concluida. Por isso, se o servidor cumpriu todo o plano de trabalho, ele deve

primeiro concluir as atividades que compd&e o plano, uma a uma, e sé apds ter concluido todas as atividades
deve concluir o plano.

j 'Importante: As atividades concluidas podem ser entregues para a:

' chefia imediata no decorrer do plano de trabalho. No entanto, a chefia, |
l imediata tem até o quinto dia util do més subsequente apds o término | .
| de cada plano de trabalho para avaliar/homologar o plano de trabalho. !

1

e software livre ou do préprio editor de texto.



