
 

 

DIRIGENTE DE UNIDADE 

TABELA DE ATIVIDADES 

CRIAR ATIVIDADES E ALOCAR NAS UNIDADES VINCULADAS 

1. Acessar link da página do programa de gestão. 

O login e senha são os mesmos do ambiente SIG. 

2. Clique na grade disponível no canto superior esquerdo da tela inicial e selecione 

Atividades -> Todas as atividades -> Cadastrar atividade. 

  
3. Ao clicar em Cadastrar atividade, aparecerá a tela abaixo todos os campos limpos para 

preenchimento. Terminando o preenchimento, clique em salvar. Observe as 

orientações importantes antes de preencher os campos: 

a) Cadastrar atividade de acordo com o modelo definido no anexo edital de 

chamamento da SGP e com a relação de atividades aprovadas no processo de 

submissão para adesão ao programa de gestão; 

b) A “Faixa de complexidade” deve ser obrigatoriamente definida BAIXA, MÉDIA ou 

ALTA, seguindo a Tabela de Atividades e Faixa de Complexidade composta no 

processo de submissão para adesão ao programa de gestão; 

c) A aba “Forma de cálculo do tempo”, poderá ser por Alocação diária = quando a 

atividade ocorre indispensavelmente todos os dias; ou Por atividade = quando a 

atividade acontece independente da dinâmica de ocorrência (não exatamente 

todos os dias). 

 



 

 

4. Após cadastro de todas as atividades da unidade, clique novamente na grade no canto 

superior direito da tela e selecione Atividades -> Lista de atividades das unidades -> 

Cadastrar lista de atividade. 

 
5. Ao clicar em “Cadastrar lista de atividade”, aparecerá uma tela com o campo “Unidade”, 

onde o dirigente deverá escolher a(s) unidade (s) cujas atividades cadastradas deverão 

compor o rol de atividades dessa unidade. Escolhida a unidade, clique em salvar. 

 

6. Na tela seguinte, clique em “Todas as atividades”; depois, no campo “Título” digite a 

sigla da unidade macro para facilitar o acesso às atividades de todos os setores da 

unidade; e em seguida clique em “Filtrar”. Exemplo de siglas: SGP; DTI; IEDS; IEAD; 

PROADI; DCM... 

Na sequência, selecione as atividades que fazem parte rol de atividades da unidade 

escolhida. Atenção: na medida que vai selecionando as atividades, o próprio sistema já 

vai salvando, ou seja, não há opção de salvar de forma manual. 

 

 



 

 

Observe: Conforme se observa na imagem acima, filtramos pela sigla “SGP” e na 

listagem abaixo aparece somente as atividades cadastradas para toda a estrutura 

administrativa da SGP. 

7. Clique em “Atividades selecionadas para a unidade” para verificar se todas as atividades 

que pertencem à unidade escolhida estão alocadas corretamente. 

 

8. Para ir inserindo as atividades dos outros setores pertencentes à estrutura 

administrativa da unidade macro, basta seguir o rito deste tutorial a partir do item 4. 

javascript:void(0)

