
Link de acesso à funcionalidade: Planos de Trabalho

Grupo de usuário com acesso de cadastro e alteração: Servidores ativos no PGD e chefes de
unidades e setores

Passo a passo:

1. Após efetuar login no SIG UFLA, (1) acesse o menu "Planos de Trabalho", e em
seguida clique em (2) "Cadastrar Novo Plano de Trabalho".

2. Preencha os campos apresentados e então clique em "cadastrar".

[Módulo PGD] Cadastro e Aprovação de
Planos de Trabalho

https://homologacao.ufla.br/sigufla4/modulos/programa_gestao/planos_trabalhos/index.php
https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2024-07/TiOAnhKstvDV5C2T-image-1721399662971.png


3. Após o cadastro, confira as informações do plano de trabalho e, estando tudo certo,
prossiga com o cadastro de cada uma das atividades que irão compor o plano de
trabalho, clicando na opção "Cadastrar Atividade".

4. Preencha os campos apresentados e então clique em "cadastrar".

https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2024-07/LzJXzIW87LxFdo9h-image-1721399771628.png
https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2024-07/lSlCRy0uUnc8gyNv-image-1721399827245.png


5. Com todas as atividades cadastradas, o Plano de Trabalho estará pronto para ser
encaminhado para aprovação. Para realizar essa operação, basta clicar no ícone 
"Enviar para aprovação". 

Atenção: Após o cadastro, a atividade fica automaticamente com a situação "Planejada". Após
iniciada a execução do PTP, o servidor deverá atualizar constantemente a situação das atividades,
que podem ser "Planejada, Em execução, Concluída, Interrompida e Cancelada", confirme item 7
desse passo a passo.

6. Para realizar as aprovação/reprovação, o responsável (que pode ser o chefe imediato
ou o chefe da UE) deverá  localizar o Plano de Trabalho a ser aprovado e clicar no ícone

 "Aprovar ou Reprovar Plano de Trabalho". 

https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2024-07/CXXWTA3JR32xuAjz-image-1721910797562.png
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https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2024-07/zbVf22MAKyivdeEd-image-1721911238152.png
https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2024-07/cJuMZuxGsYBR8nsX-image-1720725481517.png


7. Após aprovado, o servidor já estará apto a executar o Plano de Trabalho e deverá
iniciar os registros de históricos ao longo da execução de cada uma das atividades.
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