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Introducdo: o que vocé precisa saber sobre o Sisgp e o Ciclo Teste

na Ufes

Este documento apresenta um tutorial para guiar as chefias participantes do Ciclo Teste
do PGD-Ufes na utilizagdo do sistema Sisgp, desenvolvido pela Superintendéncia de
Seguros Privados (Susep).

No Sisgp, a chefia criard um Programa de Gestdo, que pode ser entendido como um
“envoltério” onde sdo criados os Planos de Trabalho dos servidores para um
determinado periodo. Cada Programa de Gestdo tem um prazo de execucdo e uma
modalidade. Na Ufes, as modalidades dos programas de gestao podem ser “teletrabalho
parcial” ou “teletrabalho integral”, conforme aprovado pela CCPGD e pelo Reitor.

Por sua vez, um Plano de Trabalho caracteriza um conjunto de atividades atribuidas a um
determinado servidor e pactuadas com a chefia. Dentro do prazo de um Programa de
Gestdo podem ser criados diversos planos de trabalho com prazos mais curtos (por
exemplo, um para cada més de dura¢do do Programa de Gestdo).

J4 as atividades sdo um conjunto de a¢des determinadas e mensuraveis, com nivel de
complexidade pré-definido, realizadas de forma individual e supervisionada pela chefia,
visando entregas passiveis de avaliagdo quanto ao cumprimento do prazo e qualidade
de execucdo. A complexidade das atividades pode ser entendida como a carga horéria
necessdria para executar a atividade. Assim, os diferentes niveis de complexidade para
a mesma atividade refletem diferentes cargas horarias mensais, conforme abaixo:

a) “Muito baixa” = 8h;
b) “Baixa” = 16h;

c) “Média” = 24h;

d) “Alta” =32h;e

e) “Muito alta” = 40h.

De acordo com a Resolucdo CUN/UFES n2 29, de 6 de dezembro de 2022, o PGD na Ufes
considera as atribuicGes do cargo e as atividades do ambiente organizacional. Desse
modo, as atividades de todos os ambientes organizacionais foram incluidas no sistema.
Entretanto, servidor e chefia apenas visualizardo aquelas contidas nos ambientes
organizacionais relacionados nos planos aprovados pela CCPGD para o setor. Destaca-se
ainda que, no sistema, as atividades possuem o seguinte formato: “XXX.AAYY — Nome da
atividade.(nivel de complexidade)”, onde:

a) XXX representa o ambiente organizacional, sendo:

ADM: Administrativo;

AGR: Agropecuario;

ART: Artes, Comunicacdo e Difusdo;

BIO: Ciéncias Bioldgicas;

EXA: Ciéncias Exatas e da Natureza;

HUM: Ciéncias Humanas, Juridicas e Econbmicas;
INE: Infraestrutura;

O
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h. INF: Informacao;
i. MAR: Maritimo, Fluvial e Lacustre; e
j- SAU: Ciéncias da Saude.
b) AA é o padrdo escolhido para as atividades dos ambientes organizacionais do
Decreto n2 5.824, de 29 de junho de 2006;
c) YYrepresenta o n? da atividade daquele ambiente; e
d) Nivel de Complexidade é exposto conforme escala demonstrada
anteriormente.

Nesse interim, considerou-se que, durante a execucdo do plano de trabalho, é possivel
gue ocorram algumas situagdes justificdveis que impecam o servidor de executa-lo como
inicialmente previsto, como questées de salde, por exemplo. Nesse caso, o Sisgp
permite que o plano de trabalho seja reajustado e, para facilitar o acompanhamento e o
replanejamento das atividades, foram criadas também as Atividades de Ocorréncias.
Tais ocorréncias possuem o seguinte formato: “UFES.AOYY — Nome da ocorréncia(Sem
complexidade)”, onde o YY representa o nimero da ocorréncia.

Por fim, cumpre-nos esclarecer que o registro de ocorréncias no plano de trabalho nao
isenta_o participante de efetuar outros registros em sistemas proprios ou realizar
qualquer outro procedimento referente a cada assunto abordado. Por isso,
recomendamos que, em caso de imprevistos, consulte a CCPGD para mais informacdes.

Sisgp e Ciclo Teste: etapas
Para viabilizar o alcance dos objetivos do Ciclo Teste, cada etapa de execugdo do
teletrabalho no Sisgp conta com datas bem definidas, conforme fluxograma abaixo:
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Ciclo teste do PGD - etapa de teletrabalho

CCPGD | June 2
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1. Como acessar o sistema

O Sisgp estara disponivel em: https://pgd.ufes.br/sistema .
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A partir de 28/06/2023, clique no link acima, preencha o campo “CPF” e, em “Senha”,
digite sua senha da Ufes. Por fim, clique em “Entrar”.

govbr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO ¥

= 'J:ss Programa de gestao | UFES (2 e )
omdonsc —

A - Login

Acesse sua conta

CPF

CPF (sem tragos ou espacos) ‘
Senha
‘ Digite sua senha tnica UFES @ ‘

Versio 1.8.0
ﬂAmma
Informagéo
« e . oLe / .
A tela inicialmente exibida é semelhante a esta abaixo:
govbr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO GRGAOS DO GOVERNO ¥
= ',15'; Programa de gest&o | UFES

@« Dashboard

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestdo

&l6 Programas de gestdo © Pendéncias

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas pendéncias

Setor Inicio Fim Situagdo Pessoa Tipo Data

Ir para programas de gestéo

ale
&¢ Planos de trabalho Ir para planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagdo

Essa tela apresenta os Programas de Gestdao em andamento, os Planos de Trabalho e as
pendéncias. Além disso, um menu lateral pode ser acessado ao clicar nos trés tracinhos
localizados no canto superior esquerdo.
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govbr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLACAO ORGAOS DO GOVERNO ¥
- -~ e =
o ',I:‘;‘ Programa de gestao | UFES (sar
board

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestdo

&la Programas de gestdo © Pendéncias

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas pendéncias

Setor Inicio Fim Situagdo Pessoa Tipo Data

I para programas de gestéo

&9 Planos de trabalho ;
ir para planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagdo

2. Conferindo sua equipe
Clique nos trés tracinhos do canto superior esquerdo para exibir o Menu. No menu,
cligue em “Estrutura Hierarquica”, depois em “Pessoas”:

ACESSO A INFORMAGHO PARTICIPE LEGLACAO  GRGAOS DOGOVERNO *

x 'j’s Programa de gest&o | uFes

# - Dashboard
Pagina inicial Bem vindo
. Esse é o Sistema do Programa de Gestio
Estrutura hierdrquica ~
&le Programas de gestio @ Pendéncias
Pessoas
. Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas pendéncias
Planejamento M
Meu trabalho M Setor Inicio Fim situacso Pessoa Tipo Data
Agendamento presencial
progren gesti

£ Planos de trabalho

Veja abaito seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagdo

Na tela que sera exibida, busque pelo setor que vocé chefia na se¢do “Unidade”. Essa
secdo possui siglas, no seguinte formato: “UFES/Unidade/Setor nivel 1/ Setor nivel 2...".
Selecione o setor que vocé chefia e clique em “Filtrar”:
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goubr ACESSO & INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLACAO ORGAOS DO GOVERND

= - ~ —
= 'J # 2=, Programa de gest&o | UFES (sar )
Homologac
/_ Pessoas
Pessoa
Veja a lista de pessoas cadastradas
Nome Unidade

sira um texto ‘ ‘ Selecione v ‘

=) @D

Logo abaixo, serao exibidos os nomes de todos os servidores cadastrados no seu setor.
Em caso de divergéncias, procure a Comissdo Central do Programa de Gestdo e
Desempenho.

Lembre-se: nem todos os servidores exibidos poderao aderir ao PGD!

Somente os servidores autorizados a participar do PGD via portaria do Reitor poderao
aderir ao teletrabalho. Desse modo, a Chefia deve ficar atenta as candidaturas ao PGD
no sistema, autorizando apenas os servidores habilitados por portaria.

3. Criando o Programa de Gestdo do seu setor
No dia 28/06/2023 vocé devera criar o Programa de Gestdo do seu setor. Para isso,
primeiro clique nos trés tracinhos do canto superior esquerdo para exibir o Menu.
Depois, clique em “Planejamento”, seguido de “Programas de Gestao”:

x I,IL; Programa de gest&o | UFES
e

# - pashboa

pagin[illia

Estrul ierarquica v

&l& Programas de gestdo © Pendéncias
Planejamento ~

Veja abaixo os programas de gestio em andamenta Veia abaixo suas pendéncias
Programas de gestdo

Planos de trabalho
Setor Inicio Fim Situagao Pessoa Tipo. Data

Meu trabalho v

Agendamento presencial

=
&% Planos de trabalho Ir para planos de trabalho

Vela abaixo seus planos de trabalho

Na tela seguinte, clique em “Cadastrar programa de gestdao”:
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a« Programa de gestédo

Programa de gestao

Preencha os campos do formulario para filtrar os programas de gestao

Unidade Situagao
‘ Selecione uma unidade v ‘ ‘ Selecione uma situagdo v‘
Data de inicio % Data de fim %
‘ dd/mm/aaaa [ ] ‘ ‘ de/mm/aaaa | [ ]
e ™
\.\ Cadastrar programa de gestao /\ Q Filtrar
Agora, em:

a) “Unidade”: selecione o setor que vocé chefia;

b) “Prazo em dias para comparecimento”: digite o prazo minimo que deve ser
cumprido para convocacao presencial do servidor, conforme informado no
Plano Setorial encaminhado para a CCPGD;

c) “Prazo em dias da fase de habilitacdo”: digite 1, que significa que os servidores
terdo 1 dia para se candidatar a esse programa. Este campo representa o tempo
em que o sistema recebera candidaturas;

d) “Data de inicio”: escreva 03/07/2023, inicio do teletrabalho no Ciclo Teste;

e) “Data de fim”: informe 09/08/2023, final do teletrabalho no Ciclo Teste;

f) “Termo de aceite”: apenas escreva “Conforme termo assinado.”.

Depois, clique em “Avancgar”.

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 habilitagio v/
| UFES/STI/DGG/STI v| ‘ 2 ‘ ‘ 1

Data de inicio v Data de fimv*

| 1610872023 ‘ & | | 23062023 ‘ & ‘

Termo de aceite v

Conforme termo assinado.

.
24 de 5000 caracteres digitados

Cancelar Avangar

Agora, chegou o momento de incluir as atividades que serdo desenvolvidas neste
Programa de Gestdo. Elas servirdo como um guia para a construcdo dos Planos de
Trabalho individuais, que os servidores propordo a vocé. Cligue em “Cadastrar
atividades”:
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Programa de gestao | UFES/STI/DGG/STI | Rascunho

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

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagio: 1 dias
Total de servidores na unidade: 14 Ver termo de aceite
Data inicio: 16/06/2023
Data fim: 23/06/2023
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios
N
| Cadastrar atividades )
- J/
Medalidade de execugao Vagas Atividades
Total de servidores do plano 0

Na tela de cadastro de atividades, exibida abaixo, selecione:

a) A modalidade de execucdo aprovada pela Comissdo Central para o seu setor;

b) A guantidade de servidores que participara do PGD (logo abaixo deste campo,
vocé verd a informacado “Disponivel”, que exibe o nimero de servidores do setor
— entretanto, considere apenas o numero de servidores aprovados pelo Reitor
para participar do PGD neste plano);

c) Em “Tarefas”, selecione todas as atividades que devem ser desempenhadas em
teletrabalho durante a execugao deste Programa de Gest3o.

Cadastrar atividade x
Modalidade de execucdo v Quantidade de servidores v
Teletrabalho Parcial v| ‘ 2 ‘
Disponivel: 14
Tarefas: Marcar/Desmarcar todas .
ADM.AAD2 - Acompanhamento da execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial. Alta .
ADM.AAD2 - Acompanhamento da execugédo orgamentdria, financeira e patrimonial. Baixa .
ADM.AAD2 - Acompanhamento da execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial. Média a

Por fim, clique em “Salvar”.

Observagoes importantes: O cadastro de atividades (ou, na tela acima, “Tarefas”)
comunica quais as atividades sdao esperadas para aquele Programa de Gestdo. No
entanto, o sistema nao impede que os planos de trabalho criados pelos servidores
possuam atividades diferentes das previstas no Programa de Gestao.

A atividade de ocorréncia “UFES.AO12 - Atividades Presenciais” deve estar incluida nas
tarefas dos Programas de Gestao em regime de execugao parcial.
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Agora, confira os dados do Programa de Gestao, as atividades e clique em “Iniciar fase
de habilitacdo”. Lembre-se! A partir do momento em que a fase de habilitagao é
iniciada, os servidores tém apenas 1 dia, ou seja, até 29/08, para se candidatar a
participar do programa. Avise-os imediatamente.

Programa de gestao | UFES/STI/DGG/STI | Rascunho

Veja os detalhes do programa de gestao, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execu¢io

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagao: 1 dias
Total de servidores na unidade: 14 Ver termo de aceite
Data inicio: 16/06/2023
Data fim: 23/06/2023
Atividades Resultades Cronograma Historico
previstas e beneficios
Yy
| Cadastrar atividades )
A /
Modalidade de execugao Vagas Atividades
Teletrabalho Parcial 2 Acompanhamento da execug&o orgamentdria, financeira e patrimenial. - Alta [: ] [C3 |

- Acompanhamento da execug&o orgamentaria, financeira e patrimonial. - Baixa

- Acompanhamento da execug&o orgamentaria, financeira e patrimonial. - Média

- Acompanhamento da execug&o orgamentaria, financeira e patrimonial. - Muito alta
- ACG\N)EN’\EWEHTO da execugdo orgamentaria, financeira e |Ja1v|morHaL - Muito baixa

Total de servidores do plano: 2

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

Na préxima tela, um aviso é exibido informando que a fase de habilitacdo nao pode ser
alterada apds seu inicio! Se tem certeza de que ja pode iniciar a fase de habilitacao e
conceder 1 dia, a partir deste momento, para os servidores se inscreverem no PGD,
clique em “Confirmar”.

Confirme o inicio da fase de habilitagao

Tem certeza que deseja iniciar a fase de habilitagdo do programa de gestéo?

Ao confirmar essa operagio, o programa de gestdo ficard disponivel para os servidores se candidatarem

O programa foi criado e aguarda a candidatura dos servidores em até 24h. Avise-os sobre
a necessidade de candidatura e, apds todas as inscricdes (em até 24h), volte ao sistema
para realizar a selecao dos candidatos.

as vagas dispeniveis nas atividades cadastradas.

4. Selecao dos Candidatos

Ainda no dia 29/06/2023, apos a inscricdo de todos os candidatos habilitados, clique
em “Selecionar candidatos e concluir fase de habilitacdo”, conforme abaixo. Caso
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algum servidor habilitado para o Ciclo Teste ainda nao tenha se inscrito, solicite a
inscricdo com urgéncia, tendo em vista que a sele¢cdo se encerra nessa data e vocé
precisa concluir a fase de habilitacdo.

Programa de gestéo | UFES/STI/DGG/STI | Habilitagio

Veja os detalhes do programa de gestdo, 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

Modalidade de execugao

Teletrabalho Parcial

Total de servidores do plano:

2 dias

14

16/06/2023

23/06/2023

Cronegrama

Vagas Atividades

2 + ADM.AAD2 -
« ADM.AAD2 -
« ADM.AAD2 -
+ ADM.AAD2 -
* ADM.AAD2 -

Histérico

Prazo da fase de habilitagao:

Ver termo de aceite

da execugdo

aria, financeira e patrimonial.

da execugdo

aria, financeira e patrimonial

da execugdo

aria, financeira e patrimonial. -

da execugdo

aria, financeira e patrimonial.

da execugdo

aria, financeira e patrimonial. -

1 dias
- Alta (] ;-'.
- Baixa
Média
- Muito alta
Muito baixa

Voltar para a lista de programas de gestdo Selecionar candidatos e concluir fase de habilitagao

Na préxima tela, selecione todos os candidatos habilitados via portaria para este
Programa de Gestdo. Caso algum candidato fique de fora, justifique. Por fim, clique em
“Salvar selecao e concluir fase de habilitagdo”.

Selecionar candidatos x
Modalidade Vagas Tarefas Candidatos
de
execucio
Teletrabalho (2 « ADM.AAO2 - Acompanhamento da execugdo orgamentdria, financeira e
Parcial patrimonial. - Alta I Nome do candidato I .
« ADM.AAQ2 - Acompanhamento da execugdo orgamentdria, financeira e
patrimonial. - Baixa
« ADM.AAQ2 - Acompanhamento da execugdo orgamentdria, financeira e
patrimonial. - Média
« ADM.AAQ2 - Acompanhamento da execugdo orgamentdria, financeira e
patrimonial. - Muito alta
« ADM.AAO2 - Acompanhamento da execugdo orgamentdria, financeira e
Justificativa
Insira uma justificativa
A

Cancelar

0 de 2000 caracteres digitados

Salvar selecao e concluir fase de habilitagao

Pronto! O Programa de Gestdo agora esta em execugdo! Avise aos participantes que eles
precisam criar seus planos de trabalho até o dia 30/06!
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Ressalta-se que, antes de criar planos de trabalho no sistema, chefia e servidor devem
discutir como representar a dinamica de trabalho por meio dos planos de trabalho. Isso
envolve identificar as atividades aderentes, discutir especificidades sobre as demandas,
esclarecer sobre as entregas almejadas, e finalmente a periodicidade esperada das
entregas.

5. Avaliando as propostas de planos de trabalho dos servidores

selecionados

Durante o dia 30/06, acesse o sistema para avaliar os planos de trabalho de todos os
servidores selecionados. Os planos de trabalho propostos pelos servidores devem
aparecer assim que o sistema é aberto. Caso contrdrio, na pdagina inicial localize a se¢ao
“Planos de Trabalho” e clique em “ver detalhes” (simbolo “olho”) do plano enviado para
aceite, conforme abaixo:

L Dashboard
Bem vindo
Esse é o Sistema do Programa de Gestdo
4lé Programas de gestdo © Pendéncias
Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas pendéncias
Setor Inicio Fim Situagdo Pessoa Tipo Data

Nome do servidor Aceite de plano 20/06/202 @

Ir para programas de gestéo

=% Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho
Ir para planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagdo

UFES/ST - 9/06/2023
- Nome do servidor

Ir para histérico de planos de trabalho

A seguir, serd exibido o plano de trabalho do servidor para avaliagdo. Confira o periodo
do plano de trabalho (abaixo do nome do servidor), a forma de execucao, as atividades
cadastradas pelo servidor e suas cargas horarias, além dos demais dados exibidos. Em
especial, confira se a quantidade de horas de atividades cadastradas condiz com o
periodo do plano de trabalho, ou seja, se o saldo em horas é igual a 0. Se o saldo em
horas for maior que 0, significa que o servidor ndo cadastrou atividades suficientes para
cobrir toda a carga horaria do plano. Se o saldo em horas é negativo, o servidor cadastrou
uma carga horaria de atividades total maior que o necessario.
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Caso haja alguma divergéncia com o que deve ser executado durante o periodo ou se o
saldo em horas for diferente de 0, rejeite a proposta, justificando o motivo, e informe ao
servidor que ele precisa submeter novamente ainda nesta data. Desse modo, o plano
nado aceito aparecera para o servidor como “Rejeitado”, com a opgao de retornar para
“Rascunho” e, assim, modificagdes poderdao ser realizadas antes de uma nova
submissado.

Caso tudo esteja correto, clique em “Aceitar” e confirme:

o Programa de gestdo Plano de trabalho Detalhes

Plano de trabalho | UFES/STI/DGG/STI |

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

Nome do servidor

19/06/2023 a 20/06/2023

Programa de gestdo: De 16/06/2023 a 23/06/2023 Forma de execugdo: Teletrabalho Parcial
Carga hordria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 16 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calendario Informagdes Histérico
Atividade Descrigio Quantidade  Local de Tempo por Tempo
execugao item total

es da instituigdo no atendimento de diligéncias Remoto 8 8

Presencia ] 8

Tempo total em horas: 16

Salde em horas:

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

Apds o aceite do plano, o PGD ja estd em execucdo. Lembre-se de avaliar todas as
propostas recebidas em 30/06 e informar aos servidores que eles devem iniciar a
execucdo do plano em 03/07/2023.

6. Execucdo do teletrabalho: avaliando as atividades concluidas

pelos servidores
Durante o periodo de execuc¢do do teletrabalho no Ciclo Teste, ou seja, de 03/07 a
09/08/2023, os servidores registrardo no Sisgp o inicio e término de cada uma das
atividades planejadas.

A medida que as atividades s3o concluidas pelos servidores, a chefia ja pode ir avaliando
as entregas, mesmo com o plano de trabalho ainda em curso. E recomendéavel que chefia
e servidor alinhem a comunicagdo sobre as atividades prontas para avaliacao.
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Caso queira verificar o andamento do Plano de Trabalho de um servidor e avaliar as
atividades concluidas, no Menu cliqgue em “Planejamento”, depois em “Planos de
Trabalho”:

* Ij‘s Programa de gestao | UFES

# - Progamadegerdo - Flanode vabel

Pagina inicial Plano de trabalho

Preencha o campos de fomulénio par fitrar os plancs de vabalho
Estrutura hierdrquica

Plangjamento N
Unidade Pessoa

Seleciane uma unidade «| | selecione um

Datado inicia X Data die fimX

Meu trabalho

Agendamento presencial

Unidade Servidor

Nome do servidor 1 e

Nome do servidor 2 sow!

Nome do servidor 3 062023 15/00/2023 Executsd e 1
1adea Te|derpgnas ¢y

Nessa tela, sdo exibidos todos os planos de trabalho disponiveis. Note que, na coluna
“Situacdo”, os planos em execucdo aparecem com um percentual, que demonstra a
proporcao de atividades concluidas do plano.

Clique no simbolo de visualizar (“olho”) para ver os detalhes do plano com percentual
de execucdo acima de zero. A tela exibida sera semelhante a esta:

= - - N
- l) #3, Programa de gest#o | UFES PAULO ALEXANDRELOBATO (<5 |
A Programa de gestdo - Planodetrabalho - Detalhes

Plano de trabalho | UFES/STI/DGG/STI | Em execucéo

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

Nome do servidor
19/06/2023 a 20/06/2023

Programa de gestio: De 16/06/2023 & 23/06/2023 Forma de execugao: Teletrabalho Parcial
Carga horaria: 8 horas / dia Percentual de conclusdo: 100.00%
Tempo total do plano: 16 horas Produtividade: 100.00%
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calendario Andamento Solicitagdes Informagdes Histérico
Atividade Descrigao Quantidade  Local de Tempo por Tempo
execugio item total
ADM.AAQ7 - Assessoramento aos diversos selores da instituigao no atendimento de diligéncias descrigio da 1 Remoio 8 8
nternas e externas.(Muito baixa) - Muito baixa atividade
UFES.AQ12 - Atividades Presenciais(Sem complexidade) - Sem complexidade Atividade presencial 1 Presencial 8 8
Tempo total em horas: 16
Saldo em horas: 0

Voltar para a lista de plancs de trabalho  Voltar para o programa de gestdo Encerrar Planc de Trabalho
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Por padrdo, a primeira tela do Plano de Trabalho se refere aos detalhes das atividades
mas, ao lado da aba “Atividades”, ha outras opg¢Ges. Vocé pode clicar em “Calendario”,
por exemplo, para ver quando o servidor executou cada atividade ja concluida:

Plano de trabalho | UFES/STI/DGG/STI | Em execucio

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

Nome do servidor
19/06/2023 a 20/06/2023

Programa de gestio:
Carga horaria:
Tempo total do plano:

Prazo de comparecimento:

Atividades Calendario

dom.

De 16/06/2023 a 23/06/2023

8 horas / dia
16 horas

2 dia(s)

Andamento

seg.

19

Forma de execugio:

Percentual de conclus3o:

00 ADM AAD7 - Assessorament D0 UFES AD12 - Atividades Pres

25

26

Produtividade:
Solicitagbes Informagdes Histérico
junho de 2023

ter. qua. qui.

6 7

13 14

20 21

27 28

22

29

Teletrabalho Parcial

100.00%

100.00%

sex.

23

30

month  week day

24

“olho”:

Versao 1.0

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestio Encerrar Plano de Trabalho

J4 na aba “Andamento” vocé terd acesso a mais detalhes das atividades. Observe as
situacOes, data de inicio, data de término, tempo planejado e tempo despendido. Para
saber o que efetivamente foi entregue apds a conclusdo da atividade, clique no icone
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# - Programadegestio - Planodetrabalno - Detlhes

Plano de trabalho | UFES/STI/DGG/STI | Em execucio

Weja os detalhes do plano de trabalhe, e acompanhe ¢ andamento das atividades previstas

Nome do servidor
19/06/2023 a 20/06/2023

Programa de gestio: De 16/06/2023 a 23/06/2023 Forma de execugao: Teletrabalho Parcial
Carga hordria: 8 horas / dia Percentual de conclusdo: 100.00%
Tempo total do plano: 16 horas Produtividade: 100.00%
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calendario tagd Informagdes Histérico
Atividade Situagdo Tempo Data inicio Data fim Local de Tempo Avaliagdo Tempo
planejado execucio despendido homologado
ADM.AADT - Assessoramento aos diversos setores  Concluida 8 19/06/2023 19/06/2023 Remoto 8 Avaliar (2
da instituigio no atendimento de diligéncias 08:00 17:00

internas e externas.(Muito baixa) - Muito baixa

UFES.AO12 - Atividades Presenciais(Sem Concluida 8 20/06/2023 20/06/2023 Presencial 8 Avaliar @
complexidade) - Sem complexidade 08:00 17:00

Totas I 1 I 0
Voltar para a lista de planos de trabalhe  Voltar para o programa de gestio Encerrar Plano de Trabalho

Tanto a descri¢cao quanto as entregas detalhadas pelo servidor serdo exibidas:

Consideragdes X

Descrigao da atividade

Descrigao fornecida pelo servidor.

V.

26 de 200 caracteres digitados

Consideracbes da conclusio

Entregas ‘

Y.

£3 de 200 caracteres digitados

Fechar

Apods verificar as entregas, feche a tela acima, retornando para a tela de andamento das
atividades. Depois, clique na opgdo “Avaliar” na linha relacionada a atividade:
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# - Programadegestio - Planodetrabalno - Detlhes

Plano de trabalho | UFES/STI/DGG/STI | Em execucio

Weja os detalhes do plano de trabalhe, e acompanhe ¢ andamento das atividades previstas

Nome do servidor
19/06/2023 a 20/06/2023

Programa de gestio: De 16/06/2023 a 23/06/2023 Forma de execugao: Teletrabalho Parcial
carga hordria: 8 horas / dia Percentual de conclusdo: 100.00%
Tempo total do plano: 16 horas Produtividade: 100.00%
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calendario tagd Informagdes Histérico
Atividade Situagdo Tempo Data inicio Data fim Local de Tempo Avaliagdo Tempo
planejado execugao despendido homologado
Concluida 8 19/06/2023 19/06/2023 Remoto 8 Avaliar « (2
08:00 7:00
UFES.AQ12 - Atividades Presenciais(Sem Concluida 8 20/06/2023 20/ Presencial 8 Avaliar @
complexidade) - Sem complexidade 08:00
otai 16 16 0

Voltar para a lista de planos de trabalhc  Voltar para o programa de gestdo Encerrar Plano de Trabalho

A avaliagdo é realizada numa escala de um a dez, onde:

Notas Significado
1 Atividade ndo realizada
2 Atividade iniciada, mas ndo concluida
3o0u4d Atividade concluida em atraso e de forma insatisfatéria
50ub Atividade concluida dentro do prazo, mas de forma insatisfatoria
70u8 Atividade concluida em atraso, mas de forma satisfatdria
90u 10 Atividade concluida dentro do prazo e de forma satisfatéria

Atribua a nota para a atividade e clique em “Salvar”:

Avaliar atividade
Avaliacdo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Justificativa v

As entregas foram realizadas dentro do prazo e de forma patisfatdria.

A

69 d= 200 caracteres digitadas

c an Celar m

Atencdo! Uma avaliagdo menor ou igual 4 exige justificativa e niao homologa as horas
da atividade.

Versdo 1.0 Ciclo Teste




Universidade Federal do Espirito Santo

Comissdo Central do Programa de Gestdo e Desempenho (CCPGD)

Apds a avaliacdo da atividade, se a nota atribuida é maior ou igual a 5, o tempo planejado
(ndo o despendido) é homologado. Em caso de nota igual ou menor que 4, o tempo
planejado para a atividade ndo é homologado:

Plano de trabalho | UFES/STI/DGG/STI | Em execucéo

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

Nome do servidor

19/06/2023 a 20/06/2023

Programa de gestao: De 16/06/2023 a 23/06/2023 Forma de execugdo:
Carga horaria: 8 horas / dia Percentual de conclusao:
Tempo total do plano: 16 horas Produtividade:
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)

Atividades Calendario Andamento SolicitagGes Informagdes Histérico

Atividade Situagdo Tempo Data inicio Data fim Local de

planejado execugio
Concluida 0 19/06/202 6/2 Rer
08:00 7

Concluida

20/06/2023 20/06/2023 Presencial

Teletrabalho Parcial

100.00%

100.00%

Tempo | Avaliagio
despendido

Tempo
homologado

Voltar para a lista de planos de trabalho ~ Voltar para o programa de gestdo Encerrar Plano de Trabalho

Importante! O teletrabalho no Ciclo Teste encerra em 09/08 e, até |3, a chefia deve
manter a rotina de avaliar as atividades concluidas, para que ndao acumulem. Todas as
atividades dos seus subordinados devem ser avaliadas até o dia 11/08, quando os
planos de trabalho devem ser encerrados.

7. Execucao do teletrabalho: avaliando solicitacdes

A qualquer momento, tanto o servidor quanto a chefia imediata poderdo alterar o plano
de trabalho, incluindo ou excluindo atividades.

Para solicitar alguma alteracdo ou avaliar solicitacdes de um servidor, acesse o Plano de
Trabalho do servidor (no Menu, cligue em “Planejamento” -> “Planos de Trabalho”,
depois clique no simbolo de visualizar - “olho” - para ver os detalhes do plano escolhido)

e cliqgue na aba “Solicitacdes”:

Versao 1.0
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= 'ﬂ’;: Programa de gestdo | UFES D)

.l Programa de gestio Atividades Pacto atual

Plano de trabalho | UFES/STI/DGG/STI | Em execucio

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

Nome do servidor
19/06/2023 a 20/06/2023

Programa de gestio: De 16/06/2023 a 23/06/2023 Forma de execugao: Teletrabalho Parcial
Carga horaria: 8 horas / dia Percentual de conclusdo: 0.00%
Tempo total do plano: 16 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Lista Quadro kanban Solicitagtes Informagdes
Vs ~ ~N ~ ™~
| Cadastraratividade ) ( Excluiratividade ) | Alterarprazo ) ( Justificarestourodeprazo )
o AN AN AN /
Tipo Data Solicitante Resposta
Encerrar Plano de Trabalho
Versa

530180

Veja que aparecem as opcoes de cadastrar e excluir atividade. Caso haja alguma
solicitacdo do servidor para avaliacdo, ela também sera exibida nessa tela.

Lembre-se que o tempo total do plano deve ser cumprido, assim, os ajustes sao
permitidos desde que nao ultrapassem o tempo total do plano previamente definido.

Alteracoes efetuadas pela chefia somente serdao consolidadas apds o aceite do servidor,
e vice-versa. Converse previamente com o servidor sobre as necessidades de altera¢ao
e peca para que ele as aceite no sistema.

8. Encerrando os planos de trabalho dos servidores
Os servidores iniciardo e encerrarao atividades no Sisgp durante todo o periodo de
teletrabalho no Ciclo Teste (de 03/07 a 09/08/2023). Em paralelo, recomendamos que a
chefia avalie as atividades encerradas sempre que possivel, para que ndo haja um
acumulo.

Apébs o teletrabalho os chefes terdo 2 dias, de 10 a 11/08/2023, para avaliar as
atividades ainda ndo avaliadas e, posteriormente, encerrar os planos de trabalho dos
seus servidores subordinados.

Assim, avalie as atividades de cada um dos servidores. Quando todas as atividades do
Plano de Trabalho do servidor estiverem avaliadas, clique em “Encerrar Plano de
Trabalho”. Uma tela sera exibida informando que nenhuma alteracdo poderd ser
realizada apds o encerramento do Plano. Se tem certeza de que todas as atividades
foram concluidas e avaliadas, clique em “Confirmar”:

Versdo 1.0 Ciclo Teste




Universidade Federal do Espirito Santo
Comissdo Central do Programa de Gestdo e Desempenho (CCPGD)

o encer do do plano de
trabalho

Tem certeza que deseja encerrar a execugio do planc de trabalho?

o confirmar essa operagSo. a plano de wrabalho seré concluido e ndo podera mais aherar os dados das

Cancelar Confirmar

atividades.

O Sisgp permite o encerramento do Plano de Trabalho independentemente do status
das atividades que o compdem. Ou seja, ainda que existam atividades programadas, mas
sem conclusdo ou mesmo execucdo, o Plano de Trabalho pode ser encerrado! Por isso,
se o servidor cumpriu todo o Plano de Trabalho, ele deve primeiro concluir as atividades
que compdem o plano, uma a uma. Depois, a chefia deve avaliar as atividades e concluir
o plano.

Importante: Uma vez concluido o plano as atividades ndo podem ser mais editadas, nem
mesmo seu status. Assim, se um plano for concluido com atividades no status
“programada” ou “em execucdo”, esse é o registro que permanecerd. Portanto, atencao
ao encerrar Planos de Trabalho.

9. Mais informacdes
Informagdes adicionais serao divulgadas na pagina da Comissao Central do Programa
de Gestdo e Desempenho (CCPGD), em https://pgd.ufes.br/ .

Caso tenha alguma duvida, a CCPGD esta disponivel em: ccpgd@ufes.br .
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