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Na tela seguinte, aparecerdo seus planos de trabalho.

by

Clique no simbolo de “+" a esquerda para abrir o periodo desejado:
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Em seguida, clique no simbolo de “+” a esquerda para abrir a entrega a ser detalhada.
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Na sequéncia, clique no icone de “+” a direita para incluir as informacoes.
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Na tela seguinte, no espaco Descricao, insira informacoes das atividades realizadas para a
execucao da entrega.

No espaco Inicio e Conclusao, coloque as datas inicial e final das atividades e em seguida clique

no icone para salvar.
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A entrega e a descricao das atividades ficarao salvas.
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Apds registrar todas as atividades, informe eventuais alteragcdes ocorridas durante a vigéncia do
plano, como férias, licenca para capacitacao, afastamento por motivo de salde, entre outros.

Caso nao tenha ocorrido nenhum afastamento no periodo, essa etapa pode ser ignorada.

Clique no icone de “+” a direita para incluir o afastamento.
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Selecione o0 motivo do afastamento na listagem que ird aparecer

¥ Selecionar Motivos de Afastamento
% Mome motive de afastamento
Mome
[ (S Filtrar | () Lirnpar
Descricao Formato Integrado
O Qutras hipoteses icompensacao) Horas Sim (cod. 18)
O Greve {participacac) Dias Sim (cod. 6)
[ Doacdo de sangue Dias Sim (cod. 3
O Licenca gala (casamenta) Dias Sim (cod. 8
[ Licenca nojo (falecimento de pessoa da familial Dias Sim lood. 109
O Greve (compensacac) Dias Sim fcod. 150
O Recesso (usufruto! Dias Sim (céd. 10
O Férias Dias Sim (cod. B}
O Qutras hipoteses (subtracdo de carga horanial Horas Sim lood. 14)
O Comparecimento para fins de saude (ndo s aplica para teletrabalho integralt Horas Sim (cod. 2
3 Feriado municipalAdistrital /estadual Dias Sim (oo, 4)
O Licenca gestante/matemidade/ patemidade/adatante Dias Sim (cod. 9
[ Redugdo de jomada sem reducao salarial Horas Sim food. 12)
I Politica de consequéncia do PGD (compensacao) Dias Sim lood. 16)
O Tratamento de saude (participante, dependente ou familiar) Dias Sim fcod. 13)
O Afastamento para acdes de desenvolvimento Horas Sim food. 1
[ Recesso (compensacaol Dias Sim {cod. 17
[ Licenca capacitacao Dias Sim lcod. A

Insira as datas de inicio e fim do afastamento, preencha as observacoes (opcional) e clique em
gravar.
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As informacodes do afastamento ficarao salvas.
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Inicic Fim Motivo/Observacio @
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Caso nao haja afastamentos a cadastrar, continue daqui.
Apos registrar todas as atividades e eventuais afastamentos durante a vigéncia do plano, volte ao
topo da pagina e clique no icone "Concluir".
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Seu plano ficara com o status concluido e ficara disponivel para a avaliacao da chefia.
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