Universidade da Integracé&o Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

SERVIDOR
SERVIDOR CADASTRAR PLANO DE TRABALHO

Acessar link da pagina do programa de gestdo.
O login e senha sdo os mesmos do ambiente SIG.
Cliqgue na grade disponivel no canto superior esquerdo da tela inicial e selecione o

programa que indica a situacao “Em execucao”.
Pagina inicial Programa de gestao
vdados Preencha os campos do formulario para filtrar os programas de gestéo

Estrutura hierdrquica N
Unidade Situacao

Planejamento v ‘ Selecione uma unidade v‘ ‘ Selecione uma situagao v1
Meu trabalho
Data de inicio X Data de fimx
[ sermmvoaca [8] [[ammomo B
Cadastrar programa de gestd Q Filtrar
Unidade Data inicio Data fim Situagio
UNILAB/DCM/SECIHL 02/01/2023 30/06/2023 Rascunho @
UNILAB/SGP 02/01/2023 30/06/2023 Em execugdo @
UNILAB/REITORIA/AI 01/12/2022 31/05/2023 Em execugdo @

Clique em Plano de trabalho -> Cadastrar plano de trabalho.

Pégina inicial Programa de gestao | UN\L"B/SE_:P | Em execucao
programa de gestio, proponha planos de trabalha e avalie os resultados oblidos com a execucio
Atividades
Estrutura hierdrquica
Prazo de dias 0 da fase de habllitagiio: 5 dias
Planejamento
Total de servidores na unidade: 4 | de servidores habilitados: ‘
Meu trabalho v
Data inicio: e % B0tk
Data fim;
Atividades Resuhtadas Cronograms Planos
previstas beneficios de trabalho
Cadk
Servidor Modalidade de execugio Data de inicio Data de fim Situagia

Inserir a data de inicio e fim do plano e clique em “Avancar”.

Atencao! A orientagdao da SGP é de que os planos de trabalho sejam feitos por periodo
semanal ou quinzenal para fins de maior eficiéncia da gestdo por parte da chefia do
servidor.

Plano de trabalho | uNiLAB/SGP

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo plano de trabalho

Pessoa v Modalidade de execucéo
| ANTONIO ADRIANG SEMIAQ NASCIMENTO v‘ Teletrabalho Parcial

Data de inicio v Data de fim v

| 06/11/2022 ‘ ] l | 10/11/2022 ‘ - ]

Voltar para a lista de planos de trabalho Voltar para o programa de gestéo

O servidor ird cadastrar as atividades em seu plano de trabalho respeitando o tempo
total do plano e ird “Enviar para aceite” da chefia.



20/06/2022 a 24/06/2022 &
Carga horéria:

Tempo total do plano:

Atividades Calendario

Atividade

UNILAB

Universidade d
da Lusofonia Afro-Brasileira

8 horas / dia Forma de execugio:
40 horas
Histérico
Descrigio Quantidade

ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO

06/11/2022 a 13/11/2022

Carga horéria:

ghoras / dia Forma de execugio:

Tempo total do plano:

40 horas

PFrazo de comparecimento:

Atividades Calendario

Atividade

(SGP) Acompanhamento de e-mail
institucional - MEDIA

Histérico

Descrigio

Acompanhar os e-mails institucionais da SGP & da equipe diretamente vinculada, dando retorno
em até dois dias (iteis e concluindo a demanda em até cinco dias teis

(SGP/GAB) - ANALISE DEDOCUMENTOS  Analise dos processos SEI A, B, €, D, E,F, G & proceder com seus devidos encaminhamentos.

- NIVEL Ill - MEDIA

(SGP/GAB) - AVALIAGAO DEPLANOSDE  Avaliagio dos planos de trabalho da equipe vinculada

TRABALHO - BAIXA

Voltar para a lista de planos de trabalho

6. Exemplo de plano de trabalho cadastrado:

Atividade
(SGP) Acompanhamento de e-mail
institucional - MEDIA

(SGP/GAB) - ANALISE DE DOCUMENTOS
- NIVEL Il - MEDIA

(SGP/GAB) - AVALIAGAO DE PLANDS DE
TRABALHO - BAIXA

Descrigao

Acompanhar os e-mails institucionais da SGP e da equipe diretamente vinculada, dando retorno
em até dois dias (iteis e coneluindo a demanda em até cineo dias itefs.

Andlise dos processos SEI A, B, C, D, E, F, G e proceder com seus devidos encaminhamentos.

Avaliagéo dos planos de trabalho da equipe vinculada

Integracao Internacional

Presencial

Cadastrar atividades

Tempo por item Tempo total

Teletrabalho Parcial

Quantidade  Local de Tempo por Tempo
execugio item total

1 Remoto 2 10

14 Remoto 15 21

9 Remoto 1 9

Tempo total em horas: 20

Quantidade  Local de Tempo por
execugao item

1 Remoto 2

14 Remoto 15

9  Remoto 1

Tempo total em horas

Saldo em horas

21

a0



