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1. Introducéo

O Sistema PGD ¢é um sistema utilizado para pactuacdo e monitoramento dos
resultados do Programa de Gestéo (teletrabalho), seguindo as diretrizes da Instrucao

Normativa n° 65, de 30 de julho de 2020. Ele foi desenvolvido pela Controladoria-Geral

da Unido e teve seu codigo adaptado pelo Ministério do Meio Ambiente para que

pudesse ser disponibilizado para qualquer 6rgéo interessado.

O Instituto Federal de Educacéo do Estado de S&o Paulo — Campus Piracicaba

atendendo as diretrizes da Instrucdo Normativa n°® 65, de 30 de julho de 2020 ja

mencionada acima esta implantando em seu campus o Sistema PDG.

Para iniciar o uso do sistema alguns pré-requisitos sao necessarios:

» Instituir o Programa de Gestdo nos termos na IN 65/2020 e fixar uma tabela
de atividades.

* Manter atualizada lotacé@o dos servidores, além dos cargos de dire¢céo e seus
substitutos no Sistema de Gestéo de Pessoas (SIGEP)

Este manual apresenta os trés perfis para utilizagdo do sistema e cada uma de suas
funcionalidades. Ao final, esta disponivel um glossario com cada um dos termos
utilizados.

Na pagina a seguir, estd um guia rapido para explicar a l6gica de funcionamento do
sistema
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1.TABELA DE ATIVIDADES

O administrador devera incluir os tipos de plano
de trabalho (Processo/Projeto) a cada uma das
unidades em que haverd teletrabalho. Em
seguida, é necessdrio cadastrar as atividades,
reuni-las num Grupo de Atividades, por exemplo,
atividades de auditoria, e, por Ultimo, construir a
tabela de atividades.

2.PLANO DE TRABALHO

O dirigente ou o servidor poderdo propor
(solicitar) um Plano de Trabalho. Nessa solicitagdo,
sera definida a unidade, os grupos de atividades,
as atividades e a quantidade de produtos, que
gerara um cronograma. O Servidor sempre que

propor ou aceitar um plano deve assinar o termo
de ciéncia.

3.EXECUTAR O PLANO

A medida que as entregas s3o realizadas, o
servidor deve atualizar as informagdes com os
resultados obtidos na execugdo do seu plano de
trabalho.

4 .AVALIAR AS ENTREGAS

A chefia (dirigente) deverd avaliar todas as
entregas realizadas dentro do Plano de Trabalho
de cada servidor da sua equipe, atribuindo uma
nota e informando se a mesma foi entregue no

ooao
ooo

prazo.

5.RELATORIOS

E possivel extrair também relatérios para apoio do

controle de frequéncia para aqueles que estdo em

regime semi presencial, bem como extrair os dados
brutos do sistema

2. Acesso ao sistema

O Sistema PGD é acessado totalmente online pelo endere¢co determinado pelo seu
orgéao e funciona em qualquer navegador.
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a. Digite o seu Prontuério (Ex.: pc1129xx)
b. Digite a Senha (a mesma que vocé utiliza para acessar o
computador no campus IFSP-PRC)

c. Selecione o perfil

Caso vocé tenha mais de um perfil habilitado, o sistema pedira que vocé escolha qual
perfil ira utilizar na primeira tela:

Selecione o perfil desejado:

O Solicitante O Administrador O Dirigente

3. Perfis dos Usuarios do
Sistema O sistema tem trés
tipos de perfis:

Administrador Dirigente Solicitante
e(Gerenciar eSolicitar Plano e Solicitar e
perfis de aceitar
eGerenciar Trabalho planos
tipos de e(Gerenciar de
planos os Planos trabalho
de de e Gerir seu
trabalho Trabalho plano
eGerenciar a gguipséua de
Tabel
d:be 4 (editar, trabalho
Atividades; suspender,
eGerenciar interromper
Avaliacgao ) _
Detalhada eAvaliar sua
execucao

4. Manual de Uso - Perfil Administrador
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Na tela de acesso, € possivel visualizar o menu superior, bem como buscar os planos
de trabalho cadastrados

Plano de Trabalho Configuragdes

Plano de Trabalho

Cédigo do Plano de Trabalho Nome Servidor
-- Selecione -- >
Unidade
-- Selecione - v
[ Incluir Planos de Trabalho de Unidades Subordinadas
Situagéo do Plano de Trabalho Tipo do Plano de Trabalho

-- Selecione -- - -- Selecione -- v

Periodo

O usuario em perfil Administrador tem permisséo para incluséo, alteracéo e exclusédo
de perfis (inclusive o seu préprio). Pode também criar e gerenciar de tabelas, grupos
e atividades.

4.1 Gerenciar Perfil

O administrador precisara, no primeiro acesso, atribuir o perfil Dirigente as chefias de
unidade nas quais havera programa de gestédo. Todos os perfis dirigentes deverao ser
atribuidos pelo administrador, o sistema n&o atribui automaticamente a nenhum
servidor.

Todos os usuarios do sistema ja estdo cadastrados com o perfil Solicitante. O
Administrador podera atribuir o perfil Dirigente ou Administrador aos demais usuarios
do sistema. Para isso, basta clicar na barra de menu Configuracbes e em seguida
selecionar a opgéo Gerenciar

perfil

Plano de Trabalho Configuragdes

Tabela de Atividades
Plano de Tra

G iar Grupo de Atividad

Cédigo do Plano de  Ggrenciar Atividades Servidor

lecione -- -
Gerenciar Perfil

Unidade
Gerenciar Tipos de Plano de Trabalho
-- Selecione -- b
= o AT Detalhad:
[Jincluir Planos de, &
Situagao do Plano de Trabalho Tipo do Plano de Trabalho
-- Selecione - - -- Selecione -- v

Periodo
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Vocé vera essa tela, na qual pode pesquisar o usudrio a partir do campo desejado de
gualguer um dos critérios de pesquisa:

1. Nome do Servidor: digite parte do nome do usuario e/ou;
2. Sigla - Unidade: digite parte do nome ou sigla da unidade e/ou
3. Matricula: digite parte da matricula do usuario

Consultar Usuario

Nome do Servidor

Sigla - Unidade

Matricula

Q Consultar

Basta descrever sua busca em qualquer um dos campos e clicar em consultar, o
sistema exibira a lista de usuarios que atendem aos critérios da sua pesquisa.

Para atribuir ou retirar um perfil de um usuario, clique em editar. [#

Nome do Servidor Sigla - Unidade
b Unidade sem exercicio

Matricula

445
Q Consuitar
Matricula Nome CPF Unidade(s) Status
33445566 Bryan Elias Antonio Viana _ Unidade sem exercicio V E,JQ
22334455 Geraldo Bernardo Peixoto _ Unidade sem exercicio V E’,\

Exibindo 1 3té 2 de 2 linhas

4.1.1. Atribuir Perfil

Na parte superior da tela do sistema serdo informados o Nome do Servidor, sua

Matricula e o PRONTUARIO. Na parte inferior, serdo informados quais perfis ja estdo
atribuidos ao usuério.

1. Cligue no campo Perfil.

2. Selecione uma das opcoes:
a. Administrador: N&do sera necessario selecionar unidade
b. Dirigente:

i. Digite parte do nome ou sigla da unidade para pesquisa
ii.  Selecione a unidade
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Vincular Perfil

Nome do Servidor

Bryan Elias Antonic Viana

Campus Piracicaba

Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Estado de S&o Paulo

Matricula CPF
— —
Perfil*:
— Selecione — v
Unidade*:
e gla da e v
Matricula Nome CPF Unidade Perfil
232445566 Bryan Elias Antonio Viana 750.008.121-80 Unidade sem exarcicio Solicitante

Exibindo 1 até 1 de 1 linhas

Unidade*:

gie o nome o

| teste

teste2

teste3

tested

tested

i tested

|

ATENCAO: o perfil Administrador deve ser atribuido com moderag&o (consulte as

definicbes de seu 6rgao).

Um usuario pode ser cadastrado como Dirigente de mais de uma unidade e a mesma
unidade pode ter mais de um dirigente, possibilitando atribuir permissdo os substitutos.

Matricula Nome

22324455 Geraldo Bernardo Peixoto
22324455 Geraldo Bernardo Peixoto
22334455 Geraldo Bernardo Peixoto
22334455 Geraldo Bernardo Peixoto

Exibindo 1 até 4 de 4 linhas

CPF

120.254.271-723

120.254.271-72

120.354.271-72

120.354.271-73

Unidade

Unidade sem exercicio

teste2

teste

Unidade sem exercicio

Perfil

Solicitante

Dirigente 0
Dirigente 0
Administrador o
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Para o perfil de Administrador sera atribuida a mesma unidade do perfil Solicitante
(sem impacto nas respectivas permissoes).

Matricula Nome CPF Unidade Perfil

22334455 Geraldo Bernardo Peixoto 120.354.271-72 Unidade sem exercicio Solicitante

22334455 Geraldo Bernardo Peixoto 120.354.271-73 Unidade sem exercicio Administrador

4.1.2. Excluir perfil de usuario

Repita a pesquisa do usuario a partir do campo desejado (procedimento do item 4.1).
Ap0s a pesquisa:

1. Clique no icone €3 na linha referente ao perfil que deseja excluir.

Matricula Nome CPF Unidade Perfil

22334455 Geraldo Bernardo Peixoto 129.354.271-73 Unidade sem exercicio Solicitante

22334455 Geraldo Bernardo Peixoto 129.354.271-73 Unidade sem exercicio Dirigente o
22334455 Geraldo Bernardo Peixoto 129.354.271-73 teste2 Dirigente 0
22334455 Geraldo Bernardo Peixoto 129.354.271-73 feste5 Dirigente o
22334455 Geraldo Bernardo Peixoto 129.354.271-73 Unidade sem exercicio Administrador o

2. Cligue em OK para confirmar a exclusao do peffil.

Desg)a excluir esse registro?

Essa operagdo ndo exclui o usuario, somente exclui o perfil a ele atribuido. Ndo ha
como excluir usuérios do sistema

4.2. Gerenciar Tipos de Plano de Trabalho

A fungd@o mais relevante do Administrador é construir e gerenciar a tabela de
atividades para as unidades. Sem ela ndo é possivel que sejam criados Planos de
Trabalho. Antes de construir a tabela, sdo necessérios alguns passos, que seréo todos
detalhados a seguir:

1) Incluir os tipos de Plano de Trabalho (item 4.2.1)
2) Atribuir o Plano de Trabalho a cada unidade do 6rgéo ou entidade
autorizada a implantar o Programa de Gestéo (item 4.2.2)
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3) Gerenciar atividades (item 4.2.3)

4) Agrupar as atividades em Grupo de Atividades. (O grupo de
atividades sera utilizado na construcdo da Tabela de Atividades e na
montagem dos

Planos de Trabalho). (item 4.2.4)

6) Construcao da Tabela de Atividades (item 4.2.6)

As definicdes de Plano de Trabalho e Tabela de Atividades podem ser encontradas ao
final deste manual.

Para comecar, € necessario clicar no menu Configuracdes e selecionar a op¢cao no
menu suspenso Gerenciar Tipos de Plano de Trabalho

a. Barra de Menu: Configuracdes
b. Menu suspenso: Gerenciar Tipos de Plano de Trabalho

Plano de Trabalho Configuragdes

Tabela de Atividades
Plano de Tra
Gerenciar Grupo de Atividades
Cédigo do Plano de  Gegrenciar Atividades Servidor
lecione — -
Gerenciar Perfil
Unidade
Gerenciar Tipos de Plano de Trabalho
-- Selecione -- v
o : iacao Detalhad
[ incluir Planos de Gl
Situagao do Plano de Trabalho Tipo do Plano de Trabalho

Dois tipos de Plano de Trabalho estéo disponiveis no sistema: (i) PGD - Processo de
Trabalho e (ii) PGD — Projetos

4.2.1. Incluir um tipo de plano em uma unidade

Deve

a. Clique em m

Gerenciar tipos de plano de trabalho por unidade

Nome da Unidade

Tipo de Plano

- - N -

Na tela abaixo:
a. Selecione a Unidade
b. Selecione o Tipo de Plano de Trabalho
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i. PGD - Processo de
Trabalho ii. PGD -
Projetos.

c. Quando for o caso, clique no quadrado O para indicar que € permitido Plano
de Trabalho no Exterior

d. Clique em @

Selecionar tipos de Plano de Trabalho na Unidade

Unidade

D
4

— Selecione -

¢

Tipo de Plano de Trabalho

[J Permite Plano de Trabalho no Exterior?

=D
A . .. . o . Cancelar
OBS: Se vocé quiser desistir da incluséo, clique em -

4.2.2 Editar um tipo de plano em uma unidade

Selecione o Nome da Unidade e/ou o Tipo de Plano

a. Digite parte do nome da unidade

b. Cligue no nome da unidade na lista abaixo do campo para seleciona-la.
c. Cligue no campo Tipo de Plano e selecione o tipo desejado.
d.

Clique em

Gerenciar tipos de plano de trabalho por unidade

Nome da Unidade Tipo de Pacto
teste2 Processo de Trabalho
teste3 PGD - Projetos
10 tested
teste5
Plano de Trabalho Permite plano de trabalho no exterior? Agoes

teste6

Para editar o registro clique em

teste5 Processo de Trabalho Sim n

a. Selecione a Unidade
Selecione o Tipo de Plano de Trabalho

o

c. Quando for o caso, clique no quadrado O para indicar que é permitido Plano
de
Trabalho no Exterior
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d. Cligue em @

Selecionar tipos de Plano de Trabalho na Unidade

Unidade
Tipo de Plano de Trabalho

— Selecione -- v

[J Permite Plano de Trabalho no Exterior?

i [ o

. N . . Cancelar
Obs: Para cancelar a edicdo ou registro, clique em -

4.3. Gerenciar Atividades

Gerenciar atividades é a segunda etapa para a constru¢cdo da Tabela de Atividades

Plano de Trabalho Configuragdes

Tabela de Atividades
Plano de Tra

o ; Atividad,

Grupo de Ati

LEEDEIRELEEE  Gorenciar Atividades Bervidor

lecione - v
Gerenciar Perfil

il Gerenciar Tipos de Plano de Trabalho

-- Selecione -- W

Gerenciar Avaliagéo Detalhada

[ incluir Planos de

As atividades serdo a base de cada um dos Planos de Trabalho e devem estar
formalizadas por meio da tabela de atividades da unidade/6rgéo. O primeiro passo é
cadastrar cada uma das atividades ja definidas formalmente pelo 6rgéo. Foi
elaborado um planilha — modelo para facilitar a criacdo da tabela de atividades que
pode ser acessada em XxXXx

4.3.1. Cadastrar nova atividade

Para cadastrar uma nova atividade, basta clicar no botdo novo, conforme a tela a
seqguir:

Atividade

Nome da Atividade

EEZTEE BT

O primeiro passo € digitar o nome da atividade.
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Em seguida, vocé deve informar o percentual de produtividade adicional. Caso néo
haja produtividade adicional prevista no 6rgéo, coloque zero.

Também é possivel colocar um link para alguma pagina na qual seja possivel
verificar as explicagdes sobre a atividade, uma base de conhecimento. Caso néo
haja, deixe esse campo em branco.

Nova Atividade
Nome da Atividade
Percentual de Produtividade 0

Adicional

Link para explicagoes sobre a

atividade

Tempo Atividade
Nivel de Complexidade Texto explicativo Tempo Atividade PGD Presencial Opgéao

==

Dentro de cada atividade podem ser cadastradas varias linhas especificando
diferentes graus de complexidade da atividade que sera executada. Nao ha padrdes
pré-definidos para os niveis de complexidade. Cada 6rgédo pode cadastrar de acordo
com sua proépria tabela de atividades.
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Nova Atividade
Nome da Atividade Salvador Dali
Percentual de Produtividade 10
Adicional
Link para explicagoes sobre a www.mma.gov.br/atividades/salvadordali
atividade
Tempo Atividade

Nivel de Complexidade Texto explicativo Tempo Atividade PGD Presencial Opgéo
Téquio Shodo-teki 9 10 B
Nairobi Haina nguvu 135 15 B
Lisboa Apaixonada 20 22 a
Helsinque Uskollinen 0,9 1 m
Estocolmo Fast besluten 27 30 n

=n

Depois de identificar o nivel de complexidade, no campo texto explicativa é possivel
detalhar a descrigéo.

No campo tempo atividade PGD é necessério colocar quantas horas sdo necessarias
para realizar a atividade dentro do programa de gestdo (teletrabalho) e quantas séo
necessarias para que o trabalho seja realizado de maneira presencial.

E possivel adicionar quantos niveis de dificuldade forem necesséarios para cada
atividade.

Obs: Para desistir do cadastramento, cligue em CANCELAR.

Para localizar uma atividade
a. Digite parte do nome da atividade no campo Nome da Atividade
b. Cligue em CONSULTAR

Nome da Atividade

TR B

Para EDITAR uma atividade cadastrada clique em
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Nova Atividade
Nome da Atividade Assesoria TOP
Percentual de Produtividade 20
Adicional
Link para explicagoes sobre a hiip:www.economia.gov.br
atividade
Tempo Atividade

Nivel de Complexidade Texto explicativo Tempo Atividade PGD Presencial Opgéo
Laranja Bem Facil 1,3 2 B
B Meio Facil 3 el n
Cc Dificil 1,99 20 n
Tokyo Muito Dificil 5 8 n

Vocé podera editar qualquer dos campos disponiveis ou excluir alguma faixa clicando

em n Apos fazer as alteracdes na atividade, clique em ﬁ

ATENCAO: A acéo de excluir linha de nivel de complexidade n&o pede confirmagcao.
Caso a linha de tarefa seja excluida por engano, basta adiciona-la novamente

clicando em e incluir os dados da linha.

Para EXCLUIR uma atividade cadastrada:

a. cligue em n
b. Cligue em OK para confirmar a exclusdo da atividade

Deseja excluir o registro?

4.4. Gerenciar Grupo de Atividades

Apo0s o cadastramento das atividades, o passo seguinte sera agrupa-las em Grupo de
Atividades. Essa ndo é uma etapa prevista na IN 65, mas é uma etapa obrigatGria no
sistema. O grupo de atividades seré utilizado na construcdo da Tabela de Atividades
e na montagem dos Planos de Trabalho.

Plano de Trabalho Configuragdes

Tabela de Atividades
Plano de Tra

Gerenciar Grupo de Atividades

Cédigo do Plano de Gerenciar Atividades Servidor
, lecione - v
Gerenciar Perfil
Unidade Gerenciar Tipos de Plano de Trabalho
-- Selecione - v
Gerenciar Avaliagé@o Detalhada

[ incluir Planos de,
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Grupo de Atividades

Grupo de Atividade:

4.4.1. Criar um grupo de Atividades

Para criar um Grupo de Atividades, basta clicar no botdo Novo. Vocé vera a tela a
seqguir:

Plano de Trabalho Configuragoes

Grupo de Atividade

Grupo de Atividade:

Plano de Trabalho:
Processo de Trabalho

[J] PGD - Projetos

Atividades:

Assessoria

Atividade de requisito

Atividade teste 22.09

Construgdo de PGT

controle interno

Gerenciamento de PGT

Madagascar

teste

Nesta tela vocé digita o nome do grupo de Atividades, que pode ser um conjunto de
atividades, nome de uma area ou processo. Qualquer nome que possa servir para
identificar o grupo de atividades selecionados, como por exemplo nome da area ou
tema. Ex;: Recursos Humanos, etc Ao clicar sobre o botdo Salvar, a inclusao de um
grupo de atividades sera finalizada.

4.4.2. Editar grupo de atividades

Clicando sobre o nome do Grupo de Atividades, sdo exibidas as atividades que
compdem o Grupo. O Administrador pode editar os Grupo de Atividades, incluindo
ou excluindo atividades (basta clicar nas atividades, que se alternam entre as caixas
exibidas).
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Plano de Trabalho Configuractes

Grupo de Atividades

Grupo de Atividade:

Analise estratégica u

Tempo Atividade Presencial

plansjamento estratégico Nivel - A 15 10
controle interno Faixa-A 20 20
Faixa-B 4 20

Pode alterar também o tipo de Plano de Trabalho (processos de trabalho ou
projetos).

Grupo de Atividade

Giupo.de Atividade: nononononono nonononoonono

Plano de Trabalho:
Processo de Trabalho

PGD - Projetos

Atividades:
atividade corrida - Assesoria TOP
atividade corrida 2 atividade teste
atividade de configuracéo de software Demanda de requisitos
controle intemo Salvador Dali
Coordenacio ol

mais um teste
nononono Nononono nNononenononn

planejamento estratégico

s

4.5 Gerenciar Avaliacdo Detalhada — Esta funcionalidade estara totalmente
disponivel na préxima versao do sistema

O usuério com perfil Administrador tem permissao para, no menu Configuracdes >
Gerenciar Avaliagdo Detalhada, cadastrar os critérios de avaliagdo das entregas
apresentadas pelas unidades (item para avaliagdo, impacto na nota, nota maxima).

E necessario cadastrar a0 menos uma avaliacdo detalhada para usar o sistema.
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Plano de Tra
Cédigo do Plano de  Ggrenciar Atividades Servidor
. e lecione - -
Unidade | m“m“m“mm
-- Selecione - v
:
[ Incluir Planos de!
Situagao do Plano de Trabalho Tipo do Plano de Trabalho
-- Selecione - - - Selecione - ¢

Pode ser realizada a busca por critério de avaliagdo ou criados novos critérios.

Avaliacao Detalhada
Critério de Avaliacao:

BT T

Avaliagio Geral (x|

Critério de Avaliagio 4 8

4.5.1. Cadastrar nova avaliagdo detalhada.
Para cadastrar uma avaliacdo detalhada, clique em Novo e depois preencha a tela a
seguir. Lembre-se que € obrigatorio cadastrar uma avaliacdo detalhada.

Nova Avaliacao Detalhada
Descricdo do Critério

Texto Explicativo

Vz

Item para Avaliagao Impacto na nota Nota Maxima Opgao

—Selecione - ¥ n

=s
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Avaliagio Geral [ |
Item para avaliagdo Impacto na Nota Nota Maxima
gramatica -1,00 Excelente
Logica -2,50 Excelente
Expresséo -0,50 Bom
Ritmo -1,00 Muito Bom

4.6. Construir Tabela de Atividades

Esse € o Ultimo passo para construir a tabela de atividades.

Plano de Trabalho Configuragdes

Tabela de Atividades

Plano de Tra

Cédigo do Plano de

Unidade

-- Selecione -
D incluir Planos de.

Situagao do Plano de Trabalho Tipo do Plano de Trabalho

-- Selecione -- v -- Selecione -~ e

O sistema apresenta a lista de Tabelas de Atividades cadastradas sendo possivel, a
partir dai, realizar consulta por periodo, excluir ou adicionar Nova Tabela de
Atividades.

ATENCAO: N&o é possivel excluir Tabela de Atividade que tenha data igual ou
anterior a presente.
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Emitir Rol de Atividades em Vigor
Para emitir a lista de atividades em arquivo Excel:

Tabela de Atividades

Codigo Tabela de Atividade Periodo

01/08/2020 a 31/08/2020

BT ST

Descricdo

Tabele de Atividade n° 29

Tabele de Atividade n° 30

Tabele de Atividade n° 32

Tabele de Atividade n° 33

Tabele de Atividade n° 36

4.6.1. Cadastrar uma nova tabela de atividade

Para cadastrar uma Nova Tabela, cliqgue em +Novo.

Plano de Trabalho Configuragoes

Tabela de Atividades
Codigo Tabela de Atividade Periodo
01/09/2020 a 30/09/2020
Descrigao

Apés, preencha o campo Descricdo. E possivel preencher esse campo com algo que
identifique a tabela de atividades, como por exemplo, o normativo no qual ela se
encontra.

Cadastro de Nova Tabela de Atividade

Numero Tabela de Atividade:

Descrigao:
Y
Data inicio no sistema: 28/08/2020
Data inicio no normativo: 28/08/2020

O campo data de inicio do sistema diz respeito a quando devera iniciar a vigéncia da
tabela de atividades.
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Na parte inferior da tela, selecione os grupos de atividades desejados que devem
compor essa tabela clicando nos nomes para alternar entre os quadros.

Grupo de Atividades:

Analise estratégica

Avengers

Grupo 1

Grupo controle de atividades
nononononono NonNononoonono

Requisito

Na mesma tela pode-se fazer a selecdo dos Critérios de Avaliagdo (selecionar o
anico critério cadastrado). Feitas as inser¢des, clicar em Salvar.

Critérios de Avaliagdo:

Critério de Avaliacao 4
TesteAvaliacaoDetalhada
TesteSemNota

texto sem nexo

uso correto da lingua

(G Y.

Ao clicar em Salvar, a tabela de atividades ganhara uma numeracédo automéatica e
poderda ser utilizada para criagdo de Planos de Trabalho. Os planos de trabalho
devem ser criados pelo Solicitante ou pelo Dirigente.

5. Manual de Uso - Perfil Solicitante

Todos os usuérios possuem o perfil Solicitante. Para realizar a troca de perfil (para
Administrador ou Dirigente) sem a necessidade de novo login no sistema, basta clicar
no PRONTUARIO (canto direito da tela) para exibir a opgéo “Trocar de perfil”.
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O Solicitante poderéa consultar todos os Planos de Trabalho daquele 6rgéo, além de
solicitar um Plano de Trabalho para poder participar do Programa de Gestéo

5.1. Solicitar Plano de Trabalho

Para solicitar o plano, o solicitante deve clicar dentro do menu Plano de Trabalho -
Solicitar PGD - Processo de Trabalho ou PGD - Projeto.

A partir da selecdo, os passos sao idénticos para as duas modalidades.

Plano de Trabalho

Solicitar PGD - Processo de Trabalho
Solicitar PGD - Projetos

Consultar Nome Servidor

-- Selecione - v

a. Selecione a Unidade em exercicio

Solicitar Plano de Trabalho (Processo de Trabalho)

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula SIAPE:

Geraldo Bernardo Peixoto 22334455

Unidade em exercicio:

- Selecione -- -

b. Indicar se o servidor tem redugdo de carga horaria
i.  Sesim ->informar a carga horéria diaria

Servidor tem reducao de carga horaria? @ sjm O Nio Carga horaria:

08:00 Q

c. Indicar se o Plano é executado no exterior.
ii.  Se sim ->Informar numero do Processo SEI de autorizacdo do Ministro

ATENCAO: E necessaria autorizagéo do Ministro de Estado

Pacto executado no exterior? ® Sim O Néo Nuimero do Processo SEI de autorizagao:

d. Indique a data de inicio do Plano de Trabalho

Tipo de Plano de Trabalho: Data prevista de inicio do plano de trabalho:
Processo de Trabalho 28/08/2020
e. Campo so disponivel para sele¢éo no perfil Dirigente
Visualizagao Restrita?

Plano de trabalho fica restrito ao servidor e chefia
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2. DESCRIGAO/PLANEJAMENTO

Tabela de Atividades em vigor: Tabela com varios grupos

Servidor tem reducao de carga horaria? O Sim ® Nio

Pacto executado no exterior? O Sim ® Nzo

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

Processo de Trabalho 28/08/2020

Visualizacdo Restrita?

5.1.1. Selecdo das Atividades para o Plano de Trabalho

a. Selecione um Grupo de atividade
b. Selecione uma Atividade
C. Selecione o Nivel de Complexidade da atividade
d. Indigue a quantidade de produtos entregues para essa
atividade nessa faixa de complexidade
Cargahoraria: e. Campo automatico que calcula a quantidade total de
horas que seréo incluidas no Plano de Trabalho multiplicando
27:00 L . ) )
a carga horéria do nivel de complexidade pela quantidade de
produtos.
f. Campo aberto para incluir observacdes (p.ex.: indicar quais séo
0s produtos esperados).
g. Clique em OK

3. ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADE(S) NO PROGRAMA DE GESTAO DE DEMANDAS

Grupo de atividade: Atividade plano de trabalho:
- Selecione -- v - Selecione -

Nivel de Complexidade: Quantidade de produtos a serem entregues: Carga horaria:
-- Selecione - v 1 0,00

Iniciativas Estratégicas:

Observagoes:
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As atividades podem ser editadas,
Exemplo:

3. ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADE(S) NO PROGRAMA DE GESTAO DE DEMANDAS

Grupo de atividade: Atividade plano de trabalho:

nononononono Nenononoonono v Salvador Dali
link para base de conhecimento externo
Nivel de Complexidade: Quantidade de produtos a serem entregues: Carga horaria:
Téquio - Shodo-teki v 3 27:00

Iniciativas Estratégicas:

Observagoes:

Eum campo livre para orientacbes para essas atividades

bastar  [Egclicar em
Ou podem ser excluidas clicando em

Atividade plano de Nivel de Quantidade de
Grupo de atividade trabalho Complexidade produtos Carga Horaria Observagoes Opgcoes
nononononono Salvador Dali Toquio 3 27:00 E um campo livre para n
nonononoonono orientagdes para
essas atividades
Analise estratégica controle interno Faixa-A 2 40:00 Os seguintes n
produtos sao
esperados
nononononono Salvador Dali Helsinque 4 3:36 u

nonononoonono

Data prevista de término do plano de trabalho: 04/09/2020
Carga horaria total: 43:36

Ver/Ajustar cronograma

O campo Carga horéaria total mostra a soma das horas de todas as atividades que
foram definidas no Plano de Trabalho proposto.

Clicando em Ver/Ajustar cronograma....

Data prevista de término do plano de trabalho: 16/09/2020
Carga horaria total: 88:36
Ver/Ajustar cronograma

...0 sistema exibe o cronograma do Plano de Trabalho.

O total de horas do Plano de Trabalho sera distribuido de acordo com a carga horaria
diaria do servidor e compatibilizado com a carga ja estabelecida em planos anteriores
vigentes para o mesmo periodo.
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Obs.: O sistema tem o registro dos Feriados Nacionais. Caso haja feriados locais,
deverd ser solicitado a Tl do 6rgéo que os cadastre

Cronograma

Data Dia Carga hordaria diaria
29/08/2020 Sab
30/08/2020 Dom
31/08/2020 Seg 08-00
01/09/2020 Ter 08:00
02/09/2020 Qua 08-00
03/09/2020 Qui 08-00
04/09/2020 Sex 08-00
05/09/2020 Sab -
06/09/2020 Dom

e 07/09/2020 Seg
08/09/2020 Ter 08:00
09/09/2020 Qua 08:00
10/09/2020 Qui 08-00
11/08/2020 Sex

(=]
(=]
(=]
(=]

E possivel ajustar a carga horaria de qualquer dia, e o sistema informaréa se ja foi
distribuida a totalidade de horas do Plano de Trabalho.

No exemplo a seguir, informamos uma carga de 6h no dia 03/09, e 5h13 no dia 04/09.
Nesse caso as horas faltantes (4h47) para a carga horaria total do Plano esta indicada
no alto da pagina.
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Carga horaria 3 distribuir: 4h e 47 min

Para dias sem carga horaria, favor inserir o valor zero

Cronograma
Data Dia Carga horaria diaria
20/08/2020 Sab
20/08/2020 Dom
21/08/2020 Seg 0300 ®
01/09/2020 Ter 0800 o
02/09/2020 Qua 0300 ®
02/09/2020 Qui 06:00 ®
04/09/2020 Sex 05-13 ®
05/09/2020 Sab
06/09/2020 Dom

(<] 07/09/2020 Seg
08/09/2020 Ter 08-00 ®
068/09/2020 Qua 08:00 )
10/09/202( Q T

c/o 20 ui 0624 ®

=Dz = Diz Fechar m

Para completar a distribuicdo da carga horéaria, deve-se incluir mais dias aos
cronogramas e indicar a carga horaria para cada dia até que o campo especifico
indique OhOO.

No final do cronograma, temos os campos +Dia e -Dia

2 R = | |

Cligue em +Dia para acrescentar os dias necessérios para completar a distribuicao de
toda carga horéria.
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Carga horaria a distribuir: 0h e 0 min

Para dias sem carga horana favor inserir o valor zero

Lronograma

Data Dia Carga horaria diaria
20/08/2020 Sab -
230/08/2020 Dom -
21/08/202( Seq
31/08/2020 Seg a0 o
Y1/00/2021
01/08/2020 Ter 08:00 ®
02/09/2020 Qua 08-00 ®
03/08/2020 Qui
o 06:00 ®
04/09/2020 Ses
= 05:13 ®
05/09/2020 Sab -
06/08/2020 Dom -
o 07/00/2020 Seg -
08/09/2020 Ter 03:00 ®
108/2020
08/08/202: Qua 08-00 ®
10/09/2020 Qui 03:00 ®
11/08/202 Ses
09/2020 ex 0311 ®

&= Dz = Diz Fechar

Cligue em Salvar
Por fim, deve ser firmada a Declaracéo / Termo de Ciéncia especifico.

a. Vocé pode salvar o seu plano para alteracdes posteriores, clicando em SALVAR,;
b. Vocé pode assinar o seu plano a qualguer momento, clicando em ASSINAR,;

4. DECLARACAO SOBRE ATENDIMENTO AS VEDAGOES E DISPONIBILIDADE DE RECURSOS

Declaro ndo haver sido apenado em resultado de PAD nos dois anos anteriores a data de solicitagdo para participar do Programa; e

Declaro, ainda:

I - dispor dos recursos tecnologicos e de comunicagao necessarios e das condigées ambientais adequadas para a realizacdo da(s) atividade(s) listada(s);

Il - adotar as providéncias cabiveis para assegurar o cumprimento das normas e orientagées afetas a seguranga da informagao e a salvaguarda de documentos
durante a execugao da(s) atividade(s) listada(s);

Ill - estar ciente do prazo estabelecido.

Ao assinar este formuldrio, o servidor autoriza a CGU a contacta-lo.
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Um plano sé entra em execucdo, na data indicada no campo “Data prevista para
inicio do plano de trabalho” (item/bloco 2) e apds a assinatura do Solicitante e da
chefia imediata (perfil Dirigente para a unidade).

O plano ficaré disponivel para a assinatura da chefia (perfil Dirigente para a unidade).

Cédigo do Plano de Data inicio do plano de Data término plano de
Trabalho ¥ Nome Tipo trabalho trabalho Situagao Unidade Agdo
85 rnardo Processo de 20/08/2020 11/08/2020 Pendente de Assinatura  testeS n
Trabatho Chefia

Para excluir o Plano de Trabalho, clique no icone el

Apbs a assinatura da chefia, o Plano de Trabalho s6 podera ser Editado, Suspenso,
Interrompido e Avaliado pelo perfil Dirigente na Unidade.

5.1.2. Inclusao das entregas no Plano de Trabalho:

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

Plano de Trabalho

Cédigo do Plano de Trabalho Nome Servidor
-- Selecione — v
Unidade
Unidade sem exercicio ¥

[ incluir Planos de Trabalho de Unidades Subordinadas

Situagdo do Plano de Trabalho Tipo do Plano de Trabalho
-- Selecione — v -- Selecione — ~
Periodo

O resultado da pesquisa aparecera na forma de tabela, como no exemplo abaixo.

Clique no Nome do Plano que deseja ver.

Cadigo do Plano de Data inicio do plano de Data término plano de
Trabalho !y Nome Tipo trabalho trabalho Situagdo Unidade Agdo

85 Processo de 20/08/2020 11/08/2020 Em testeS
Trabatho Andamento

34 Processo de 20/08/2020 17/08/2020 Excluido teste5
Trabalho

7 Processo de 28/08/2020 10/0€/2020 Excluido testeS
Trabatho

Conforme forem ocorrendo as entregas dos produtos referentes as atividades
definidas no Plano de Trabalho, deve-se indicar no campo Observacdes onde podem
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ser encontrados os produtos concluidos e entregues (links, pastas do servidor, nUumero
de processos etc).

Cliqgue em para editar o campo Observagdes

oo | ron

Atividade

Grupo de plano de Nivel de Quantidade de Quantidade de Carga Horaria

atividade trabalho Complexidade Produtos Carga Horaria Produtos Avaliada Observagoes Opgoes
Lacasa Salvador Dali Rio 3 24:00 0 0:00 a
Lacasa Salvador Dalf Téquio 2 18:00 0 0:00 a
Analize planejamento Nivel - A 1 15:00 0 0:00 a
astratégica astratégico

Lz casa Salvador Dali Helsingue 8 5:24 0 0:00 n

[~

Depois de preenchidas as entregas, o plano de trabalho devera ser avaliado pela
chefia do servidor, que é feita no perfil dirigente.

6. Manual de Uso - Perfil Dirigente

O usuario cadastrado em perfil Dirigente ode mondar uma solicitacdo de Plano de
Trabalho para sua equipe. Além disso, o usuario Dirigente gerencia os Planos de
Trabalho da unidade sob sua responsabilidade.

6.1. Consultar Planos de Trabalho de sua equipe/unidade:

Em Plano de trabalho, consultar, o Dirigente pode consultar todos os Planos de
Trabalho solicitados por ele ou por sua equipe.

Codigo do Plano de Data inicio do plano de Data término plano de
Trabalho I Nome Tipo trabalho trabalho Situagao Unidade Agao

88 Processo de 31/08/2020 16/09/2020 Pendente de Assinatura teste5 B2
Trabalhe (Chefia)
86 Processo de 31/08/2020 04/09/2020 Avaliado testes a
Trabalho
85 Processo de 26/08/2020 11/09/2020 Em Andamento testes
Trabalho
84 emarc Processo de 20/08/2020 17/09/2020 Excluide testes
Trabalho
83 rda Cunha | Processo de 26/08/2020 08/08/2020 Em Andamento testes a
Trabalho -
82 Bryan Elias Antoni Processo de 28/08/2020 31/08/2020 Excluido testeS
Viana Trabaiho
78 1omas Lorenzo Dioge  Processa de 26/08/2020 31062020 Pendents de Assinatura  tests5
Trabalho (Tudas)
75 Geraldo Bernart Processo ds 28/08/2020 10/08/2020 Excluido testes
Peixot Trabalho
74 Fabio Adm Processo de 27/08/2020 28/08/2020 Interrompido testes
Trabalho
71 Fabio Solicitants Processo de 26/08/2020 02/09/2020 Suspenso testes
Trabalho

Mostrando de 1 até 10 de 19 registros Anterior n )

Préxime
Exportar Excel

6.2. Gerenciar Planos de Trabalho:
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Na lista dos Planos de Trabalho sao exibidas as a¢des possiveis:

6.2.1. Antes da assinatura:

Caso o Plano de Trabalho ainda ndo tenha sido assinado, sdo possiveis 3
acdes: e editar (pincel), e cancelar (X), e assinar (V).

Ao clicar em Excluir (cancelar), o sistema pede a confirmac¢éo da exclusdo. Clicando
em Ok, o Plano de Trabalho é excluido.

Ao clicar em Editar, serd exibido o Plano de Trabalho para acréscimo ou exclusédo de
atividades. A edicao sera feita de maneira idéntica ao procedimento descrito no perfil
Solicitante.

Ao clicar em Assinar, € aberto o Plano de Trabalho para assinatura.

Para confirmar a assinatura, basta clicar no botdo “Assinar”.

4. DECLARAGAO SOBRE ATENDIMENTO AS VEDAGOES E DISPONIBILIDADE DE RECURSOS

Cada Orgio deve criar seu proprio termo de ciéncia.

6.2.2. Plano de trabalho em andamento:

Caso o Plano de Trabalho esteja em andamento, sdo 4 a¢fes permitidas:

e editar (pincel);
e suspender (simbolo de pausa); e interromper
(quadrado); e e avaliar (estrela).

83 Kaique Arthur da Cunha | Processo de 29/08/2020 08/08/2020 Em Andamento testeS Ln
Trabalho F163

O Plano de trabalho pode ser editado a qualquer tempo para incluir ou excluir
atividades, bem como ser suspenso ou interrompido:

Suspensdo: E a paralisacdo momentanea do plano de trabalho pactuado. A
suspensdo é usada quando uma tarefa vai ser retomada futuramente, em data ainda
incerta. EXEMPLO:
licenca médica, etc
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Interrupcédo: equivale ao encerramento antecipado do plano, sem possibilidade de
continualo. A chefia deve indicar a motivacdo da interrupgdo e avaliar os produtos
entregues em cada atividade até o momento. Entretanto, pode haver situa¢cdes em que
nao havera entrega a ser avaliada. Desligado do programa de gestao, saiu da unidade.
Caso haja entrega, sera necessario realizar avaliacao.

A interrupcdo e suspenséo podem acontecer na data do registro ou serem retroativas.
O Dirigente/chefia indica quantas horas seréo consideradas para fins de dispensa do

ponto no dia em que o evento (interrup¢ao ou suspensao) ocorreu.

6.2.3. Avaliar as atividades executadas e suas entregas:

As entregas do Plano de trabalho devem ser avaliadas pelo chefe imediato do servidor,
com perfil de Dirigente. Para avaliar o Plano de Trabalho o Dirigente deve clicar no
icone “estrela” para abrir a tela seguinte:

Dados do Pacto

Cédigo do Pacto: 83

Situagao: Em Andamento

Nome: Kaique Arthur da Cunha

Data Prevista de Inicio: 29/08/2020 Data Prevista de Término: 08/09/2020

Carga Horaria Total Pactuada: 48:00 Carga Horaria Total Avaliada: 0 0¢

Atividades Pactuadas

Grupo de Atividade Quantidade de Carga Quantidade de Carga Hordria a
Atividade Pactuada Faixa Produtos Horaria Produtos Avaliar

Analise estratégica controle intermo Faixa - A 2 2000 2 4000 Avaliar

Lacasa Saivador Dali Rio 1 800 1 8:00

Avaliagdes do Pacto

Data Avaliador Atividade Pactuada Faixa Total de Produtos Produtos Avaliados Horas Avaliadas

O Dirigente deve clicar no botéo avaliar para abrir a tela de Avaliacdo e usar a verséo
simplificada.
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Avaliagdo de Atividade

Dados da Atividade

Grupo de Atividade Analise estratégica

Atividade Pactuada controle intermo

Faixa | Durago Faixa - A (20:00)

Quantidade de Produtos ja Avaliados

Carga Horaria Ja Avaliada 000 Pendente de Homologago 40 01

Dados da Avaliacio

Quantidade de produtos que deseja

2 v
avaliar.
Horas a Homologar: 40:00
Entregue no Prazo? sim ) Néo
Nivel da Avaliagéo: @ simplificada  Detalhada

Qualidade:

Localizagéo do Produto:

Gancelar m

Para realizar a avaliacéo, o dirigente deverd informar se a entrega foi feita no prazo e
atribuir uma avaliagéo que pode ser simplificada (apenas um critério), caso tenha sido
cadastrada uma avaliacdo detalhada para aquele grupo de atividades. Apos fazer a
avaliacao, é so clicar no botdo Assinar.

6.2.4. Funcao Gerencial

O perfil Dirigente possui a funcionalidade gerencial.

PROGRAMA DE GESTAQ DE DEMANDAS

CPF: 120.354.271-73 - Dingente | Sair

Plano de Trabalho Gerencial

Relatério de Auxilio & Folha de Ponto
Plano de Tra
Relatério de Dados Brutos
Cédion da Plana de Trahalha Nama Sarvidar

Nessa fungéo é possivel extrair os relatérios “Apoio a folha de ponto” de sua
equipe, além do “Relatério de dados brutos”

ALTO CONTRASTE
CPF: 129.354.271-73 - Dirigente | Sair

PROGRAMA DE GESTAO DE DEMANDAS

Plano de Trabalho  Gerencial

Apoio a Folha de Ponto

Nome Servidor Unidade
- Selecione -- ad — Selecione — -
Periodo

a Gerar Relatorio
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Para registro /checagem no sistema de controle de frequéncia e o registro do programa
de gestdao.

ALTO CONTRASTE
CPF: 129.354.271-73 - Dirigente | Sair

PROGRAMA DE GESTAO DE DEMANDAS

Plano de Trabalho Gerencial

Dados Brutos

2020| s

Nao foi possivel localizar o diretério com os arquivos. Entre com contato com a administragao do sistema.

Este relatério extrai os dados brutos do sistema.

7. GLOSSARIO

Atividade: conjunto de ac6es determinadas, com prazo certo e nivel de complexidade
pré-definido, realizadas de forma individual e supervisionada pela chefia imediata,

visando entregas no ambito de planos, projetos e processos de trabalho institucionais;

Avaliacdo: etapa de andlise do progresso do trabalho em andamento ou executado.
Avaliar as atividades executadas é atribuicao dos usuarios cadastrados em perfil de

Dirigente.
Grupo de Atividade: indica o tema da atividade selecionada.

Iniciativa estratégica: indica a que_iniciativa estratégica do érgdo/unidade esta
associada a atividade selecionada.

Interrupcdo de PGD: equivale ao encerramento antecipado do plano, sem
possibilidade de continua-lo. A chefia deve indicar a motivagéo da interrupgéo e avaliar

os produtos entregues em cada atividade até o momento.

Percentual de Produtividade Adicional: indicador do incremento da produtividade

dos trabalhos desenvolvidos.

PGD: sigla do Programa de Gestdo de Demandas, que contempla os planos referentes

a processo de trabalho (PGD - Processo de Trabalho) ou a projetos ( PGD - Projetos).

Plano de Trabalho: conjunto de atividades pactuadas e atribuidas a um determinado
usuério do sistema. Podem ser associados a uma ou mais unidades e sao passiveis
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de avaliacdo quanto ao seu prazo de entrega e ao nivel de qualidade de execuc¢éo das
atividades nele previstas. Dois tipos de plano de trabalho estéo disponiveis no sistema:
(i) PGD - Processo de Trabalho e (ii) PGD - Projetos.

Planos de trabalho PGD-Processos:

Planos de trabalho PGD-Projetos: modalidade de trabalho orientado a entrega de
resultados Unicos no ambito de projetos, em Unidades habilitadas que se gerenciem
seguindo conhecimentos de Gestdo de Projetos, com maior grau de planejamento
formal, maturidade e documentacéo, de forma a gerar produtos ou servicos novos. O
projeto deve estar alinhado as diretrizes definidas em portaria especifica e a solicitacdo
do plano de trabalho somente sera efetivada apds indicacdo, em campo proéprio, do
Termo de Abertura do Projeto (TAP) cadastrado no sistema de gestdo de projetos

utilizado pela Unidade.

Situacdo do Plano de Trabalho: indica a situagdo atual do plano de trabalho
pactuado.

Suspensado de PGD: equivale a uma pausa, aplichAvel quando uma tarefa vai ser
retomada futuramente, em data ainda incerta. A tarefa, quando retomada, parte do
ponto onde parou sua execuc¢do, e sera avaliada posteriormente; a suspenséo pode

acontecer na data do registro ou ser retroativa.

Termo de Abertura do Projeto - TAP: documento que autoriza formalmente um
projeto, abordando minimamente questdes como requisitos, escopo € nao-escopo,
objetivos, expectativas, patrocinador, gerente do projeto e equipe, principais fases,

marcaos, entregas e riscos.

Tabela de Atividades: conjunto de atividades que serdo executadas por cada unidade

do 6rgao ou entidade.

Tipo do Plano de Trabalho: Dois tipos de plano de trabalho estdo disponiveis no
sistema:

(i) PGD - Processo de Trabalho e (ii) PGD - Projetos.
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