[M6édulo PGD] Cadastro e Aprovacao de

Planos de Trabalho

Link de acesso a funcionalidade: Planos de Trabalho

Grupo de usudrio com acesso de cadastro e alteracao: Servidores ativos no PGD e chefes de

unidades e setores

Passo a passo:

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

Data:

Servidor:
Setor:
Situagéo:

I~ < /]
|

| CAT/DGTI/SGV - COORDENADOF
| Todos

Codigo Setor

Servidor

Total: 1 Plano de Trabalho )

_Opgoes: ok Cadastrar Plano de Trabalho | s Alterar Plano de Trabalho Aprovado

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


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

Cadastrar Plano de Trabalho
& Ajuda |

Campos marcados com ™' sdo obrigalorios.

& Participante do | v
Programa de Gestéao™:

Data de Inicio™ |1 ~ /[September ~ /[[2024 ~ [
Data de Término™ [30 ~ /|September ~ /(2024 ~ [
Critérios de Avaliag@o: |Qualidade das entregas.
Alcance das metas.
Cumprimento dos prazos.

Registro de ocorréncias e atualizacio de atividades.
Justificativas nos casos de descumprimento de metas e atrasos.

_vCadastrar | “%Restaurar )

Voltar para "Planos de Trabalho"

3. Apds o cadastro, confira as informacoes do plano de trabalho e, estando tudo certo,
prossiga com o cadastro de cada uma das atividades que irao compor o plano de
trabalho, clicando na opcao "Cadastrar Atividade".

Avisos:
@ Periodo do plano de trabalho definido com sucessol
@ Adicione as atividades previstas no periodo de trabalho.

Fechar

Unidade de Execugiao: COORDENADORIA DE AQUISICOES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Setor do Servidor: COORDENADORIA DE AQUISICOES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Modalidade do PGD: Teletrabalho Parcial

Carga Horaria Total (h): 168

Carga Horaria Planejada (h): 0

10
— Pagina 11 — = A 8l
Nenhuma Atividade
Total: Nenhuma Atividade Pagina: Exibir

_Opgdes: =kCadastrar Atividade | () Visualizar Detalhes do Plano de Trabalho )
Voltar para "Planos de Trabalho”

4. Preencha os campos apresentados e entao 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

Campos marcados com ™' sdo ohrigatorios.

Tipo de Atividade™: | Atividade vinculada a entrega da propria unidade ~
Entrega™: | CSIVDGTI/SGV - Projeto Madulo PGD SIG UFLA (28/10/2024) v
Descrigao™
P v~ B U I & X ¥ & A QA - = 2 J

Reuniées quinzenais do projeto

P
Prazo™ [31 v /[Juy v [[2024 v [H

l\. Total de horas ja planejado para o Plano de Trabalho: 176.

{ Tempo Estimado Remoto (h): |8

v Cadastrar ) “%Restaurar )

5. Com todas as atividades cadastradas, o Plano de Trabalho estara pronto para ser
encaminhado para aprovacdao. Para realizar essa operacao, basta clicar no ic&ue
"Enviar para aprovacao".

Atencao: Apds o cadastro, a atividade fica automaticamente com a situacdo "Planejada". Apds
iniciada a execuc¢éo do PTP, o servidor devera atualizar constantemente a situacao das atividades,
que podem ser "Planejada, Em execucdo, Concluida, Interrompida e Cancelada", confirme item 7
desse passo a passo.

Planos de Trabalhos

D Ajuda
Opcdes de Busca
Data: |” v‘flf v” vEx
Servidor: |
Setor: | CSIIDGTISGY - COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO -
Situagéo:  [Todos v
v Consultar | % Restaurar )
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Cédigo Setor Servidor Data de Inicio | Data de Término | Carga Horaria Total (h) Situagao Opgoes
56 CSI/DGTIHSGY OTAVIO SOARES PAPARIDIS 01/07/2024 31/07/2024 176 Em elaboracBio {5 ¥y B = @
) oy Ay
Enviar para aprovagéo %) L\b $
wH AP

6. Para realizar as aprovacao/reprovacao, o responsavel (que pode ser o chefe imediato
ou o chefe da UE) devera localizar o Plano de Trabalho a ser aprovado e clicar no icone
= "Aprovar ou Reprovar Plano de Trabalho".


https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2024-07/CXXWTA3JR32xuAjz-image-1721910797562.png
https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2024-07/ZVrJNqzh2AyLryRu-image-1721911019742.png
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

Planos de Trabalhos

& Ajuda))
Opgoes de Busca
Data: [—+)/[~ v/ ~ [ x
Servidor: |
Setor:  [CSIDGTNSGV - COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAQ v
Situagdo:  [Todos v
v’ Consultar % Restaurar
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Codigo Setor Servidor Data de Inicio | Data de Término | Carga Horaria Total (h) | Situagdo | Opgoes
56 CSIIDGTISGV OTAVIO SOARES PAPARIDIS 01/07/2024 31/07/2024 176 Enviado para aprovacéo do chefe B
Aprovar Plano de Trabalho =
WP

7. Apos aprovado, o servidor ja estara apto a executar o Plano de Trabalho e devera

iniciar os registros de historicos ao longo da execucao de cada uma das atividades.
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https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2024-07/E35KJw20drHMnhp8-image-1721911521382.png
https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/page/modulo-pgd-registro-de-historico-de-atividade

