SERVICO GEOLOGICO
DO BRASIL - CPRM

Cartilha orientativa para 1° encontro de
facilitacdo para Multiplicadores do Sistema do
Programa de Gestdo de Atividades — PGA

Margo/2022



Comité Gestor do Programa de Gestédo de Atividades — PGA e Teletrabalho:

Com a finalidade de acompanhar e monitorar a implementacdo do Programa de Gestdo
de Atividadesno a&mbito do Servico Geologico do Brasil/SGB-CPRM, integram o
Comité Gestor, os empregado(a)s relacionado(a)s abaixo, nomeado(a)s através do Ato

n® 129/PR/2021:
Lotacdo | Titular Suplente
DAF Izabela ~ Duarte  Giffoni " | Alexandre Morais dos Santos
Coordenadora
PR Marilia Matos  Pereira  Lopes Juliano de Souza Oliveira
Lemes
DHT Diogo Rodrigues Andrade da Silva | Jussara Socorro Cury Maciel
DGM E_dgar_ Romeo  Herrera  de Patrick Araujo dos Santos
Figueiredo lza
DIG Américo Caiado Pinto Fabio Silva da Costa
SUPLAN | Emilia Cristina Moreira Mezavilla | Fernando Gongalves Relvas Neto
DERHU | Cheila Galvao de Menezes Si?\t/);'e”a di Felicio Ferreira da
DEINE Edgar Shinzato Ricardo Guimardes da Rocha
Barcelos
CONAE | Paulo Roberto Bastos Leite Everton de Assuncdo Martins dos
Santos
AGEN Ligia Maria de Almeida Leite Felipe Brito Mapa

Ribeiro



Sumario

1. Mas, afinal, o que é o Programa de Gestdo de Atividades — PGA do Servico Geoldgico do
Brasil — SGB/CPRIM? ......uviiiiiiiiee ettt ctte ettt e e ettt e e e e bt e e e e e atbe e e e stbaeeesrabaeeeesabbaeeesabaaeeeansraeaas 6
2.  Por que implementar o PGA no Servigo Geoldgico do Brasil?............uevvevvvvevvvvvereneenenennnnnnns 6
3. Como serd a execuGao dO PGA? ... ... e e 6
4. O Sistema PGA/SGB-CPRIM Na PratiCa:....cccciicuieeeeiiireeeeiiiieeeeeiitreeeesiireeeesisreeeessissesessssseeeesnes 8
a. Acesso PGA/SGB-CPRM — Perfil Participante .......cccveeeeiiieeeiiiieeeeeeieee e ecireeeceiveee e 11
b. Acesso PGA/SGB-CPRM — Perfil Chefia .......uuuiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiesssessessssssssssssssssssseae, 17
LTI € Lo 1-1Y- o o ST P PP OPPRPPOPPRPR 21
6. REFEIENCIAS oot e e 22



Apresentagéo

Esta cartilha visa registrar conceitos e parametros importantes referentes ao Sistema
PGA - Programa de Gestdo de Atividades do SGB/CPRM, através de uma exposicdo
dinamica fundamentada, respectivamente, nas normas internas e instru¢cdo normativas -
RHU 01.06 — Programa de Gestdo de Atividades (PGA) e RHU 01.06-01 —
Procedimentos Gerais do Teletrabalho. Além disso, através da apresentacdo prética de
acesso e ambientacdo ao Sistema PGA do SGB-CPRM, almejamos proporcionar uma
melhor experiéncia para o usudrio, seja para o perfil chefia e/ou participante.

Importante registrar que a presente cartilha foi desenvolvida como instrumento de apoio
ao 1° encontro de facilitacdo para Multiplicadores do Sistema do Programa de Gestéo de
Atividades — SGB/CPRM, e ndo, como substituto a instru¢éo e normativos supracitados.

Boa leitural!!!



Frase:

“Nada ¢ permanente, exceto a mudanga.”

Heraclito de Efeso



1. Mas, afinal, o que é o Programa de Gestao de Atividades —
PGA do Servico Geoldgico do Brasil — SGB/CPRM?

Conforme a Norma Interna RHU 01.06, o Programa de Gestdo de
Atividades — PGA do Servigo Geoldgico do Brasil — SGB/CPRM é uma ferramenta
de gestdo que disciplina o exercicio de atividades em que os resultados possam ser
efetivamente mensurados; contemplando todos os agentes publicos - empregados
publicos do quadro funcional efetivo, com ou sem fungdo de confianca ou cargo em
comisséo, previsto na Instrugdo Normativa RHU 01.05-05; servidores e empregados
publicos de outros 6rgdos em exercicio na CPRM, sem ser liberado de cumprir as
determinagdes dos 6rgdos de origem; e ocupantes de cargo em comissdo, declarado em
lei de livre nomeacdo e exoneracdo, mediante observancia das regras dos respectivos
contratos de trabalho.

E, para cumprimento das atividades laborais dos participantes, serdo adotadas
as modalidades: de Teletrabalho ou Presencial. Sendo a primeira, caracterizada pela
realizacdo das atividades fora das dependéncias fisicas da CPRM, em regime de
execucdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos
tecnoldgicos para a execucdo de atividades (que ndo configurem trabalho externo), nos
moldes do PGA. Ja na segunda modalidade, as atividades serdo realizadas nas
dependéncias fisicas da CPRM, na execucdo de atividades que sejam passiveis de
controle e que possuam metas, prazos e entregas previamente definidos, nos moldes do
PGA.

2. Por que implementar o PGA no Servigco Geoldgico do Brasil?

A implementacdo do PGA possibilita a implantagdo de um método de trabalho
moderno, atual, dindmico, aderente as novas tecnologias e que permita a flexibilizacéo
dos processos laborais e a melhor integracdo de pessoas, mesmo estando fisicamente em
locais diferentes das dependéncias da empresa. Além disso, possibilita beneficios como:

v/ promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da
eficiéncia dos servicos prestados a sociedade;

v contribuir para a motivacao e 0 comprometimento dos participantes com
0s objetivos da empresa;

v/ promover a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos
participantes;

v/ atrair e manter novos talentos;

v' estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacdo e da
cultura de governo digital,

v' gerar e implementar mecanismos de avaliacdo e alocacdo de recurso; e

v identificar o perfil de melhor adequacdo profissional em beneficio da
empresa e do empregado.

3. Como sera a execugao do PGA?

1.1. O responsavel pela unidade dara conhecimento a seus subordinados do teor da Nota de
Procedimentos Gerais para execucdo do PGA.



1.2. O responsavel pela unidade divulgara os critérios técnicos necessarios para oS
participantes do PGA, devendo conter a0 menos:

a) regimes de execucao;

b) vedacdes a participacao, quando houver;

c) prazo de permanéncia no PGA, quando aplicavel; e

d) conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade.

1.3. O Plano de Trabalho deve ser elaborado pela chefia imediata em conjunto com cada
liderado, de acordo com a Tabela de Atividades aprovada na Nota de Procedimentos
Gerais, contendo o0s seguintes elementos de informagéo:

a) detalhamento e a descricdo das atividades a serem desempenhadas;

b) indicacdo dos objetivos e/ou iniciativas estratégicas;

¢) modalidade de execucdo do PGA proposta para cada atividade;

d) indicador de desempenho proposto para cada atividade (entrega);

e) meta para realizacdo de cada atividade expressa em hora e a
periodicidade para acompanhamento (nivel de complexidade esfor¢o); e

f) prazo para realizagdo da atividade.

1.4. O Plano de Trabalho devera conter a modalidade de execucdo do trabalho em
que participard do PGA, em conformidade com o aditivo de trabalho.

1.4.1. O respectivo Plano de Trabalho sera registrado em sistema
informatizado.

1.4.2. A Chefia imediata podera redefinir as metas do participante por
necessidade do servigo, na hipotese de surgimento de demanda prioritaria
cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas.

1.4.3. As metas serdo calculadas em horas para cada atividade em cada faixa de
complexidade e apresentadas na tabela de atividades.

1.4.4. As metas ndo poderdo superar o quantitativo de horas da jornada de
trabalho do participante no Programa de Gestéo de Atividades.

1.5. O Plano de Trabalho devera prever a afericdo das entregas realizadas, mediante
analise fundamentada da chefia imediata, em até no maximo quarenta dias,
guanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas.

1.5.1. A afericdo deve ser registrada em um valor que varia de 0 a 10, onde 0 é
a menor nota e 10 a maior nota.

1.5.2. Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela
chefia imediata seja igual ou superior a 5.

1.6. A Tabela de Atividades que compbe o sistema PGA-CPRM consiste no
agrupamento de todas as atividades (gerais e especificas) por cada Diretoria.
Tais atividades serdo utilizadas para compor o plano de trabalho individual de
trabalho e devera conter, no minimo, as seguintes informacdes:

a) atividade: conjunto de acBes especificas a serem realizadas de forma individual e

supervisionada pela chefia imediata, visando entregas no ambito de projetos e

processos de trabalhos institucionais.

b) faixa de complexidade da atividade: Esforco, medido em tempo (horas)

estimado, para a realizacdo de determinada atividade.

c) parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade: como o

proprio nome sugere, trata-se do padrdo adotado para definicdo da faixa de

complexidade. No caso do PGA-CPRM, o parametro adotado para definicdo da



faixa de complexidade é o esforgo para execucdo de determinada atividade, medido
em horas.

d) tempo de execugéo da atividade em regime presencial: Tempo de duracéo da
atividade, a ser executada presencialmente.

e) tempo de execucdo da atividade em teletrabalho: Tempo de duracdo da
atividade, a ser executada remotamente.

f) tempo de execucdo da atividade em trabalho externo: Tempo de duracdo da
atividade desenvolvida fora das dependéncias da CPRM, a qual ndo descaracteriza a
modalidade Teletrabalho e é obrigatoriamente realizada presencialmente, como por
exemplo, viagem de campo e/ou administrativa, a participagdo em eventos
institucionais, apresentacdo de palestras externas etc.

g) entregas esperadas: produto esperado da atividade a ser realizada.

4. O Sistema PGA/SGB-CPRM na pratica:

O Sistema do PGA/SGB-CPRM é um sistema informatizado desenvolvido pela
Controladoria Geral da Unido (CGU) que possibilitara o acompanhamento e controle do
cumprimento de metas e alcance de resultados do PGA; bem como possibilita a
execucdo da modalidade de teletrabalho, no ambito do SGB-CPRM.

O sistema ficard hospedado nos servidores do SGB/CPRM, utilizando a infraestrutura
da empresa, e estara configurado para acesso dos empregados com seu login e senha ja
utilizados da rede da CPRM. Qualquer modificacdo para inclusdo de novas
funcionalidades no sistema devera ser reportada a CGU, pois a CPRM é apenas usuaria
do sistema, a exemplo do que ocorre com o SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes.

Este sistema permite e dispde dos seguintes conteudos:

a) a tabela de atividades;

b) o plano de trabalho;

¢) o acompanhamento do cumprimento de metas;

d) o registro das alteracfes no plano de trabalho;

e) a avaliacdo das entregas; e

f) a designacao dos executores e avaliadores das entregas acordadas.

O

sistema PGA/SGB-CPRM encontra-se  disponivel no  endereco:

http://pgatreina.cprm.gov.br/Login.

Importante frisar que o usudrio precisa estar conectado a rede CPRM ou com acesso remoto
(via VPN, anydesk etc).

» 1° Passo: Acessar 0 ambiente do sistema, a partir de qualquer navegador
(internet explorer, mozila Firefox, google chrome etc), preferencialmente
mozila Firefox, google chrome;



http://pgatreina.cprm.gov.br/Login.
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Login o

Digite sou Usudrio®

» 2°Passo: Digitar o login e senha, os mesmos dados utilizados para acessar a

Login o

» 3° Passo: Selecionar o perfil desejado (administrador x Chefia x
participante), nos casos em que o usuario tiver sido cadastrado em mais de
um perfil;
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Selecione o perfil desejado: o

) Participanie ) Chofia ) dministrador

> 4° Passo: Clicar em “entrar”

Servigo Geoldgico do Brasil - CPRM

Selecione o perfil desejado: ‘

e Perfil Administrador: perfil destinado aqueles que integram a equipe do
Comité Gestor do PGA e Teletrabalho-SGB/CPRM, responsavel pelo
gerenciamento dos perfis, cadastro e atualizacdo das informacdes do sistema,
inclusive referente a tabela de atividades.

o Perfil Chefia: perfil destinado ao empregado- gestor, responsavel em
acompanhar e avaliar o plano de atividades dos membros da sua equipe.
Com este perfil é possivel solicitar e gerenciar os Planos de Trabalho de sua
equipe (editar, suspender, interromper, avaliar).

o Perfil Participante: perfil do empregado que executara o plano de atividades,
possibilita a solicitacdo e gerenciamento de seu proprio Plano de Trabalho

v' Importante: Independente do perfil, qualquer usuario pode visualizar os
planos de trabalhos registrados no sistema.



Caso queira realizar a troca de perfil (administrador x Chefia x participante)
sem a necessidade de novo login no sistema, basta clicar no seu nome (canto
superior direito da tela) para exibir a opcao “Trocar de perfil”

e C @ O 8 postreinacprmgoviar/Login/Selec

= COROWAUS (COVD1D) gt Parbcipe | Acossoamiomagie | Logisngio  canais [

.Atividades

Servigo Geolagico do Brasil - CPRM

Selecione o perfil desejado:

© Panticipante O Chefia © Administrador

Servigo Geoldgico do Brasil - CPRM

CPF. 033,202 07547
SIGLA - Unidade

& Troca do it

a. Acesso PGA/SGB-CPRM — Perfil Participante

» 1° Passo: Solicitar um Plano de Trabalho: Clicar no menu Plano de Trabalho
- Solicitar - Plano de Trabalho



«Atividades

Sa ir - Pl alho
Plano de Trabalho
Consultar
Coen o P Tt P— ()
Unidade
T inchulr Planos de Trabalhe de Unidades Subordinadas
Siuagho lano de Trabalha
Petiod
Codigo do Plano Data iniclo Data térmi
do Trabalho Nomo Tips plano d trabal plano do trabaiho siuag Inidad ag
P ; “ 202 o320z Pendems d

» 2°Passo: Solicitacdo do Plano de Trabalho (Processo de Trabalho)
o 1. Identificacdo do Empregado (automatica, conforme login
realizado) > Selecdo da Unidade em exercicio, conforme unidade(s)
cadastrada(s)/participante-empregado:

« 3@ oa eprm.govbr

B o B T e —————

0w Atividades

Solicitar Plano de Trabalho (Processo de Trabalho)

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR o

Matricula SIAPE
w852z

Nome:
ANA CAROLINE SAHTOS PARAHHOS

2. DESCRIGAO/PLANEJAMENTO

Tabela de Atividades em vigor: Capacitagio

Servidor tem radugda de carga horéria? () Sim © Nao
Tipo de Plana de Trabalho Dol prevista de inicio do plano de irabalko

Processo de Trabalho

3. CADASTRAMENTO/ATUALIZAGAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Grupo de atividade: Atividade:

o 2. DESCRICAO/PLANEJAMENTO
= |Indique se ha reducdo de carga horaria. Se sim, informar a

carga horaria diaria. Entdo, indique a data prevista para o
inicio do Plano de Trabalho.

= Um Plano s6 entra em execuc¢do na data indicada no campo
“Data prevista para inicio do Plano de Trabalho” e conforme
validacdo do Participante e respectiva Chefia.

o 3. CADASTRAMENTO/ATUALIZACAO DAS ATIVIDADES DO

PLANO DE TRABALHO
= Selecionar o Grupo de atividade (GA.01 — GA.07)



Servidor tem redugao de carga horaria? O Sim @ Nao

Tipo de Plane de Trabalho: Data prevista de inicio do plano de trabalho:

Processo de Trabalno 08/03/2022

3. CADASTRAMENTO/ATUALIZACAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Grupo de atividade: Atividade:

A 04 Diretoria de Geologia e Recursos Minerais ~ | [ oA0s Acompanhamento, manutencdo e atualizagdo do RON-DGM -

link para base de conhecimento externo

GA 01 Atividades gerais

GA 02 Assembleia Geral Quantidade de produtos a serem entregues: Carga horaria:
GA.03.Presidéncia

GA 04.Diretoria de Geologia e Recursos Minerais

1 s 4:00

GA.05.Diretoria de Hidrologia e Gestéo Territorial
GA.06.Diretoria de Infraestrutura Geocientifica

GA.07.Diretoria de AdministragZo € Financas

Detalhamento:

[EQENE] -|e (o] 82 | @ Cédigo-Fonte
B I § I = 9% | Estilo - Nomal - | 2
Realizar mapeamento ge lo Projeto Contendas.

body p

= Posteriormente, selecione a atividade desejada:

3. CADASTRAMENTO/ATUALIZACAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Grupo de atividade: Atividade:

GA.04 Diretoria de Geologia € Recursos Minerais - | 6404 Acompanhamento, manutengso e atualizagso do ROM-DGM

Nivel de Complexidade / Esforgo: — Selecione —

| GA 04 &0 e atualizagdo do ROM-DGM I

GA.04 Andlise Estatistica
Obijetivos / Iniciativas Estratégicas:

GA.04 Apresentagao (Semindrio interno ou extemo, reunio interna ou externa ou de

5 - Mapeamento Gealogica qualquer outra finalidace)

GA 04 Desenvohimento de Patente

Detalhamento: GA 04 Desenvohimento de Software ou Aplicagdes Correlatas
[CRERRIEN .| e [ =] Q| &2 | @ cédigo-Fonte
B I ST 79 | Estio - | Normal - | 2

Realizar mapeamento geoldgico do Projeto Contendas

body p

= Selecione o Nivel de Complexidade da atividade:



3. CADASTRAMENTO/ATUALIZACAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Grupo de atividade: Atividade:
GA 04 Diretoria de Geologia € Recursos Minerais ~ GA.04 Acompanhamento, manutengdo e atualizacdo do ROM-DGM
link para base d extemo

Nivel de Complexidade / Esforgo: Carga hordria:

I v 4:00
- Selecione —
:
G
H
I
J ddigo-Fonte
K
L
M
N
o]
P
Q
R
S
T
u
v
X

4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

= A quantidade de produtos a serem entregues para essa
atividade conforme faixa de complexidade selecionada:

3. CADASTRAMENTO/ATUALIZACAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Quantidade de produlos a serem entregues: Carga horbria:

400

Importante: A carga horaria altera, conforme a quantidade de
produtos a serem entregues.

= Selecione os Objetivos / Iniciativas Estratégicas

3. CADASTRAMENTOIATUALIZAGAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO




livre)

e

Grupo de atividade:

GA 04 Direforia de Geologia € Recursos Minerais -

Nivel de Complexidade / Esforgo:
1 v

Objetivos / Iniciativas Estratégicas:

5 - Mapeamento Geolégico

Detalhamento:

« ¥l mMEE=Q R

Normal - | 2

B & @

B I §|L|E = 99 | Estilo

Realizar mapeamento geoldgico do Projeto Contendas |

body p

. CADASTRAMENTO/ATUALIZAGAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Atividade:

GA.04 doe

Registrar o detalhamento da atividade a ser realizada (campo

do do ROM-DGM -

link para base de conhecimente externo

Quantidade de produtos a serem entregues:

1

[ Cddigo-Fonte

Carga horaria:

~ 4:00

Nota: Para adicionar mais de uma atividade, basta clicar no “OK”, quantas
vezes deseja-se incluir uma atividade.

No campo “Acompanhamento do Plano de Trabalho” € possivel editar

rd
. e excluir nas atividades selecionadas no respectivo plano de
trabalho.

4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

Atividade  Complexi  Quantidad Quantidad ~ Carga
Grupode  planode  dade/ ede Carga ede Horaria  Entr. no Descricao ~ Detalham
atividade  trabalho Esforgo produtos Horaria Produtos  Avaliada Prazo Nota Avaliagao ento Situagao Opgoes
GA.04Diret  GA.04 I 1 4:00 0 Realizar e 8
oria de Acompanh mapeament
Gealogiae  amento, 0 geoldgico
Recursos  manutencd do Projeto
Minerais o Contendas.
atualizagéo
do ROM-
DGM
GAO4Diret  GA.04 J 1 5:00 0 Realizar v B8
oria de Anlise mapeament
Geologiae  Estatistica o geolégico
Recursos do Projeto
Minerais Contendas.
GAD4Dirst  GA.04 D 1 0:40 0 Realizar G 8
oria de Apresentag mapeament
Gealogiae 4o 0 geoldgico
Recursos  (Seminrio do Projeto
Minerais  intemo ou Contendas.
externo,
reunido
interna ou
externa ou
de qualquer
outra
finalidade)

Data prevista de término do plano de trabalho: 09/03/2022
Carga horaria total: 9:40

Ver/Ajustar cronograma

Além disso, ¢ possivel “Ver/Ajustar Cronograma”:



Data prevista de término do plano de trabalho: 09/03/2022

Carga horaria total: 9:40

Ver/Ajustar cronograma _

CcC @ O 8 postrenacpmgovbe;

Como o proprio nome sugere a op¢ao “Ver/Ajustar Cronograma” mostra a
soma das horas de todas as atividades que foram definidas no Plano de Trabalho.
Clicando em Ver/Ajustar cronograma o sistema exibe o cronograma do Plano de
Trabalho, onde é possivel visualizar a carga horaria diaria e a distribuicdo das horas de
modo a cumprir a carga horaria total.

Para completar a distribuicdo da carga horaria, clique em para incluir mais
ou menos dias ao cronograma e indicar a carga horaria para cada dia até que o campo
Carga horéria a distribuir indique 0h0O.

v Importante observar os limites permitidos em leis/normativos!

Cumpridas as etapas indicadas, o Participante deve ler o Termo de Ciéncia e
Responsabilidade - Programa de Gestdo do SGB CPRM,; Salvar o Plano e/ou Assinar.

Conforme evolugéo das atividades e entregas dos produtos, podem-se indicar no campo
“Situacdo” as fases de cada atividade e no campo ‘Detalhamento” podem ser
encontrados os produtos concluidos e entregues (links, pastas do servidor, nUmero de
processos etc.).

Depois de preenchidas as entregas, o Participante devera comunicar a sua chefia
imediata, por meio dos canais de comunica¢do corporativos do SGB-CPRM, para
apreciacdo e/ou consideracdes da chefia referente ao respectivo Plano de Trabalho.



b. Acesso PGA/SGB-CPRM — Perfil Chefia

O perfil de Chefia possibilita a solicitacdo e gerenciamento dos Planos de Trabalhos de
cada participante que compde a sua equipe, bem como possibilita a avaliacdo das
entregas realizadas pelo empregado-participante.

Importante registrar que a Chefia imediata podera redefinir as metas do participante por
necessidade do servico, na hipoOtese de surgimento de demanda prioritaria cujas
atividades ndo tenham sido previamente acordadas.

Importante: O plano de Trabalho devera prever a afericdo das entregas realizadas,
mediante analise fundamentada da chefia imediata, em até no maximo 40(quarenta)
dias, quanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas. A afericdo deve ser
registrada em um valor que varia de 0 a 10, na qual O(zero) é a menor nota e 10(dez) a
maior nota. Salienta-se que somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota
atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a 5(cinco).

> 1° Passo: Solicitar um Plano de Trabalho: Clicar no menu Plano de Trabalho -
Solicitar - Plano de Trabalho

€ @ oa prep— =

Solicitar Plano de Trabalho (Processo de Tra

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

2. DESCRIGAO/PLANEJAMENTO

Tabals de Atividades sm vigor: PGA_TREINA

rga hordrla? O Sim @ o

3. CADAS TRAMENTO/ATUALIZAGAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Grupo de atividade: Atividade:

o A opgdo solicitar Plano de Trabalho/perfil chefia segue 0 mesmo rito da solicitacdo de
Plano de Trabalho/perfil Participante. Contudo, enquanto a solicitacdo do Plano de
Trabalho/participante encontra-se diretamente vinculada ao usuario logado, no perfil
chefia hd opcdo de solicitar plano de trabalho para qualquer membro que esteja
cadastrado em sua equipe.

o Com o perfil chefia é possivel consultar todos os Planos de Trabalho de sua equipe, para
isso refine a pesquisa utilizando os filtros disponiveis - C6digo do Plano de Trabalho
e/ou Nome Servidor e/ou Unidade e/ou Situagdo do Plano de Trabalho e/ou Periodo;

o Em seguida selecione o botéo .

Para visualizar ou editar o Plano, clique no nome do colaborador na coluna “Nome”.



CORORAVIRUS (COVID.10)

»Atividodes

Plano de Trabalho

Cédigo do Plana de Trabalho Home Servidor

Mauricio Ramos -

Unldade

G inclue Planos de Trabalho da Unidadss Subordinadas

Sitwagho do Plano de Trabalha

Periodn

Em seguida ficara disponivel o plano de Trabalho selecionado, inclusive com opcdo para
inclusdo/ajustes:
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Na coluna “OpcGes” é possivel (editar) ou n (excluir) as informagdes de determinada
atividade.



4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

Atividade Complexid Quantidad Quantidad Carga
Grupo de plano de ade / ede Carga ede Horaria Entr. no Descrigio  Detalham
atividade trabalho Esforgo produtos Horaria Produtos Avaliada Prazo Nota Avaliagio ento Situagdo Opgbes
Gerir A116. [ 1 18:00 0 0:00 Ver S B
pessoas Gestio da situacio
folha de do
pagament empregad
o, a
incluindo
registros. Eu chefe
relatérios, da DAF
despacho corrigi o
E plano para
comprova 20:00h,
ntes, pois
autorizach acredito
es e seruma
homologa atividade
ches de complexa
inclusfes que
na precisa de
pagament mais
o0sna horas para
falha a
execucao.
Gerir AT16. ¢ 1 16:00 0 0:00 ver ~Sew [x]
pessoas  Gestdo da situagio
folha de do
pagament empregad
o, a
incluindo
registros, Eu chefe
relatérios, da DAF
despacho corrigi o
E plano para
comprova 20:00h,
ntes, pois
autorizach acredito
ese seruma
homologa atividade
ches de complexa
inclusdes que
na precisa de
pagament mais
os na horas para

Nota: Ndo é possivel realizar nenhuma acdo para as situacdes de Planos Negados,

Interrompidos ou Excluidos.



E ai... ficou curioso(a) para saber mais? Entdo, anote as dicas abaixo:
Para ler:

Instrucdo Normativa N2 65, de 30 de julho de 2020

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-65-de-30-de-julho-de-2020-
269669395,

Portaria N2 376, de 14 de outubro de 2020
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-376-de-14-de-outubro-de-2020-284445139

Programa de Gest3do previsto no Decreto N2 1.590, de 10 de agosto de 1995.

Conceito de teletrabalho introduzido pela Lei N2 13.467, de 13 de julho de 2017, na
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

http://intranet.corm.gov.br/publique/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?UserActiveTemplate=intra2
&sid=176#ancora

http://intranet.corm.gov.br/publique/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=10757&sid=170

Para assistir:

https://eduplay.rnp.br/portal/video/pga objetivos

https://www.youtube.com/watch?v=QT7tpWG1 sU

Para ouvir:

https://www.youtube.com/watch?v=zoNIQwhN5wU

Para cursar:

Gestor Agil para Transformacao Digital - https://www.escolavirtual.gov.br/programa/77

Programa de Gestdo (Parte |) - https://www.escolavirtual.gov.br/programa/43

Programa de Gestdo (Parte Il) - https://www.escolavirtual.gov.br/programa/42

Nocdes Basicas do Trabalho Remoto - https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293

Gest3do de Equipes em Trabalho Remoto - https://www.escolavirtual.gov.br/curso/334

Para criticas, sugestoes e duvidas:

http://centraldeservicos.cprm.gov.br/derhu

faleconoscoderhu@cprm.gov.br

teletrabalho@cprm.gov.br
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-376-de-14-de-outubro-de-2020-284445139
http://intranet.cprm.gov.br/publique/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?UserActiveTemplate=intra2&sid=176#ancora
http://intranet.cprm.gov.br/publique/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?UserActiveTemplate=intra2&sid=176#ancora
http://intranet.cprm.gov.br/publique/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=10757&sid=170
https://eduplay.rnp.br/portal/video/pga_objetivos
https://www.youtube.com/watch?v=QT7tpWG1_sU
https://www.youtube.com/watch?v=zoNlQwhN5wU
https://www.escolavirtual.gov.br/programa/77
https://www.escolavirtual.gov.br/programa/43
https://www.escolavirtual.gov.br/programa/42
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/334
http://centraldeservicos.cprm.gov.br/derhu
mailto:faleconoscoderhu@cprm.gov.br
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5. Glossario

Atividade: conjunto de acBes especificas a serem realizadas de forma individual e
supervisionada pela chefia imediata, visando entregas no ambito de projetos e
processos de trabalhos institucionais.

Entrega: resultado do esfor¢co empreendido na execucdo de uma atividade sendo
definida no planejamento e com data prevista de conclus&o.

Tabela de Atividades: tabela contendo todas as atividades gerais e especificas por
cada diretoria que sera utilizada para compor o plano de trabalho individual.

Chefe Imediato: autoridade imediatamente superior ao participante.

Participante (Sistema PGA/CPRM): agentes publicos indicados no item 2.3 da
Norma Interna RHU 01.06, participantes do Programa de Gestdo de Atividades.
Plano de Trabalho Individual: conjunto de tarefas da tabela de atividades criada para
cada participante, podendo ser flexivel conforme o andamento das atividades.
Modalidade Presencial: modalidade de trabalho a que esta submetido o participante,
em que a execucdo total das atividades serd realizada nas dependéncias fisicas da
CPRM, na execucdo de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam
metas, prazos e entregas previamente definidos, nos moldes do PGA.

Modalidade Teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento das
atividades laborais dos participantes poderd ser realizado fora das dependéncias
fisicas da CPRM, em regime de execucao parcial ou integral, de forma remota e com
a utilizacdo de recursos tecnologicos, para a execucdo de atividades, que néo
configurem trabalho externo, nos moldes do PGA.

Regime de Execucdo Integral Teletrabalho: quando a forma de teletrabalho a que
estd submetido o participante, compreende a execucao total das atividades por meios
telematicos, fora das dependéncias da empresa.

Regime de Execucéo Parcial Teletrabalho: quando a forma de teletrabalho a que esta
submetido o participante restringe-se a um cronograma especifico, contendo o
namero de horas em que a atividade laboral seja executada remotamente.

Trabalho Externo: atividades que sdo desenvolvidas fora das dependéncias da
CPRM, as quais ndo descaracterizam a modalidade Teletrabalho e séo
obrigatoriamente realizadas presencialmente, como por exemplo, as viagens de
campo e administrativas, a participacdo em eventos institucionais, apresentacdo de
palestras externas, etc.

Responsavel pela Unidade: autoridade da area gestora, correspondente a chefe de
departamento, chefe de divisdo, gerente, ou autoridade equivalente.

Unidade: unidade administrativa direta ou indiretamente vinculada a diretoria
(departamento, divisdo, geréncia, ou area equivalente).

Unidade de Lotacdo: unidade administrativa que o agente publico da CPRM esta
lotado e subordinado hierarquicamente para o exercicio das suas atribuicdes e
responsabilidades.

Unidade Regional: unidade da estrutura organizacional da CPRM sediadas
fisicamente no territério nacional, a qual agente publico estd vinculado para o
exercicio das suas atribuic6es e responsabilidades.
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170
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