Guia de Gerenciamento de Planos

do Programa de Gestao do IFAL

1 - Como criar um plano?
2 - Como solicitar a homologagao de um plano?
3 - Como solicitar avaliagdo de um plano?
4 - Como homologar um plano?

5 - Como avaliar um plano?
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1 - Como criar um plano?

1.1 No menu lateral, clique em Meus Planos:

M INSTITUTO FEDERAL

L Dashboard

Im  Dashboard Home > Dashboard

MEUS LINKS

& Meu Perfil

B wmeus Planos Q

= Atividades

PROCESSO SELETIVO Suas atividades

= Minhas Inscrigées

=i Inscrever-se

1.2 Serdo listados todos os planos ja criados pelo o servidor. Para criar um novo
plano, clique no botdo conforme demonstra a imagem:

STITUTO FEDERAL e Servidor

INfcio

Meus planos

Buscar
IR Dashboard Home > Meus Planos Consulta -

MEUS LINKS
- .
< MeuPerfil id = Plano = Inicio = Fim = Conclusio  Status = Operagio
B Meus Planos n
3 Meu plano de trabalho 24/03/2022 30/03/2022 0% Va 5l
= Atividades
tem por pagina: 10 1-1de1

PROCESSO SELETIVO

Rascunho Homologacao solicitada Homologado Avaliacao solicitada
= Minhas Inscricdes SB2 ) s -

=i Inscrever-se

=
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1.3 Uma nova tela ird mostrar todas as informacdes necessarias para criacao do
plano, conforme descri¢do de cada item:

(1) Titulo do Plano;

(2) Observacdes sobre o plano (opcional);

(3) Escolha ainscricdo homologada pela chefia;

(4) Escolha uma data de inicio do plano;

(5) Data final do plano que sera gerada automaticamente com base na carga
horaria escolhida para as atividades;

(6) Botdo para listar o cronograma de dias de trabalho deste plano;

(7) Atividade a ser desempenhada;

(8) Campo para inserir alguma observacado sobre a atividade;

(9) Carga horaria escolhida para a atividade;

(10) Modalidade da atividade, se é presencial ou ndo;

(11) Botdo para adicionar novas atividades;

(12) Botdo para salvar o plano de trabalho.
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EEE INSTITUTO FEDERAL O senvidor
[y

IN[clo

Meu plano
I® Dashboard
Plang *
MEUS LINKS
Meu plano de trabalho
2 Meu Perfil
B MeusPlanos Observacoes
= Atividades Inscrigdo *
De 01/03/2022 até 31/07/2022 M
PROCESSO SELETIVO
Inicio * Fim
= Minhas Inscrigbes
1/3/2022 = 7/3/2022 8 E
=i Inscrever-se
Atlvidades E
Atividade * [~ Carga horaria
7 Administrativo - Acompanhamento de processos e confeccao de documer ‘ 40 =
Presencial? * 8]
E Observacoes sim =

Adicionar atividade +
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1.4 Para confirmar que vocé criou o plano, cliqgue em Meus Planos, no menu lateral,
e em sequida verifique se o plano consta na lista:

INfc10
Meus planos
m oasnooara e e e Consuta =3
;
& fcurerl d = Plano = Inicio & Fim & Conclus:
H MeusPlanos
= Meu plano de trabalho 24/03/2022 30/03/2022 0% [ ]
= Atividades

PROCESSO SELETIVO

Rascunho  Homologagdo solicitada Homologado Avaliagao solicitada  ({iEIBAGY
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2 - Como solicitar a homologac¢ao de um plano?

2.1 No menu lateral, clique em Meus Planos:

1 STITUTO FEDERAL

L Dashboard

= Dashboard Home > Dashboard

MEUS LINKS

& Meu Perfil

B Meus Planos Q

= Atividades

PROCESSO SELETIVO Suas atividades

= Minhas Inscrigoes

=i Inscrever-se

2.2 Serao listados todos os planos ja criados pelo o servidor. Para solicitar a
homologacao, clique no botdo conforme demonstra a imagem:

STITUTO FEDERAL e Servidor

IN[cIO
Meus planos
Buscar
I®  Dashboard Home > Meétis Planos Consulta -
MEUS LINKS
. .
&/ Ighieenl d = Plano = Inicio = Fim = Conclusdo  Status  Operagdo

B Meus Planos n
3 Meu plano de trabalho 24/03/2022 30/03/2022 0% ’ &l

= Atividades
tem por pagina: 10 1-1de1

PROCESSO SELETIVO

Rascunho Homologagao solicitada Homologado Avallacao solicitada
= Minhas Inscricdes CE B : -

=i Inscrever-se

=
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2.3 Uma nova tela ira mostrar todas as informag¢bes do plano selecionado. Para
solicitar a homlogacao, clique em Solicitar homologacao.

]
EEE INSTITUTO FEDERAL
B cugeas

b Editar

W Deshibosrd Home » Meus Planos » 3
MEUS LINKS = »

Solicitar homologacao
& Meu Perfil

B Meus Planos

Atividades

Meu plano
PROCESSO SELETIVD
Plano *
& Minhas Inscricdes Meu plano de trabalho
=i Inscrever-se
Observacoes

3.4 Para confirmar que vocé solicitou a homologacdo do plano, cliqgue em Meus
Planos, no menu lateral, e em sequida verifique se o status do plano mudou na
listagem:

Meus planos

Consult Buscar
Home » Meus Planos Consulta -

d = Plano = Inicio = Fim = Conclusdofl Status J§ Operagdo
3 Meu plano de trabalho 24/03/2022 30/03/2022 0% F e |
Item por pagina: 10 1-1del

Rascunho Homolegacao solicitada Homelogado Avaliacio solicitada -

Agora é aguardar a deliberacdo da chefia imediata sobre a homologac¢do ou nao do
seu plano.
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3 - Como solicitar a avaliagao de um plano?

3.1 Para solicitar a avaliacdo de um plano de trabalho, o servidor devera primeiro
concluir o plano de trabalho. Para concluir um plano, va no menu lateral e clique em
Meus Planos:

1
WS INSTITUTO FEDERAL
W s

L Dashboard

| Dashboard Home > Dashboard

MEUS LINKS

& Meu Perfil

B wmeus Planos Q

= Atividades

PROCESSO SELETIVO Suas atividades

= Minhas Inscrigées

=i Inscrever-se

3.2 Serao listados todos os planos ja criados pelo o servidor. Clique na opgao como
demonstrado na imagem abaixo para listar todas as atividades do plano.

onm
e Servidor

==
B INSTITUTO FEDERAL
[ et

InNfcio

Meus planos

nsulte Buscar
IR Dashboard Home > Meus Planos Consulta -
MEUS LINKS
*
2 Meu Perfil o = Plano = nicio = Fim = Conclusdo  Status | Operagdo
B Meus Planos
3 Meu plano de trabalho 24/03/2022 30/03/2022 0% ra

= Atividades

PROCESSO SELETIVO

- Rascunho Homologagao solicitada Homologado Avaliagao solicitada -

= Minhas Inscriges
=i Inscrever-se

omn
=
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3.3 Uma nova tela ira mostrar todas as informacdes do plano selecionado, seu status
atual, suas atividades pendentes e concluidas.

]
Meu plano de trabalho

2 Servidor E De 24/03/2022 até 30/03/2022 (40h)

Homologado 0% concluido Nota: 0.00

= Atividades pendentes Atividades concluidas

software Ll

B Comentéarios

3.4 Para concluir uma atividade listada como pendente, segure a atividade com o
mouse e arraste para o lado direito. Concluindo essa transi¢cdo, surgird uma tela
solicitando que um arquivo PDF que comprove a conclusdao da atividade seja
anexado. Clique no icone de anexo (1), como demonstrado na imagem para escolher
e anexar o arquivo. Finalmente, cliqgue em Concluir Atividade (2) para enviar o
arquivo.

Envio de anexo

Para finalizar a atividade, anexe um
arquivo a atividade

pdf-teste.pdf m
——

Cancelar Concluir atividade
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3.5 Uma vez que todas as atividades estejam concluidas, serd possivel solicitar a
avaliacdo do plano de trabalho. Para solicitar a avaliagdo, cligue em Solicitar
avaliacao.

Acompanhar

Home > Meus Planos > 3 » Acompanhar

I Solicitar avaliagao

Meu plano de trabalho

= Servidor E De 24/03/2022 até 30/03/2022 (40h)

Homologado 100% concluido MNota: 0.00

iE Atividades pendentes Atividades concluidas

Atualizagdo, implantagdo e

manutencao de software (40h)
PoF B

Concluida em: 24/03/2022

3.6 Uma mensagem sera exibida informando que a solicitacdao foi efetuada com
sucesso. A partir deste momento, também serd possivel criar um novo plano de
trabalho.

Avaliagao solicitada com
v ?

Acom panhar sucesso

Home » Meus Planos » 3 > Acompanhar

Meu plano de trabalho

& Servidor De 24/03/2022 até 30/03/.
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3.7 Para confirmar que vocé solicitou a avaliacao do plano, clique em Meus Planos,
no menu lateral, e em seguida verifique se o status do plano mudou na listagem:

Meus planos

Consulta Buscar
Home > Meus Planos onsul -

= Plano = Inicio = Fim = Conclusa Status Pperagao

3 Meu plano de trabalho 24/03/2022 30/03/2022 100% B 7

Item por pagina: 10 1-1del

Rascunho Homologagao solicitada Homologado Avaliacao solicitada -

[ L]

o

WEW INSTITUTO FEDERAL
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Agora é aguardar a delibera¢do da chefia imediata sobre a avaliacao do seu plano.
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4 - Como homologar um plano?

4.1 Apenas o Chefe / Chefe Substituto de setor consegue homologar um plano. Os
planos dos proprios chefes deverdao ser homologadas por chefes de setores acima.
Para homologar um plano, clique na op¢ao Planos do setor no menu lateral:

HEE INSTITUTO FEDERAL
(1] goas

INfclo DaShb'

IR Dashboard Home > Dast
MEUS LINKS

2 Meu Perfil

B MeusPlanos o

= Atividades

PROCESSO SELETIVO a

= Minhas Inscri¢des

Inscrever-se

Suas ativl
GERENCIAR SETOR

Inscricdes do setor

B Planos do setor

4.2 Serao listados todos planos disponiveis no setor. Escolha o plano desejado para
visualiza-lo, clicando no botdo em destaque:

STITUTO FEDERAL

IN[CIO
Planos do setor
&  Dashboard Home > Planos Do Setor Le g S
MEUS LINKS
.
R ekan = Plano = Servidor Unidade inicio = fim = Conclusdo  Status | Operagio
B Meus Planos
3 Meuplano oo PRDI-CDS! 24/03/2022 30032022 0% 7,
de trabalho
= Atividades
Item por pagina: 10 1-1de1
PROCESSO SELETIVO
_ Rascunho 30 solicitada logad Avaliagao solicitada  (AUBIAGOY

= Minhas Inscrides
=i Inscrever-se

.
GERENCIAR SETOR H

= Inscricoes do setor

B Planos do setor
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4.3 Para homologar um plano, clique no botdao Homologar.

INlcio

Acompanhar
B Dashboard Home > Planos Do Setor > 3 > Acompanhar
& Meu Perfil

B Meus Planos

= Atividades

Meu plano de trabalho

PROCESSO SELETIVO

= Minhas Inscrigdes 2 Marcos 2 E De 24/03/2022 até 30/03/2022 (40h)

=i Inscrever-se
Homologacao solicitada 0% concluido Nota: 0.00

GERENCIAR SETOR

s 7 Atividade Arquivo Concluida em Nota
= Inscrigoes do setor

Planos do setor
= Atualizacao, implantagao e manutengao de (aoh)

software T

4.4 Verifique se uma mensagem de sucesso apareceu no topo da tela, confirmando
gue o plano foi homologado.

ITUTO FEDERAL

f
e Acompanhar

I8 Dashboard Home > Planos Do Setor > 3 > Acompanhar

MEUS LINKS
&  Meu Perfil
B Meus Planos

= Atividades

Meu plano de trabalho

PROCESSO SELETIVO

& Marcos 2 [5) De 24/03/2022 até 30/03/2022 (40h)
= Minhas Inscricdes

Inscrever-se

Homologado 0% concluido Nota: 0.00

GERENCIAR SETOR
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5 - Como avaliar um plano?

5.1 Apenas o Chefe / Chefe Substituto de setor consegue avaliar um plano. Os planos
dos proprios chefes deverdo ser avaliados por chefes de setores acima. Para avaliar
um plano, clique na opcao Planos do setor no menu lateral:

SN (NSTITUTO FEDERAL
[t

Infcio DaShb'

IR Dashboard Home > Dast
MEUS LINKS

&  Meu Perfil

B MeusPlanos o

= Atividades

PROCESSO SELETIVO a

= Minhas Inscricdes

=i Inscrever-se

Suas ativli

GERENCIAR SETOR

= Inscricoes do setor

B Planos do setor

5.2 Serdo listados todos planos disponiveis no setor. Escolha o plano desejado para
visualiza-lo, clicando no botdao em destaque:

B INSTITUTO FEDERAL

INfcio
Planos do setor
8 Dashboard Home > Planos Do Setor leire ~ Consulta
MEUS LINKS
s
& iMeuRerht o= Plano = Servidor Unidade nicio = Fim = Ope
B Meus Planos
3 Meuplano ¢ o PRDI-CDSI 24/03/2022  30/03/2022 100% o }»
de trabalho

= Afividades
Item por pagina: 10 1-Tde1

PROCESSO SELETIVO

Rascunho  Homologagao solicitada  Homologado | Avaliagao solicitada
= vinhas nscricses -

=i Inscrever-se

.
GERENCIAR SETOR ::

B8 INSTITUTO FEDERAL
L
= Inscricdes do setor

B  Planos do setor
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5.3 Para avaliar uma plano, clique no botdo Avaliar.

Acompanhar

Home » Planos Do Setor > 3 > Acompanhar

Meu plano de trabalho

2 Servidor E De 24/03/2022 até 30/03/2022 (40h)

Avaliag3o solicitada 100% concluido Nota: 0.00

Atividade Arquivo Concluida em Nota

- _ _ W Ow
Atualizacao, implantacao e manutencao de (40h) POE B 24/03/2022
software W

B Comentarios

Nenhum comentario feito até o momento.

5.4 Para confirmar a avaliacdo, é necessario preencher a pontuacdao de cada
atividade. A nota de cada atividade vai de 0 a 10, representada por estrelas O envio
de um comentario é opcional. Em seguida clique em Avaliar:

Avalie o plano

Qual a pontuagao do plano?

Atuallzagao, Implantagdo e manutengao de software

LAk S 2 b b 2 b S S ¢

Comentario

Bum!|
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5.5 Verifique se uma mensagem de sucesso apareceu no topo da tela, confirmando
gue o plano foi avaliado. Neste momento, sera possivel visualizar o relatério final do
do plano de trabalho, clicando no botdo Baixar relatério, como demonstrado na
imagem.

Acompanhar

Home » Planos Do Setor > 3 » Acompanhar

Meu plano de trabalho

& Servidor E De 24/03/2022 até 30/03/2022 (40h)

- 100% concluido Nota: 0.00

Baixar relatério #

Atividade Arquivo Concluida em Nota



