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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 GESTOR para utilizagdo do sistema e de

suas funcionalidades.



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

1. Cadastrar Programa de Gestdo

Os usudrios cadastrados com perfil de GESTOR podem cadastrar
Programa de Gestdo para a unidade.

Dentro do programa de gestdo, poderdo ser selecionados servidores e
montados Planos de Trabalho.

Ao clicar em “Programa de gestdo > Planejamento > Programas de
gestdo”, a tela seguinte € aberta.

chbr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAD 'ORGAOS DO GOVERNO ¥
3 Usuério Coordenadt ( sar )
x Programa de gest&o | Governo Federal suérlo Coordenador  (_sar )

w Programa de gestéo

o = Y
Pagina inicial Programa de gestao
Preencha os campos do formuldrio para filtrar os programas de gestio
Planejamento ~
Programas de gestao
Unidade Situagao
Planos de trabalho
| Selecione uma unidade v‘ ‘ Selecione uma situagdo v‘
Meu trabalho v
Data de inicio X Data de fim X

| dd/mm/aaaa mm/aaad

Ve ~N
(\ Cadastrar programa de gestao /) Q, Filtrar

Para cadastrar um novo programa, deve-se clicar em “Cadastrar

Programa de Gestdo”.

=1 s P
= Programa de gest&o | Governo Federal Usudrlo Coordenador  ( _ sair )

w Programa de gestédo Cadastro

Programa de gestao

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestdo

Unidade Prazo em dias para comparecimento Prazo em dias da fase de habilitagao
| Selecione uma unidade v ‘ | 2 | ‘ Insira um valor em dias corridos

Data de inicio v Data de fim v

| 25/08/2021 ‘ & ‘ | 25/08/2021 ‘ & ‘

Termo de aceite

Declaro que atendo as condigdes para participaga@o no Programa de Gestdo da Susep, que comparecerei as convocagdes realizadas no prazo de

antecedéncia de quarenta e oito horas, excepcionalmente podendo ser reduzido guando houver interesse fundamentado da Administragao ou h
- . = . . e . . - . . - = . o

Cancelar Avancar

Deve ser selecionada a unidade na qual o Programa de Gestdo serd
aberto.




As modalidades de execugdo s@o as possiveis formas de participacdo
no Programa de Gestdo os seguintes regimes foram previstos:
presencial, teletrabalho parcial e teletrabalho integral. Entretanto, o ato
normativo de procedimentos gerais, expedido por cada Secretdrio ou
autoridade equivalente, & que define os regimes de execugdo que
poderdo ser implementados em cada unidade.

O “Prazo em dias para comparecimento” & o prazo minimo para o
comparecimento presencial do servidor na modalidade teletrabalho
mediante convocagdo da chefia. Este prazo é geralmente definido na
Portaria/IN que regulamenta o Programa de Gestdo na unidade.

O “Prazo em dias da fase de habilitacdo” é o prazo habil definido para
a candidatura/habilitagéo do Servidor a um determinado Programa de
Gestdo — tempo em que o sistema receberd candidaturas. Apds essa
fase, haverd a sele¢cdo dos servidores que entrardo de fato no Plano de
Trabalho. Essa selegdo também é operacionalizada no sistema e serd

demonstrada adiante.

“Data de inicio” e “Data de fim” s@o as datas que delimitam o inicio e
o fim do periodo de execugdo do Programa de Gestdo. N&Go se
confunde prazo do Programa de Gestéio com prazo dos planos de
trabalho. Programa de Gestdo é apenas o envoltério nos quais os
planos de trabalho serdo criados. Assim, dentro do prazo de Programa
de Gestdo podem ser criados diversos planos de trabalho com prazos
mais curtos e diferentes, desde que a data de inicio do plano de
trabalho esteja dentro do prazo de vigéncia do Programa de Gestdo.

No campo “Termo de aceite” deve-se fazer referéncia & Portaria/IN que
regulamenta o Programa de Gestdo na unidade, que contém os
termos/requisitos que devem ser cumpridos e aceitos pelos servidores

participantes.
Apds preencher os campos, clicar em avangar.

2. Cadastrar Atividades no Programa de Gestéo Criado

..............
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Na tela abaixo, deve-se clicar em “Cadastrar atividades”.

= Programa de gest&o | Governo Federal Usudrio Coordenador  (_sar )

w Programa de gestdo Detalhes

Programa de gestao | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORDI | Rascunho

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

Prazo de comparecimento:

Total de servidores na unidade:

Data inicio:

Data fim:
Atividades Resultados
previstas e beneficios

2 dias Prazo da fase de habilitagao: 10 dias
15
25/08/2021

25/08/2021

Cronograma Histérico

Ve ™
| Cadastrar atividades )
A A

Apbs clicar em “Cadastrar atividades” seré aberta a janela abaixo:

Obs.: Atencéo para a nova funcionalidade "Marcar/Desmarcar todas as

atividades da lista”

Cadastrar atividade x
Modalidade de execucao Quantidade de servidores
Selecione uma modalidade v | | Insira ntidade de servidores
Disponiv:
-
Tarefas: Marcar/Desmarcar todas © 1B
Assessorar, Assessorar Tecnicamente, Gerir/coordenar equipes e/ou chefiar unidades Faixa A »
Assessorar, Assessorar Tecnicamente, Gerir/coordenar equipes e/ou chefiar unidades Faixa B »
Atender demanda Faixa tinica » T

Na janela “cadastrar atividade” serd possivel selecionar:

e a modalidade de execugdo (Presencial, Teletrabalho parcial,

Teletrabalho Integral);

e a quantidade limite de servidores da unidade que poderd se

candidatar;




e as atividades que foram indicadas para compor o Programa de
Gestdo.

Outro ponto importante, € que as opgoes de atividades vém da tabela
de atividades cadastrada para a unidade.

Por exemplo, no cadastramento de Programa de Gestdo para uma
Coordenagdo-Geral estardo visiveis as atividades da tabela de
atividades da Unidade.

3. Cadastrar Meta

Opcionalmente podem ser cadastradas metas atreladas a resultados
e beneficios:

Programa de gestao | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORDI | Rascunho

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

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 Historico
previstas e beneficios
' Yy
( Cadastrarmeta )
AN A
Meta Indicador Descrigdo

Apds clicar em “Cadastrar meta” aparecerd a seguinte janela (podem
ser cadastradas quantas Metas forem necessarias).
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Cadastrar meta EI
Meta

‘ Insira a meta ‘

Indicador

‘ Insira o indicador ‘

Descricao

Insira uma descricdo

e

Cancelar Salvar

4. Cadastrar Cronograma

Também opcionalmente poderd ser cadastrado um cronograma:

Programa de gestao | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORDI | Rascunho

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

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagéo: 10 dias
Total de servidores na unidade: 15
Data inicio: 25/08/2021
Data fim: 25/08/2021
Atividades Resultados Cronograma Histdrico
previstas e beneficios

Ty
| Cadastrar cronograma )
AN S

Data Reunido Descri¢ao

Apbs clicar em “Cadastrar cronograma” aparecerd a janela (também
podem ser cadastradas quantos eventos de cronograma forem
necessarios):

7=
) LI
2y | b




Cadastrar cronograma EI

Data %

o , skl
dd/mm/saaaa n

Titulo

Descricao

Insira wma descricdo

e

Apbs cadastrar as informacgdes desejadas para o Programa de Gestdo,

basta clicar no botdo “Iniciar fase de habilitagdo”.

Apbs confirmar o inicio da fase de habilitagéo, o programa de gestdo
ficara disponivel para os servidores se candidatarem as vagas
disponiveis nas atividades cadastradas e que estiverem em

exercicio na respectiva unidade.

Voltar para a lista de programas de gestao Iniciar fase de habilitacao

5. Sele¢do de candidatos e inicio da execugdo de Programa de

Gestdo

Uma vez confirmado o inicio da fase de habilitagdo do programa de
gestdo, os servidores da unidade que o criou poderdo se candidatar a
ele. Para tanto, eles deveréo buscar o Programa de Gestdo em fase de
habilitagdo 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 o gestor (ver

data de inicio e data de fim).

Selecionar candidatos x

Modalidade Vagas Tarefas Candidatos
de
execugio

Teletrabalho 15 » Elaboragéo de Termo de Referéncia de TIC - Nivel 1-C
Integral Usudrio Servidor 1 .

Justificativa

Cancelar Salvar selecao e concluir fase de habilitagio

O Gestor deve redlizar a selegcdo dos candidatos que entrardo no
Programa de Gestdo e justificar no campo aberto caso algum servidor
ndo seja escolhido. Apds a sele¢do, basta clicar no botdo “Salvar
selecdo” e concluir a fase de habilitagdo. Finalmente, o gestor poderd
iniciar a execugdo do Programa de Gestdo em sua unidade.

6. Avaliagéo do Plano de Trabalho

Apbs a conclusdo do plano de trabalho, o gestor possui 40 dias para
avaliar as atividades do plano de trabalho de seus subordinados.
Ressalta-se que a avaliagdo é por atividade do plano de trabalho e ndo

por uma avaliagdo geral do plano.

Dica: A medida que as atividades sd@o concluidas pelos servidores, &
possivel que o gestor avalie essas entregas, mesmo com o plano de
trabalho ainda em curso. E recomenddavel que o gestor e servidor

alinhem a comunicac¢do sobre as atividades prontas para avaliagdo.

Para avaliar, os gestores deverdo ir em “Planejamento > planos de
trabalho”. Ird aparecer a lista dos Planos de Trabalhos da unidade

gerida. Clique no "icone de olho" do Plano de Trabalho em execugdo

7)ImL




para ver os detalhes. Serd aberta a tela abaixo. Clique na aba

“Andamento”. Se houver atividade finalizada pelo servidor, aparece

ativa a opgdo de avaliacdo pela Chefia (“Avaliar”).

Atividades Calendario Andamento Solicitagdes Histdrico
Atividade Situagdo Tempo Data infcio Data fim Local de Tempo  Avaliagdo Tempo
planejado execugio despendido homologado
Teste de atividade Concluida 8 27/10/2021 27/10/2021 Remoto 8 avaliar @
com ganho de 08:00 12:00
produtividade -
Nivel |
Teste de atividade Concluida 8 27/10/2021 27/10/2021 Presencial 10 6 8 @
com ganho de 08:00 12:00 avaliar
produtividade -
Nivel |
Totais: 16 18 8

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestéo Reabrir Plano de Trabalho

Versdo 1.7.0

Clicando em “Avaliar”, abre-se a tela de avaliagao

Avaliar atividade

a

Avaliagdo
1 2 3 4 5 6 7 3 o 10
Justificativa
’ Insira uma justiffcativa
el
0 de 200 caracteres digitados

A avaliagdo é realizada numa escala de zero a dez. Realizada o

avaliagdo da atividade, a Chefia deve justificar e clicar em Salvar.

Apbs a avaliagdo, serd homologado o tempo previsto para a atividade

e ndo o tempo que o servidor efetivamente levou para realiza-la.

Importante: os tempos s6 sdo homologados apds avaliagdo da chefia.

A chefia tem até 40 dias apds a conclusdo do plano de trabalho dos

subordinados para avaliar a entrega de suas atividades.




Atividades Calendario
Atividade Situagdo
Teste de atividade Concluida

com ganho de
produtividade -
Nivel |

Teste de atividade Concluida
com ganho de

produtividade -

Nivel |

Totais

Andamento Solicitagdes
Tempo Data infcio Data fim
planejado
8 27/10/2021 27/10/2021

08:00 12:00

27/10/2021 27/10/2021
0800 12:00

Histérico
Local de Tempo
execugao despendido
Remoto 8
Presencial 10

Avaliagdo

8
avaliar

6
avaliar

Tempo
homologado

8

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestéo Reabrir Plano de Trabalho

ATENCAO!! EXCESSO DE CARACTERES NOS CAMPOS!

O sistema ndio conta ainda com travas para o excesso de caracteres

em alguns campos onde o servidor 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:

Ero

0 Ocorreu um erro durante o
processamento

VEJA O EXEMPLO ABAIXO E OBSERVE O LIMITE SUGERIDO DE CARACTERES
EM CADA CAMPO:

Avaliar atividade
Avaliagdo

1 2

Justificativa

10

nsira Lu'."T'.‘O_.'LJSE.'ﬁC-'..'.'{-"f"G

(200 caracteres)

4




7. Atuacéo de substitutos de cargos de chefia

Quando um servidor ocupante de cargo de chefia se encontra
afastado da atividade, faz-se necessdria a atuagcdo do seu substituto
legal.

Para viabilizar a atuagdo do substituto no sistema do Programa de
Gestdo, a extragcdo do SIAPE foi customizada de forma que os
substitutos legais ter6o CPFs vinculados as unidades que

desempenham sua substituicdo.

Caso verifique alguma inconsisténcia no perfil de substituto, reportar
ao e-mail: coged@iti.gov.br




