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O Registro de Frequéncia continuard sendo feito, independente da modalidade escolhida, com o

objetivo de controle interno, concessao de auxilio transporte e adicionais ocupacionais.




INSTRUCAO NORMATIVA SGP/SEDGG/ME N2 36, DE 5 DE MAIO
DE 2022

Art. 19 Fica estabelecido o retorno ao trabalho em modo presencial dos servidores
e empregados publicos dos orgaos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da
Administracao Publica Federal - SIPEC.

Art. 42 Esta Instrucao Normativa entra em vigor em 6 de junho de 2022.

Art. 22 Os 6rgaos e entidades integrantes do SIPEC poderao utilizar o Programa de
Gestao, nos termos da Instrucao Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, para
permitir a continuidade ou execucao de atividades em regime nao presencial.
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 65, DE 30 DE JULHO DE 2020

Estabelece orientacbes, critérios e procedimentos gerais a serem
observados pelos o6rgdos e entidades integrantes do Sistema de
Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC relativos a
implementacgéo de Programa de Gestéo.

Art. 7° A implementacao de programa de gestao é facultativa
a Administracdo Publica e ocorrera em fungdo da conveniéncia e do
interesse do servico, ndo se constituindo direito do participante.

elaboracao e

Autorizacao pelo 3 execucao do acompanhamento
Ministro de Sforg\e/gigrﬁgnq[g: programa de do programa de
Estado; gestdo gestao.

gerais;




PROGRAMA DE GESTAO CNEN
HOMOLOGACAO

pd.chen.gov.br

Login: CPF
Senha: “consultar”
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CHEFIA

Principais Atribuicoes

» Cadastrar e Divulgar Programa de Gestao(PG)
« Selecionar os Candidatos
» Propor/Aceitar Plano de Trabalho

» Fazer solicitacoes relativas ao plano de
trabalho

» Aprovar ou Rejeitar Solicitacdes

« Acompanhar e Avaliar os Planos de Trabalho
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SERVIDOR

Principais AtribuicOes

Candidatar-se ao Programa de Gestao
Propor/Aceitar Plano de Trabalho
Executar Plano de Trabalho

Fazer solicitacOes relativas ao plano de
trabalho

Aprovar ou Rejeitar Solicitacoes /

o
Cch&En

Comissao Nacional
de Energia Nuclear
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2.1 CADASTRAR E DIVULGAR O PROGRAMA DE GESTAO(PG)

Os usuarios cadastrados no perfil Chefia podem cadastrar Programa de Gestao para a unidade.
Dentro do programa de gestao poderao ser selecionados servidores e elaborados os Planos de
Trabalho.

PLANEJAMENTO > PROGRAMA DE GESTAO > CADASTRAR PROGRAMA DE GESTAO

# - Programa de gestio

Pagina inicial Programa de gestao

Preencha os campos do formuléno para filtrar os programas de gestao
Atividades v
Planejamento A :

Unidade Situagcao
Planos de trabalho ‘

Data de inicio X Data de fim X
Meu trabalho v P _

ad/mm/aoaa =] ’ dd/mm/aooa -

7 N
I\ Cadastrar programa de gestao /I 17




Programa de gestao

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestdo

Unidade ° Prazo em dias para comparecimento e Prazo em dias da fase de habilitacao e

Selecione uma unidade ~ insira um vaior erm dkas corridos | Insira wurn vator erm offas corridos |

Data de inicio o Data de fim e
1
1

10/02/2021 10/02/2021

Termo de aceite e

Preencha os tenmos GQue devem ser aceftos pelos servidores ‘

|

-
b
]

1 — Unidade
O gestor seleciona seu setor

2 — Prazo em dias de comparecimento
E 0 prazo minimo para o comparecimento presencial do servidor na modalidade teletrabalho
mediante convocacao da chefia, na CNEN foi definido 2 dias.




Programa de gestao

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestdo

Unidade o Prazo em dias para comparecimentoe Prazo em dias da fase de habilitacao e
Selecione uma unidade ~ insira um valor em dikas corridos ’ nsira wum vator em afas corricos |
Data de inicio + o Data de fim e
()
10/,02/2021 i . 10/02/2021 ] = ‘
Termo de aceite e

Preencha os tenmos Gue devem ser acertos pelos servidores ‘

3 - Prazo em dias da fase de habilitacao

é o prazo habil definido para a candidatura/habilitacdo do Servidor a um determinado

Programa de Gestao

4 e 5 - “Data de inicio” e “Data de fim” - sdo as datas que delimitam o inicio e o fim do
periodo de execucao do Programa de Gestao. Nao se confunde prazo do Programa de

Gestao com prazo dos plano de trabalho.

Programa de Gestao é o envoltdrio nos quais os planos de trabalho serao criados.




Programa de gestao

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestao

Unidade o Prazo em dias para comparecimento e Prazo em dias da fase de habilitacao e
Selecione uma unidade ~ insira urm valor ern dikas corridos | nsira wrn vator erm ofas corridos |
Data de inicio o Data de fim « e
T
10/02/2021 i) . 10/02/2021 | =1 ‘

Termo de aceite e

Preencha os fenmos Que devem ser aceitos pelos servidores ‘

6 — Termo de Aceite

Deve-se fazer referéncia a Portaria/IN que regulamenta o Programa de Gestdo na unidade
(Secretaria), que contém os termos/requisitos que devem ser cumpridos e aceitos pelos
servidores participantes.

Clicar em Avancgar
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Programa de gestao | ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG-CGSIM | Rascunho

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

Prazo de comparecimento: 10 dias Prazo da fase de habilitagao: S dias
Total de servidores na unidade: 30
Data inicio: 10/02/2021
Data fim: 28/02/2021
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios

Cadastrar atividades

Em destaque sao as informag¢oes do Programa de Gestao.

A seguir, clicar em <Cadastrar atividades> para incluir as atividades a serem desenvolvidas

no programa de gestao
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Cadastrar atividade

Modalidade de execucao slo Quantidade de servidores «o

Teletrabalho Integral v 15

Disponivel: 30

Tarefas:
SEGES: A01 - Produgdo ou edigdo de nota téenica, nota informativa, relatdrio, ata ou despacho - 02h 1 »
SEGES: A0 - Produg#o ou edigo de nota téenica, nota informativa, relatdrio, ata ou despacho - 04h e 2 1

SEGES: A0 - Produgdo ou edigio de nota técnica, nota informativa, relatdrio, ata ou despacho - 06h

CEC. AN%  Neadiiake e adiefe de mebte dlonlon nete lnfess athis salabdcde abe o desmeska

1 — Modalidade de Execucao
Podera ser Presencial, Teletrabalho parcial ou Teletrabalho Integral

2 — Quantidade de servidores
Indicar o limite de servidores da unidade que poderao se candidatar

3 — Atividades do PG
Selecionar as Atividades Indicadas para compor o PG
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Programa de gestao | ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG-CGSIM | Rascunho

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

Prazo de comparecimento:

Total de servidores na unidade:

Data inicio:

Data fim:
Atividades Resultados
previstas ¢ beneficios

|
=
10 dias Prazo da fase de habilitagdo: 5dias
30

10/02/2021

28/02/201

Cronograma Historico

.'f' .‘\
| Cadastrarmeta |

Cadastrar meta
Meta

insva @ meta

Indicador

Insva o indicodkr

Descricao

INSYQ UMma Cescngao

Opcionalmente podem ser cadastradass metas atreladas a resultados e beneficios:

Apos clicar em <Cadastrar meta> aparecera a seguinte janela (podem ser cadastradas

guantas Metas forem necessarias).
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Programa de gestao | ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG-CGSIM | Rascunho

Veja 0s detalhes do programa de gestdo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugao

Prazo de comparecimento: 10 dias Prazo da fase de habilitagéo: 5 dias
Total de servidores na unidade: 30
Data Iniclo: 10/02/2021
Data fim: 26/02/2021
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas ¢ beneficios

/

f \
\ Cadastrar cronograma /.l

Cadastrar cronograma

Data X

ad/mm/000a

Titulo

Insira o o

Descricao

Insira uma descricdo

Opcionalmente também podera ser criado um cronograma

Apos clicar em <Cadastrar cronograma> aparecera a janela (também podem ser
cadastradas quantos eventos de cronograma forem necessarios):
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Voltar para a lista de programas de gestao Iniciar fase de habilitacao

ApOs cadastrar as informacoes desejadas para o Programa de Gestao,
basta clicar no botdo <Iniciar fase de habilitacdo>.

ApOds confirmar o inicio da fase de habilitagcdo, o programa de gestéo
ficara disponivel para os servidores se candidatarem as vagas
disponiveis nas atividades cadastradas.

Ir para na secéo 3.1 — Candidatura do servidor
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2.2 SELECIONAR OS CANDIDATOS

Uma vez confirmado o inicio da fase de habilitacao do programa de gestao, os servidores da
unidade que o criou poderao se candidatar a ele. Para tanto, eles deverao buscar o Programa de

Gestao em fase de habilitacao na sua unidade e clicar em visualizar (simbolo “olho”).

Programa de gestao
Preencha os campos do formulario para filtrar os programas de gestao
Unidade v Situacdo v
ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG-CGSIM v Habilitagéo v
Data de inicio X Data de fim X
dd/mmsacaa . =1 da/mm/aoca | [}
I
”~
K Cadastrar programa de gestao )
Unidade Data inicio Data fim Situagdo
ME/SEDGG/DGG-SEGES/DGG-CGSIM 10/02/2021 28/02/2021 Habilitag 5o I @
26




Frogralria de gesiao | SUSERF/DETIC/ZASDIEN . /COPROY | Rabilltagcao

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

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagao: 2 dias
Total de servidores na unidade: 5
Data inicio: 2270972021
Data fim: 22/09/2021

Atividades Resultados Cronograma Historico

previstas e beneficios

Modalidade de execugido Vagas Atividades

Teletrabalho Parcial 3 Pessoal : Acompanhar Diario Oficial - -4

Pessoal: Cadastrar Pasta Funcional
Pessoal: Conceder senha do SIAPE
Pessoal: Elaborar Nota Teécnica

Total de servidores do plano: 3

Voltar para a lista de programas de gestao Selecionar candidatos e concluir fase de habilitacao
.-

Ao clicar no botao de <Selecionar candidatos e concluir fase da habilitacao> aparece
a lista dos servidores que se candidataram.
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Selecionar candidatos x

Modalidade Vagas Tarefas Candidatos
de execugio

Teletrabalho

Justificativa

Cancelar Salvar selegio e concluir fase de habilitagdo

A Chefia deve realizar a selecao dos candidatos que entrarao no Programa de Gestao e
justificar no campo aberto caso algum servidor nao seja escolhido. Apos a selecao, basta
clicar no botao <Salvar selecao e concluir a fase de habilitagcao>.

Finalmente, a chefia podera iniciar a execu¢cao do Programa de Gestao em sua unidade.

28



2.3 PROPOR/ACEITAR PLANO DE TRABALHO

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

PROGRAMA DE GESTAO> MEUS PLANOS DE Tela Inicial > “Clicar no Olho”

TRABALHO
B et — G &6 Programas de gestéo
# « Pogroma degestlo + Aidedes + Wi e de ks
Veja abaixo 0s programas de gestdo em andamento
Pigina nicial Meus planos de trabalho
W Preencha os campas do formudng par ol zat sews planes de tabalho o
s Unidiade Forma de snmcuho Stuschy
Setor Inicio Fim Situagdo
Cata de Iniio X Data do fm X O u h
i .l
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ 10/09/2021  30/09/2021  Emexecugio @
Unidade Foema de enecugsn Daty o Dats fim St
o B ) SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ 10/09/2021  10/09/2022  Emexecucho @
Para propor um Plano de Trabalho, basta clicar no botao <Propor plano de trabalho>. 29




= Programa de geslao | Governo Federa
= Ususrt Sereidor
- Frograms d» pestio oo dw Trated to

Plano de trabalho | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ

campos abowo para cadastrar ur op de trabailho

Data de mycio X e Dotade fim X e
’ . & i M

1 — Pessoa
Servidor que ira executar o plano de trabalho

2 — Data de Inicio e 3 —Data Fim
Indicar o periodo do plano de trabalho (deve ser menor que o PG)

4 — Clicar em Avancar
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Ftano de trabalho | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Rascunhc
=3 0s$ detalhes O plano de rabalho, @ acompanhe o andamento das athidades previsias

Usuario Servidor 1
04,09/2020 a 3 ) . =
Carga horaria: 8 horas /7 dia Forma de execuc®o: Teictrabalho
Tempo total do pacto: 120 horas
Prazo de comparecimenio:
Atividades Calendano Histdrico
Can str &
Atividade Descricdo Quantdade Tempo por itemn Tempo total

Nessa tela, o servidor devera clicar em Cadastrar atividades e acrescentar as
atividades que comporao o plano e sua descricao, preferencialmente definidas

em conjunto com a chefia.

Serao exibidas, para selecao, todas as atividades compreendidas no Programa de
Gestao em que o servidor estiver habilitado.
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Elaboragao de parecer nivel 1

Forma de calculo do tempo e,

1
Por atividade (tempo pré-definido)

Tempo previsto em horas por
atividade o

2

Descricao o

P A A A

Quantidade de repeticoes v*
E :

Tempo total em horas para execugao
da atividade

10

1 - Atividade
Lista das atividades planejadas no PG

2 — Forma de Calculo do Tempo
4 — Tempo Previsto...

5 —-Tempo Total...

Ja vem preenchido

3 — Quantidade de Repeticoes
Quantas vezes essa atividade ira se
repetir durante o Plano de Trabalho

6 — Descri¢cdo (IMPORTANTE)

Campo de texto aberto “Descricao” da
a oportunidade para se personalizar a
atividade e fornecer mais detalhes
sobre a entrega esperada.
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OBSERVACAO

No computo da carga horaria sGo levados em consideragéo dois fatores:

a) a jornada legal de trabalho do servidor;
b) a lista de feriados, cadastro pelo orgado.

Por exemplo, se um servidor tem um cargo com jornada de 40 horas
semanais, e na semana prevista para execugado do plano de trabalho ha
um feriado, o tempo disponivel para o plano de trabalho naquela
semana sera de 32 horas
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(  cCcadastrar atividades

Atividade Descricao Quantidade Tempo Tempo

por item total
SGP: AOS - Produg&o ou edicSo de norma legal ou infralegal - 111 Fazer portara 3 6 18 = v
SGP: AD01- ProduciSo ou edigio de nota técnica, nota informativa, relatério, Processo SEIl 1 2 2 =8

ata ou despacho - |

SGP: AO01- Produgio ou edigcio de nota técnica, nota informativa, relatdrio, Revisar nota técnica 1 4 4 = W
ata ou despacho - 11 processo SEIn X
Tempo total em ho 24
Saldo em horas: 6

Voltar para a lista de planos de trabalho Voltar para o programa de gestio Enviar para aceite
1]

Apos completar o plano de trabalho, o proponente devera clicar em <Enviar para aceite>
da outra parte.

Atencao: O plano deve respeitar o tempo total de horas calculado no periodo, ao final, o
saldo de horas deve estar zerado.




29/03/2021 a 31/03s2021
Carga horéaria: 8 horas / dia Forma de execug¢ao: Presencial
Tempo total do planc: 24 horas
Atividades Calendério Histérico
Atividade Descrigéo Quantidade Tempo Tempo
por item total
SGP: A22 - Prestagio de servigo de gestio Processo de validagio e auditoria de contagem de PF das demandas das 1 24 24
de projetos - VIl prévia de faturamento mensal
Tempo total em horas 24
Saldo em horas 0
Voltar para a lista de planos de trabalho Voltar para o programa de gestdo

Se o plano for aceito, ele estara pronto para execucao pelo servidor. Caso uma das
partes nao concorde ou deseje demandar ajustes no plano devera clicar em rejeitar.

Para iniciar a execucao de cada Plano de Trabalho, deve-se clicar em <Iniciar execucao>
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Servidor

Principais Atribuicoes

ﬁ Candidatar-se ao Programa de Gestao \

3.2 Propor, aceitar e o plano de trabalho (Ver item 2.2)
3.3 Executar o plano de trabalho (Ver item 2.2)

3.4 Fazer solicitagoes relativas ao plano de trabalho

QS Concluir o Plano de Trabalho /

36



3.1 PROPOR/ACEITAR PLANO DE TRABALHO (ver item 2.2)

O primeiro passo do servidor no sistema € se candidatar ao Programa de Gestao

0 o U1 ” . “« ”
Tela Inicial > “Clicar no Olho Clicar no “Boneco”+
- Programa de gestao | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPRQJ | Habilitagéo
X Programa de gestao | Governo Federal — sair Veja os detalhes do programa de gestéo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugdo
@& > Dashboard .
Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagdo: 2 dias
Pagina inicial Bem Vlndo Total de servidores na unidade: 5
Esse é o Sistema de Programa de Gestdo Data inicio: 22/09/2021
Meu trabalho v ’
&8l6 Programas de gestéo Data fim: 22/09/2021
Veja abaixo os programas de gestdo em andamento
Atividades Resultados Cronograma Histdrico
Setor Inicio Fim Situagéo previstas e beneficios
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ 20/09/2021 20/09/2022 Em execugao @ Madalidade de execugio v Atividades
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ 22/09/2021 22/09/2021 Habilitagdo @ ﬂ eletrabalho Parcial 3° . Pessoel - Acomganbar Didiio Oficlal ;"'
+ Pessoal: Cadastrar Pasta Funcional
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ 20/09/2021 20/09/2022 Em execugéo ® 81 BessoniiGancederiseniia doiSIARE
« Pessoal: Elaborar Nota Técnica
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Candidatar a vaga

Modalidade de execucao:
Teletrabalho Parcial

Atividades a serem realizadas:
1. Pessoal : Acompanhar Diario Oficial
2. Pessoal: Cadastrar Pasta Funcional
3. Pessoal: Conceder senha do SIAPE
4. Pessoal: Elaborar Nota Técnica

Termo de ciéncia e responsabilidade:

S

Aceito

@.

Candidatar

O servidor, apos verificar que as
atividades a serem realizadas no
programa de gestao sao compativeis
ao seu cargo, deve clicar em
<Aceito>

Esse € o momento também que o
servidor concorda, no sistema, com
0 termo de ciéncia e
responsabilidade, ja definido no
regulamento da CNEN.

O proximo passo € aguardar a
manifestacao da chefia, no sistema.
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3.2 PROPOR/ACEITAR PLANO DE TRABALHO (ver item 2.2)

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

MEU TRABALHO> PLANOS EM EXEXCUGAO — .
Tela Inicial > “Clicar no Olho

# > Dashboard )
& Programas de gestdo
Pagina inicial Veja abaixo 0s programas de gestao em andamento
Meu trabalho A
Setor Inicio Fim Situagdo

Plano em execuc¢do @ ou h
Habilitagao SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ 10/09/2021  30/09/2021  Emexecucio @
Historico de planos de
trabalho SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ 10/09/2021  10/09/2022  Emexecuio [ @
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Programa de gestao | SUSEP/DETIC/ASDEN./COPROJ | Em execucao

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

Prazo de comparecimento:

Total de servidores na unidade:

Data inicio:

30 dias

5

10/09/2021

Data fim: 30/09/2021
Atividades Resultados Cronograma Planos Historico
previstas e beneficios de trabalho
< Cadastrar plano de trabalho >
Servidor Modalidade de execugado Data de inicio Data de fim Situagao
Usuario Servidor Teletrabalho Parcial 0o1/11/2021 30/11/2021 Enviado para aceite

Para propor um Plano de Trabalho, basta clicar no botao <Cadastrar Plano de Trabalho>

Lembrando que depois disso, a outra parte deve Aceitar ou Rejeitar o Plano

Obs: se o plano for rejeitado ele voltara para o rascunho.

1.0




= Programa de gestao | Governo Federal

a Dashboard

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestao

&le Programas de gestdo

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento

Setor Inicio Fim Situagao
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ 10/09/2021 30/09/2021 Em execugdo @
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ 10/09/2021 10/09/2022 Em execugéo @
o Planos de trabalho
Veja abaixo seus planos de trabalho
Setor Inicio Fim Situagdo
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ 01/11/2021 30/11/2021 Enviado para aceite ®

Para aceitar um Plano de Trabalho, basta clicar no botdao e

Lembrando que depois disso, a outra parte deve Aceitar ou Rejeitar o Plano

Obs: se o plano for rejeitado ele voltara para o rascunho.
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3.3 Executar o Plano de Trabalho

MEU TRABALHO> PLANOS EM EXECUCAO Tela Inicial > “Clicar no Olho”
w Dashboard
&% Plnos e abeho
Pagina inicial Ve baio sus planos d abelho
Meu trabalho A
ou
Plano em execugdo @ Setor Inico im Sluagdo
Habilitacdo
Historico de planos de SUSER DETICASDEN COPROJ 1303201 T30 e 0
'[I’abalho Plano de trabalho | SUSER/DETIC/ASDEN/CCPRQO.J I Aceito

Usuario Servidor
13/09/2021 a 13/09/2021

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho Parclal
Tempo tatal do plano: 8 horas
Prazo de 2dia(s)
comparecimento:

Atividades: Calendario Histérico : I . I . . E ~

Atividade Descrigio Quantidade Tempo por item Tempo total

po total h
saldo em

Chefe ou servidor podem
iniciar o Plano

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gesté
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3.3 Executar o Plano de Trabalho

MEU TRABALHO> PLANOS EM EXECUCAO Tela Inicial > “Clicar no Olho”

a“ Dashboard

&0 Planos de trabalho
Pagina iniclal Veja abaio seus planos de trabalho
Meu trabalho A
Plano em execugéo o Setor Inicio Fim Situacdo
Habilitacdo D
Historico de planos de SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ 13/09/2021 30/09/2021 Em execucdo

trabalho

O Plano de trabalho pode ser modificado a qualguer momento
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Usuario Servidor
13/09/2021 a 30/09/2021

Carga horiéria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 112 horas
Prazo de 30 dia(s)

comparecimento:

Lista Quadro kanban Solicitagoes

Atividade Situagao Tempo Data inicio
planejado

Pessoal: Programada 2

Elaborar Nota

Técnica

Forma de execugado:

Data
fim

Tempo
despendido

Teletrabalho Parcial

Avaliacé@o

Tempo
homologado

Ao clicar no icone (lapis), sao exibidas as opcdes de status do andamento de cada

atividade: “Programada”, “Em execucao” e Concluida.
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EM EXECUCAO

Informar o andamento da atividade E]
Situacao

‘ Programada Vl\
Descricao

Insira uma descricGo

W

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

Informar o andamento da atividade

Situacao v

“ Em execugio

Data de inicio v

‘ 13/09/2021 | & ‘ 12 H 00 ’

Descricao

Insira uma descricéo

Descricao da entrega v/

Documento criado no processo X

.

Cancelar Salvar
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CONCLUIDA

Informar o andamento da atividade ~ . L. .
Ao concluir a atividade, basta clicar
—ye - novamente no icone do lapis e modificar

Data de inicio X Data de fim X

dd/mm/oaca o | 09 H 18 ‘ ‘ dd/mm/acoo = 09 | 18

Tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)

insira wm valor

Descricao

Atividades do projeto “Implementagédo do PGD na APF’. Foco da semana: 1.
Backlog; 2. Revis@o do manual; 3. Estrutura curso multiplicadores; 4. Guias

Descri¢dao da entrega

Insira a descngac da entrega

o status de andamento para “Concluida”.

“tempo gasto para realizar a tarefa (em
horas)” que podera ser igual, maior ou
menor do que o tempo inicialmente
previsto para a atividade (planejado).

Independente do tempo gasto, o tempo
que sera homologado sera sempre o
tempo planejado.
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Usuario Servidor
13/09/2021 a 30/09/2021

Carga horéria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 112 horas
Prazo de 30 dia(s)
comparecimento:

Lista ‘ Quadro kanban \
Pendente

Pessoal: Elaborar Nota Técnica

Pessoal: Elaborar Nota Técnica

Pessoal: Elaborar Nota Técnica

Forma de execugéo: Teletrabalho Parcial

Solicitacoes

Em andamento Concluido

Pessoal : Acompanhar Diario Oficial
13/09/2021 17:28

Pessoal: Elaborar Nota Técnica

Pessoal: Elaborar Nota Técnica

Pessoal: Elaborar Nota Técnica

13/09/2021 17:47 /
>

Além da lista de atividades,
outra visualizacao possivel do
plano de trabalho e por meio do
Quadro Kanban (arrastando a
atividade).

As tarefas organizadas pelo
estagio que cada uma se
encontra: Pendente
(Programada, mas ndo iniciada);
Em andamento (atividade em
execucao); e Concluido
(atividades concluidas).
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Joualiv oci viuwi
3/09/2021 a 30/09/2021

:arga horéria: 8 horas / dia
‘'empo total do plano: 112 horas
‘razo de 30 dia(s)
omparecimento:
Lista Quadro kanban Solicitagbes
i Cadastrar atividade ' \ Excluir atividade \
Tipo Data Solicitante

3.4 Fazer solicitacées relativas ao plano de trabalho (item 2.5)

Forma de execugiio:

'd N\
| Alterarprazo )

Resposta

Teletrabalho Parcial

{ Justificar estouro de prazo

s

As solicitagoes podem ser feitas
tanto pelo chefe como pelo

servidor. Devendo ser aprovada
pela outra parte.
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3.4 Fazer solicitacées relativas ao plano de trabalho (item 2.5)

Cadastrar atividade
Atividade Situacao
‘ Selecione um atividade v’ ‘ Mostrar tudo v

Descricao

Insira uma descri¢éo

Cancelar

Enviar solicitacao para aprovacao

Excluir atividade

Atividade

Pessoal: Elaborar Nota Técnica

Pessoal: Elaborar Nota Técnica

Pessoal: Elaborar Nota Técnica

Justificativa

Insira uma justificativa

4

Cancelar

Enviar solicitacao para aprovagao
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3.4 Fazer solicitacées relativas ao plano de trabalho (item 2.5)

Alterar data fim do plano de trabalho o EI

Data de fim X

[ dd/mm/aaaa

ey
=

Descricao

Insira uma descri¢do

Y,

Cancelar Enviar solicitagdo para aprovagao

Justificar estouro de prazo o EI
Atividade Situagdo Tempo planejado Tempo despendido
Justificativa

Insira uma justificativa

£

Cancelar Enviar solicitagdo para aprovagao

1

Para justificar algum atraso em
determinada atividade
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D8/02/2021 a 12/02/2021

[Carga horéria

[Tempo total do plano:

Prazo de comparecimento

Lista

Quadro kanban

Atividade

8 horas / dia

40 horas

1 horas

Solicitagoes

Situagio

SEGES A22 - Prestacho de servico de

ot

Qs

Forma de execugio

Data Data
inicio fim

Tempo
planejado

Tempo
despendido

Teletrabalho Integral

Avaliagio Tempo

homologado

Concluir execucao

O plano de trabalho pode
ser concluido a qualquer
momento clicando-se no
botao “Concluir
Execucao”.

Se o servidor cumpriu todo o plano de trabalho, ele deve primeiro concluir as
atividades que compoe o plano, uma a uma, e sO apos ter concluido todas as
atividades deve concluir o plano.
Importante: Uma vez concluido, o plano as atividades nao podem ser mais editado,
nem mesmo seu status.
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2.5 ACOMPANHAR E AVALIAR O PLANO DE TRABALHO (CHEFIA)

MEU TRABALHO> PLANOS EM EXECUGCAO MEU TRABALHO> PLANOS EM EXEXCUCAO

A - Programade gestdo - Pla

&0 Planos de trabalho
o Vieja abaixo seus planos de trabalho
Pagina inicial
Planejamento A Setor Pessoa Inicio Fim Situagéo
Programas de gestédo . )
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ Usudrio Servidor 14/09/2021 26/10/2021 Em execugio (0]

Planos de trabalho

Meu trabalho v

Ir para planos de trabalho

O Chefe podera acompanhar o Plano de trabalho de cada servidor, a qualquer
momento.
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Usuario Servidor
14/09/2021 a 26/10/2021

‘ Insira uma justificativa

Avaliar atividade lil
Avaliac@o

**t*t****g

Justificativa

Cance’ar m

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugdo: Teletrabalho Parcial
Tempo total do plano: 240 horas Percentual de conclusdo:  66,67%
Prazo de 2 dia(s) Produtividade: 97,56%
comparecimento:
Atividades Calendario Solicitagcoes Historico

Pessoal: Concluida 2 14/09/2021 14/09/2021 1 avaliar 1

Cadastrar 10:34 10:35

Pasta

Funcional

A avaliacao e realizada
numa escala de 0 a 10, a
partir da selecao do
numero de estrelas

correspondentes.

Apos a conclusao do plano de trabalho, a chefia possui 40 dias para avaliar as atividades

do plano de trabalho de seus subordinados.

Ressalta-se a que a avaliacao é por atividade do plano de trabalho e nao uma avaliacao

geral do plano
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ApOs a avaliacao, sera homologado o tempo previsto para a
atividade - e nao o tempo que o servidor efetivamente levou para
realiza-la.

IMPORTANTE: os tempos s6 sao homologados apods avaliacao da
chefia. A chefia tem até 40 dias apods a conclusao do plano de
trabalho dos subordinados para avaliar a entrega de suas
atividades.
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3.5 Concluir o Plano de Trabalho

Carga horéria:

08/02/2021 a 12/02/2021

. que compdem o plano de trabalho em

I e Ciniiumn A conclusao pode ser feita tanto pelo chefe como

Tego idapns:  4onons pelo servidor. Devendo ser aprovada pela outra

parte.

S A conclusao pode acontecer com as atividades

homologado

i
B
7§
|

qualguer estagio. Por isso, se o servidor
cumpriu todo o plano de trabalho, ele deve
primeiro concluir as atividades que compde o

plano, uma a uma, e sO apods ter concluido
todas as atividades deve concluir o plano.

Uma vez concluido o plano as atividades nao podem ser mais editadas,
nem mesmo seu status.
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OBRIGADO!




