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DIRIGENTE DE UNIDADE
TABELA DE ATIVIDADES
CRIAR ATIVIDADES E ALOCAR NAS UNIDADES VINCULADAS

Acessar link da pagina do programa de gestao.

O login e senha sao os mesmos do ambiente SIG.

Clique na grade disponivel no canto superior esquerdo da tela inicial e selecione
Atividades -> Todas as atividades -> Cadastrar atividade.
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Ao clicar em Cadastrar atividade, aparecera a tela abaixo todos os campos limpos para
preenchimento. Terminando o preenchimento, cligue em salvar. Observe as
orientacdes 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 relacdo de atividades aprovadas no processo de
submissdo para adesdo ao programa de gestao;

b) A “Faixa de complexidade” deve ser obrigatoriamente definida BAIXA, MEDIA ou
ALTA, seguindo a Tabela de Atividades e Faixa de Complexidade composta no
processo de submissdo para adesdo ao programa de gestdo;

c) A aba “Forma de cdlculo do tempo”, podera ser por Aloca¢do didria = quando a
atividade ocorre indispensavelmente todos os dias; ou Por atividade = quando a
atividade acontece independente da dindmica de ocorréncia (ndo exatamente
todos os dias).

Atividade

Preencha os campos abaixo para cadastiar um novo atividade ou altere os dados para editar um atividade existente

Titulo v

Faixa de complexidade v
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4. Apos cadastro de todas as atividades da unidade, cligue novamente na grade no canto
superior direito da tela e selecione Atividades -> Lista de atividades das unidades ->
Cadastrar lista de atividade.

Lista de atividades

Freencha os campos do formulsrio para filrar as listas de stividades

Unidade
Gerenciar atividades (_ Cadastrar lista de alividade

Unidade
UNILAB/DCM/SECIHL =
UNILAB/DTI 3
UNILAB/DTIDIPG =
UNILAB/DTVDISIR 3
UNILAB/DTVDISIR/SAU =
UNILAB/DTYDISIR/SSIC =
UNILAB/DTIDSI =
Il ARMTINSSPA -

5. Aoclicar em “Cadastrar lista de atividade”, aparecerd uma tela com o campo “Unidade”,
onde o dirigente devera escolher a(s) unidade (s) cujas atividades cadastradas deverdo
compor o rol de atividades dessa unidade. Escolhida a unidade, clique em salvar.

= Programa de gestao | Gaverno Federal ANTONIO ADRIANO SEMIAQ NASCIMENTO (<
- Programa de gestio - Lista de atividade Cadastro.
Lista de atividade

Preencha os campos abaixo para cadastrar o lista ¢ atividads de uma unidade

Unidade

UNILAB/CRG
™ UNILAB/CRG/ATC
:

6. Na tela seguinte, clique em “Todas as atividades”; depois, no campo “Titulo” digite a
sigla da unidade macro para facilitar o acesso as atividades de todos os setores da
unidade; e em seguida clique em “Filtrar”. Exemplo de siglas: SGP; DTI; IEDS; IEAD;
PROADI; DCM...

Na sequéncia, selecione as atividades que fazem parte rol de atividades da unidade
escolhida. Atencdo: na medida que vai selecionando as atividades, o préprio sistema ja
vai salvando, ou seja, ndo ha op¢do de salvar de forma manual.

Lista de atividades | UNILAB/SGP/ATP,

Adicicne ou retire atividades g UNILAB/SGR/ATP/SP & clique em sal

Alividades selecionadas para a unidade Todas as atividades
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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.

Clique em “Atividades selecionadas para a unidade” para verificar se todas as atividades
gue pertencem a unidade escolhida estdo alocadas corretamente.

Lista de atividades | UNILAB/SGP/ATE
Adicione ou retire atividades da UNILAB/SGP/ATP/SP e clighe &

Titulo

8.

sgp

Complexidade Calculo dotempo Trabalho remoto Tempo presencial Tempo remoto
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Para ir inserindo as atividades dos outros setores pertencentes a estrutura
administrativa da unidade macro, basta seguir o rito deste tutorial a partir do item 4.
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