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1 Habilitar-se para o Programa de Gestao

Ap0s confirmado o inicio da fase de habilitagdo do programa de gestdo pelo responsavel pela unidade, os servidores poderdo se candidatar.

O primeiro passo € buscar o Programa de Gestdo em fase de habilitagdo na sua unidade. Clique em Programa de Gestdo e, em seguida, em visualizar (simbolo “olho”). Caso haja mais de um
Programa de Gestdo na fase de habilitacdo, devera fazer a escolha baseado no periodo combinado com a chefia (verificar a data de inicio e data de fim).

Programa de gestao

Preencha os campos do formuldrio para filirar os programas de gestdo

Unidade Situacao +*

| MG/ SE/SAACGGR/COAD L | | Habilitagéo w |

Data de inicio X Data de fim X

| ad ooam [ | | ad ooam [ |

( Cadastrar programa de gestao ) Q, Filtrar

Unidade Data inicio Data fim Situacio
MC/SE/SAAICGGP/COAD 11/06/2021 11/09/2021 Habilitagdo Lol
MC/SE/SAA/CGGP/COAD 19/05/2021 19/05/2021 Habilitagao Lol
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Ap0s ter clicado para visualizar o Programa de Gestdo, o servidor podera se candidatar clicando no simbolo em destaque na imagem a seguir:

Programa de gestao | MC/SE/SAA/CGGP/COAD | Habilitacao

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

Prazo de comparecimento: 7 dias Prazo da fase de habilitagio: S dias
Total de servidores na unidade: 3
Data inicio: 11/06/2021
Data fim: 11/09/2021

Atividades Rezultados Cronograma Histdrico

previstas e beneficios
Modalidade de execugdo Vagas  Atividades
Teletrabalho Integral 2 COAD - Elaboragao de proposta de concurso publico - analise, consolidacao e elaboragao da Nota tecnica - A =-|-
COAD - Acompanhamento de estagio probatorio - elaboragio de Portaria de homologagdo - C

COAD - Acompanhamento de estagio probatario - envio dos formularios de avaliagtes - F
COAD - Acompanhamento dos contratos temporarios - elaboragdo de Nota Técnica - F
COAD - Andlise de reguerimentos - B

Total de servidores do plana: 2

ioltar para a lista de programas de gestﬁd Selecionar candidatos e concluir fase de habilitacao
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Na sequéncia, o servidor devera aceitar o termo de ciéncia e responsabilidade e clicar em candidatar:

Candidatar a vaga

Modalidade de execucdo:
Teletrabalho Integral

Atividades a serem realizadas:
1. COAP - Acerto financeiro (nomeacdo e exoneragao) - B
2. COAP - Acerto financeiro Aposentado e Pensionista- D
3. COAP - Acertos de progressdo- E
4. COAP - fwuxilic Moradia - F
5. COAP - Averbagdo de tempo de servigo - C
6. COAP - Declaragdo de Tempo de Contribuigdo - E
7. COAP - Declaragdo funcional - F
B. COAP - Envio de contracheque, declaragdo de rendimerntos IR e fichas
financieras - F
9. COAP - Exoneracdo/Dipensa/Vacancia/Rescisdo de contrato - SIAPE-D
10. COAP - Férias - Cancelamento/Imerupgio - D
11. COAP - Freguencia/ Oficio de Freguencia de requisitado aos respectives orgacs
- A
12. COAP - Nomeagao - SIAPE - A
13. COAP - Oficio de apresentagdo - D
14. COAP - Pagamento de auxilios - ransporte, alimentacio, sadde, funeral, pré-
escolar- D
15. COAP - Pagamento de Exercicios Amterigres - D
16. COAP - Pagamento de Substituicio - D
17. COAP - Pensdo |alimenticia - E
18. COAP - Recolhimento do PSS do senvidor licenciade - D
19. COAP - Reposicdo ao Erdrie- C

Termo de ciéncia e responsabilidade:

Declarc que: | - atendo as condigdes para participagdo no programa de -
gestao, conforme Portaria n® 609, de 22 de feversiro de 2021. 11 - estou .
ciente: a) do prazo de antecedéncia minima de convocagao para
comparecimento pessoal do participante 8 unidade; b) das atribuigdes &
responsabilidades do participante; ¢) da minha responsabilidade por manter ™

.
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2 Aceitar o Plano de Trabalho

Apds a habilitagdo para o Programa de Gestdo, o servidor devera clicar no Menu em Meu trabalho > Plano em execugdo, em seguida, em “aceitar” ou “rejeitar” o plano de
trabalho proposto pela chefia. O plano de trabalho podera ser proposto também pelo servidor, caso em que devera ser aceito pela chefia.

14/06/2021 a 20/06/2021
Carga horéria:

Tempo total do plane:

Prazo de comparecimento:

Atividade

COAD - Acompanhamento de estagio probatorio - andlise dos resultados,
elaboragdo de Mota técnica - B

& horas / dia
40 horas

7 diai’s)

COAD - Elaboragdo de proposta de concurso piblico - andlise,
consolidagdo e elaboragio da Nota técnica - C

Forma de execugio: Teletrabalho Imtegral
Shwacio Tempo Data Data Tempo Avaliacio Tempo
planejado inicio firm despendido homologado
Programada 24 &
Programada 16 @
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3 Executar o Plano de Trabalho

Para iniciar a execugdo de cada Plano de Trabalho, deve-se clicar em Meu trabalho > Plano em Execugao > Iniciar execugao.

Plano de trabalho | MC/SE/SAA/CGGP/COAD | Aceito

Veja os detalhes do plano de trabalho, & scompanhe ¢ andamento das atividades pravistas

Usuario Servidor 1

28/05/2021 a 28/05/2021

Carga hordria: 8 horas / dia Forma de execugio: Telstrabalnho Parcial
Tempo total do plano: 8 horas
Prazo de comparecimento: 7 dia(s)
Atividades Calendario Histdrico
Atividade Descri¢io Quantidade Tempo por item Tempo total

COAD - Reunides e atendimentos a comunicagbes rotineiras - F 1 2 2
COAD - Reunities e atendimentos a comunicagbes rotineiras - E 1 4 4
COAD - Elaboragio de documentos diversos (Oficios, Despachos, etc) -F 1 2 2
Tempo total em horas: a

Saldo em horas: 0

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestdo Iniciar execucao
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O sistema abrira a tela abaixo:

14/06/2021 a 20/06,/2021

Carga hordria: & horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 40 horas
Prazo de comparecimento: 7 diais)
Lista Quadro kanban Solicitactes
Atividade Situagio Tempo Data Data Tempo  Avaliagio Tempo
planejado inicio firn despendido homologado
COAD - Acompanhamento de estagio probatorio - analise dos resultados, Programada 24 F @

elaboragdo de Mota técnica - B

COAD - Elaboragdo de proposta de concurso piblico - andlise, Programada 16 & @
consolidag3o e elaboragdo da Mota técnica - C

Totais: 40 0 0

Encerrar Plano de Trabalho

O plano devera permanecer nesse status até seu encerramento (botdo “Encerrar Plano de Trabalho”).
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4 Gerenciar atividades propostas

Para gerenciar os planos de trabalho, clique em Meu trabalho > Plano em execugdo (lista). Ao clicar no icone a direita das atividades (lapis) na tela anterior, sdo exibidas as opgGes de status
do andamento de cada atividade: “Programada”, “Em execugao” e “Concluida”.

Infarmar o andamento da atividade H

Situacao v

Programada W |

Descricao

teste 14-06
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J

Outra forma de iniciar uma atividade do plano de trabalho é selecionar “Em execugao”, colocar “Data de inicio” e “Salvar”.

Informar o andamento da atividade x

Situacio v

[ Em exscugdo v]

Data de inicio X

dd/mm-aaca u H

Descricao

Teste 14-06

Descricdo da entrega

insira o descricdo da entrega

b4
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10

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

O “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), conforme produtividade
individual de cada servidor. Independentemente do tempo gasto, o tempo que sera homologado sera sempre o tempo planejado.

Importante: O campo de texto livre “Descri¢cdao de entrega” complementa o campo descrigao da atividade, onde é personalizada a atividade e sdao fornecidos detalhes
sobre a entrega, justificativas e quaisquer outras informag6es que considerar relevante.

O sistema permite, ainda, as seguintes opgdes de solicitagcdes: cadastrar atividade, excluir atividade, alterar prazo e justificar estouro de prazo. Para exibi-las deve-se clicar em

“Solicitacbes”.

Informar o andamento da atividade

Situacao v

I Concluida

Data de inicio X Data de fim X

‘ dd/mm/aaaa : ‘ 09 H 18 ‘ ‘ dd/mm~saaaa : ‘ 09 H

Tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)

‘ Insira um valor

Descricao

Atividades do projeto "Implementagdo do PGD na APF". Foco da semana: 1.
Backlog; 2. Revisao do manual; 3. Estrutura curso multiplicadores; 4. Guias

Descricao da entrega

Insira a descricdo da entrega

-
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14/06/2021 a 20/06/2021

Carga hordria: B horas / dia Forma de execugio: Telstrabalho Integral
Tempo total do plano: 40 horas
Prazo de comparecimento: 7 dia(s)

Lista Quadro kanban

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

Tipo Data Solicitante Resposta

Encermrar Plano de Trabalho
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5 Cadastrar nova atividade

Para solicitar a inclusdo de nova atividade em plano de trabalho em curso, deve-se clicar em “cadastrar atividade”, em seguida selecionar na lista ja existente e preencher os campos.

Assim como é foi feito na elaborag&o original do plano, a solicitagdo depende da aprovacgdo da contraparte (chefia e servidor devem estar de acordo). A nova atividade s6 sera inserida no
plano de trabalho quando a solicitagdo for aprovada.

Cadastrar atividade
Afividade v Situacao v

COAD - Acompanhaments de e | Programada w

Tempo previsto (em horas)

= |

Descricao

. e
‘_ e

Cancelar Enviar solicitac&o para aprovacao

Importante: a entrada de uma nova atividade em um plano de trabalho em curso, ird acrescentar mais horas ao total de horas pactuadas. Assim, se a atividade esta
entrando em substituicdo a outra, no momento de conclusdo da atividade, deve-se registrar no campo “Descri¢cdo de entrega” que ela foi substituida pela nova
atividade (descrever razdes e detalhes).
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6 Solicitar a alteracao de prazo das atividades

Clique em Meu trabalho > Plano de Execugdo > SolicitagGes. Em seguida selecione a opgdo adequada. As solicitagbes para alteragdo do prazo de duragdo do plano de trabalho (alteragdo da

data de fim do plano) ou apresentacdo de justificativa para estouro do prazo devem ser aprovadas pela chefia.

Alterar data fim do plano de trabalho
Data de fim +

[ 17/06/2027 [ ]
Descricao

P

Cancelar Enviar solicitacio para aprovacao

Justificar estouro de prazo H

Atividade Siwacio Tempo planejado Tempo despendido

Justificativa

P

Cancelar Ernviar solicitacio para aprovacao
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7 Concluir do Plano de Trabalho

O plano de trabalho pode ser concluido a qualquer momento clicando-se em “Encerrar Plano de Trabalho”.

14/06/2021 a 20/06/2021

Carga hordria: 8 horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho Imtegral
Tempo total do plano: 40 horas
Prazo de comparecimento: 7 diais)
Lista Quadro kanban Solicitagdes
Atividade Siwagio Tempo Data Data Tempo Avaliagio Tempo
planejado inicio fim despendido homologado
COAD - Acompanhamento de estagio probatorio - analise dos resultados, Programada 24 & @

elaboracdo de Mota técnica - B

COMAD - Elaboragao de proposta de concurse piblico - analise, Programada 16 (£
consolidagdo e elaboragdo da Mota técnica - C

Totais: 40 0 o

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 compde o plano, uma a uma, e sé apos ter concluido todas as atividades deve concluir o plano.
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Importante: Uma vez concluido o plano, as atividades ndo podem ser mais editadas, nem mesmo seu status. Assim, se um plano for concluido com atividades no
status programada ou em execugdo, esse é o registro que permanecera. Portanto, fique atento a mensagem de alerta que aparece quando se clica no botdo “Concluir
execugao”.

Confirme o encerramento da execugdo do plano de H
trabalho

Az corfirmar essz operacdo, o plan de trabalha serd concluido & ndo poderd mais altersr os dados das

atividades.
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8 Gerenciar Plano de Trabalho por meio do quadro Kanban

Além da lista de atividades, outra visualizagdo possivel do plano de trabalho é por meio do Quadro Kanban. Clique no Menu em “Meu trabalho” > “Plano em execu¢do” e selecione
“Quadro kanban”.0 painel mostra as tarefas organizadas pelo estagio em que cada uma se encontra: Pendente (programada, mas nao iniciada), em andamento (atividade em
execucdo) e Concluido.

Para acessa-lo clique na segunda coluna do plano de trabalho.

14/06/2027 a 20/06,/2021

Carga hordria: 8 horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 40 horas
Prazo de comparecimento: 7 dia(s)
Lista Quadro kanban Solicitagtes
Pendente Em andamento Concluido

COAD - Acompanhamento de estagio probatorio - andlise dos
resultados, elaboragdo de Nota técnica- B

COAD - Elaboragdo de propasta de concurso plblico - andlise,
consolidagdo e elaboragdo da Mota técnica-C
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9 Verificar a avaliacao do Plano de Trabalho

A avaliagao da chefia sera feita por atividade, e ndo uma avaliagdo geral do plano de trabalho. Serd realizada numa escala de zero a dez pontos.

A medida que as atividades sdo concluidas pelos servidores é possivel que a chefia avalie essas entregas, mesmo com o plano de trabalho ainda em curso. E recomendével que a chefia e
servidor alinhem a comunicagao sobre as atividades prontas para avaliagdo. Nos primeiros meses do Programa de Gestdo, sugere-se que a avaliagdo seja feita semanalmente.

Apods a conclusdo do plano de trabalho, a chefia possui o prazo maximo de 40 dias para avaliar as atividades do plano de trabalho de seus subordinados. Apds a avaliagdo, a nota podera ser
visualizada no Menu > Meu trabalha > Histdrico de Plano de trabalho > Andamento.

26/05/2021 a 11/06/2021

Carga hordria: 8 horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho Integral

Tempo total do plano: 24 horas Percentual de conclusfio: 100.00%

Prazo de comparecimento: 7 dia(s) Produtividade: 100.00%
Atividades Calendario Andamento Solicitacies Histdrico
Atividade Situagio Tempo Data inicio Data fim Tempo Avaliagio Tempo

planejado despendido homologado

COAD - Atendimento as demandas da COAD por e-mail Concluida 2 26/05/2021 28/0572021 171 10 2 o=
-F 16:51 17:03 avaliar
COAD - Planejamento do processo de Avaliagao de Cencluida 12 26/05/2021 11/06/2021 12 avaliar =
Desempenho - E 16:48 10:43
COAD - Reunides & atendimentos a comunicagies Concluida 4 26/05/2021 11/06/2021 40 10 4 @
rotineiras - E 16:51 1042 avaliar
COAD - Validagao de despachos, oficies e notas Concluida [} 26,05/2021 11/06/2021 6 avaliar Eo])

técnicas - F 16:48 1043




