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INTRODUGAO

O Sistema PGD (vers@o SUSEP) & um sistema utilizado para pactuagéo
e monitoramento dos resultados do Programa de Gestdo
(teletrabalho), seguindo as diretrizes do Decreto n°11.072, de 17 de maio
de 2022.

Ele foi desenvolvido pela Superintendéncia de Seguros Privados
(Susep) e estd disponivel para ser usado por qualquer 6rgéo

interessado.

Vocé poderd acessar todo o conteltdo referente ao programa de
gestdo, incluindo manuais em video e normativos, no enderego

www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao

Para iniciar o uso do sistema alguns pré-requisitos séo necessarios:

« Instituir o Programa de Gestdo nos termos do Decreto n° 11.072, de 17
de maio de 2022.

« Manter atualizada lotagéo dos servidores, além dos cargos de dire¢gdo
e seus substitutos, no Sistema de Gestdo de Pessoas (SIGEP), de onde o

sistema busca as informagdes dos servidores.

Este guia apresenta o perfil PARTICIPANTE para utilizagdo do sistema e
de suas funcionalidades.

| IT1



http://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao

sowiane FEOENAL

P/ aearho & 5a movACkD
/) £ sravicas romiicos

2 | st




1. Habilitagdo no Programa de Gestéo

Uma vez confirmado o inicio da fase de habilitagdo do programa de

gestdo, os servidores da unidade poderdo se candidatar.

Para tanto, eles dever@o buscar o Programa de Gestdo em fase de

habilitag@o na sua unidade e clicar em visualizar (simbolo “olho”).

Caso haja mais de um Programa de Gestdo na fase de habilitagdo, o
servidor deve fazer a escolha baseado no periodo combinado com a

chefia (ver data de inicio e data de fim).

3 o
Programa de gest&o | Governo Federal Usudrlo Servidor 1 ( sair )

w Dashboard

Bem vindo

Esse € o Sistema do Programa de Gestao

&le Programas de gestdo © Solicitagdes pendentes

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas solicitagdes pendentes

Setor Inicio Fim Situagdo Tipo Data
SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1 25/08/2021 25/08/2021 Habilitagdo °©
SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1 09/08/2021 3171272021 Em execugdo @

Apbs ter clicado para visualizar o Programa de Gestéo, o servidor

poderd se candidatar clicando no simbolo em destaque naimagem a

seguir:
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Programa de gestao | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1 | Habilitacio

Veja os detalhes do programa de gestdo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugéo

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagdo: 10 dias
Total de servidores na unidade: 15
Data inicio: 25/08/2021
Data fim: 25/08/2021
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios
Modalidade de execugdo Vagas Atividades
Teletrabalho Integral 15 . Elaboragdo de Termo de Referéncia de TIC - Nivel 1-C a.p

Na sequéncia, o servidor deverd aceitar o termo de ciéncia e

responsabilidade e clicar em candidatar:

Candidatar a vaga

Modalidade de execucao:
Teletrabalho Integral

Atividades a serem realizadas:
1. Elaboracgido de Termo de Referéncia de TIC - Nivel 1-C

Termo de ciéncia e responsabilidade:

possa ser solucionada por meios telem?ticos ou informatizados, que
cumprirei com as minhas atribui??es e responsabilidades conforme a Tabela

de Atividades aprovada no Ato Normativo de procedimentos gerais e no Plano

de Trabalho realizado junto 7 minha chefia imediata, e que tenho o dever de
manter a infraestrutura necess?ria para o exerc?cio das minhas atribui??es, -

@ Aceito Candidatar

2. Criando planos de trabalho

Uma vez que se tenha um Programa de Gestdo em execugdo & possivel

criar os seus planos de trabalho.




A iniciativa de criar os planos de trabalho é do servidor. Ambos podem

propor planos de trabalho. No entanto, por se tratar de um acordo entre

o servidor e o gestor, o gestor pode aceitar ou recusar e solicitar

corregdo de entregas ou prazo.

Outro ponto de atencdo geral & que para se criar planos de trabalho

na modalidade teletrabalho integral ou parcial, o servidor deve

necessariamente participar e ser aprovado em processo seletivo para

Programa de Gestdo na modalidade pretendida (caso a érea tenha

limitac@o de vagas para o PGD).

Para criar planos de trabalho, va para tela inicial, visualize o Programa

de Gestdo e clique no icone “olho”.

Programa de gestéo | Governo Federal

w Dashboard

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestdo

&l Programas de gestéo

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento

Setor Infcio Fim

Usudrio Servidor 1

© Solicitagdes pendentes

g suas solicitagbes pendentes

clique no icone do

o "Olho"
Situagdo ° Data

SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1 25/08/2021 25/08/202

Em execugio @

SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1 09/08/2021 31/12/202

Em execugdo @

Apbs clicar, o sistema abrird a tela abaixo:
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= Programa de gestdo | Governo Federal Usudrio Servidor 1 (  sar )

@ Programa de gestao Detalhes

Programa de gestao | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1 | Em execucio

Veja os detalhes do programa de gestdo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugéo

Prazo de comparecimento: 2 dias

Total de servidores na unidade: 15

Data inicio: 25/08/2021

Data fim: 25/08/2021
Atividades Resultados Cronograma Planos Histérico
previstas e beneficios de trabalho

( Cadastrar plano de trabalho :‘

Para propor um Plano de Trabalho, basta clicar no menu "Planos de
Trabalho® e em seguida no botdo Cadastrar plano de trabalho. Apés

clicar, o sistema abrird a tela abaixo:

-

A i i ™
= Programa de gestdo | Governo Federal Usudrlo Servidor 1 (_sair )

A Programa de gestéo Plano de trabalho Cadastro

Plano de trabalho | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORDI

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo plano de trabalho

Pessoa

| y
Data de inicio % Data de fimx

| dd/mm/aaaa ‘ L | | dd/mm/acaa ‘ ] |

Voltar para a lista de planos de trabalho Voltar para o programa de gestédo m

E necessdrio selecionar o nome do servidor que executard o plano de
trabalho no campo “Pessoa”, preencher a data de inicio e a data de fim

(duragao) do plano e clicar em “Avangar”.

Atencdo: As datas de inicio e fim do plano de trabalho devem estar
compreendidas da vigéncia do Programa de Gestdo onde o plano serd
proposto, ndo podendo as datas de um plano de trabalho se chocarem

com outras de um outro plano de trabalho o qual o servidor j& esteja




incluido e lembrando que o plano de trabalho ndo pode iniciar em
datas retroativas, sendo aceito a criagcdo somente a partir da data de

criagcdo do novo plano de trabalho.

Apbs clicar em Avancgar, o sistema exibird a tela abaixo:

Plano de trabalho | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORDL | Rascunho

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

Usuario Servidor 1
26/08/2021 a 26/08/2021 &

Carga horaria: 8 horas / dia Forma de execugéo: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 8 horas

Prazo de comparecimento: 2 dia(s)

Atividades Calendario Histérico

(' cadastrar atividades )

Atividade Descrigio Quantidade Tempo por item Tempo total

Tempo total em horas: 0

Saldo em horas: 8

Nessa tela, o SERVIDOR deverd clicar em Cadastrar atividades e
acrescentar as atividades que compordo o plano e sua descrigdo,
preferencialmente, definidas em conjunto com a chefia (conforme

exposto no comego desta se¢do).

ATENGAO: Ao propor o plano de trabalho, o servidor deve observar que
s@o exibidas TODAS as atividades previstas para a unidade, ndo

somente aquelas em que ele foi habilitado para realizar.

A quantidade de horas de cada atividode €& preenchida

automaticamente.

Dica: o campo de texto aberto “Descricéo” dd a oportunidade para se
personalizar a atividade e fornecer mais detalhes sobre a entrega

esperada.
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Por exemplo, suponhamos que a unidade possua uma atividade
“Elaborar Nota Técnica de complexidade alta” e esta atividade seja
selecionada para compor o plano de trabalho. O campo “Descri¢do”
oferece a oportunidade de detalha-la e inserir informacgdes extras, por
exemplo: Nota Técnica de andlise XXXXX, necessdria para tomar a

decis@o XXXX, processo SEI XXXXX.

Cadastrar atividade

Atividade v

| Elaboragdo de Termo de Referéncia de TIC - Nivel 1-C "|

Forma de calculo do tempo Quantidade de repeticdes

| Por atividade | ‘ 1 |

Tempo previsto em horas por atividade Tempo total em horas para execugao da atividade

® | 2 |

Descricao

Apbs o preenchimento dessa telq, clicar em “SALVAR” para manter a
proposta ou “CANCELAR” para reverter o cadastramento. A medida que
as atividades v@o sendo salvas elas véo compondo o plano de

trabalho, conforme demonstrado na imagem abaixo.

O tempo total em horas é a soma do tempo das atividades ja
cadastradas e o saldo de horas demonstra quantas horas ainda
faltam para preencher a carga hordria do plano de trabalho definida

pelo seu periodo de vigéncia (data de inicio e data de fim).

Observacdo: no computo da carga hordria sdo levados em

consideracdo dois fatores:

a) a jornada legal de trabalho do servidor;

M sontans rusenss
7) siniid el




b) a lista de feriados cadastrada pelo 6rgdo.

Por exemplo, se um servidor tem um cargo com jornada de 40 horas
semanais, € na semana prevista para execugdo do plano de trabalho
hd um feriado, o tempo disponivel para o plano de trabalho naquela

semana serd de 32 horas.

Atividade Descrigao Quantidade Tempo por item Tempo total
Elaboragdo de Termo de Referéncia de TIC - Nivel 1-C 1 8 8 CA |

Tempo total em horas 8

Saldo em horas: 0

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestdo

Apbs completar o plano de trabalho, o servidor deverd clicar em
“Enviar para aceite” do gestor (o plano de trabalho representa um

acordo de trabalho entre o gestor e servidor).
3. Execucéo do Plano de Trabalho

Para iniciar a execucgdo de cada Plano de Trabalho, deve-se clicar em

Iniciar execugdo.

Tempo total em horas: 528

Saldo em horas: 0

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestédo
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4. Iniciar atividades no Plano de Trabalho

Somente o servidor € quem conseguird mudar o status de andamento
da atividade, podendo utilizar-se da edi¢do da atividade inserida na

“Lista” ou do “Quadro kanban”.

Plano de trabalho |

Usuario Servidor 1

Cargs hovira Forma de sescucho
Termpo wWtal do plans

Prazo de comparecemento

Lists

Em lista, ao clicar no icone (lapis), sdo exibidas as opgdes de status do
andamento de cada atividade: “Programada’, “Em execuc¢do” e

"Concluida’.

Para iniciar uma atividade, basta selecionar “Em execugdo”, colocar

“Data de inicio” e “Salvar”.




Informar o andamento da atividade

Situacao v

‘ Concluida v‘
Data de inicio X Data de fim X%

‘ dd/mmsaaaa 5 | 16 | : ‘ 26 ‘ ‘ dd/mmsaaaa 5 | 16 | : ‘ 26 ‘

Tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)

‘ Insira um valor ‘

Descricao

Insira uma descricdo

Descricao da entrega

Insira a descricdo da enfrega

)

No quadro kanban, para iniciar a atividade, basta clicar sobre a

atividade que estard na coluna “Pendente”, arrastar e soltar sobre a

coluna “Em andamento”.

Lista Quadro kanban Solicitagdes

Pendente Em andamento Concluido

Acompanhamento de reunides
nicic 30/03/2022 10:51

ATENGCAO!! EXCESSO DE CARACTERES NOS CAMPOS!

O sistema ndo conta ainda com travas para o excesso de caracteres
em alguns campos onde o servidor, a chefia ou o gestor realizam a
entrada de dados, porém, a trava existe no banco de dados, entdo,
quando se clica no botdo para executar a agdo, ocasiona a seguinte

mensagem de erro:




Emo

0 Ocorreu um erro durante o
processamento

5. Concluir atividades no Plano de Trabalho

Somente o servidor & quem conseguird mudar o status de andamento
da atividade, podendo utilizar-se da edicdo da atividade inserida na

“Lista” ou do “Quadro kanban”.

Em lista, ao clicar no icone (lapis), sdo exibidas as opgées de status do
andamento de cada atividade: “Programada’, “Em execuc¢éo’ e

"Concluida’.

Para concluir uma atividade, basta selecionar “Concluida”, colocar
“Data de fim”, “Tempo gasto para realizar a atividade (em horas)”,

preencher opcionalmente a “Descrigdo da entrega” e “Salvar”.

Informar o andamento da atividade

Situagdo v
| Concluida v ‘
Data de inicio X Data de fim X
| dd/mm./aaaa . | 16 ‘ : | 26 ‘ ‘ dd/mm./aaaaq ] ‘ 16 | : | 26 ‘
Tempo gasto para realizar a atividade (em horas)
| Insira um valor ‘
Descricao
Insira uma descricdo
P
Descricao da entrega X
[ |nsira a descrigdio da entrega (limite max. 2000 caracteres) ]
P




No quadro kanban, para concluir a atividade, basta clicar sobre a
atividade que estard na coluna “Em andamento”, arrastar e soltar
sobre a coluna “Concluido”.

Lista Quadro kanban Solicitagdes

Pendente Em andamento Concluido

Acompanhamento de reunides
0 30/03/2022 10551
Fim 30/03/2022 12:17
Tem zado 1.4




