
ENTREGA ATIVIDADES PLANO DE TRABALHO: 

 

Ao finalizar o mês, cada servidor deverá efetuar a entrega das atividades que 
realizou: 

1 - Selecione o plano de trabalho que deseja entregar e clique na lupa: 

 

 

 

2 - Clique na aba Execução: 

 

 



3 - Em cada atividade,  clique em Registrar Trabalho (poderá fazer vários registros 
para cada atividade) 

 

 

4 - Após o registro de todas as entregas, preencher os dias que trabalhou 
presencialmente: 

 

 

 

 

 



 

 

5 - Registrando as ocorrências para o período 

 

 

Para adicionar uma ocorrência, o participante deve selecionar a opção Registrar 
ocorrência na seção correspondente. Será exibido um formulário onde o participante 
deve indicar: 

●​ O tipo de ocorrência: Se a ocorrência se trata de Liberação, afastamento ou 
outro tipo de ausência imprevisto ou Expediente em dia com liberação ou 
afastamento previsto no plano; 

●​ Datas de início e fim; 

●​ Descrição: Uma descrição para a ocorrência registrada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Exemplo fictício de Ocorrência Imprevista: 

 

 

Exemplo Fictício de Ocorrência prevista no plano: 

 

 

 

 

 



 

6 - Após incluir todas as entregas, registrar os dias presenciais e ocorrências, deverá 
voltar no topo da página e Concluir a Execução 

 


