ANEXO |

Tutorial - Insercao dos Planos de Trabalho pelo
participante

Acesse o Sistema FURG;

Verifique se vocé esta utilizando o perfil “Servidor”;

No menu Gestao de Pessoas, va em Programa de Gestao > Planos de Trabalho;
Na tela exibida, clique no icone de inserir *, para criar um novo plano.

¥¢ Planos de Trabalho Unldade-

A 0 manual de utilizagio do sistema e outras documentaces podem ser encontrado neste endereco: furg

N =

php?id

Situacdo

-

Previsdo de Inicio [-]

Filtrar Limpar

i
o N° de Ne° de Nota da Horas Horas
Situacdo ot o e atividades | atividades avaliagdo do Avaliador Dala e Datado Da‘? o executadas executadas Horas 6
de inicio atividades " entrega parecer Aceite - Ocorréncia
entregues | Ocoméncia | plano presencialmente | remotamente
Nenhum registro encontrado.
\‘ tr Planos de Trabalho - Inserir novo plano de trabalho
Unidade *
Data inicio*

Nova Atividade

Tipo de Contribuicido O Metas plano de agdio O Atividade O Ocorréncia
Descricdo

Previsdo de inicio = Tempo previsto
Inserir Inserir e submeter para aceite Voltar

5. Selecione a Unidade;
6. Informe a Data Inicio;

7. Informe o Tipo de Contribuigao. No Tipo de Contribuigao ¢ possivel escolher entre
3 categorias - Metas plano de agao; Atividades e Ocorréncia.

Importante: N&o ha exigéncia de informar um numero minimo de horas em cada
categoria. Entretanto, a soma das horas atribuidas as contribuicbes deve
corresponder a carga horaria do(a) participante no periodo.



v¢ Planos de Trabalho - Inserir novo plano de trabalho

Unidade * _ v | Semana |Previstas Entregues
Data inicio * E} _l Oh/40h | Oh/40h
S| or / 20n [ on 7 4on
Nova Atividade | on 2on |on/aon
Tipo de Contribuicdo @ Metas plano de acdio O Atividade O Ocorréncia I - con | onsaon
< E—
h _l Oh/16h |0Oh/16h
—b Meta -
Descricdo
£
Previsdo de inicio o Tempo previsto o + —_ l.i
Inserir Inserir e submeter para aceite Voltar

8. As Metas do Plano de Acao correspondem a agdes especificas que a unidade se
propde a realizar ao longo do ano, alinhadas aos objetivos e estratégias do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI). Vocé podera contribuir tanto para metas da
sua unidade quanto de outras. Quando sua unidade ja possuir metas cadastradas no
PDI (Sistema FURG), o campo Unidade aparecera automaticamente preenchido;
nesse caso, basta selecionar, no campo Meta, a agdo desejada.

9. Se optar por contribuir com metas de outra unidade, selecione-a no campo
correspondente e escolha a meta pretendida.

vy Planos de Trabalho - Inserir novo plano de trabalho

Unidade * _ v Semana Previstas | Entregues
. I | on/40h | Onh/40n
pata nit LI
| o 2on |on/4on
Nova Atividade I | on / 40n | on/4on
\ Tipo de Contribuicio  © Metas plano de aciio ® Atividade © Ocorréncia I | or/ 40n | Oh/40n
Atividade v I o/ 160 | on/16h
Descrigdo
£
Previsdo de inicio & Tempo previsto - + _ l.‘
Inserir Inserir e submeter para aceite Voltar

10. As Atividades sao as acgbes de rotina, sincronas ou assincronas, que visam contribuir
para as entregas previstas na tabela de atividades da unidade.



¥7 Planos de Trabalho - Inserir novo plano de trabalho

Unidade * _ - Semana Previstas | Entregues

o I | o/ 20n | on/4on
pata nici I
I | oh/40n | Oh/40h
Nova Afividade I | on /200 | oh/40n
\Tipo de Confribuico O Metas plano de agdo O Atividade @ Ocoréncia I | on /4on |on/4on
Ocorréncia v (N { on / 16n | on/16n
Descricdo
y
Previsdo de inicio o Tempo previsto o + _ l.‘
Inserir Inserir e submeter para aceite Voltar

11. As Ocorréncia séo situacdes legais, regulamentares ou institucionais que impactam,
de forma temporaria ou permanente, a carga horaria disponivel para o plano de

trabalho. Nao geram entregas.



