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1. Introdugao

O Sistema PGD (versao SUSEP) é um sistema utilizado para pactuacdao 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 esta disponivel para ser usado por

qgualquer érgao interessado.

Vocé poderd acessar todo o conteldo referente ao programa de gestao, 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 sdao necessarios:

¢ Instituir o Programa de Gestdo nos termos do Decreto n2 11.072, de 17 de maio de 2022 e definir uma
tabela de atividades.
¢ Manter atualizada lotacdo dos servidores, além dos cargos de direcdo e seus substitutos, no Sistema de

Gestdo de Pessoas (SIGEP), de onde o sistema busca as informacdes dos servidores.

Este manual apresenta os trés perfis para utilizacdo do sistema e cada uma de suas funcionalidades. Ao final,

esta disponivel um glossario com cada um dos termos utilizados.

A seguir, um guia rapido com a ldgica de funcionamento no sistema.



http://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao
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Guia Rapido
Programa de
Gestao

2.PROGRAMA DE GESTAO

A chefia devera selecionar a unidade, informar o < >
tempo de imento, o p da selegéo e

~ ¥

as datas de inicio e fim do progroma de gestdo.
Também é possivel cadastror outras informagdes,
como metas e cronograma. ‘ ’

4.PLANO DE TRABALHO a®

A chefia podera propor um plano de trabalho e d —
enviar pora o aceite do servidor. O servidor —
também pode propor um plano de trabalho para d ——
aprovagdo da chefia. Nele devem estar as d . —
atividades que serdo realizadas e qual regime —

(presencial ou teletrabalho), o servidor também
assina o termo de ciéncia.




2. Acesso ao sistema

O Sistema PGD (versdo Susep) é acessado totalmente online, pode ser acessado de qualquer navegador e cada érgdo
define qual sera o seu endereco. O acesso no arranjo colaborativo se dard através SISGP (gestao.gov.br)

Em Login de rede digitar seu usuario, que deve ser o seu e-mail institucional.

***Consulte a drea de tecnologia do seu 6rgao para saber qual é a informagdo correta de login em seu

6rgdo/entidade.
“ENTRAR” :

Em Senha, digitar sua senha de rede e em seguida clicar em

= Programa de gestao | Governo Federal (& Entar )

A - Login

Acesse sua conta

Usuario

Digit

igite seu usudrio

Senha

Digite sua senha @

Versdo 1.8.0



https://sisgp.gestao.gov.br/login

3. Perfis dos usuarios do Sistema

Todos os servidores do 6rgdo sdo cadastrados inicialmente, de acordo com as informacdes do SIGEPE, de onde vem
também a estrutura e a informagao das chefias e seus substitutos. O sistema PGD (versdo 6 Susep) possui trés perfis:
Gestor, chefia e servidor.

PERFIS DE USUARIOS

O perfil gestor é atribuido pela Tl do 6rgdo, enquanto o perfil servidor e chefia é atribuido conforme informagoes

GESTOR

* Cadastrar atividades

» Cadastrar Programa
de Gestio;

» Todas as demais
agdes funcionalidades
do perfil Chefia.

CHEFIA

Cadastrar Programa
de Gestéo

Propor, aceitar ou
rejeitar Plano de
Trabalho

Selecionar candidatos
Gerir Programa de
Gestéao

Avaliar atividade
concluida do Plano de
Trabalho

extraidas do Sistema de Gestdo de Pessoas — SIGEPE.

3.1 Chefia

SERVIDOR

e Propor, aceitar e
executar o Plano de
Trabalho
Cadastrar,
acrescentar ou excluir
atividades e solicitar
alteracéio de prazos
em seu Plano de
Trabalho
Candidatar-se a um

Programa de Gestéo;

O perfil de chefia no SISGP vem da carga do SIAPE/SIGEPE (servidores que ocupam cargos em comissdo), alinhada
com a estrutura organizacional carregada no sistema (que também vem do SIGEPE, alimentada pelo SIORG). Através
do perfil de chefia é possivel visualizar a equipe subordinada.

4. Perfil Gestor

Para iniciar o uso do sistema, o primeiro passo a ser realizado pelo gestor é o cadastramento das atividades, que
serdo vinculadas a uma lista de atividades e a cada unidade, para em seguida compor um programa de gestdo. Essas
mesmas atividades também serdo usadas para compor os planos de trabalho de cada um dos servidores.



Para cadastrar uma atividade, é necessario clicar no menu lateral em Programa de Gestdo > atividades > todas as

atividades:

% Programa de gestao | Governo Federal

@ - Programade gestdo - Listade atividade - Atividade

Atividades

Veja as atividades cadastradas

Pagina inicial

Atividades <: ~

Listas de atividades das unidades

e

Usudrio perfil gestor (_ sar

Preencha os campos do formulario para filtrar os atividades

Titulo Forma de célculo do tempo Permite trabalho remotc
Estrutura hierarquica ~ ) )
| Insira um texto para filtrar pelo titulo ‘ ‘ Mostrar tudo v‘ ‘ Mostrar tudo
Planejamento v
Cadastrar atividacle
Meu trabalho v <:
Agendamento presencial
Titulo Complexidade Calculo Trabalho Tempo Temp
do tempo remoto presencial remo

e Ao se realizar essa agao, serd aberta a seguinte tela.

Programa de gestado | Governo Federal

@A - Programadegestdo - Listade atividade - Atividade

Atividades

Veja as atividades cadastradas

Preencha os campos do formulario para filtrar os atividades

Usuério perfil gestor

Sair

Titulo Forma de calculo do tempo Permite trabalho remoto?
Insira um texto para filtrar pelo titulo ‘ | Mostrar tudo V‘ ‘ Mostrar tudo V| :
|_> Cadastrar atividade Q Filtrar
Titulo Complexidade Calculo Trabalho Tempo Tempo
do tempo remoto presencial remoto

e Clicar em “Cadastrar atividade”.



Atividade

Titulo Faixa de complexidade

Forma de calculo do tempo Permite trabalho remoto?

Entregas esperadas

Outras informagdes

e Para cadastrar a atividade, o primeiro passo é escolher seu titulo, por exemplo, elaboracdo de nota técnica.
Para cadastrar diferentes graus de complexidade, é necessario cadastrar novas atividades com nomes
distintos, como por exemplo: Elaboracdo de Nota Técnica A, Elaboracdo de Nota Técnica B, Elaboracdo de
Nota Técnica C, etc.

e As atividades podem ter trés formas de cdlculo de tempo necessario para seu cumprimento alocagao didria,
atividade (tempo pré-definido) e tarefa (tempo pds-definido). Ao selecionar a opcdo Alocagdo diaria, sera
aberto o campo “Tempo de execucdo” atuando presencialmente. Caso seja indicado que a atividade permite
trabalho remoto, serd aberto também o campo “Tempo de execug¢dao atuando remotamente”. Assim é
possivel cadastrar quanto tempo aquela atividade deve levar em trabalho presencial e em trabalho remoto,
caso haja diferenca.

Forma de célculo do tempo X Permite trabalho remoto? v

| 4 [ Lom v|

Selecione uma forma de célculo do tempo
Alocagéo didria
Por atividade

| Tnsira um texto ‘

e Ao escolher a opg¢do Por Atividade os mesmos campos Tempo de execug¢do atuando presencialmente e
Tempo de execugdo atuando remotamente sdo abertos e ambos sdo obrigatdrios. Os campos (Titulo, Faixa
de complexidade, Parametros, Formula de calculo de tempo, Entregas esperadas e outras informacdes)
devem ser preenchidos de acordo com a portaria instituidora do Programa de gestdo na unidade.

4.1 Estrutura Hierarquica

Esta ferramenta pode ser utilizada para realizar consultas de lota¢do de usudrios no SISGP.



Pessoa

Veja a lista de pessoas cadastradas

Nome Unidade

im texte | | Selecione v |

Q, Filtrar

Esz=a listagem exibe a3 pessoas nas unidades onde estdo efetivamente lotadas, de acordo com 2 estrutura hierdrguica.

Para efeitos de candidatura a programas de gestdo. outras consideragdes poderdo ser feitas,

Nome Unidade Tipo de vinculo Situagdo Carga Horaria

Versdo 1.8.0

Ao clicar em “Pessoas” é possivel consultar a unidade de lotagdo realizando a pesquisa pelo nome completo do
usudrio, ou visualizar a equipe inteira, pesquisando pela unidade.

4.2 Formar Lista de Atividades
Depois de cadastradas as atividades, é necessario criar listas de atividades, para entdo atribui-las a uma unidade.

o C(Cligue em “ Cadastrar lista de atividades”, para o primeiro cadastro da lista de atividades da nova unidade.

A Programa de gestdo - Lista de atividade

Lista de atividades

Preencha os campos do formulério para filtrar as listas de atividades

Cadastro da lista de
Unidade atividades de nova

unidade

Gerenciar atividades ( Cadastrar lista de atividade ) Q Filtrar

e Encontre a unidade e clique em avangar



A - Programade gestdo - Lista deatividade - Cadastro

Lista de atividade

Preencha os campos abaixo para cadastrar o lista de atividade de uma unidade

Encontre a unidade

desejada

Unidade

Selecione v

-

Versdo 18.0

e Ao selecionar a aba “Atividades selecionadas para a unidade”, sera possivel identificar quais atividades foram
vinculadas a unidade.

A - Programade gestdo - Listade atividade - Editar

Lista de atividades |

Adicione ou retire atividades da MGI/SSC/DGP e clique em salvar

Atividades selecionadas para a unidade Todas as atividades

Selecionando a aba Atividades

Thulo | selecionadas, serd possivel identificar Complexidade  Calculo do Trabalho Tempo Tempo

todas atividades vinculadas a tempo remoto presencial remoto
unidade.

e Ao selecionar a aba “Todas as atividades” sera possivel pesquisar pelas atividades ja cadastradas no sistema,
e inseri-las na lista de atividades a ser utilizada na unidade.

A - Programade gestdo - Lista deafividade - Editar

Selecionando a aba Todas as
atividades, serd possivel
buscar as atividades, antes
cadastradas

Lista de atividades |

Adicione ou retire atividades da MGI/SSC/DGP e clique em salvar

Atividades selecionadas para a unidade Todas as atividades

Titulo Complexidade  Calculo do Trabalho Tempo Tempo
tempo remoto presencial remoto

e Para buscar pela atividade da unidade, digite o nome desta atividade no campo “Titulo” e clique em filtrar.



e Em seguida, basta acionar o botdo de selecdo. Para identificar se a atividade foi selecionada, identifique se o

botdo esta da cor rosa.

Lista de atividades | MaI

Adicione ou retire atividades da MGI e clique em salvar

Atividades selecionadas para a unidade Todas as atividades

Titulo

SGC-12-Revisdo e conformidade de processos e documentos | Q Filtrar

Ao selecionar o botdo da
atividade, ela ficara cor de

rosa e constara vinculada a
lista da unidade

Titulo Complexidade  Célculodotempo  Trabalhoremote  Tempo presencial ~ Tempo remoto
$GC-12-Revisdo e conformidade de processos e documentos - 2h 1 Por atividade Sim 2 2
SGC-12-Revisdo e conformidade de processos e documentos - 4h ] Por atividade sim 4 4
$GC-12-Revisdo e conformidade de processos e documentos - 8h m Por atividade Sim 8 8 »

Também é possivel visualizar a atividade selecionada para a unidade, na lista disponivel na aba “ Atividades

selecionadas para unidade”

A - Programade gestio - Listade atividade - Editar

Lista de atividades | Mal

Adicione ou retire atividades da MGI e clique em salvar

SGC-12-Revisdo e conformidade de processos e documentos - 4h n

ividad leci das para a unid: Todas as atividades
Titulo Complexidade Calculo do tempo Trabalho remoto Tempo presencial Tempo remoto
SGC-12-Revisdo e conformidade de processos e documentos - 2h 1 Por atividade sim 2 2
Por atividade sim a a

e Utilize o campo “Titulo” e filtrar para procurar pela atividade.

Lista de atividades | Mal

Adicione ou retire atividades da MGl e clique em salvar

Atividades selecionadas para a unidade Todas as atividades

Titulo
SGC-12-Revisdo e conformidade de processos e documentos ‘ Q Filtrar
Titulo Complexidade Calculo do tempo
SGC-12-Revisdo e conformidade de processos e documentos - 2h | Por atividade

SGC-12-Revisdo e conformidade de processos e documentos - 4h n Por atividade

SGC-12-Revisdo e conformidade de processos e documentos - 8h m Por atividade

Utilize o campo "Titulo" e filtrar para
procurar pela atividade

Trabalho remoto Tempo presencial Tempo remoto

Sim 2 2]
Sim 4 4
Sim 8 8



5. Cadastrar programa de gestao

e Os usuarios cadastrados em perfil Chefia ou perfil gestor, podem cadastrar Programa de Gestdo para a
unidade. Dentro do programa de gestdo poderao ser selecionados servidores e montados Planos de
Trabalho.

e Ao logar no SISGP, cliqgue no “Menu Inicial”, em seguida clique em “Planejamento”, em “Programas de
Gestdo”, clique em Cadastrar programa de gestdo:

Programa de gestao | Governo Federal

a Programa de

Pagina inicial Programa de gestao

Preencha os campos do formuldrio para filtrar os programas de gestéo
Atividades v
Estrutura hierdrquica v .

Unidade Situacéo
P]a”ejarnento o Selecione uma unidade v Selecione uma situagdo v‘

) Programas de gestao

Data de inicio X Data de fim X

Planos de trabalho i
s .|
Meu trabalho v
Agendamento presencial - Cadastrar programa de grsléor ) ﬁ
Unidade Data inicio Data fim Situacdo Selecionados

e Atela é apresentada a chefia/perfil gestores.

e Selecione a unidade, e preencha os campos (prazo em dias de comparecimento, prazo em dias da fase de
habilitacdo e o termo de aceite, conforme portaria que instituiu o programa de gestdo em sua unidade), apds
preenchimento clique em avangar.

= Programa de gestdo | Governo Federal

a Programa de gestdo Cadastro

Programa de gestao

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestdo

Unidade v Prazo em dias para comparecimento v Prazo em dias da fase de habilitagao v

‘ ‘ Insira um valor ent dia:

~| ‘ Insira um valor em dias corridos

Data de inicio v Data de fim v

Termo de aceite v

u

Preencha os termos que devem ser aceitos pelos servidores

4

Cancelar Avangar

e Deve ser selecionada a unidade na qual o Programa de Gestdo serd aberto. Ressalta-se que o termo
“Programa de Gestdo” no sistema é utilizado de forma diferente do mesmo tempo da norma (que
regulamenta o Programa de Gest3o).

e No caso do sistema, o Termo de aceite pode ser entendido como o processo de abertura da sele¢do
(habilitagdo) de servidores que ingressardao no Programa de Gestdo em determinada modalidade.



As modalidades podem ser entendidas como o local de o programa de gestdo serd executado, e pode ser um das
trés: presencial, teletrabalho parcial, e teletrabalho integral.

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

O “Prazo em dias da fase de habilitagdo” é o prazo habil definido para a candidatura/habilitacdo do
Servidor a um determinado Programa de Gestdao —tempo em que o sistema receberd candidaturas.
ApOds essa fase haverd a sele¢do dos servidores que entrardao de fato no Programa de Trabalho. Essa
selecdo também é operacionalizada no sistema e sera demonstrada adiante.

“Data de inicio” e “Data de fim” sdo as datas que delimitam o inicio e o fim do periodo de execugdo
do Programa de Gestdo. Nao se confunde prazo do Programa de Gestdao com prazo dos planos de
trabalho.

O 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 a Portaria/IN que regulamenta o Programa de
Gestdo na unidade (Secretaria), que contém os termos/requisitos que devem ser cumpridos e aceitos
pelos servidores participantes. Apds preencher os campos, clicar em avancar. Na tela abaixo, deve-se
clicar em “Cadastrar atividades”

e Apods clicar em avangar, ja esta criado o programa de gestdao em rascunho, para dar continuidade no

cadastramento desse programa, clique em cadastrar atividades:

w

Programa de gestao | MGI/SSC/DGP

Veja 0s detalhes do programa de gestdo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execucio

Prazo de comparecimento: 2dias Prazo da fase de habilitagao: 3 dias
Total de servidores na unidade: 1
Data inicio 01/09/2023
Data fim: 31/08/2024
Atividades
previstas
'; Cadastrar atividades
Modalidade de execugdo Vagas Atividades

Programa de gestdo | Governo Federal

Programa de gestao etalhe:

Voltar para a lista de programas de gestdo

e Aparecera a tela, para selecionar a modalidade e a quantidades de servidores que irdo ser selecionados para
essa modalidade. Em seguida é necessario selecionar as tarefas/atividades, que irdo compor este programa
de gestdao. Podendo a critério da chefia, selecionar as atividades uma a uma ou clicar no icone de
marcar/desmarcar todas:

e Na janela “cadastrar atividade” serd possivel selecionar:
- a modalidade de execucdo (Presencial, Teletrabalho parcial, Teletrabalho Integral);
- a quantidade limite de servidores da unidade que podera se candidatar; e
- a atividades da tabela de atividades indicadas para compor o Programa de Gestao.



Observagao importante: O cadastro de atividades comunica quais as atividades sdo esperadas para aquele
Programa de Gestdo. No entanto, o sistema nao impede que os planos de trabalho criados possuam
atividades diferentes das previstas no Programa de Gestdo. Outro ponto importante, é que as op¢des de
atividades vém da tabela de atividades cadastrada para a unidade. Por exemplo, no cadastramento de
Programa de Gestdo para uma Coordenacao-Geral estarao visiveis as atividades da tabela de atividades da
Unidade (Secretaria). Opcionalmente podem ser cadastras metas atreladas a resultados e beneficios, e um

Cronograma.

Cadastrar atividade

Modalidade de execucao v

Quantidade de servidores v

Teletrabalho Parcial v‘

| 1

Tarefas:

SGC-01-Assessoramento as autoridades - 1Th

SGC-01-Assessoramento as autoridades - 2h

SGC-02-Atendimentos aos usuarios internos e externos - 1h

Disponivel: 5

Marcar/Desmarcar todas

e Apods clicar em salvar, aparecera na tela, para que a chefia confirme o inicio da fase de habilitacdo, clique em
“confirmar, para que o programa de gestao, seja visualizado pelos servidores do setor no status “em

habilitacao”:

Confirme o inicio da fase de habilitagao

Ao confirmar essa operagao, o programa de gestao

as vagas disponiveis nas atividades cadastradas

Tem certeza que deseja iniciar a fase de h

ficara disponivel para os servidores se candidatarem

X

abilitacdo do programa de gestdo?

e QOrientamos a chefia, a informar aos servidores do setor que ha um programa de gestdo em fase de

habilitacdo, para que estes se candidatem.

e Tendo ja cadastrado um programa de gestdo na unidade, a conseguira visualiza-los, para isso ao logar no
SISGP, no Menu Inicial, clique Planejamento e em Programa de gestao, selecione a unidade e clique em filtrar




n

Programa de gest&o | Governo Federal

Situacao

# > Progtama degestdo
Pagina inicial Programa de gestéo

Preencha os campos do formulario para filtrar os programas de gestao
Atividades v I
Estrutura hierarquica v .

Unidade Y
Planejamento A Selecione uma unidade

Programas de gestdo

Data de inicio X

Planos de trabalho

Meu trabalho v

Agendamento presencial

Unidade

v Selecione uma situacéo

Data de fim X

]

Data inicio Data fim Situagdo Selecionados

6. Selegdo de candidatos e inicio da execu¢ao de Programa de Gestao

Uma vez confirmado o inicio da fase de habilitacdo do programa de gestao, os servidores da unidade que o
criou poderdo se candidatar a ele. Para tanto, eles deverdo buscar o Programa de Gestdo em fase de
habilitacdo na sua unidade e clicar em visualizar (simbolo “olho”). Caso haja mais de um Programa de Gestado
na fase de habilitacdo, o servidor deve fazer a escolha baseado no periodo combinado com a chefia (ver data

de inicio e data de fim)

Ou no menu, inicial clique Dashboard e em seguida no icone de “olho” programa de gestdao em fase de

habilitacdo.

Ap0s ter clicado para visualizar o Programa de Gestao, para o servidor podera se candidatar clicando no

simbolo em destaque na imagem a seguir:

Dashboard
Bem vindo
Esse € o Sistema do Programa de Gestao

&l Programas de gestdo

Veja abaixo os programas de gestdao em andamento

Setor Inicio
ME/MGI/SGC/DGP 17/05/2023
MGI/SSC/DGP 01/09/2023

Programa de gestao | Governo Federal

Fim Situacao
31/12/202 Em execug
31/08/2024 Habilitacao

Clique no icone de

“olho™

Aparecerad a tela, com a modalidade escolhida e o nome do servidor como candidato para a chefia.



Programa de gestao | MGI/SSC/DGP | Habilitacao

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

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagéo: 3 dias
Total de servidores na unidade: 5 Ver termo de aceite
Data inicio: 01/09/2023
Data fim: 31/08/2024
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios
Modalidade de execucdo Vagas  Atividades
Teletrabalho Parcial 1+ SGC-D1-Assessoramento as autoridades - 1h- | o
+ SGC-07-Assessoramento as autoridades - 2h - Il
+ SGC-02-Atendimentos aos usudrios intemos e externos - Th - |
SGC-02-Atendimentos aos usudrios intemos e externos - 2h - i
+ SGC-03-Recebimento e encaminhamento de SEl do setor - Th- |

+ SGC-03-Recebimento e encaminhamento de processos SEl do setor - 2h - il
» SGC-04-Gerenciamento de processos e projetos do setor - Th- |

* SGC-04-Gere:
+ SGC-05-Apoio as atividades de RH do setor - Th- |

lamento de proce e projetos do setor - 2h - Il

C-05-Apoio as atividades de RH do setor - 2h - lll

» SG

» SGC-06-Apoio as atividades de logistica do setor - 2h - Il

06-Apoio as atividades de logistica do setor - Th-1
SGC-08-Atualizagdo das paginas oficiais de comunicagao - Th-1

+ SGC-08-Atualizacao das paginas oficiais de comunicagdo - 2h - il

SGC-09-Atendimento de demandas

ciais e de 6rgéo de controle - 16h - IV

» SGC-09-Atendimento de demandas judiciais e de 6rgao de controle - 20h - V
+ SGC-09-Atendimento de demandas judiciais e de 6rgéo de controle - 2h - |

+ SGC-09-Atendimento de demandas judiciais e de 6rgao de controle - 4h - Il

C-09-Atendimento de demandas judiciais e de érgéo de controle - 8h - Ill
+ SGC-10-Elaboragao e Alteragio de Normas - 16h - IV

Total de servidores do plano: 1

A4

Voltar para a lista de programas de gestdo Selecionar candidatos e con

Vers#o 1.8.0

e Aparecera a tela com o nome do servidor que se candidatou para o pdg, Clique no icone ao lado do nome do
servidor para o selecionar em seguida clique em salvar selecdo e concluir fase de habilitacdo.
e O Programa:

Selecionar candidatos X
Modalidade Vagas Tarefas Candidatos
de
execugao
Teletrabalho 1 « SGC-01-Assessoramento as autoridades - Th-1
Parcial « SGC-01-Assessoramento as autoridades - 2h - lll SERVIDOR E ‘
= SGC-02-Atendimentos aos usuarios internos e externos - 1h- 1|
« SGC-02-Atendimentos aos usuarios internos e externos - 2h - 1l
« SGC-03-Recebimento e encaminhamento de processos SEI do setor - 1h- |
« SGC-03-Recebimento e encaminhamento de processos SE! do setor - 2h - 1l
« SGC-04-Gerenciamento de processos e projetos do setor - Th- |
= SGC-04-Gerenciamento de processos e projetos do setor - 2h - 11
« SGC-05-Apoio as atividades de RH do setor - 1h -1 =
Justificativa
Insira uma justificativa
bz,

0 de 2000 caracteres digitados

Cancelar Salvar selegao e concluir fase de habilitacao




e A Chefia deve realizar a selecdo dos candidatos que entrardo no Programa de Gestao e justificar no campo
aberto caso algum servidor ndo seja escolhido. Apds a selecdo, basta clicar no botdo “Salvar selecdao” e
concluir a fase de habilitacdo.

e Finalmente, a chefia podera iniciar a execu¢do do Programa de Gestdo em sua unidade.

e O programa de gestdo ja constara em execuc¢ao na pagina inicial, podendo servidor ou chefia propor plano de
trabalho.

= Programa de gestao | Governo Federal

@“ Dashboard

Bem vindo

Esse € o Sistema do Programa de Gestdo

&3 Programas de gestio

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento

Setor Inicio Fim Situagado
ME/MGI/SGC/DGP 19/05/2023 26/05/2023 Em execugio @
MGI/SSC/DGP 01/09/2023 31/08/2024 Em execugéo o

6.1 Habilitacdo no programa de gestao

R

L - . i Dashboard
e No menu inicial do programa de gestao, clique no icone

Abrird a tela com os programas de gestdo na sua unidade, no programa de gestdo em habilitagdo, Clique no
icone de “olho”:

= Programa de gestao | Governo Federal

N A Dashboard

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestao

8ls Programas de gestao

Veja abaixo os programas de gestdao em andamento

Setor Inicio Fim Situagédo

e Abrira a tela com o programa de gestao em habilitagdo; contendo data de inicio e fim do programa de gestao,
a modalidade do programa e a quantidade de vagas:
e Ao clicar no bonequinho em azul para candidatar-se no programa de gestao.



Programa de gestao | MGI/SSC/DGP | Habilitacio

‘eja os detalhes do programa de gestso, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugdo

PPrazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagdo: 3 dias
[Total de servidores na unidade: 5 Ver termo de aceite
PData inicio: 01/09/2023
Pata fim: 31/08/2024
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios
Modalidade de execucdo Vagas  Atividades
Teletrabalho Parcial 1+ SGC-01-Assessoramento as autoridades - 1h -1 °

*+ SGC-01-Assessoramento as autoridades - 2h - il
+ SGC-02-Atendimentos aos usudrios internos e externos - h -1
+ SGC-02-Atendimentos aos usudrios internos e externos - 2h - Il
. P SEldo setor- Th-1
. pr SEl do setor - 2h - il
+ SGC-04-Gerenciamento de processos e projetos do setor - 1h- 1
« SGC-04-Gerenciamento de processos e projetos do setor - 2h - il
+ SGC-05-Apoio as atividades de RH do setor - Th -1
+ SGC-05-Apoio as atividades de RH do setor - 2h - il
+ SGC-06-Apolo as atividades de logistica do setor - 1h- |
SGC-06-Apoio s atividades de logistica do setor - 2h - Il

lizagao das paginas ofi d0-1h-1

lizaio das paginas oficiai i ~2h- 1
SGC-09-Atendimento de demandas judiciais e de 6rgao de controle - 16h - IV
- SGC-09-Atendimento de demandas judiciais € de orgo de controle - 20h - V

e Aparecera a tela com as atividades e com o termo de ciéncia e responsabilidade, conforme portaria de
instituicdo do programa de gestdo — na Secretaria/unidade..

Candidatar a vaga

Modalidade de execucao
Teletrabalho Parcial

Atividades a serem realizadas

SGC-01-Assessoramento as autoridades - 1h-|

SGC-01-Assessoramento as autoridades - 2h - llI

SGC-02-Atendimentos aos usudrios internos e externos - 1h- |
SGC-02-Atendimentos aos usuarios internos e externos - 2h - lil
SGC-03-Recebimento e encaminhamento de processos SEl do setor - 1h -
SGC-03-Recebimento e encaminhamento de processos SEl do setor - 2h - 1l
SGC-04-Gerenciamento de processos e projetos do setor - 1h- |
SGC-04-Gerenciamento de processos e projetos do setor - 2h - lll
SGC-05-Apoio as atividades de RH do setor - Th- |

10. SGC-05-Apoio as atividades de RH do setor - 2h - Il

11. SGC-06-Apoio as atividades de logistica do setor- 1h - |

12. SGC-06-Apoio as atividades de logistica do setor - 2h - llI

13. SGC-08-Atualizagdo das paginas oficiais de comunicagdo - 1h-1|

14. SGC-08-Atualizagdo das paginas oficiais de comunicagdo - 2h - lll

15. SGC-09-Atendimento de demandas judiciais e de érgdo de controle - 16h - IV
16. SGC-09-Atendimento de demandas judiciais e de érgdo de controle - 20h -V
17. SGC-09-Atendimento de demandas judiciais e de 6rgdo de controle - 2h - |
18. SGC-09-Atendimento de demandas judiciais e de 6rgdo de controle - 4h - Il
19. SGC-09-Atendimento de demandas judiciais e de 6rgdo de controle - 8h - il
20. SGC-10-Elaboragdo e Alteragdo de Normas - 16h - IV

21. SGC-10-Elaboragdo e Alteracdo de Normas - 20h -V

22. SGC-10-Elaboragdo e Alteragdo de Normas - 2h - |

23. SGC-10-Elaboragdo e Alteracdo de Normas - 4h - Il

24. SGC-10-Elaboragao e Alteracdo de Normas - 8h - il

25. SGC-11-Participag@o em evento de capacitagdo - 2h - |

26. SGC-11-Participacdo em evento de capacitagdo - 4h - I

27. SGC-12-Revisdo e conformidade de processos e documentos - 2h - |

28. SGC-12-Revisdo e conformidade de processos e documentos - 4h - II

29. SGC-12-Revisao e conformidade de processos e documentos - 8h - Il

30. SGC-13-Gestdo, acompanhamento e monitoramento de processos / projetos
estratégicos e demais iniciativas atribuidas a unidade - 2h - |
SGC-13-Gestdo, acompanhamento e monitoramento de processos / projetos
estratégicos e demais iniciativas atribuidas a unidade - 4h - I

N LS WN

©

N} S

¥

3

Termo de ciéncia e responsabilidade:

Termo de Ciéncia e Responsabilidade

1. Declaro que:

a) atendo as condicdes necessarias para participacdo no programa de gestdo
previstas na Portaria que estabelece os procedimentos gerais para o Programa
de Gestdo

o

e Para aderir a este PG, o servidor devera dar o aceite, no termo de ciéncia e responsabilidade e clicar em
candidatar.

e 0O bonequinho, ficara na cor amarelo, com a indica¢do de “aguardando aprovagao”.

e QOrientamos que o servidor comunique a sua chefia imediata, que se candidatou ao programa de gestdo e
esta aguardando a aprovacdo, para entao dar inicio ao cadastramento do plano de trabalho



Programa de gestao [ MGI/SSC/DGP [ Hat

programa de gestdo, proponha planos de trabalho e avalie os

Veja os

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagso 3dias
Total de servidores na unidade: g Vet de aca

Data inicio: 01/09/2023

Data fim: 31/08/2024

Atividades

previstas

Modalidade de execugio Vagas  Atividades

Teletrabalho Parcial 1 * SGC-01-Assessoramento as autoridades - 1h - | (]

+ SGC-01-Assessoramento as autoridades - 2h - Il
* SGC-02-Atendimentos aos usudrios internos e externos - 1h- |

= SGC-02-Atendimentos aos usudrios internos e externos - 2h - il

+ SGC-03-Recebimento e encaminhamento de processos SEI do setor - 1h- |

* SGC-03-Recebimento e encaminhamento de processos SEI do setor - 2h - il

* SGC-04-Gerenciamento de processos e projetos do setor - Th- |

« SGC-04-Gerenciamento de processos e projetos do setor - 2h - il

« SGC-05-Apolo as atividades de RH do setor - Th~ |

« SGC-05-Apolo 4s atividades de RH do setor - 2h - il

+ SGC-06-Apoio as atividades de logistica do setor- 1h-1

* SGC-06-Apoio as atividades de logistica do setor - 2h - Il

« SGC-08-Atualizagdo das paginas oficiais de comunicagdo - 1h - |

« SGC das ficiais de d0-2h- 11l

« SGC-09-Atendimento de demandas judiciais e de 6rgdo de controle - 16h - IV
+ SGC-09-Atendimento de demandas judiciais e de 6rgo de controle - 20h - V

e icone dei para ver os detalhes das atividades da unidade.
e Cligue noicone de i, no programa de gestdo, ao lado do bonequinho

Programa de gestao | MGI/SSC/DGP | Hab
alhes do ¢ 0 balho e avalie os

Veja os deta grama de gest&o, proponha planos de trat v
Prazo de comparecimento 2 dias Prazo da fase de habilitagao:
Total de servidores na unidade: 5
Data inicio: 01/09/2023
Data fim: 31/08/2024
Atividades
previstas
Modalidade de execucdo Vagas  Atividades
Teletrabalho Parcial 1+ SGC-01-Assessoramento as autoridades - 1h- |

+ SGC-01-Assessoramento &s autoridades - 2h - Il
+ $GC-02-Atendimentos aos usuirios intemos e externos - Th- |

+ SGC-02-Atendimentos a0s usudrios internos e exteras - 2h - i

+ SGC-03-Recebimento e encaminhamento de processos SEI o setor - 1h- |

+ SGC-03-Recebimento e encaminhamento de processos SEI do setor - 2h - Il
+ SGC-04-Gerenciamento de processos e projetos do setor - Th -1

« SGC-04-Gerenciamento de processos e projetos do setor - 2h - Il

+ SGC-05-Apoio &s atividades de RH do setor - 1h -1

+ SGC-05-Apoio as atividades de RH do setor - 2h - Il

+ SGC-06-Apoio as atividades de logistica do setor - h-1

+ SGC-06-Apoio as atividades de logistica do setor - 2h - Il

+ SGC-08-Atualizagio das péginas oficiais de comunicacdo - 1h-1

+ SGC-08-Atualizagio das péginas oficiais de comunicacdo - 2h - il

. Judiciais e de orgi 16h- 1V
+ SGC-09-Atendimento de demandas judiciais e de orgdo de controle - 20h - V

6.2 Criando planos de trabalho

Uma vez que se tenha um Programa de Gestdo em execucgdo é possivel criar planos de trabalho para os
servidores daquela area. No entanto, antes de criar planos de trabalho no sistema, chefia e servidores de
um time devem discutir como representar a dindamica de trabalho por meio de planos de trabalho no
sistema.

Isso envolve identificar as atividades aderentes, discutir especificidades sobre as demandas, esclarecer
sobre as entregas almejadas, e finalmente a periodicidade em que se é esperada as entregas. A iniciativa
de criar os planos de trabalho pode vir da chefia ou do servidor.

Ambos podem propor planos de trabalho. No entanto, por se tratar de um acordo entre partes, quem
propde deve enviar para aceite (ou recusa) da outra parte.

Outro ponto de atencdo geral é 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 (explicado acima).



Ja para planos de trabalho na modalidade presencial, uma vez que haja um Programa de Gestdo em
execucdo na area, o servidor ou chefia podera propor planos de trabalho mesmo sem ter participado de

processo seletivo.
Para criar planos de trabalho, vd para o menu principal e clique no botdo “Meus planos de trabalho”. O

sistema abrird a seguinte tela:

& @

E] Programa de gestdo | Governo Federal
Ususrio Servidor

ia Meus planos de trabalho o

Forma de execugio

Unidade Forma de execuglo Data Inicio Data fim Sitsagho

Para propor um Plano de Trabalho, basta clicar no botdo Propor plano de trabalho. Apds clicar, o sistema

abrira a tela abaixo:

= Programa de gestac erno Federa
Ususno Servidor

Plano de trabalho |

E necessario selecionar o nome do servidor que executara o plano de trabalho no campo “Pessoa”,
preencher a data de inicio e a data de fim (duragdo) do plano e clicar em “Avancar”.

Atencdo: A datas de inicio do plano de trabalho deve estar compreendida da vigéncia do Programa de
Gestdo onde o plano sera proposto, determinada pela sua data de inicio e fim. Apds clicar em Avancar, o

sistema exibira a tela abaixo:




3 Programa de gestdo Plano de trabalho Detalhes

Plano de trabalho | MGI/SSC/DGP/DGP-CGLEJ | Rascunho

Veja os detalhes do plano de trabalhe, & acompanhe o andamento das atividades previstas

Usuario Servidor 1

01/11/2023 a 30/11/2023 &
Programa de gestdo: De 01/09/2023 a 31/08/2024 Forma de execugo: Teletrabalho Parcial
Carga hordria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 160 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Frequéncia presencial: 0dia(s) @&
Atividades Calendario Informagdes Histdrico
: Cadastrar atividades :
Atividade Descrigdo Quantidade Local de execugdo Tempo por item Tempo total

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

Nessa tela, o SERVIDOR devera clicar em Cadastrar atividades e acrescentar as atividades que comporao o
plano e sua descricdo, preferencialmente definidas em conjunto com a chefia (conforme exposto no comecgo
desta sec¢do). Serdo exibidas, para sele¢do, todas as atividades compreendidas no Programa de Gestdo em
gue o SERVIDOR estiver habilitado.

A quantidade de horas de cada atividade é preenchida automaticamente. Dica: o campo de texto aberto
“Descricdo” da a oportunidade para se personalizar a atividade e fornecer mais detalhes sobre a entrega
esperada. Por exemplo, suponha 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¢ao”
oferece a oportunidade de detalha-la e inserir informagdes extras, por exemplo: Nota Técnica de analise
XXXXX, necessaria para tomar a decisdo XXXX, processo SEI XXXXX.

Planos de trabalho na modalidade parcial

no momento da escolha de atividades que irdo compor os planos de trabalho, o servidor pode
informar se a atividade serd realizada remota ou presencialmente, de acordo com o local da sua
execucdo. Assim, ao incluir as atividades no plano, é possivel indicar qual atividade sera realizada
presencialmente e qual sera realizada remotamente.



Cadastrar atividade

Atividade Local de execucdo X
Selecione uma opgdo

Descricao Remoto

. Presencial

Insira uma descricdo

0 de 2000 caracteres digita

Frequéncia presencial dos planos de trabalho na modalidade parcial
a frequéncia presencial permite a possibilidade de organizar as escalas das equipes e identificar a
guantidade de dias que o servidor comparecerd presencialmente em sua unidade.

01/11/2023a30/11/2023 &
Programa de gestéo: De 01/09/2023 a 31/08/2024
Carga horaria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 160 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Frequéncia presencial: Odia(s) &
Atividades Calendario Informagdes Histérico

e Neste campo, o servidor ird informar o tipo de frequéncia e a quantidade de dias que comparecera.

Ex: Tipo de frequéncia: Semanal
Quantidade de dias: 3
Desta maneira, entende-se que o servidor comparecera a unidade 3 dias na semana.



Alterar a frequéncia presencial

Tipo de frequéncia v Quantidade de dias v/

LY 0 ‘

Selecione uma frequéncia

Mensal

Quinzenal
Semanal

Ap0ds o preenchimento dessa tela, clicar em “SALVAR” para manter a proposta ou “CANCELAR” para reverter
o cadastramento. A medida que as atividades vdo sendo salvas elas vio 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 e horas demonstra quantas horas ainda falta para preencher a carga horario do plano
de trabalho, definida pelo seu periodo de vigéncia (data de inicio e data de fim).

Observacdo: no computo da carga horaria sdo levados em consideracao dois fatores:

a) a jornada legal de trabalho do servidor;

b) a lista de feriados, cadastro pelo érgdo. Por exemplo, se um servidor tem um cargo com jornada de 40
horas semanais, e na semana prevista para execug¢ao do plano de trabalho ha um feriado, o tempo disponivel
para o plano de trabalho naquela semana sera de 32 horas.

R

| Cadastrar atividades )

Atividade Descrigéo Quantidade Tempo Tempo

por item total
SGP: ADS - Produgao ou edigio de norma legal ou infralegal - 1l Fazer portaria 3 6 18 Ir |
SGP: AD1- Produgdio ou edigiio de nota técnica, nota informativa, relatério, Processo SE 1 2 2 [C4 |

ata ou despacho - |

SGP: AD1- Produgio ou edigio de nota técnica, nota informativa, relatério, Revisar nota técnica 1 4 4 [C4 |
ata ou despacho - Il processo SEln X
Tempo total em horas: 24
Saldo em horas: 16

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

Apds completar o plano de trabalho, o proponente (que podera ser o servidor ou sua chefia) devera clicar em
“Enviar para aceite” da outra parte (o plano de trabalho representa um acordo de trabalho entre chefia e
servidor que deve ser aceito por ambas as partes). Quem receber o plano para aceite podera “Aceitar” ou
“Rejeitar” o plano de trabalho (imagem abaixo).



29/03/2021 a 31/03/2021

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugdo: Presencial

Tempo total do plano: 24 horas
Atividades Calendario Histérico
Atividade Descrigéo Quantidade Tempo Tempo

por item total

Prestagéo de servigo de gestéio Processo de valic

ria de contagem de PF das demandas das 1 24 24

Vil prévia de fatura

Saldo em horas 0

Voltar para a lista de planos de trabalho Voltar para o programa de gestao Rejeitar

e Se o plano for aceito, ele estarad pronto para execuc¢do pelo servidor. Caso uma das partes ndo concorde ou
deseje demandar ajustes no plano devera clicar em rejeitar. O status do plano mudara para “Rejeitado”.

e Se o proponente desejar editar um plano rejeitado ele podera mudar seu status para rascunho e fazer os
ajustes necessarios. Importante: a coluna do plano de trabalho “Histérico contém as informacgdes dos
responsaveis por cada mudanca de status, como nome, data e horario. Sdo essas informacdes que mostram
gue ha um acordo entre chefia e servidor em relacdo a determinado plano de trabalho, ao registrar quem
enviou para aceite e quem aceitou determinado plano de trabalho. As informagdes do histérico sao
preenchidas automaticamente pelo sistema baseado nos comandos dados ao sistema pelos usudrios.

7. Execucao de plano de trabalho

e O servidor poderd executar o plano de trabalho aceito e gerir seu plano de trabalho no menu “Meu
trabalho > Plano em Execugdo.

Meu trabalho ~

Plano em execucdo

Histarico de planos de trabalho

e Parainiciar a execugao de cada Plano de Trabalho, deve-se clicar em Iniciar execugao
e Ao clicar noicone (lapis), sdo exibidas as opcbes de status do andamento de cada atividade:
“Programada”, “Em execuc¢do” e Concluida.



Lista

Atividade Situagdo Tempo Data Data Tempo  Avaliagdo Tempo
planejado inicio fim despendido homologado

y o

r 4

r4

e Parainiciar uma atividade, basta selecionar “Em execu¢ao”, colocar “Data de inicio” e “Salvar”.

Informar o andamento da atividade

Situacao

Em execucao W

Data de inicio v

04/09,/2020 = 13 42

Cancelar Salvar

e Ao concluir a atividade, basta clicar novamente no icone do lapis
e modificar o status de andamento para “Concluida”. Deverdo ser registrados, com a conclusdo, a “Data de fim”;
0 “tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)”; e a “Descri¢do da entrega”.

Observagdo: o “tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)” que podera ser igual, maior ou menor do que o
tempo inicialmente previsto para a atividade (planejado), conforme produtividade individual de cada servidor.
Independente do tempo gasto, o tempo que sera homologado serd sempre o tempo planejado. Essa informacdo
é util para a chefia avaliar a precisdo do tempo planejado e ter subsidios para eventualmente, no futuro, ajustar o
tempo planejado para cada atividade com base no desempenho de seu time.

Importante: O campo de texto livre “Descri¢ao de entrega” e muito importante e complementa o campo
descricao da atividade, onde é personalizada a atividade e sao fornecidos detalhes sobre a entrega esperada.
Assim, é no campo “Descri¢ao de entrega” que devem ser fornecidos os detalhes da entrega, como o qué, onde,
e opcionalmente como e porqués (justificativas).



Informar o andamento da atividade

Situacao v

Concluida

Data de inicio X

dd/mm/aaaa ‘ - ‘ | 09 |Z 18

Data de fim X

dd./mm/aaaa ‘ [ ‘ | 09 |:| 18

Tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)

Insira um valor

Descrigao

Atividades do projeto "Implementagdo do PGD na APF". Foco da semana: 1.

Backlog; 2. Revisdo do manual; 3. Estrutura curso multiplicadores; 4. Guias

Descricao da entrega

Insira a descrigéo da entrega

o Além da aba “Atividades”, existe outra ferramenta de visualizagao possivel do plano de trabalho é por
meio do Quadro Kanban. Ele pode ser acessado clicando-se na segunda coluna do plano de trabalho,
e possui uma visualizagao de tarefas organizadas pelo estagio que cada uma se encontra: Pendente
(Programada, mas ndo iniciada); Em andamento (atividade em execugdo); e Concluido (atividades

concluidas).

Usuario Servidor 1

Carga hordria
Tempo total do pacto

Prazo de comparecimento

Pendente

Forma de execugio

Em andamento

Concluido

e A atividade pode ser arrastada entre os status, e do status em ‘andamento’ para ‘concluida’ a
atividade precisa ser devidamente preenchida.
o Na aba ‘Solicitagdes’ podera ser realizado o cadastro de atividades, exclusdo de atividades,
AlteragGes de Prazo e Justificar o estouro de prazo.



Lista Quadro kanban Solicitagdes Informagdes

( Cadastrar at vidace> ( Excluir atividace ) ( Alterar :)“azo) ( Justificar estouro de prazo )

Tipo Data Solicitante Resposta

e Aaba ‘Informacdes’, podera ser utilizada para Cadastrar informacgdes que a chefia achar relevante, bem
como excepcionalidades relativas ao plano de trabalho em andamento. Basta clicar em cadastrar
informacao e inserir.

Lista Quadro kanban Solicitagdes Informagdes
Texto Responsével Data

7.1 Conclusdo do Plano de trabalho
O plano de trabalho pode ser concluido a qualquer momento clicando-se no botdo “Concluir Execugdo”.

08/02/2021 & 12/02/2021

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugdo: Teletrabalho Integral
Tempa total do plano: 40 horas
Prazo de comparecimento: 1 horas
Lista Quadro kanban Solicitacdes
Atividade Situagdo Tempo Data Data Tempo  Avaliagio Tempo
planejado inicio fim despendido homologado
SEGES: A22 - Prestaciio de servico de Em 40  08/02/2021 Z ®
gestio de projetos - 40h - 10 ENBCUCAD 08:04
Totais 40 0 0

Concluir execugdo

e A conclusdo pode somente apds o devido preenchimento das atividades que compdem o plano de
trabalho modificando o status da atividade para “concluida”.



e Porisso, se o servidor cumpriu todo o plano de trabalho, ele deve primeiro concluir as atividades que
compde o plano, uma a uma, e sé apos ter concluido todas as atividades deve concluir o plano.

e Importante: Uma vez concluido o plano de trabalho, suas atividades ndo podem ser mais editadas, nem
mesmo seu status.

e Assim, caso seja necessdrio realizar algum ajuste em um plano trabalho que foi encerrado
indevidamente, com atividades no status “programada” ou em “execu¢ao”, bem como atividades
pendentes de solicitagdes inclusdao ou exclusao deverao ser modificadas mediante a reabertura de
planos de trabalho.

e Portanto, fique atento a mensagem de alerta que aparece quando se clica no botdo “Concluir execucdo”.

Confirme o encerramento da execugao do plano de H
trabalho

Tem certeza que deseja encerrar a execucao do plano de trabalho?

Ao confirmar essa operacao, o plano de trabalho sera concluido e néo podera mais alterar os dados das

Cancelar Confirmar

e Apds a conclusdo do plano de trabalho, a chefia possui 40 dias para avaliar as atividades do plano de
trabalho de seus subordinados. Ressalta-se a que a avaliagdo é por atividade do plano de trabalho, e ndo
uma avaliacdo geral do plano

e Dica: A medida que as atividades sdo concluidas pelos servidores é possivel que a chefia avalie essas
entregas, mesmo com o plano de trabalho ainda em curso. E recomendével que chefia e servidor
alinhem a comunicacdo sobre as atividades prontas para avaliacdo.

atividades

7.2 Avaliacdo dos planos de trabalho

e Para avaliar, as chefias deverao ir em “Planejamento > planos de trabalho”. Ird aparecer a lista dos Planos
de Trabalhos da unidade gerida. Clique em icone de olho do Plano de Trabalho em execugdo para ver os
detalhes. Sera aberta a tela abaixo. Clique na aba “Andamento”. Se houver atividade finalizada pelo
servidor, aparece ativa a opc¢do de avaliacdo pela Chefia (“Avaliar”).



= Programa de gestao | Govemo Federa

Usuéno Coordenador
-~ Programa de gestico Plano de trabaiho
Plano de trabalho | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPRO
Usuario Servidor 1
Carga horéria horas / dia Forma de execucho
Tempo total do pacto: Percentual de concluséo
Prazo de comparecimento: 2 hora Produtividade
Andamento
Atividade Situacho Tempo planejado Data inicio Data fim Tempo despendido Avaliagdo Tempo homologado

avoliar

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

Avaliar atividade

Avaliacdo
* % % & * & * ¥ ¥ &
Justificativa +

e A avaliacdo é realizada numa escala de zero a dez, a partir da sele¢do do nimero de estrelas
correspondentes. Realizada a avaliagcdo da atividade, a Chefia deve justificar e clicar em Salvar.
Ap0s a avaliacdo, serd homologado o tempo previsto para a atividade - e ndo o tempo que o
servidor efetivamente levou para realiza-la. Importante: os tempos sé sao homologados apds
avaliacdo da chefia.

8. Exclusdo de programa de gestdo — rascunho
e Informamos que somente o perfil gestor, podera excluir programas de gestdo em rascunho.



:>E Programa de gestao | Governo Federal

“ Programa de gestéo

Pagina inicial

Atividades v
Estrutura hierarquica v
Planejamento A

$ Programas de gestao

Planos de trabalho

Meu trabalho v

Agendamento presencial

e Ao logar no Sisgp, clique no Menu Inicial, em seguida clique em ‘Planejamento’ e em ‘Programas de gestao’:

Programa de gestao
Preencha os campos do formuldrio para filtrar os programas de gestéo
Unidade v/ Situagdo v/
ME/MGI/SGC/DGP v Rascunho v
Data de inicio X Data de fim X
5 det/mm/cox &
Unidade Data inicio Data fim Situagdo Selecionados @
ME/MGUSGC/DGP 01/09/2021 31/12/2022 Rascunh o |
1-1de1 1v|de1paginas € P
vers

e O perfil gestor selecionard a unidade, e no campo situagao, selecionar a opgdo “rascunho”, clique em filtrar.
e O sistema filtrara os programas em rascunho, da referida unidade.
e O perfil gestor, podera entdo clicar no icone de “lixeira” e excluir o programa de gestdo em rascunho:

Programa de gestéao

Preencha os campos do formulario para filtrar os programas de gestdo

Unidade v Situagio v
ME/MGI/SGC/DGP ~ Rascunho v
Data de inicio X Data de fim X

—
‘\ Cadastrar programa de gestao ) ﬂ

Unidade Data inicio Data fim Situagdo Selecionados

Nenhum item encontrado




Ao pesquisar a unidade, constatara que ndo ha nenhum programa de gestdo em rascunho, na unidade.

Glossario

Agendamento presencial: Esta ferramenta ainda apresenta a versdo bdsica e servira para a indicagao de dias
e comparecimento presencial, por parte dos usuarios.

Atividade: conjunto de acdes determinadas e mensurdveis, com prazo certo e nivel de complexidade pré-
definido realizadas de forma individual e supervisionada pela chefia, visando entregas no ambito de planos,
projetos e processos de trabalho institucionais. A complexidade das atividades também pode ser entendida
com a carga hordria necessaria para executar a atividade — diferentes niveis de complexidade para a mesma
atividade, diferentes cargas horarias;

Alteragao de prazo: A ferramenta pode ser utilizada, para ajustes e alteracGes relativas as datas do planos de
trabalho.

Avaliagao: Avaliacdo da entrega prevista para determinada atividade. A avaliagdo pode ser qualitativa,
guantitativa, e mesmo seguir critérios pré-definidos pela chefia para o time. Avaliar as atividades executadas
em um Plano de Trabalho é atribuicdo dos usuarios cadastrados em perfil de Chefia, e deve representar o
grau de adequacdo de entrega em relacdo ao planejado e as circunstancias de execucgao.

Cadastrar atividades: Através desta ferramenta é possivel inserir atividades que vdao compor a carga hordria
do plano de atividades, conforme o tempo total do plano em horas e o tempo total planejado.

Cronograma: podem ser cadastradas cronograma de acordo com as entregas que a unidade realizara.

Data de inicio / Data de fim: datas que delimitam o inicio e o fim do periodo de execu¢do de uma Atividade,
Plano de Trabalho ou Programa de Gestdo.

Estrutura hierarquica: esta ferramenta pode ser utilizada para realizar consultas de lotacdo de usudrios no
SISGP. Ao clicar em “Pessoas” é possivel consultar a lotagdo pelo nome completo do usuario, ou visualizar a
equipe inteira, pesquisando pela unidade.

Fase de Habilitagdo: etapa com prazo definido para a candidatura do Servidor a um determinado Programa
de Gestdo. Etapa necessaria para criagdo de planos de trabalho na modalidade teletrabalho integral e parcial.

Frequéncia Presencial: A frequéncia presencial sera preenchida nos planos de trabalho da modalidade
parcial , conforme a quantidade de dias que o usuario comparecera presencialmente na unidade.

Histdrico: Nesta aba ficam registrados informacGes relativas ao status do plano de trabalho e ao status do
programa de gestdo. O campo observac¢des pode ser utilizado para inserir informacgGes relevantes, no
momento de criagao do PGD.

Informagoes: Este campo deve ser utilizado para inserir dados importantes, relativos ao plano de trabalho
em andamento, para registro de decisdes pactuadas entre chefia e usuario, para ajustes pontuais do plano
de trabalho, e para informar quando for realizadas reaberturas de planos de trabalho.

Modalidade de execugao: local onde o trabalho sera executado: presencial (na reparti¢ao), teletrabalho
parcial (dias fora da reparticdo, dias na reparti¢do), teletrabalho integral (fora da reparticdo).



Pendéncias: Neste campo é possivel visualizar todos os ajustes necessarios entre usuarios e chefias, que sdo
solicitados para ajustes da outra parte.

Percentual de Conclusdo: unidade de medida/indice de execucdo do Plano de Trabalho avaliado;

Plano de Trabalho: conjunto de atividades pactuadas e atribuidas a um determinado usuario. Os Planos de
Trabalho integram os Programas de Gestdo associados a uma ou mais unidades, e sdo passiveis de avaliacao
guanto ao seu prazo de entrega e ao nivel de qualidade de execucdo das atividades nele previstas.

Prazo para comparecimento: é o prazo minimo pactuado para o comparecimento presencial do servidor
apods convocacao da chefia, aplicado aos servidores na modalidade teletrabalho. Geralmente este prazo é
estabelecido na Portaria/IN de regras gerais da unidade.

Programa de gestdo: Aqui dois conceitos se confundem. No sistema Programa de Gestdo é o envoltdrio que
disciplina a criacdo de planos de trabalho a serem criados em seu escopo. Ja na IN 65 Programa de Gestdo é
conjunto de planos, acdes ou projetos pactuados que disciplinam o exercicio de atividades passiveis de
medicdo e avaliacdo, e cuja execucdo possa ser realizada pelos servidores integrantes/participantes; é
autorizado pelo dirigente maximo do érgao.

Resultados e Beneficios: podem ser cadastradas metas que a unidade realizara, baseados em suas entregas,
projetos e servigos.

Repetigbes: nimero de vezes que determinada atividade sera realizada no Plano de Trabalho. As repeti¢es
sdo registradas no sistema como cépias da mesma atividades, e devem ser executadas, preenchidas e
avaliadas uma a uma.

Solicitagdes: sdo as submissdes de pedidos e/ou autorizacdes cadastradas para realizar alteragcbes em seu
Plano de Trabalho em execugdo (cadastrar atividades ndo previstas anteriormente, excluir atividades, alterar
prazos, justificar estouro de prazo etc.). As solicitagdes devem ser aprovadas para serem incluidas no planos
de trabalho, de modo a refletir o de acordo necessdrio entre chefia e servidor previamente estabelecido.

Teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo participante pode ser
realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgado ou entidade, em regime de execugdo parcial ou integral, de
forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, para a execugdo de atividades passiveis de
controle e que possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e que nao configurem trabalho
externo, dispensado do controle de frequéncia;

Tempo/fase de habilitagdo: prazo habil definido para a candidatura/habilitacdo do Servidor a um
determinado Programa de Gestdo.

Tempo despendido: periodo/nimero de horas efetivamente consumidas na execucdo da atividade (tempo
gasto na realizacdo da tarefa);

Tempo homologado: periodo/nimero de horas efetivamente computadas pela Chefia ao avaliar a atividade
concluida pelo Servidor;

Tempo planejado: periodo/nimero de horas definidas previamente para a execu¢do de uma atividade;
Tempo total do pacto: nimero total de horas pactuadas em Plano de Trabalho aceito;

Unidade: Unidade pode refletir dois conceitos diferentes. Na IN 65 diz respeito a Secretaria onde o Programa
de Gestdo foi regulamentado. No sistema corresponde a unidade da estrutura organizacional registrada no
SIORG onde o servidor executard seu plano de trabalho.



Quadro kanban: painel de visualizagdo da atividade ou lista de atividades em execucdo.

Informamos ainda que a nova versdo podera ser
acessada, a partir do dominio

|

Em caso de duvidas ou esclarecimentos adicionais,
0s usuarios deverao entrar em contato pelo
endereco eletronico:

B4

PGD 2.0 — Portal do Servidor (www.gov.br)



https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao
https://sisgp.gestao.gov.br/login

