
Tutorial Petrvs
Criar plano de trabalho

Quem: Participante

Menu Planejamento > Planos de Trabalho

Clique em Incluir
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Identifique se o usuário e a unidade estão corretos. No programa de gestão, clique na lupa.

Selecione o programa
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Insira as datas de início e fim. No tipo de modalidade, clique na lupa

Selecione a modalidade
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Clique no + para incluir

Insira as informações:
Na origem, insira se é uma entrega da sua unidade, se é de outra unidade, se é de outro
órgão ou se não está vinculada a entregas (como rotinas de atendimento, por exemplo).
Selecione a qual entrega está vinculado, o percentual de carga horária para aquela entrega
e informações sobre a entrega.
Quando finalizar, clique no ícone para salvar.
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Selecione todas as entregas, verifique se a carga horária está totalmente alocada e clique
em gravar.

Em seguida, clique no ícone da caneta para assinar o plano.
Na janela que abrir, digite CONFIRMO e clique em assinar.
(Dica: pode ser digitado em letra maiúscula ou minúscula, o sistema aceita de ambas as
formas. A Assinatura Digital ainda não está habilitada para uso).
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Depois que o servidor e sua respectiva chefia assinarem o plano, o status ficará como
“Aprovado”.

Elaboração: Comitê Gestor PGD 2.0
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