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O objetivo deste tutorial é orientar os

~ usuarios acerca da funcionalidade do sistema
APRESENTACAO Programa de Gestao da UFPR - PGD.

ncia de Tecnologia da Informagio e Comunicacdo




ADESAO DA UNIDADE
AO PGD

N AGTIC
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Diferentemente do que vinha sendo feito até
0 momento, nao sera mais necessario 0 envio

de processos via SEl, de maneira que toda a
gestao do PGD sera feita via sistema.

OsistemaSISGPserasubstituidopelosistema
PGD (desenvolvido pela AGTIC).

Para que a unidade esteja em acordo com a
IN 24/23, os seguintes passos sd0 necessarios
e devem ser executados via sistema:

1. A chefia imediata ativa o PGD da

Unidade e inclui o Termo de Compromisso e
Responsabilidade (TCR);



2. O servidor solicita adesao ao PGD,
concordando com o TCR e selecionando a
modalidade;

3. A chefia imediata aprova a adesao dos
servidores, cria o Plano de Entregas (PE) e abre
para inscricoes ao PE;

ADESAO DA UNIDADE
AO PGD

4. O servidor se inscreve no PE;
5. AchefiaimediataenviaoPEparaaprovacao;

6. A chefia superior aprova o Plano de
Entregas;

7. O servidor cria seu Plano de Trabalho (PT)
@%n;!:d!&gﬁoe(omunimgﬁo e enVia para aprovagéo (Se a Cheﬁa aderir ao




ADESAO DA UNIDADE
AO PGD

) AGTIC

Qem? s/ Agéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo

PGD ela também devera executar esse passo);

7. A chefia imediata aprova os PT’s de cada
servidor da unidade;

8. Inicio da execucao do PE da unidade.

Todos esses passos devem ser realizados
antes do inicio da execuc¢ao do PE. Entao, se
por exemplo, o PE tem periodo de inicio a
partirde01/11/2024, esses passos devem ser
todosexecutadosnomaximoaté31/10/2024.

Detalhes sobre como realizar cada passo,
bem como 0s passos posteriores, sao
fornecidos a seguir.



PARTICIPANTE

NG TIC
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omo aderir ao PGD?

Adesao e Desligamento
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Encoina 2 Miodsidade do PG

Teletrabalfa Parcial Teletrabalho Integral

Acesse o menu “Participante” > “Adesao
esligamento”.



Para solicitar adesao ao PGD:

1. Caso aunidade esteja participando do PGD e tenha
um plano de entregas ativo, sera apresentada a tela para
solicitacao de adesao.

2. LeiaatentamenteoTCReascondicoesestabelecidas
pela chefia.

PARTICI PANTE 3. Selecione a modalidade do PGD que vocé deseja

participar e aperte o botao “Solicitar Adesao”.

4. A sua solicitacao sera enviada para a aprovacao da
sua chefia imediata.

As modalidades disponiveis sao:
e Teletrabalho Integral

e Teletrabalho Parcial
o) AGTIC

#4/ Agéncia de Tecnologia da Informagio e Comunicacdo




Na modalidade “Teletrabalho Integral”, o
participante realizara todas as suas atividades fora da
UFPR.

Namodalidade “TeletrabalhoParcial”, o participante
realizara as atividades de forma presencial na UFPR
em alguns dias da semana e o restante fora da UFPR.
O participante devera informar no momento da

solicitacao da adesao a quantidade de dias que serao
PARTICIPANTE resenciais.

Condicoes essenciais para solicitacao de adesao:
e Minimo de 1 ano na carreira
e No minimo 6 meses na lotacao

NAGTIC
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Solicitar desligamento

Para solicitar o desligamento do PGD, acesse o menu
“Participante” > “Adesao e Desligamento”.

1. Aperte o botao “Solicitar Desligamento do PGD".
Sera exibida uma caixa de dialogo.

2. Preencha a data que o desligamento acontecera
PA RTI CI PANTE e aperte o botao “Enviar”.

3. A solicitacao sera enviada.

O Plano de Trabalho devera ser mantido em
execucaopeloparticipanteateodiadodesligamento.
Quando o dia do desligamento chegar, o plano
de trabalho sera enviado automaticamente para a

chefia avaliar.
o) AGTIC

#4/ Agéncia de Tecnologia da Informagio e Comunicacdo




PARTICIPANTE
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Desligamento iniciado pela chefia

A chefia podera desligar um participante de oficio.
Quandoissoacontecer, seraexibidoum painelnomenu
“Avisos” para o participante contendo a informacao.

Arengiol Cortifique-te de gue vacd efvtucu todoa on langamentoa na tsu PT, poli apda susa confirmaiic, ele serd ENCERRADD automaticamenta!

O participanteseradesligadoautomaticamenteapos
30 dias. Caso ele queira ser desligado antes desse
tempo, basta clicar na opcao “Confirmar Retorno”.

OPlanodeTrabalhodeverasermantidoem execucao
pelo participante até a data do desligamento.

11
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Criar Plano de Trabalho

Para criar um plano de trabalho, acesse o menu
“Participante > Meus Planos de Trabalho”.

1. Aperte o botao “Criar Plano de Trabalho”. Uma
caixa de dialogo sera exibida.

12



PARTICIPANTE
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2. Preencha a data de inicio do plano de trabalho e
aperte o botao “Salvar”.

3. O Plano de Trabalho sera criado.

|..| Plano de Trabalho - Cadastrar X

[,

Titwle: Data Inicio: Data Fim:

CSGD (01102024 - 30/M11,2024) 01,/1072024 3001172024

Os planos de trabalho sao mensais.

Adatafinaldoplanoseracalculadaautomaticamente.
Ela sera escolhida entre o ultimo dia do més ou a data
de finalizacao do plano de entregas, a depender de qual

13



delas seja a menor.

A carga horaria devera ser dividida entre as atividades
dos tipos A, B e C, seguindo a definicao dada pelo art.
19 da IN 24/23:

A) vinculadas a entregas da propria unidade;

B) nao vinculadas diretamente a entregas da propria

unidade, mas necessarios ao adequado funcionamento

administrativo ou a gestao de equipes e entregas; e
PA RTI CI PANTE C) vinculados a entregas de outras unidades, orgaos ou

entidades diversos (times volantes);

Somente € necessario inserir as atividades do tipo A
e, se houver, do tipo C.

A carga horaria das atividades do tipo B sera
automaticamente calculada a partir das cargas horarias
das atividades A e C.

NAGTIC

#4/ Agéncia de Tecnologia da Informagio e Comunicacdo
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Para atividades do tipo A:

1. Selecione a aba “Atividades do Tipo A”.

2. Aperte o botao “Inserir Entrega”.

3. Selecione uma entrega.

4. Informe a porcentagem da carga horaria total que
se deseja dedicar aquela entrega.

5. Aperte o botao “Salvar”.

PARTI CI PANTE 6. A entrega sera inserida no Plano de Trabalho.

Para atividades do tipo C:

1. Selecione a aba “Atividades do Tipo C”.
2. Aperte o botao “Inserir Entrega”.
3. Aperte o botao com icone de lupa para pesquisar
uma entrega de outra unidade.
4. Informe a porcentagem da carga horaria total que
se deseja dedicar aquela entrega.

@) NG TIC 5. Aperte o botdo “Salvar”.

Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgio




6. A entrega sera inserida no Plano de Trabalho.

Assim que o Plano de Trabalho esteja montado, sera
necessario envia-lo para aprovacao da chefia.

Para isso:

1. Aperteobotao“EnviarparaAprovacao”’ econfirme
a acao.

. | d balh 3 colocad
PARTICIPANTE %AguC;rdPaanndoo Airll;?a;og sera colocado no status

NAGTIC
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PARTICIPANTE
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Execucao do Plano de Trabalho

Atividades do Tipo A

Acesse a pagina “Participante > Meus Planos de
Trabalho” e selecione a aba “Atividades do Tipo A”.

17



Para inserir uma atividade:

1. Aperte o “>"” localizado na primeira coluna da
entrega para a qual a atividade sera inserida. Sera

exibida uma nova tabela.
2. Aperte o botao “Inserir Atividade”. Uma caixa de

dialogo sera exibida.

3. Preencha os dados e aperte o botao “Salvar”.
PA RTI CI PANTE 4. A atividade sera inserida na entrega.

NG TIC

Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgio
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PARTICIPANTE
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Para editar uma atividade:

1. Aperte o botao amarelo com icone de lapis na
coluna “Ag¢ao”. Uma caixa de dialogo sera exibida.

2. Faca as alteracdes necessarias e aperte o botao
“Salvar”.

3. A atividade sera modificada.

Para excluir uma atividade:

1. Aperte o botao vermelho com icone de lixeira na
coluna “Ag¢ao”. Uma caixa de dialogo sera exibida.

2. Confirme a acao.

3. A atividade sera excluida.

Caso seja necessario, novas entregas poderao ser
solicitadas para a chefia. Para isso:

19



PARTICIPANTE

NAGTIC
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1. Aperte o botao “Solicitar Entrega”.

2. Selecione uma entrega.

3. Informe a porcentagem da carga horaria total que
se deseja dedicar aquela entrega.

4. Aperte o botao “Salvar”.
5. A solicitacao sera enviada para a chefia aprovar.

20



PARTICIPANTE

9) AGTIC

#4/ Agéncia de Tecnologia da Informagio e Comunicacdo

Atividades do Tipo B

Acesse a pagina “Participante > Meus Planos de
Trabalho” e selecione a aba “Atividades do Tipo B”.

Para inserir a atividade:

1. Aperte o botao “Inserir Atividade”. Uma caixa de
dialogo sera exibida.

2. Preencha os dados e aperte o botao “Salvar”.

3. A atividade sera inserida.

21



[
! Atividade - Cadastrar
f

| Tipo de Atnidade: ©

! Data Inicio: Data Fimn:

PARTICIPANTE '-

Para editar uma atividade:

1. Aperte o botao amarelo com icone de lapis na
coluna “Ag¢ao”. Uma caixa de dialogo sera exibida.

2. Faca as alteracdes necessarias e aperte o botao
“Salvar”.

3. A atividade sera modificada.

NG TIC
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Para excluir uma atividade:

1. Aperte o botao vermelho com icone de lixeira na
coluna “Ag¢ao”. Uma caixa de dialogo sera exibida.

2. Confirme a acao.

3. A atividade sera excluida.

Atividades do Tipo C

PA RTICI PANTE Acesse a pagina “Participante > Meus Planos de

Trabalho” e selecione a aba “Atividades do Tipo C”.

Para inserir uma atividade:

1. Aperte o “>"” localizado na primeira coluna da
entrega que a atividade sera inserida. Sera exibida uma

9) AGTIC
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nova tabela.

2. Aperte o botao “Inserir Atividade”. Uma caixa de
dialogo sera exibida.

3. Preencha os dados e aperte o botao “Salvar”.

4. A atividade sera inserida na entrega.

Para editar uma atividade:

1. Aperte o botao amarelo com icone de lapis na
PARTI CI PANTE coluna “A¢ao”. Uma caixa de diélf)go sera exibida.

2. Faca as alteracdes necessarias e aperte o botao

“Salvar”.

3. A atividade sera modificada.

Para excluir uma atividade:

1. Aperte o botao vermelho com icone de lixeira na
coluna “Acao”. Uma caixa de dialogo sera exibida.

NAGTIC
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PARTICIPANTE

NG TIC

Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgio

2. Confirme a acao.
3. A atividade sera excluida.

Caso voce julgue necessario, podera utilizar a funcao
de “Cronometro” para controlar as suas atividades.
Basta inserir uma atividade utilizando a opcao “Em
Execucao” no campo “Status da Atividade”.

Isso habilitara o cronometro, que pode ser utilizado
como ferramenta para controle do servidor. Importante
frisar que essa ferramenta é totalmente opcional.

Caso seja necessario, vocé podera solicitar novas
entregas para a sua chefia. Para isso:

1. Aperte o botao “Solicitar Entrega”.

2. Selecione uma entrega.

3. Informe a porcentagem da carga horaria total sera
destinada para concluir a entrega.

4. Aperte o botao “Salvar”.

5. A solicitacao sera enviada para a chefia aprovar.

25
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Ocorrencias

O participante devera informar as ocorréncias que
possam impactar o que foi inicialmente pactuado.

Acesse a pagina “Participante > Meus Planos de
Trabalho” e selecione a aba “Ocorréncia”.Para inserir
uma ocorréncia:

i

Ocorréncia - Cadastrar

Data Inico: ® Tipo de Ocorrénca: ®

26
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1. Aperte o botao “Inserir Ocorréncia”. Uma caixa de
dialogo sera exibida.

2. Preencha os dados e aperte o botao “Salvar”.

3. A ocorréncia sera inserida.

Para editar uma ocorréncia:

1. Aperte o botao amarelo com icone de lapis na
coluna “Ag¢ao”. Uma caixa de dialogo sera exibida.

2. Faca as alteracdes necessarias e aperte o botao
“Salvar”.

3. A ocorréncia sera modificada.

Para excluir uma ocorréncia:

1. Aperte o botao vermelho com icone de lixeira na
coluna “Ag¢ao”. Uma caixa de dialogo sera exibida.

2. Confirme a acao.

3. A ocorréncia sera excluida.

27
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Registro de Comparecimento

O participante obrigatoriamente devera informar
no registro de comparecimento os dias em que ele foi
presencialmente trabalhar.

Acesse a pagina “Participante > Meus Planos
de Trabalho” e selecione a aba “Registro de
Comparecimento”.

AlbASsdes 45 Tipa A AthAditd s Tipa B Al

[ 'h"'-r'.l'l-f 1l
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Para registrar o comparecimento:

1. Escolha o dia que aparece na tabela.

2. Aperte o botao “Nao” na coluna “Acao””. O botao
sera alterado para “Sim”.

3. Se necessario reverter o registro, basta clicar
novamente.

Encerrar Plano de Trabalho

Quando o Plano de Trabalho estiver concluido, o
participante devera encerra-lo.

Acesse a pagina “Participante > Meus Planos de
Trabalho”.

Para realizar o encerramento:

1. Aperte o botao “Encerrar Plano de Trabalho”
2. Confirme a acao

29



3. O plano sera enviado para a chefia para avaliacao.

Existe um prazo limite para preenchimento do Plano
de Trabalho. Isso pode ser conferido no campo “Data
Limite de Preenchimento”.

OPlanodeTrabalhosera encerrado automaticamente
apos esse dia. Caso o Plano de Trabalho esteja
incompleto,oparticipantedeverainformarachefiapara
reabri-lo. O participante tera 1 dia ap6s a reabertura

PARTI CI PANTE para completar o preenchimento.

Recurso da Nota de Avaliacao

O participante podera contestar a nota de avaliacao
de um Plano de Trabalho caso a nota seja “Nao

Executado” ou “Inadequado”.
o) NG TIC

#4/ Agéncia de Tecnologia da Informagio e Comunicacdo




PARTICIPANTE

NG TIC

Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgio

Para abrir o recurso, o participante devera acessar
o menu “Avisos”. Sera exibido um painel contendo a
informacao do Plano de Trabalho que nao obteve nota
suficiente.

Para enviar um recurso:

1. Aperte o botao “Enviar Recurso”.

2. Escrevaorecurso. Vocé podera anexar um arquivo.
3. Aperte o botao “Salvar”.

4. O recurso sera enviado para a chefia.

# Recurso - Cadastrar

31
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NAGTIC
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Orecursodeveraserenviadoatéadatalimite(10dias).
Caso nao seja enviado, a nota sera considerada aceita
pelo participante e o sistema mudara automaticamente
o status do plano de trabalho para encerrado.

32



CHEFIA IMEDIATA

NG TIC

Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgio

Iniciar PGD na Unidade e criacao do Termo de Ciéncia
e Responsabilidade (TCR)

Para ativar o PGD na unidade, acesse o menu “Chefia”
> “Minha Unidade”

1. Aperte o botao “Ativar PGD”.

2. Confirme a acao na caixa de dialogo que sera
exibida.

3. Aperte o botao “Inserir TCR”

4. Preencha os dados necessarios.

5. Aperte o botao “Salvar”.

| Termo de Ciéncia & Responsabilidade - Editar " |

i
| R ki e Tirve i Camrersrreiie & Ritoeriakbdesds TR o8 biradansd. v brkiibde dtcarer aud

[ 4, PR del Dl - ITHE [P0 O M 110D Dk o [y adudlb CHET M 3 ThR [DealilHD O TF30087D, BT i Tl eQesE s Qicd POT ol FOF ™ Do Orgieddd I

. A r W o RS mT
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CHEFIA IMEDIATA
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No preenchimento do TCR, a chefia devera selecionar
guaisasmodalidadesqueosparticipantes poderaofazer.
Importante destacar que no momento, nao é permitido
gue as chefias realizem “Teletrabalho Integral”.

Obs: os substitutos e vices possuem 0s mesmos acessos

da chefia titular.

Gerenciamento do Plano de Entregas

Minha Unidade

34



CHEFIA IMEDIATA
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O gerenciamento do Plano de Entregas sera feito
atraveésdo acesso pelomenu “Chefia>Minha Unidade”.

Para criar um Plano de Entregas:

1. Aperte o botao “Inserir Novo Plano de Entregas”.
2. Informe adatadeinicioefimdo Plano de Entregas.
3. Aperte o botao “Salvar”.
4. O Plano de Entregas sera criado.

= Plano de Entregas - Cadastrar X ._

B 01/10/2024 E 30/11/2024] E

A data de inicio e fim do PE que esta sendo criado
nao pode ter interseccao com outro PE existente. Caso
aconteca, sera exibida uma mensagem de erro.

35



CHEFIA IMEDIATA

NAGTIC
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Inserir Entregas

Para inserir as entregas do Plano de Entregas:

1. Aperte o botao “Inserir Entrega” que esta dentro
da aba “Entregas”. Sera exibida uma caixa de dialogo.
2. Preencha os dados da entrega.

3. Aperte o botao “Salvar”.

4. A entrega sera inserida do plano.

36



CHEFIA IMEDIATA
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Abrir Inscri¢coes

ApoOs todas as entregas terem sido inseridas, vocé
devera liberar o plano para inscricao dos participantes.
Para isso, aperte o botao “Abrir Inscricao” e confirme
a acao.

Gerenciar Inscricoes

As solicitacoes de adesao dos participantes serao
exibidas para o aceite ou rejeicao.

Paraaceitarum participante, aperteobotao “Aceitar”
e confirme a acao.

Pararejeitarumparticipante,aperteobotao “Rejeitar”.
Sera necessario inserir uma justificativa para a rejeicao
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do participante.

Os participantes poderao ser aceitos em |ote.
Selecione cada um deles clicando na caixa de selecao
e depois aperte o botao “Aceitar Selecionados” e
confirme a acao.

Cancelar Plano de Entregas

Para cancelar um plano de entregas:

1. Aperte o botao “Cancelar Plano de Entregas” e
confirme a acao.
2. O Plano de Entregas sera cancelado.

Aba “Entregas”

O cadastro e controle das entregas sao realizados
nesta aba. Existem diversas acdoes que podem ser
feitas sobre as entregas na coluna “Acao”:
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e Visualizar Detalhes: exibe os detalhes de uma
entrega.

e Editar: permite a edicao dos detalhes de uma
entrega.

e Excluir: Exclui uma entrega. As entregas inseridas
nos Planosde Trabalhoserao consideradas canceladas.
e Plano Estratégico: Permite associar um item
do plano estratégico da unidade ou da UFPR com a
entrega.

e Contribuicoes: Exibe a relacao das contribuicoes
dos participantes com a entrega.

e Contribuicoes Externas: Exibe a relacao das
contribuicoes dos participantes de outras unidades
com a entrega.

Uma entrega pode ser marcada como concluida.
Basta apertar o botao “Nao” que aparece na coluna
“Concluida?”. Para desfazer a acao, basta clicar no
botao novamente.
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Aba “Planos de Trabalho”

Os Planos de Trabalho relacionados com o Plano de

Entregas poderao ser visualizados na aba “Planos de
Trabalho”.

Para visualizar maiores detalhes de um plano de
trabalho, aperteobotao “Visualizar” nacoluna “A¢ao”.

CHEFIA IMEDIATA (05 e " %

Aba “Participantes”

Os participantes que aderiram ao plano de entregas
poderao ser visualizados na aba “Participantes”.

NAGTIC
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Alterar TCR de um Participante

Para alterar o TCR de um participante:

1. Aperte o botao “Editar TCR” na coluna “Agao”.

2. Realize as alteracdes no TCR.

3. Aperte o botao “Salvar”.

4. O TCR sera alterado e o participante recebera um
aviso com as modificacoes realizadas.

Desligar um Participante

A chefia podera desligar de oficio um participante do
PGD.

Para desligar o participante:

1. Aperte o botao “Desligar Participante”. Sera
exibida uma caixa de dialogo.
2. Preencha a justificativa do desligamento do
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participante.
3. Aperte o botao “Salvar”.
4. Sera enviado um aviso para o participante sobre

o desligamento.

I Desligamento do Participante

CHEFIA IMEDIATA

O participante sera desligado automaticamente
apos 30 dias.

Caso ele deseje ser desligado antes desse periodo,
ele devera confirmar o desligamento.

NG TIC
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E obrigacdo do participante manter a execucdo do
plano de trabalho até o dia do desligamento.

Enviar Plano de Entrega para avaliagao

Paraenviaroplanodeentregas paraavaliacaodachefia
da unidade superior:

1. Aperte o botao “Enviar para Avaliacao da Chefia
Superior”.

2. Confirme a acao.

3. O plano de entregas sera enviado para a chefia
superior.

43



CHEFIA IMEDIATA

NAGTIC

#4/ Agéncia de Tecnologia da Informagio e Comunicacdo

Gerenciar Planos de Trabalho

O gerenciamento dos Planos de Trabalho pela chefia
sera feito atraves do acesso pelo menu “Chefia > Minha

Unidade”.

Aprovar ou Solicitar Adequacao de Planos de Trabalho

Sera exibido uma listagem com todos os Planos de
Trabalho que foram submetidos para aprovacao.

Para visualizar os dados de um Plano de Trabalho,
aperteobotaocomiconedelupanacoluna “Visualizar”.
Sera exibida uma caixa de dialogo com todas as
informacoes do Plano de Trabalho.
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Para aprovar um Plano de Trabalho:

1. Aperte o botao “Aprovar”. Sera exibida uma caixa
de dialogo.
2. Preencha quais serao os critérios de avaliacao do

Plano de Trabalho.
3. Aperte o botao “Enviar” e confirme a acao.
4. O status do Plano de Trabalho sera alterado para

CHEFIA IMEDIATA  ["®*

Para solicitar adequacao:

1. Aperteobotao “Solicitar Adequagao”. Sera exibida
uma caixa de dialogo.

2. Preenchaajustificativadasolicitacaodeadequacao.
3. Aperte o botao “Enviar”.

4. A solicitacao sera enviada para o participante.

9) AGTIC
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Avaliacao do Plano de Trabalho

Quando os Planos de Trabalho forem encerrados, no
menu “Minha Unidade” sera exibida uma listagem com
todos aqueles que foram submetidos para avaliacao.

CH EFIA IM EDIATA Para visualizar os dados de um Plano de Trabalho,

aperteobotaocomiconedelupanacoluna “Visualizar”.
Sera exibida uma caixa de dialogo com todas as
informacoes do Plano de Trabalho.

Para avaliar um Plano de Trabalho:

1. Aperte o botao “Avaliar”. Sera exibida uma caixa
de dialogo.
Q) NG TIC 2. Preencha os dados da avaliacio do Plano de

Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgio
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Trabalho.

3. Aperte o botao “Enviar” e confirme a acao.4.
O status do Plano de Trabalho sera alterado para

“Encerrado” ou “Aguardando Recurso” dependendo

da nota atribuida.

Avaliacdo do Plano de Trabalho x|

As notas que poderao ser atribuidas sao:

e Excepcional

e Alto Desempenho
e Adequado

e |nadequado

e Nao Executado
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As notas “Nao Executado”, “Inadequado” e
“Excepcional” exigem uma justificativa.

As notas “Nao Executado” e “Inadequado” poderao
ser questionadas via recurso.

Caso o plano de trabalho necessite de ajustes depois
gue foi enviado para avaliacao, a chefia podera reabrir
o plano para o participante efetuar as correcoes

CH E F IA I M E D IATA necessarias.

Para reabrir o plano de trabalho:

1. Aperte o botao “Reabrir”. Sera exibida uma caixa
de dialogo.

2. Confirme a acao.

3. Oplanodetrabalhoseraenviadoparaoparticipante.

NAGTIC
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Recurso de nota de Plano de Trabalho

Quandoum participantesolicitarrecurso, seraexibida
uma mensagem com o(s) Plano(s) de Trabalho que
tiveram recurso de nota solicitado.

Para visualizar os dados de um Plano de Trabalho,
aperte o botao com icone de lupa na coluna “Visualizar
PT”. Sera exibida uma caixa de dialogo com todas as
informacoes do Plano de Trabalho.

Paraanalisarorecursodanotade um Planode Trabalho:

1. Aperte o botao “Analisar Recurso”. Sera exibida
uma caixa de dialogo.
2. Escolha a opcao de analise do recurso.
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3. Aperte o botao “Enviar”.
4. O status do Plano de Trabalho sera alterado para
“Encerrado”.

i Analisar Recurso

c Mustificativa da Chefia

I Recurso do Partiopanie

L O plano de trabalha ndo foi executado corretamente. |
o |

Aceitar Recurso Rejeitar Recurso

O recurso devera ser motivado. Quando o recurso for
aceito, sera possivel a alteracao da nota da avaliacao do
plano de trabalho. Essa nota nao podera ser inferior a
nota original.
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Desligar Unidade do PGD

O desligamento da unidade do PGD e feito atraves do
menu “Chefia > Minha Unidade”.

Para desligar a unidade do PGD:

1. Certifique-se de que nao existem Planos de Entrega
abertos.

2. Aperte o botao “Desligar Unidade do PGD".

3. Confirme a acao.

4. A unidade sera desligada do PGD.
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Unidades Subordinadas

Gerenciar Planos de Entregas

O gerenciamento do Plano de Entregas pela chefia
superior sera feito através do acesso pelo menu “Chefia
> Unidades Subordinadas.
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Aprovar ou Solicitar Adequacao de Planos de Entrega

Sera exibida uma listagem com todos os Planos de
Entregas que foram submetidos para aprovacao.

CH EFIA SU PERIOR Para aprovar um Plano de Entregas:

1. Aperte o botao “Aprovar” e confirme a acao.
2. O status do Plano de Entregas sera alterado para
“Em Execugao”.

Para solicitar adequacao:

1. Aperteobotao“SolicitarAdequacao”. Seraexibida

uma caixa de dialogo.
@) NG T1C 2. Preencha a justificativa da solicitacdo de

#4/ Agéncia de Tecnologia da Informagio e Comunicacdo
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adequacao.
3. Aperte o botao “Enviar”.
4. A solicitacao sera enviada para a chefia do Plano

de Entregas.

Avaliar Plano de Entregas

CHEFIA SUPERIOR

Sera exibida uma listagem com todos os Planos de
Entregas que foram submetidos para avaliacao.

Para avaliar um Plano de Entrega:

1. Aperte o botao “Avaliar”. Sera exibida uma caixa
de dialogo.
2. Preencha os dados da avaliacao do Plano de

Entregas.
@) NG TI1C 3. Aperte o botdo “Enviar”.
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4.

O status do Plano de Trabalho sera alterado para

“Encerrado”.

Avaliacio do Plano de Entregas

As notas que poderao ser atribuidas sao:

Excepcional

Alto Desempenho
Adequado
Inadequado

Nao Executado
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