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APRESENTAGAQ

Este manual oferece orientagdes gerais para
utilizacao do Sistema PGD-IBAMA

O sistema €& uma ferramenta de apoio
tecnologico para acompanhamento e controle
do cumprimento de metas e alcance de
resultados.

Nele serao pactuadas as entregas com tempo
previsto de conclusao, contemplando atividades
que serao dispostas no plano de trabalho de
cada servidor. Apds a execucao do plano é
possivel que a Chefia de cada unidade avalie o
desempenho do servidor, focado nos resultados
anteriormente pactuados.

Aqui serao apresentadas as principais
funcionalidades do sistema, levando em
consideracao os perfis: Participante e Chefia



REGRAS GERAIS

SOLIGITAR PLANO DE TRABALHO

Servidor e chefia irao propor planos
de trabalho, contendo atividades,
niveis de complexidade e a quantidade
de entregas, que gerara um
cronograma para cada um desses
planos. CompoOe o plano o termo de
ciéncia e responsabilidade que deve
ser assinado pelo servidor e chefia.

EXEGUTAR PLANO DE TRABALHO

A medida que as entregas sdo
realizadas, o servidor deve atualizar as
informacdées com 0s resultados
obtidos na execucao do seu plano de
trabalho.

AVALIAR PLANO DE TRABALHO

A chefia devera avaliar as entregas
realizadas por cada  servidor,
atribuindo nota e informando se a
entrega foi realizada no prazo
previsto.




AGESSO AO SISTEMA

O Sistema PGD-IBAMA pode ser acessado
provoriamente pelo endereco

http://pgd.ibama.gov.br/, a partir de qualquer
navegador.

A0 acessar o site, deve-se:
a) digitar o login (CPFF) e senha do Ibama;

b) selecionar o perfil desejado, caso vocé
tenha mais de um perfil habilitado.

PGD - IBAMA
PROGRAMA DE GESTAQ

Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos
Naturais Renovaveis - lbama
Login

Digite seu Usudrio®:

Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos
Naturais Renovaveis - lbama
Selecione o perfil desejado:

O acesso ocorre por meio de "pefis" de
utilizacao. Para realizar a troca de perfil sem
a hecessidade de novo login no sistema,
basta clicar no seu nome (canto superior
direito da tela) para exibir a opcao “Trocar de
perfil”.



PERFIS DOS
USUARIOS

Nesse manual abordaremos
apenas os perfis de participante
e chefia

PARTIGIPANTE

Permite solicitar e gerir seu
proprio plano de trabalho.

GHEFIA

Permite solicitar e gerenciar
os planos de trabalho da
sua equipe.
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PERFIL
PARTICIPANTE

A - SOLIGITAR PLANO DE TRABALHO

Todos os usuarios possuem o perfil
Participante. Com esse perfil, € possivel
consultar todos os planos de trabalho do
Ibama, além de solicitar um plano de
trabalho para poder participar do PGD-
Ibama.

ATENCAO: O plano de trabalho tem vigéncia
mensal, considerando as horas totais dos
dias uteis de cada més, podendo,
excepcionalmente, ter a vigéncia reduzida
por conta de afastamentos ou necessidade
do trabalho

O servidor (participante) deve clicar
dentro do menu Plano de Trabalho -
Solicitar - Plano de Trabalho

PGD - IBAMA
PROGRAMA DE GESTAD

lllllll
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PARTICIPANTE

1. IDENTIFIGAGAO DO SERVIDOR

Selecione a Unidade em exercicio

PGD - IBAMA
PROGRAMA DE GESTAQ

Usudrige = ~mT e s e wesme | pedicinants | Sair

Plano de Trabalho

S —— Atencao ao

| escolher sua
e unidade. O sistema
PREsoENCA permite escolher

ASSESSORIA DE COMUNICACAD SOCIAL
AUDITORIAINTE RMNA
CENT. NAC. DE PREV. E COME. AQS INC. FLO

qualguer unidade do

CENTRO DE EDUCACAO CORPORATIVA | b a m a
EEEEEEEEEEEEEEEEEEE
LPQENTHO NAC. DE INFOR. E MONIT. AMBIENTAL

ATENCAO: Escolha a sua unidade de
lotacao, exceto se vocé for chefe (titular)
de unidade organizacional. Nesse caso,
VOCE deve escolher a unidade
organizacional imediatamente superior
para fazer o plano de trabalho

Exemplo: Se vocé for o Chefe de Servico,
vocé deve fazer seu plano na Coordenacao
a qual seu servico esta vinculado.
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2. DESCRIGAO/ PLANEJAMENTO

Ao escolher sua unidade, o sistema apresenta
imediatamente os campos de preenchimento do
plano de trabalho. O campo seqguinte é
"DESCRIQAO/ PLANEJAMENTO". Indique
primeiramente se ha reducao de carga horaria.
Se sim, informar a carga horaria diaria, no
formato hh:mm (ex: 06:00). Entdo, indique a
data prevista para o inicio do plano de trabalho.

ividades em vigor: TRANSVERSAL IBAMA

Servidor tem redugdo de carga hordria? O Sim ® Nao

Tipo de Plano de Trabalho: Data prevista de inicio do plano de trabalho ]

Um plano s6 entra em execucao na data
indicada no campo "Data prevista para
inicio do plano de trabalho" e apos a
assinatura do Participante e da Chefia
Imediata.

Inicialmente os "Tipos de plano" devem ser
cadastrados como "processo de trabalho".
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3. CADASTRAMENTO / ATUALIZAGOES DAS
ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Nesse campo, devem ser registrados o0s
seguintes dados: atividade, quantidade de
entrega associada, nivel de complexidade,
carga horaria equivalente e regime de
execucao. Para esses registros, ha
campos especificos a serem preenchidos.

Mivel de Complexidade / Esforgo:

-- Selecione -

e | Atencao: se a
unidade maxima a
qual esta vinculado,
nao conta no Grupo

de Atividade, o seu
Gp. de atividade é
TRANSVERSAL

Esses campos tém as opcoes de
preenchimento previamente definidas.
Basta escolher dentre as opgoes.
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PERFIL

3. CADASTRAMENTO / ATUALIZAGOES DAS
ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

OBSERVACAO 1: o campo "carga horaria" é
de preenchimento automatico e representa a
relacao entre a "quantidade de produtos a
serem entregues" e o "tempo para execucao
da atividade em teletrablho (horas)"
associado a cada nivel de complexidade.

Nesse primeiro momento
vamos aplicar a OBSERVACAO 2

em todas as atividades

OBSERVACAO 2: o campo "detalhamento"
devera conter a descricao adicional da
atividade, demonstrando, se possivel, a
natureza da entrega prevista.
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3. CADASTRAMENTO / ATUALIZAGOES DAS
ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Caso decida-se pelo regime
parcial, deve-se apontar os dias
de presencial no

"detalhamento" da atividade.

OBSERVACAO 3: n3do hd campo para
determinar o término do plano de trabalho.
Esse "término" € calculado a partir da
quantidade de horas totais, considerando os
dias Uteis do calendario de cada més. Para
uma jornada padrao ( sem reducao de horas),
0 dia compreende 8:00 de trabalho. Assim,
cada servidor deve conferir se o total de
horas esta dentro da periodicidade de
afericao das metas estabelecida.

Para conferir a distribuicao
das horas use a

funcionalidade "Ver/ajustar
cronograma"
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4. AGOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

E possivel visualizar detalhes das
atividades, a situacao em que se encontra
e Editar ou Deletar B o plano de
trabalho.

4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

Atividade  Complexid Quantidad ~ Quantidad  Carga

atividade  trabalho Esforgo produtos Horéria Produtos Avaliada  Prazo

mmmmmmm

Gerais validagho

OBSERVACAO: apés mudar a coluna
Situacao para “A Iniciar”, “Iniciado” ou
“Concluido” nao se deve clicar no botao
Salvar Plano e sim no botao Voltar. Caso
realize alteracao na Situacao do Plano e,
em seguida, clicar em "Salvar Plano",
sera necessaria nova assinatura do
Participante e da Chefia.
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4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

O campo "Carga horaria total" mostra a
soma das horas de todas as atividades que
foram definidas no plano de trabalho.

Clicando em "Ver/Ajustar cronograma" o
sistema exibe o cronograma do plano de
trabalho, onde é possivel visualizar a carga
horaria diaria e distribuir as horas de modo
a cumprir a carga horaria total.

Para completar a distribuicao da carga
horaria, clique em +pa =-Da  para incluir
mais ou menos dias ao cronograma e indicar
a carga horaria para cada dia até que o
campo "Carga horaria a distribuir" indique
OhOO.

Lembre-se: o "dia" tem no

maximo 8 horas
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4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

Cronograma Se a distribuicao das
Carga horaria total: 28:00h horas estiver
Carga hordria a distribuir: Oh e 0 min .
Para dias sem carga horaria, favor inserir o valor zero. Concentrada em um dla,
s cligue em "- Dia" para
Data Dia Carga horaria diaria
281072021 aus oo apagar os demais dias e
290772021 au - em seguida cligue em "+
3010772021 Sex 08:00 Dia" para redistribuir a
st072021 sib : carga horaria diaria.
01/082021 Dom -
n2i08r2021 Seg 04:00

oz 0 [

Por meio dessa conferéncia €& possivel
identificar a distribuicdo das horas de
trabalho por cada dia do més, sendo um
bom instrumento para verificar a o dia
exato de "término" efetivo do plano de
trabalho.

IMPORTANTE: apenas por meio desse
ajuste é possivel registrar um "feriado" ou
"ponto facultativo". No dia correspondente
a esses eventos, basta "zerar" a carga
horaria diaria.
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5. TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

O servidor deve ler as condicoes do Termo e,
pode salvar o plano para alteracao
posterior, ou simplesmente assina-lo.

5. TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR

Declaro que:

| - atendo as condigdes para participagdo no Programa de Gestio, conforme Portaria Normativa n®5, de 19 de novembro de 2021 e
Portaria Normativa n® 19, de 10 de maio de 2022

Il - estou ciente:
a) do prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do participante a unidade;
b) das atribuigtes e responsabilidades do participante previstas no plano de trabalho;

c) da minha responsabilidade por manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de minhas atribuigdes,
inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informagdo, quando executar o Programa de Gestdo, na modalidade teletrabalho;

d) que a minha participagdo no Programa de Gestdo ndo constitui direito adquirido, podendo ser desligado nas condigoes estabelecidas
no Capitulo Il da Instrugdo Normativa n® 65, de 2020;

) da vedagio de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrugdo Normativa n® 65, de 2020;
f) da vedagdo de utilizagdo de terceiros para a execucdo dos trabalhos acordados como parte das metas;

g) do dever de observar as disposigoes constantes da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoas (LGPD),
no que couber;

h) das orientacées da Portaria n® 15.543/SEDGGI/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do
Poder Executivo Federal; e

i) que o Plano de Trabalho sera registrado em sistema informatizado.

O Termo sera assinado pelo
servidor e posteriormente

pela chefia
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B - EXEGUTAR PLANO DE TRABALHO

ApoOs elaboracao do plano de trabalho é
possivel prestar algumas informacdes sobre
0 andamento das atividades.

INCLUSAO DAS ENTREGAS NO PLANO DE TRABALHO

Na tela inicial, selecione Nome Servidor e
cligue em Consultar. Para refinar a sua
busca, preencha outros campos de pesquisa

PGD - IBAMA
PROGRAMA DE GESTAO

Plano de Trabalho

Nome Servidor

[incluir Planos de Trabalho de Unidades Subordinadas

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
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O resultado da pesquisa aparecera na forma
de tabela, como no exemplo abaixo. Clique
no Nome para visualizar o plano de trabalho
completo.

Codigo do Plano Data inicio do Data térming
de Trabalhe |7 Nome Tipo plano de trabalho plano de trabalho Situagio Unidade Agdo

17 ADRIANG DE CAMPOS  Processo de 2712022 27012022 Pandente da COORDENACAO-GERAL DE
AVILA Trabalhe Assinatura (Todas) TEC. DAINFORMACAD

18 ADRIAND DE CAMPOS  Processo de 2600172022 26/01/2022 Pendente de COORDEMACAO-GERAL DE
AVILA Trabalhe Assinatura (Todas) GESTAOQ DE PESS0AS

15 EMERSON PEREIRA Processo de 22022 040022022 Fendente de COORDENACAO-GERAL DE
DE JESUS Trabalhao Azsinatura (Todas) GESTAD DE PESS0AS

14 EMERSON PEREIRA Processo de 2702022 2702022 Pandenta da COORDENACAO-GERAL DE
DE JESUS Trabalho Assinatura (Todas) GESTAQ DE PESS0OAS

13 HILTON RODRIGO Processo da 010272022 28/022022 Alniciar SERV. DE APOIO AD
FERREIRA JORDAO Trabalha DESEMVOL. E QUALIDADE

12 GLAURAGONCALVES  Processo de 28012022 28012022 Alniciar COORDENACAO-GERAL DE
TEIXEIRA LAGE Trabalho GESTAD DE PESS0OAS

11 ANA CLARA Processo de 22022 2702022 Pendente de SERV. DE APOIO AD
FERMANDES Trabalhg Assinatura (Servidor)  DESEMNVOL. E QUALIDADE
DOMINGOS

Na consulta é possivel visualizar todos os
planos de trabalho registrados no

Sistema PGD Ibama. Mas a edicao cabe
apenas ao servidor e/ou chefia imediata.




o
PARTICIPANTE

PERFIL

Ao identificar seu plano de trabalho, basta
clicar sobre o seu nome, para acessar O
plano de trabalho e fazer as edicoes
necessarias.

4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

Atividade  Complexid Quantidad Quantidad Carga
Grupo de  plano de ade | ¢ de Carga @ de Horéria Entr. no Descricdo  Detalhame
atividade trabalho Esforgo produtos. Horéria Produtos Avaliada Prazo Nowa Avaliagao nto Siwagho Opghes
Atividades  Organizag I 4 800 0 0.00 ooooox [ o 8
Gerals o do xX .

Trabalho
Atvidades  Andlise o 00 0 0:00 00000 i 8
G validagio b e C

de Fa

decumento .

$
Atividades  Andlise e Vi 2 600 0 0:00 OO, . n
Garat validagio X

x: da g
documanto .
N Akerar Detalhaments Produts
Detalhamanio
Data prevista de término do planc de trabalho: & izt
[B) Codigo-Fon
B I & Fommat

xxxxxxxx

No campo Situagao se indica as fases de
cada atividade. No campo Detalhamento
se presta informacoes sobre a entrega,
inclusive apontando onde encontrar o
produto.
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SITUAGAO "PENDENTE DE ASSINATURA"

ligo do Plano Data inicio do

TTTTTTTTTTTT

Caso o Plano de Trabalho nao tenha sido

assinado, ainda é possivel realizar 3 acoes:
- Editar : ao clicar em Editar , sera

exibido o plano de trabalho. E em
"acompanhamento do plano" é possivel
editar os seguintes campos:

a) Editar ou excluir a atividade;
b) Entregas;

c)Detalhamento;

d) Situacao;

e) Ver/Ajustar Cronograma
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Neste espaco é possivel visualizar a carga
horaria diaria e distribuir as horas de modo
a cumprir a carga horaria total.

Cronograma

Carga horaria total: 28:00h
Carga horaria a distribuir: Oh e 0 min

Para dias sem carga horaria, favor inserir o valor zero

Cronograma

Data Carga horaria diaria

280772021 08:00

e £ 7
_.,mﬁ

| 3
=

29/0772021

3010772021 Sex

31072021 Sab
01/08r2021 Dom

02/08r2021 Seg

Lembre-se: o maximo de horas permitida
para o dia é 8 horas. Se houver um dia em
que essa jornada for menor, sO é possivel
ajustar as horas totais se no ultimo dia do
plano houver <carga horaria diaria
incompleta. Devemos preencher a carga
horaria do dia, bem como deixar "zerada" a
"carga horaria a ser distribuida".



o
PERFIL
PARTICIPANTE

- Deletar €3 : ao clicar em Deletar, o
sistema pede a confirmacao da exclusao.
Clicando em Ok, o plano de trabalho é
excluido, mas ainda é possivel consultar

seus detalhes.

- Assinar : ao clicar em Assinar, é
aberto o plano de trabalho para assinatura.
Para confirmar, basta clicar no botao
“Assinar” ao fim da pagina.

SITUAGAO "EM ANDAMENT0"

- Editar: : a0 ao editar a atividade ou
0 cronograma, o servidor e a chefia deverao
assinar novamente o plano. Somente nao é
preciso nova assinatura quando editados
0s campos de detalhamento e de situacao.
ApOs a assinatura da chefia, o plano de
trabalho s6 podera ser Editado, Suspenso,
Interrompido e Avaliado pelo perfil Chefia
na Unidade.
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EDITANDO O "PLANO DE TRABALHO"

ATENCAO: A edicdo do plano de trabalho
pode ser utilizada para (i) corrigir falha no
cadastro de uma atividade; (ii) repactuar o
plano de trabalho ja elaborado ou, (iii)
realizar ajustes no plano de trabalho
diretamente pela chefia.

Para qualquer situacao, lembre que o
quantitativo total de horas uteis do meés
deve observado. Se se tratar de plano com
periodicidade inferior a um meés, por conta
de afastamento ou necessidade do
trabalho, o quantitativo total de horas deve
observar o ultimo dia previsto de trabalho,
dentro do més.
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EDITANDO O "PLANO DE TRABALHO"

SIGA O PASSO A PASSO

1° - Consulte o plano de trabalho
digitando o seu nome no campo indicado.

PGD - IBAMA

PROGRAMA
AMBIENTE - TESTE

Plano de Trabalho

Cégigo do Plano de Trabalho Nome Servidor
EBER DIAS DA SILVA JUNIOR
ikad
-----------

U incluir Pancs de Trabalho de Unidades Subordinadas

Sitwacho do Plano de Trabalho

2° - Escolha o plano de trabalho que deseja
alterar - apenas plano de trabalho que
esteja em vigéncia ou nao avaliado.

Cédige do Planc
plano de trabalhe plano de trabalhe Situagio 0 Unidade

CLEGER Q1A% DA Processo de PEN i F el iy Pengenie oo
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EDITANDO 0 "PLANO DE TRABALHO"

3° - Ao acessar o plano de trabalho, se diriga
ao campo "4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO
DE TRABALHO". Se deseja apenas editar o
detalhamento, nao alterando quantitade da
atividade, basta clicar em

4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

Atividade plano de  Complexidade |

Grupo do stividade  trabal v org: Carga Hordria Detalhamanio Sitvagho Oppoas
IPLAN Elabodagho de dizes respeilo i i
mmmmmm a e (@)E @
enped encamérhamenio pasa
((((((((
Servigos
LAN Elaboragho da respesias - u u
dacumans de crnainhasmnios da
expadignty
Data provista de trmino do plano de trabalho: 18032022

4° Se deseja alterar o quantitativo de entrega,
@ necessario "Excluir" E a atividade e
cadastra-la novamente, com a quantidade
ajustada, ou cadastrar uma atividade
diferente.

4. ACOMPANHAMENTO DO PLANG DE TRABALHOD

Grupo de sthideds  tabathe 0000 Esforge 0 Canga Hondria

EOTSETar e &
Safvigid

Grupo de atividade: Atividade:

DDDDD

Carga horédria:

Regime de Execugao:



o
PERFIL
PARTICIPANIE

EDITANDO 0 "PLANO DE TRABALHO"

5° - Depois de alterar os campos, deve-se

1 n n
clicar em "OK" gy

6° - Na sequéncia, basta conferir os campos
alterados e depois "Salvar Plano" e "Assinar".

ATENCAO: Essa alteracdo exige
nova assinatura da chefia.
Avise a seu chefe imediato.
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O perfil de Chefia possibilita gerenciar um
plano de trabalho existente ou propor um
plano de trabalho a cada membro de sua
equipe. Além disso, permite gerenciar e
avaliar as entregas dos colaboradores da
unidade sob sua responsabilidade.

GONSULTAR PLANOS DE TRABALHO DA EQUIPE

Pode ser acessado diretamente na tela
inicial ou no menu plano de trabalho. A
chefia pode consultar todos os planos de
trabalho propostos por ele ou por sua
equipe utilizando os seguintes filtros:

* Codigo do Plano de Trabalho
* Nome Servidor

* Unidade

 Situacao do Plano de Trabalho
* Tipos de Planos de Trabalho

* Periodo do Plano de Trabalho



PERFIL GHEFIA

PGD - IBAMA

PROGRAMA DE GESTAO
AMBIENTE - TESTE

- Chefia | Sair

Flano de Trabalho

Plano de Trabalho

Cadigo do Plano de Trabalho Nome Servidor
= Selechone - -
Unidade
- Selecione -- -

E incluir Planos de Trabalho de Unidades Subordinadas

Situagio do Plano de Trabalho

- Selecions - -

Periodo

Apds a consulta, € possivel clicar no botao
“Exportar Excel” para a visualizacao de um
relatorio com o resultado da pesquisa.

Cédige do Data inicio do Data términe
Plano de plano de plano de
Trabalho IF Nome Tipe trabalho trabalhe Shtuagio Unidade Agho
27 Processo de  06/07/2021 04/0872021 Pendente de n
EMERSON PEREIRA Trabatho Assinatura COORDENACAQ-GERAL DE
DE JESUS (Servidor) GESTAC DE PESSOAS
B ANALORENADE | proceser 4o | 02072021 e e COORDENACAO-GERAL DE
CAMPOS DUTRA, (Servider) GESTAD DE PESSOAS
24 ADRIANG DE CAMPOS 1P:x:;s: de 020772021 130772021 .::::ieamfaﬁheﬁa] COORDENACAD-GERAL DE
AVILA TEC. DAINFORMACAD
23 Processo de 0170772021 aToT2021 Em Andamento COORDENACAD-CGERAL DE
Trabalho GESTAQ DE PESSOAS
Mostrando de 11 até 15 de 15 registros Anterior | 1 n Prdodmo

Exportar Excel

Para visualizar ou editar o plano, clique no
nome do servidor na coluna “Nome”.
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GERENCIAR PLANOS DE TRABALHO DA EQUIPE

Na lista dos planos de trabalho sao
exibidas funcionalidades na coluna “Acao”
de acordo com o status apresentado na
coluna “Situacao”.

Cabe destacar que nao é possivel realizar
nenhuma acao para as situacoes de
Planos Negados, Interrompidos ou
Excluidos.

As situacoes previstas para edicao no
perfil de chefia serdao apresentadas a
seqguir.
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SITUAGAO "PENDENTE DE ASSINATURA"

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

dddddddd

Caso o plano de trabalho nao tenha sido
assinado, ainda é possivel realizar trés
acoes:

£

* Editar : ao clicar em Editar, sera
exibido o plano de trabalho. Em “4.
Acompanhamento de Plano de Trabalho”
e possivel editar os seqguintes campos:

a) Editar ou excluir a atividade
b) Entregas

c) Detalhamento

d) Situacao

e) Ver/Ajustar Cronograma
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Neste espaco é possivel visualizar a carga
horaria diaria e distribuir as horas de modo
a cumprir a carga horaria total.

ooooooooo

rga hordria didria

2910772021 Qui

3000772021 Sex

3140772021 Sidb

‘Deletar B : ao clicar em Deletar, o
sistema pede a confirmacao da exclusao.
Clicando em Ok, o plano de trabalho é
excluido, mas ainda é possivel consultar
seus detalhes.

-Assinar B : ao clicar em Assinar, é aberto
o plano de trabalho para assinatura. Para
confirmar, basta clicar no botao “Assinar”
ao fim da pagina.
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SITUAGAO "EM ANDAMENTOQ"

nnnnnnnnnnnnn
Unidade Acho

DIRETORIADE PLAMEJ. ADM. Alm
" E LOGISTICA |

rocessn 1
aaaaaaaaaaaaaa

Caso o plano de trabalho esteja em
andamento, sao 4 as acoes permitidas

-EditarB@ : ao editar a atividade ou o
cronograma, o servidor e a chefia deverao
assinar novamente o plano.

*ATENCAO: Somente n3o é preciso nova
assinatura quando editados os campos de
detalhamento e de situacao.

‘Suspender |3 . €@ a paralisacao
momentanea do plano de trabalho
pactuado, usada quando uma tarefa vai ser
retomada futuramente, em data ainda
incerta, como no caso de uma licenca
medica ou férias, por exemplo. O campo

Motivo €& obrigatorio para cadastro de
Suspensao de plano de trabalho.
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Suspender plano de trabalho

Motivo
|

Suspensc a partir de:

18122020

« Interromper: 3 equivale ao
encerramento antecipado do plano, sem
possibilidade de continua-lo. Aplicamos em
caso de alteracao de lotacao e
desligamento d programa. Neste caso, pelo
menos um produto do plano de trabalho
deve ter seu resultado avaliado. A chefia
deve:

1) avaliar os produtos entregues em cada
atividade até o momento;

2) assinar;

3) indicar a motivacao da interrupcgao, a
data e as horas de trabalho a serem
mantidas.
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*ATENCAO: Ao interromper n3o é possivel a
retomada do plano, nem mesmo qualquer
edicao posterior.

OBSERVACAO: o campo “Horas do Plano de
Trabalho a serem mantidas para o dia”
indica quantas horas serao consideradas
para fins de dispensa no dia em que o
evento (interrupcao ou suspensao)
ocorreu.

e Avaliar : as entregas do plano de
trabalho devem ser avaliadas pelo chefe
imediato do servidor. Para avaliar o plano
de trabalho a chefia deve clicar no icone
“Avaliar” para abrir a tela seguinte:
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Atividades

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

MNenhum registrd enconirado

Meostrando 0 até 0 de 0 registros Anterior Praximo

A chefia deve clicar no botao para
abrir a tela “Dados da Avaliacao:

Entregue no Prazo?

Qualidade:

Descrigho da entrega:

Para realizar a avaliagao, a chefia devera
informar a quantidade de produtos que
deseja avaliar, se a entrega foi feita no prazo
e atribuir uma nota de 1 a 10 como critério
de qualidade da entrega, considerando a
referéncia:
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*Excelente: entrega de exceléncia. Nao
apresenta defeitos, embora a chefia possa
aplicar pequenos ajustes quanto a forma
(nota: 10);

 Muito Bom: entrega acima da média,
merecedor de destaque e reconhecimento.
Pode apresentar poucos defeitos de menor
escala (nota: 8 e 9);

 Bom: entrega satisfatdria que atende ao
exigido para aceite. Apresenta mais defeitos
de menor escala (nota: 6 e 7);

* Reqgular: entrega satisfatoria que atende
minimamente ao exigido para aceite.
Apresenta mais defeitos e pode requerer
devolucao para revisao (nota: 5);
 Insatisfatorio: entrega nao satisfatoria, que
nao atende minimamente ao exigido para
aceite. Apresenta defeitos maiores que
comprometem e desqualificam em um nivel
aguém de 5 (nota: 4 a 1).

Apos fazer a avaliacao, é so clicar no botao
"Assinar".
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* Nessa primeira versao do sistema apenas
o perfil de Chefia consequira visualizar as
notas aplicadas.

A chefia, ainda, deve adicionar um
comentario acerca da descricao da entrega

(campo obrigatdrio) e entao clicar no botao
"Assinar"

SITUAGAO "AVALIADO"

Caso o plano de trabalho ja tenha sido
avaliado, sao duas as acoes permitidas:
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 Reavaliar : nessa funcionalidade é
possivel detalhar a avalicao e entao
cancelar ou utilizar diretamente a opcao
“cancelar” para fazer uma nova avaliacao.
Ao clicar no botao cancelar é apresentada
uma mensagem de confirmacao.

Avaliagdes do planc de frabalho

15N 22020 Paulo Eduardo Silva Andlise, priotizacdo e revisio dz propostas 2 conlribuicdes para
: de Cliveira inovecio em processos de trobalho
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o Interromper & conforme descrito no
topico Situacao “Em Andamento”.
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