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1 - Como criar um plano?

2 - Como solicitar a homologacao de um plano?
3 - Como solicitar avaliacdo 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:

.
EEE INSTITUTO FEDERAL
BB Faroupiha

Nice Dashboard

I Dashboard Home > Dashboard
MEUS LINKS

& Meu Perfil

B weus Planos 9

= Atividades

PROCESSO SELETIVO Suas atividades

= Minhas Inscricoes

=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:

s
NSTITUTO FEDERAL 6 servidor
Toupihe

11
o

IN[CIO
Meus planos
Buscar
IR Dashboard Home X IMeUsPlanns Consulta -
MEUS LINKS
.
2 MeuPperfil id = Plano = Inicio = Fim = Conclusio  Status | Operagdo

B Meus Planos
3 Meu plano de trabalho 24/03/2022 30/03/2022 0% Vs [}

= Atividades
Item por pagina: 10 1-1det

PROCESSO SELETIVO

Rascunho Hemologacao solicitada Homologado Avaliagao solicitada -

= Minhas Inscricoes

=i Inscrever-se
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1.3 Uma nova tela ird mostrar todas as informacdes necessarias para criacdo do
plano, conforme descri¢do de cada item:

(1) Titulo do Plano;

(2) Observacdes sobre o plano (opcional);

(3) Escolha a inscricdao 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 observacao sobre a atividade;

(9) Carga horaria escolhida para a atividade;

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

(11) Botdo para adicionar novas atividades;

(12) Botdo para salvar o plano de trabalho.

o O servidor

EEE INSTITUTO FEDERAL
WE Faroupilha

INfcio

Meu plano
IR Dashboard
Plano #
MEUS LINKS
Meu plano de trabalho
= Meu Perfil
B Meus Planos QObservagdes
= Atividades Inscrigan *
De 01/03/2022 até 31/07/2022 -
PROCESSO SELETIVO
Inicia * Fim
= Minhas Inscri¢des
y 1/3/2022 E 7/3/2022 E E

Inscrever-se
Atlvidades

Atividade *

7 Administrativo - Acompanhamento de processos e confeccao de documer 40

Presencial? *

E Observagdes Sim -

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

INfc1o
Meus planos
18 Dashboard Home > Meus Planos Consulta
MEUS LINKS
2 Meu Perfil = p— — [ c Stanié
3 Meu plano de trabalho 24/03/2022 30/03/2022 0% Vd [}
= Atividades

PROCESSO SELETIVO

= Minhas Inscrigdes

=t Inscrever-se
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2 - Como solicitar a homologacao de um plano?

2.1 No menu lateral, clique em Meus Planos:

TO FEDERAL
pilha

Nice Dashboard

I Dashboard Home > Dashboard

MEUS LINKS

& Meu Perfil

B Meus Planos o

= Atividades

PROCESSO SELETIVO Suas atividades

= Minhas Inscricoes

=i Inscrever-se

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

TO FEDERAL e Servidor

IN[CIO
Meus planos
Buscar
I®  Dashboard Home > Mels Planns Consulta -
MEUS LINKS
*
& Meu Perfil id= Plano = Inicio = Fim = Conclusdo  Status | Operacdo

B Meus Planos
3 Meu plano de trabalho 24/03/2022 30/03/2022 0% Vs [ ]

= Atividades
Item por pagina: 10 1-1det

PROCESSO SELETIVO

Rascunho Hemologacao solicitada Homologado Avaliagao solicitada
= Minhas Inscricoes R . «“ -

=i Inscrever-se

[1T1]
EEE INSTITUTO FEDERAL
B Asgoas
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2.3 Uma nova tela ird mostrar todas as informacdes do plano selecionado. Para
solicitar a homlogacao, clique em Solicitar homologacao.

EEE INSTITUTO FEDERAL
BB rarroupilha

INICIo

B Dashboard

MEUS LINKS

2 Meu Perfil

B Meus Planos

= Atividades

PROCESSO SELETIVO

= Minhas Inscricdes

=i Inscrever-se

Editar

Home » Meus Planos » 3

Solicitar homologacao

Meu plano

Plano *

Meu plano de trabalho

Observacoes

2.4 Para confirmar que vocé solicitou a homologacdo do plano, clique em Meus
Planos, no menu lateral, e em seguida verifique se o status do plano mudou na

listagem:

Meus planos

Home » Meus Planos

3 Meu plano de trabalho

Consulta Buscar

Inicio = Fim = Conclusan Status Operacao

24/03/2022 30/03/2022 0% ra

Item por pagina: 10 1-1de1

Rascunho Homologacao solicitada Homologado Avaliac3o solicitada -

Agora é aguardar a deliberacdo da chefia imediata sobre a homologacao ou nao do

seu plano.
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3 - Como solicitar a avaliacdo 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:

.
EEE INSTITUTO FEDERAL
BE  Farroupiha

INfc1o

Dashboard
I8 Dashboard Home > Dashboard
MEUS LINKS

& Meu Perfil

B Meus Planos 0

Atividades

PROCESSO SELETIVO Suas atividades
= Minhas Inscricoes

=i Inscrever-se

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

@ servidor

IN[CI0

Meus planos

onsult: Buscar
IR Dashboard Home > Meus Planos Consulta -

MEUS LINKS
s
& Meu Perfil g = Plane = nido = Fim = nclusao atus | Oper
B Meus Planos
3 Meu plano de trabalho 24/03/2022 30/03/2022 0% ra
= Atividades
[ p 1-1det
PROCESSO SELETIVO
Rascunho + 30 solicitada logad Avaliag3o solicitada -

= Minhas Inscri¢des

i Inscrever-se
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3.3 Uma nova tela ird mostrar todas as informacgdes do plano selecionado, seu status
atual, suas atividades pendentes e concluidas.

|
Meu plano de trabalho

& servidor (5] De 24/03/2022 até 30/03/2022 (40h)

Homologado 0% concluido Nota: 0.00

= Atividades pendentes Atividades concluidas

software 4

B Comentérios

3.4 Para concluir uma atividade listada como pendente, seqgure a atividade com o
mouse e arraste para o lado direito. Concluindo essa transi¢do, surgira 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, clique em Concluir Atividade (2) para enviar o
arquivo.

Envio de anexo

Para finalizar a atividade, anexe um
arquivo a atividade

pdf-teste.pdf m
et
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3.5 Uma vez que todas as atividades estejam concluidas, sera possivel solicitar a

avaliacdo do plano de trabalho. Para solicitar a avaliacdo, cliqgue em Solicitar
avaliagao.

Acompanhar

Home > Meus Planos » 3 » Acompanhar

Solicitar avaliacao

Meu plano de trabalho

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

Homologado 100% concluido Nota: 0.00

iE Atividades pendentes Atividades concluidas

Atualizagdo, implantagdo e
manutengado de software (40h)

pDF B

Concluida em: 24/03/2022

3.6 Uma mensagem serd exibida informando que a solicitacao foi efetuada com

sucesso. A partir deste momento, também sera possivel criar um novo plano de
trabalho.

v Avaliagao solicitada com
Acompanharfd e

Home > Meus Planos > 3 > Acompanhar

Meu plano de trabalho

2 servidor  [E) De 24/03/2022 até 30/03/.
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3.7 Para confirmar que vocé solicitou a avaliacao do plano, cligue em Meus Planos,
no menu lateral, e em sequida verifique se o status do plano mudou na listagem:

Meus planos

Consulta Buscar
Home > Meus Planos

Inicio = Fim & Conclusa Status | fDperagdo

3 Meu plano de trabalho 24/03/2022 30/03/2022 100% [H

Item por pagina: 10 1-1de1

Rascunho Homalogacao salicitada Homologado Avaliacao solicitada -

Agora é aguardar a delibera¢ao da chefia imediata sobre a avaliagdo 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 préprios chefes deverdao ser homologadas por chefes de setores acima.
Para homologar um plano, clique na opc¢do Planos do setor no menu lateral:

INSTITUTO FEDERAL
Farroupilha

INlcio DaShb‘

I8 Dashboard Home > Dasl
MEUS LINKS

2 Meu Perfil

B MeusPlanos °

= Atividades

PROCESSO SELETIVO 0

-

= Minhas Inscrigdes

=i Inscrever-se

Suas ativh

GERENCIAR SETOR

= Inscrigdes do setor

B Planos do setor

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

1)
WEB INSTITUTO FEDERAL
B Faroupina

INfcio
Planos do setor
I8 Dashboard Home > Planos Do Setor e = Caas
MEUS LINKS
.
& ieinenit d = Plano Servidor Unidade Inicio = Fim = Concusao  Status  Operagao
B Meus Planos
3 Meuplano o005 PRDI-CDS! 24/03/2022  30/03/2022 0% 7
de trabalho

= Atividades

lem por pégina: 10 1-1de1
PROCESSO SELETIVO

Rascunho 30 solicitada AVE"A;EDSD“CRBﬂE

= Winhes iscrighes o

=i Inscrever-se

GERENCIAR SETOR

= Inscrigdes do setor

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

INSTITUTO FEDERAL
oupilha

IN[cio

Acompanhar
I8 Dashboard Home » Planos Do Setor > 3 > Acompanhar
2 Meu Perfil

B Meus Planos

= Atividades

Meu plano de trabalho

PROCESSO SELETIVO

= Minhas Inscricoes & Marcos 2 [5) De 24/03/2022 até 30032022 (40h)

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

GERENCIAR SETOR

ps & Atividade Arquivo Concluida em Nota

= Inscricdes do setor

B ¥ s o S Atualizagao, implantagao e manutengao de (40h) oW oW
software % 1

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

UTO FEDERAL
ha

f + Homologado com sucesso
INicio
Acompanhar
IR Dashboard Home > Planos Do Setor » 3 » Acompanhar
MEUS LINKS
2 Meu Perfil

B MeusPlanos

Atividades

Meu plano de trabalho

PROCESSO SELETIVO

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

= Minhas Inscrigdes

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 préprios chefes deverao ser avaliados por chefes de setores acima. Para avaliar
um plano, clique na opcao Planos do setor no menu lateral:

WEE INSTITUTO FEDERAL
BE  Farroupiha

INlcio DaShb‘

I8 Dashboard Home > Dasl

MEUS LINKS
&  Meu Perfil

B Meus Planos 0

Atividades

PROCESSO SELETIVO a

= Minhas Inscri¢es

=i Inscrever-se

Suas ativl
GERENCIAR SETOR

= Inscrigdes do setor

B Planos do setor

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

INICIO

Planos do setor
I8 Dashboard Home > Planos Do Setor Lotagao ~ Consulta
MEUS LINKS

2 Meu Perfil
RS d = Plano = Servidor Uridade Inicio = Fim = Conclusdo  Status | Operacio

B Meus Planos Meu ol
plano ]
3 e Servidor PRDI-CDSI 24/03/2022  30/03/2022  100% o ¥
= Auvidades
temporpagina: 10 1.1de1
PROCESSO SELETIVO
o Rascunho 30 solicitada Avaliagao solicitada  (GBAGY

= Minhas Inscrigoes

=i Inscrever-se

GERENCIAR SETOR

= 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  [2) De 24/03/2022 até 30/03/2022 (40h)

Avaliagao solicitada 100% concluido Nota: 0.00

Atividade Arquivo Concluida em Nota
izaca 5 5 WwOWw W

Atualizacao, implantagao e manutencao de (40h) pOF B 54/03/2022

software T

B Comentarios

Nenhum comentéario feito até o momento.

5.4 Para confirmar a avaliagdo, é necessario preencher a pontuacdo 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?

Atualizagdo, Implantagdo e manutengao de software

* k ok ok k k Kk Kk Kk &k

Comentério

Bnml|
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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

2 servidor [2) De 24/03/2022 até 30/03/2022 (40h)

@EEEE) 100% concluido  Nota: 0.00

Baixar relatério

Atividade Arquivo Concluida em Nota



