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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 os servidores participantes do Ciclo
Teste do PGD-Ufes na utilizacdo 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 s3ao criados os Planos de Trabalho dos servidores para um
determinado periodo. Cada Programa de Gestdo tem um prazo de execucgdo 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¢cdes 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, Comunicacao e Difusdo;

BIO: Ciéncias Bioldgicas;

EXA: Ciéncias Exatas e da Natureza;

HUM: Ciéncias Humanas, Juridicas e Econémicas;
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g. INE: Infraestrutura;
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) YY representa 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 justificadveis que impecam o servidor de executa-lo como
inicialmente previsto, como questdes de saude, 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 numero 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
gualquer 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 execugao do
teletrabalho no Sisgp conta com datas bem definidas, conforme fluxograma abaixo:
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1. Como acessar o sistema
O Sisgp estara disponivel em: https://pgd.ufes.br/sistema .

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 )

A& - Login

Acesse sua conta

CPF

‘ CPF (sem tragos ou espagos) ‘

Senha

‘ Digite sua senha tnica UFES @ ‘

Versio 1.8.0
ﬂ,\mmi
Informagio
« e . oLe / .
A tela inicialmente exibida serd semelhante a esta abaixo:
= - - —
= 'ﬂ’." Programa de gestao | UFES (s )
Homologacis
w Dashboard
Bem vindo
Esse é o Sistema do Programa de Gestdo
&la Programas de gestéo © Pendéncias
Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas pendéncias
Setor Inicio Fim Situacio Tipo Data
UFES/STI/DGG/STI 16/06/2023 23/06/2023 Habilitagdo e Nenhuma solicitagdo disponivel
UFES/STI/DGG/STI 16/06/2023 31/12/2023 Em execugdo o}

£% Planos de trabalhe

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Inicio Fim Situagdo

Essa tela apresenta os Programas de Gestdo 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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90\4!‘ ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLACAO ORGAOS DO GOVERNO ¥
= Gl o ,
= l,I:‘;‘ Programa de gest&o | UFES sar
ashboard

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestdo

86 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 gestdo

&% Planos de trabalho
Ir para planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagdo

2. Candidatando-se a um Programa de Gestao

Apods a sua chefia abrir o Programa de Gestdo do seu setor para candidaturas, vocé
poderd se candidatar. Em 29/06/2023, acesse o sistema para isso. Caso o sistema abra
na tela inicial, abaixo, vocé vera que ha um Programa de Gestdao, em verde, com a
situacdo “Habilitacdo”. Clique em “ver detalhes” (simbolo “olho”) ao lado dele:

= 'Jli-; Programa de gest&o | UFES (=)
Homelogagéc

A Dashboard

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestdo

4le Programas de gestéo © Pendéncias

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas pendéncias
Setor Inicio Fim Situagdo ‘ Tipo Data
UFES/STI/DGG/STI 16/06/2023 23/06/2023 Habilitagéo @ Nenhuma solicitagéo disponivel

UFES/STI/DGG/STI 16/06/2023 31/12/2023 Yfaa (o]

O sistema também pode identificar que hd um Programa de Gestdo com inscri¢coes
abertas para vocé e, por isso, pular a pagina inicial, ja abrindo a pdgina seguinte:
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Programa de gestao | UFES/STI/DGG/STI | Habilitagdo

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

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 Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios
Modalidade de execucao Vagas Atividades
Teletrabalho Parcial 2+ ADM.AA02 - Acompanhamento da execugio orgamentaria, financeira e patrimonial. - Alta (] &+
+ ADM.AA02 - Acompanhamento da execugéo orgamentaria, financeira e patrimonial. - Baixa
+ ADM.AA02 - Acompanhamento da execugéo orcamentaria, financeira e patrimonial. - Média
+ ADM.AA02 - Acompanhamento da execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial. - Muito alta
« ADM.AA02 - Acompanhamento da execug&o orgamentaria, financeira e patrimonial. - Muito baixa
Total de servidores do plano: 2

Confira os dados do Programa de Gestdo, incluindo a modalidade de execucdo e todas
as atividades requeridas pela chefia para teletrabalho no periodo. Depois, clique na
imagem que representa o “Candidatar”, conforme abaixo:

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

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

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitacdo: 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
Modalidade de execu¢io Vagas  Atividades
Teletrabalho Parcial 2 « ADM.AAO2 - Acompanhamento da execug&o orgamentaria, financeira e patrimonial. - Alta L] &-]-
* ADM.AA02 - Acompanhamento da execug&o orgamentdria, financeira e patrimonial. - Baixa
+ ADM.AA02 - Acompanhamento da execug&o or¢amentdria, financeira e patrimonial. - Média
» ADM.AAQ2 - Acompanhamento da execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial. - Muito alta
« ADM.AA02 - Acompanhamento da execug&o orgamentaria, financeira e patrimonial. - Muito baixa
Total de servidores do plano: 2

Na tela que sera exibida, confira todas as informacgdes, incluindo o Termo de Aceite,
marque o “Aceito” e clique em “Candidatar”:
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Candidatar a vaga

Modalidade de execugio:
Teletrabalho Parcial

Atividades a serem realizadas:

1. ADM.AAO2 - Acompanhamento da execugéo orgamentdria, financeira e
patrimonial. - Alta

2. ADM.AAO2 - Acompanhamento da execugéo orgamentdria, financeira e
patrimonial. - Baixa

3. ADM.AAO2 - Acompanhamento da execu¢o orgamentaria, financeira e
patrimonial. - Média

4. ADM.AAO2 - Acompanhamento da execugdo orgamentaria, financeira e
patrimonial. - Muito alta

5. ADM.AAO2 - Acompanhamento da execug¢éo orgamentaria, financeira e
patrimonial. - Muito baixa

Termo de ciéncia e responsabilidade:
Se€Ja, aas atripuigoes e responsanlilaages ao partcipante; n) quanto ao

cumprimento do art. 23 da Instru¢do Normativa SGP / ME n® 65, de 30 de julho
de 2020, ou seja, que sou responsavel por providenciar as estruturas fisica e
tecnolégica necessarias, mediante a utilizag8o de equipamentos e mobilidrios
adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, 0s custos referentes a conexdo
ainternet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes do

® Aceito Candidatar

Vocé ja se inscreveu para o Programa de Gestdo! Agora, deve informar a chefia sobre
sua candidatura e aguardar que ela confirme sua participacdao para montar o plano de
trabalho.

3. Criando seu Plano de Trabalho
Ap0ds a aprovacao, pela chefia, da sua candidatura ao Programa de Gestao do setor, vocé
deve criar o seu plano de trabalho. No entanto, antes de criar planos de trabalho no
sistema, chefia e servidor devem discutir como representar a dindmica de trabalho por
meio de 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.

No Ciclo Teste, seu plano de trabalho deve ser criado até 30/06.

Para isso, na pdgina inicial, clique em “ver detalhes” (simbolo “olho”) do programa que
voCé se inscreveu:
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'J d 2= Programa de gest&o | UFES

Hon ao

w Dashboard

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestdo

4l Programas de gestdo

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento

Setor Inicio Fim Situagao

UFES/STI/DGG/STI 16/06/2023 23/06/2023 Em execugdo

Posteriormente, vocé deve clicar em “Planos de trabalho” e, depois, em “Cadastrar plano
de trabalho”:

Programa de gestdo | UFES/STI/DGG/STI | Em execucéo

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

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagdo: 1 dias
Total de servidores na unidade: 14 Total de servidores habilitados: 1
Data inicio: 16/06/2023 Ver termo de aceite
Data fim: 23/06/2023

Atividades Resultados Cronograma Planos Histérico

previstas e beneficios de trabalho

» Cadastrar plano de trabalho

Servidor Modalidade de execugido Data de inicio Data de fim Situagio

Voltar para a lista de programas de gestao

Na proxima tela, selecione seu nome no campo “Pessoa”, defina como data de inicio e
fim do teletrabalho os dias 03/07/2023 e 09/08/2023, e clique em “Avancar”:
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= '135-; Programa de gestao | UFES (Csar)

a Programa de gestio Plano de trabalho Cadastro

Plano de trabalho | UFES/STI/DGG/STI

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo plano de trabalho

Pessoav’ Modalidade de execugdo

| Seu nome V‘ Teletrabalho Parcial

Data de inicio v Data de fim v
| Data de inicio do teletrabalho | [ ‘ ‘ Ultimo dia do teletrabalho | ] ‘

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

Apds isso, seu plano de trabalho estd como “Rascunho”, aguardando a insercdo de
atividades. Confira o periodo do seu plano de trabalho (logo apds o seu nome), o periodo
do programa de gestao, sua carga horaria didria e a forma de execucao.

Atente-se ao “Tempo total do plano”, que é calculado automaticamente de acordo com
a quantidade de dias uteis do plano de trabalho e sua carga hordria didria. Ou seja, ele
representa o total de horas presenciais e remotas que vocé terd que cumprir no periodo.

Depois, clique em “Cadastrar atividades”, para acrescentar as atividades que comporao
o plano e suas descricdes, definidas em conjunto com a chefia:

Plano de trabalho | uFES/STI/DGG/STI | Rascunho

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 execucdo: Teletrabalho Parcial
Carga hordria; 8 horas / dia

Tempo total do plano: 16 horas

Prazo de comparecimento: 2 dia(s)

Atividades Calendario Informagdes Histérico '

Cadastrar atividades

Atividade Descrigdo C i Local de a Tempo por item Tempo total
Tempo total em horas 0
Saldo em horas: 16

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

No Sisgp, cada uma das atividades do Ambiente Organizacional esta cadastrada 5 vezes,
sendo uma para cada nivel de complexidade. O titulo das atividades e o nivel de
complexidade sdo definidos conforme exposto na Introducdo deste Tutorial.
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Assim, selecione a atividade no campo correspondente, observando o nivel de
complexidade desejado entre parénteses. Atente-se para selecionar todas as atividades
acordadas previamente com a chefia para execugao durante o plano.

Depois, selecione o “Local de execug¢do”.

Tendo em vista que a Resolugdo CUN n2 29/2022 definiu que o PGD, na Ufes, aplica-se
apenas ao teletrabalho, deve-se selecionar o local de execu¢do “Remoto” para todas as
atividades, com excecdo da atividade de ocorréncia “UFES.AO12 - Atividades
Presenciais”.

A atividade de ocorréncia “UFES.AO12 - Atividades Presenciais” deve ser inserida por
todos os participantes em regime de execug¢ao parcial, de acordo com o plano de
trabalho aprovado pela Comissdao Central, de forma a compreender ao menos 20% do
“Tempo total do plano”.

Durante a execucdo de atividades presenciais, o servidor estd submetido ao controle de
frequéncia (sistema de ponto).

Apds, selecione a “Quantidade de repeticdes”. Por exemplo, se vocé acordou com a
chefia que, de um periodo de 160h (tempo total do plano), 80h serdo dedicadas a
atividade “ADM.AAQ07 - Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no
atendimento de diligéncias internas e externas.(Muito alta)” que, por ter a complexidade
Muito Alta, possui carga hordria de 40h, vocé devera indicar o nimero 2 em “Quantidade
de repeti¢cdes”. Assim, a atividade de 40h sera duplicada e, por isso, o plano indicara que
80h serdo dedicadas a ela.

Na sequéncia, insira a descricdo da atividade que sera executada, que representa a
oportunidade para personalizar a atividade e fornecer mais detalhes sobre o trabalho
gue serd desenvolvido. Obs.: a descricdo da atividade de ocorréncia “UFES.A012 -
Atividades Presenciais” devera ser “Atividade presencial”.

Por fim, e clique em “Salvar”.
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. . x
Cadastrar atividade
Atividade v Local de execugéo v
| ADM.AADT - Assessoramento aos diversos setores da instituigdo no at ~ | Remoto v
Forma de calculo do tempo Quantidade de repeticées
| Por atividade | | 1 o |
Tempo previsto em horas por atividade Tempo total em horas para execugéo da atividade
& | 8 |
Descrigéio v
Insira aqui a descrigéo da atividade
V.
36 de 2000 caracteres digitados

Apds a insergao da atividade, o Rascunho do Plano de Trabalho é atualizado, exibindo
agora a atividade cadastrada e suas informacdes, além de:

a) “Tempo total em horas”: soma das cargas hordrias de todas as atividades ja
inseridas no plano de trabalho; e

b) “Saldo em horas”: indica a quantidade de horas que vocé ainda precisa preencher
com atividades para atingir a carga horaria do plano de trabalho (“Tempo total
do plano”).

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

Veja os detalhes de plano de trabalho, @ acompanhe o andamente 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: Teletrabalho Parcial
Carga hordria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 16 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calendario Informagdes Histérico
Cadastrar atividades
Atividade Descrigio Quantidade Local de Tempo por Tempo
execugio item total
ADM.AAQ7 - Assessoramento aos diversos setores da instituigdo no atendimento de Insira aqui a descrigdo da 1 Remoto 8 8 [ ]
diligéncias internas e externas. (Muito baixa) - Muito baixa atividade
Tempo total em horas: 8
e ——————————
Saldo em horas: 8

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestédo
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Cligue novamente em “Cadastrar atividade” até que todas as atividades que serdo
executadas durante o periodo do plano de trabalho estejam listadas e o saldo em horas
seja 0, conforme imagem abaixo. Apds isso, clique em “Enviar para aceite”.

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

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe ¢ 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 horaria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 16 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calendario Informagdes Histérico
r/( ﬁ\w
'\ Cadastrar atividades /'
Atividade Descrigio Quantidade  Local de Tempo por Tempo
execucio item total
ADM.A mento aos div ores da instituigio no atendimento de nsira aqui a descrigdo da Remoto 8 8 #HN
diligi el XTErNas. Muito baixa atividade
UFES.AQ12 - Atividades Presenciais(Sem complexidade) - Sem complexidade Atividade presencial 1 Presencial 8 8 ZEW
Tempo total em horas: 16

Saldo em horas: 0
————————————

¥

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

Na tela seguinte, leia o Termo de Ciéncia e responsabilidade, marque que o aceita e
clique em “Confirmar”.

Pronto! Agora seu plano é exibido como “Enviado para aceite”. Informe a chefia sobre o
envio, pois seu chefe devera avaliar o plano solicitado.

Versdo 1.0 Ciclo Teste



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

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 gestao: De 16/06/2023 a 23/06/2023 Forma de execugao: Teletrabalho Parcial
Carga horaria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 16 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calenddrio nformagdes Histérico
Atividade Descrigao Quantidade  Local de Tempo por Tempo
execucio item total

Seu chefe podera “Aceitar” ou “Rejeitar” o plano de trabalho, pois ele representa um
acordo de trabalho entre chefia e servidor.

Caso o plano ndo seja aceito, ele aparecera como “Rejeitado”, com a op¢ao de retornar
para “Rascunho” e, assim, modificacbes poderdo ser realizadas antes de uma nova
submissdo. Entre em contato com a chefia para saber quais as modificacdes necessarias
antes de submeté-lo novamente, considerando que o prazo de submissao se encerra no
dia 30/06/2023.

4. Dando inicio a execucao do seu plano de trabalho

Apos a aprovacao, pela chefia, do plano de trabalho proposto, vocé devera iniciar a
execu¢do do mesmo em 03/07/2023.

Ao entrar no sistema pela primeira vez apds o aceite, sera exibida uma tela informando
gue o plano de trabalho ja foi aceito, assim, clique em “Iniciar execug¢ao”. Caso contrario,
clique nos trés tracinhos no canto superior esquerdo para exibir o Menu, depois em
“Meu trabalho” -> “Plano em execucdo” e a mesma tela é exibida.
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Plano de trabalho | UFES/STI/DGG/STI | Aceito

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:
Carga horaria:

Tempo total do plano:

Prazo de comparecimento:
Lista InformagGes
Atividade

ADM_AAD7 - Assessoramento aos i

instit

UFES.AD12 - Atividades Presenciais{Sem complexidade) -

Sem complexidade

De 16/06/2023 a 23/06/2023
8 horas / dia
16 horas

2 dia(s)

o no atendimento de diligéncias internas e
s.(Muito baixa) - Muito baixa

Situagio Tempo

planejado

s0s setores da Programada 8
Programada 8

Totais: 16

Data
inicio

Forma de execugdo:

Teletrabalho Parcial

Local de Tempo  Avaliagio
execucio despendido

Remoto

Presencial

Tempo
homologado
@
@
]

5. Atualizando o andamento das atividades

5.1.

Iniciando uma atividade

\ 4

Iniciar execugio

Versdo 1.8.0

Durante todo o periodo de teletrabalho do Ciclo Teste, o servidor deve executar e gerir
seu plano de trabalho. Para isso, devera acessar o Menu e, depois, “Meu trabalho” ->
“Plano em execuc¢ao”:

Pagirgmcial

Est erdrquica
Meu trabalho

Plano om esecucio

Histdrico de planos de trabalho

Agendamento presencial

* |,i=,-: Programa de gest&o | UFes
"o

Bem vindo
Eses

o Sestoma do Programa de Gestao

&l Programas de gestio

&, Plancs de rabalho

Veja abairo seus plancs de trabalho

B
Sitwagio Tipo pata
@
>
Suagso
@t

et
rrsmacie

Na tela do seu plano em execugdo, caso queira iniciar uma atividade vocé deve clicar no
simbolo de “Editar”, ao lado da atividade desejada:
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Plano de trabalho | UFES/STI/DGG/STI | Em execucdo

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe ¢ 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:
Carga horiria: 8 horas / dia Percentual de conclusdo:
Tempo total do plano: 16 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Lista Quadro kanban Solicitagbes Informagdes
Atividade Situacdo Tempo Data Data Local de
planejado inicio fim execugdo
ADM.AAD7 - Assessoramento aos diversos setores da Programada ] Remato
instituigdo no atendimento de diligéncias internas e
externas. (Muito baixa) - Muito baixa
UFES.AD12 - Atividades Presenciais(Sem complexidade) - Programada 8 Presencial
Sem complexidade
Totais 16

Teletrabalho Parcial

0.00%
Tempo Avaliagao Tempo
despendido Imnolngado‘
= @
= @
0 0

Encerrar Plano de Trabalho

Versic 1.8.0

Na sequéncia, informe que a atividade estd “Em execu¢dao” no campo “Situacao”, além
da data e hora em que ela foi iniciada. A descricdo da atividade serd exibida de acordo
com o cadastro da atividade. Quanto a descricdo da entrega, informe o que pretende

entregar. Por fim, clique em “Salvar”.

Informar o andamento da atividade

Situacdo v

| Em execugdo v

Data de inicio v

| 19/06/2023 : | 08 || 00 |

Descrigdo

Insira aqui a descrigdo da atividade

Y.

36 de 2000 caracteres digitados

Descrigio da entrega v

Insira a descricdo da entrega

Y

0 de 2000 caracteres digitados

Observe que o plano de trabalho em execucdo foi atualizado e, agora, a atividade

iniciada aparece com sua data e hora de inicio:

Versao 1.0

Ciclo Teste



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

_ Programa de gestdo Atividades Pacto atual

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

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 Percentual de conclusdo: 0.00%
Tempo total do plano: 16 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Lista Quadro kanban Solicitagdes Informagdes
Atividade Situagdo Tempo Data inicio Data Local de Tempo  Avaliacio Tempo
planejado fim execugao despendido homologado
ADM.AAD7 - Assessoramento aos diversos setores da Em 8 19/06/2023 Remato Z @
instituigio no atendimento de diligéncias internas e execugao 08:00
externas. (Muito baixa) - Muito baixa

UFES.AO12 - Atividades Presenciais(Sem Programada 8 Presencial ® @
complexidade) - Sem complexidade

Totais: 16 0 0

Encerrar Plano de Trabalho

Versio 1.8.0

Na mesma tela, clique em “Quadro kanban” e perceba que a atividade iniciada se
encontra na coluna “Em andamento”, enquanto as atividades ainda ndo iniciadas
encontram-se na coluna “Pendente”.

_ Programa de gestao Atividades Pacto atual

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

Veja os detalhes do plano de trabalho, @ 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 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 Solicitagdes Informagdes
Pendente Em andamento Concluido
UFES.AD12- Presenciai ! -Sem ADM.AADT - Assessoramenta aos diversos setores da instituigio no
complexidade atendimento de diligéncias internas e externas. (Mufto baixa) - Muita
baixa
cio 10/06/2023 0E:00

L )

Encerrar Plano de Trabalho

Versio 1.8.0
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Tais atualizagGes também serdao acompanhadas pela sua chefia.

5.2.  Concluindo uma atividade

Apds a conclusdo de alguma atividade, acesse o Menu e, depois, cliqgue em “Meu
trabalho” -> “Plano em execucao”:

L FES Programa de gestdo | UFES D)
- <5
Pgr—
Pégingacel B o
Ese Programa de Gestio
Est! erarquica
&l Programas de gestio 0 Pendéncias
Meu trabalhio
Fano om execugio
Histérico de planos de trabalho ot - - _— . bta
or oicka m Sitwagio o
‘Agendamento presencial
o @ senra »
T s a

&, Plancs de rabalho

Veja abaixe seus planes de trabalhe

0..;....
rrsmacie

Na tela do seu plano em execucdo, clique no simbolo de “Editar”, ao lado da atividade
desejada:

A Programa de gestao 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 execugdo: 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 Solicitagies Informag@es
Atividade Situagdo Tempo Data inicio Data Local de Tempo  Avaliagio Tempo

planejado fim ‘execugao despendido homologado ’

ADM_AAQ7 - Assessoramento aos diversos setores da Em 8 19/06/2023 Remoto Z e
instituigdo no atendimento de diligéncias internas e execugao 08:00
externas.(Muito baixa) - Muito baixa

UFES.AQ12 - Atividades Presenciais(Sem Programada 8 Presencial Z @
complexidade) - Sem complexidade

Encerrar Plano de Trabalho

Versio 1.8.0
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Na sequéncia, informe que a atividade estd “Concluida” no campo “Situacdo”, além da
data e hora em que isso ocorreu. Depois, informe o tempo gasto para concluir a
atividade. Ou seja, neste campo vocé ird informar se concluiu aquela atividade
exatamente no tempo planejado ou se demorou mais ou menos tempo para conclui-la.

Lembre-se que a carga hordria total de execucao do plano de trabalho devera ser igual a
carga hordria descrita no “Tempo total do plano”, que considera a jornada legal de
trabalho do servidor, a quantidade de dias do plano de trabalho e a lista de feriados.

A descricdo da atividade sera exibida de acordo com o cadastro da atividade.

Quanto a descricdo da entrega de uma atividade de teletrabalho, informe quais as
entregas dessa atividade.

Lembre-se que o gestor ird avaliar as entregas! Descreva-as de forma detalhada para
facilitar a avaliagao.

Caso a entrega se relacione a uma carga hordria presencial, apenas informe “Registro
de ponto efetuado.” no campo “Descrigao da entrega”, tendo em vista que as atividades
presenciais sao controladas por meio do sistema de ponto.

Informar o andamento da atividade Informar o andamento da atividade

Situagio v Situagdo v

| Concluida V| | Concluida

Data de inicio v Data de fim v/ Data de inicio v Data de fim v

| 20/06/2023 : | 08 ‘ : | 0o | | 20/06/2023 : | 17 | : ‘ 00 | | 19/06/2023 : | 08 | | 00 | | 19/06/2023 : | 17 | : | 00 |
Tempo gasto para realizar a atividade (em horas) v Tempo gasto para realizar a atividade (em horas) +

L L

Descricio Descricio

Atividade presencial A descricdo cadastrada € exibida aqui.

Y

20 de 2000 caracteres digitadas

Descrigdo da entrega

36 de 2000 caracteres digitados

Descrigéo da entrega v

Descreva aqui a Entrega 1; Descreva aqui a Entrega 2; Descreva aqui a Entrega
N..

Registro de ponto efetuado. |

)

28 de 2000 caracteres digitados

Por fim, cligue em “Salvar”.

Como boa pratica, é recomendado que o participante atualize o status da atividade no
sistema, concluindo-a sempre que finaliza-la de fato. Deixar atualizar todas as atividades
no ultimo dia pode gerar acumulo indevido e mesmo encargo adicional a chefia
imediata.

Versdo 1.0 Ciclo Teste
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A medida que as atividades sdo concluidas pelos servidores, a chefia ja pode ir avaliando
as entregas, mesmo com o plano de trabalho ainda em curso. E recomendével que chefia
e servidor alinhem a comunicacdo sobre as atividades prontas para avaliacao.

No final do periodo de execucdo do Plano de Trabalho, apds a conclusdo de todas as
atividades, seu plano de trabalho apontard data e hora de inicio e conclusdo de cada
uma delas:

= lﬂ’i Programa de gestéo | UFES (Csar )

A& - Programade gestdo - Atividades - Pacto atal

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

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 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 Solicitages Informagdes
Atividade Situagdo Tempo Data inicio Data fim Local de Tempo Avaliagdo Tempo
planejado execugdo despendido homologado

Concluida 8 19/06/2023 19/06/2023 Remoto 8 =z e
08:00 7:00

UFES.A012 - Atividades Presenciais(Sem Concluida 8 20/06/2023 20/06/2023 Presencial 8 =z e
complexidade) - Sem complexidade 08:00 7:00

I’U(el:. 16 16 I 0

Encerrar Plano de Trabalho
4

Ao acessar o “Quadro kanban”, perceba que todas as atividades se encontram agora na
coluna “Concluido”:
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= 'ﬂ’s Programa de gestdo | UFES (=)

# - Programadegestdo - Atividades - Pactoatual

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

Veja os detalhes do plana 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 execugao: Teletrabalho Parcial
Carga hordria: 8 horas / dia Percentual de conclusdo: 0.00%
Tempo total do plano: 16 horas

Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Lista Quadro kanban Solicitagbes Informagées

Pendente Em andamento Concluido

ADM.ARD7 - Ass
stendimento de
baixa

UFES.AQ12- Atividades Presenciais(Sem complexidade) - Sem
complexidade
20/06/2023 0800
2006720231700
'

Encerrar Plano de Trabalho

Importante! O teletrabalho no Ciclo Teste encerra em 09/08 e, até 14, a chefia deve
manter a rotina de avaliar as atividades concluidas, para que ndo acumulem. Todas as
atividades devem ser concluidas até o dia 09/08 e seu chefe tera até o dia 11/08 para
avalia-las e encerrar o Plano de Trabalho.

6. Verificando as avaliagdes recebidas pelas atividades
concluidas

6.1. Escala de notas

As notas recebidas pela conclusdo das atividades obedecem a uma escala de 1 a 10,
onde:

Notas Significado
1 Atividade ndo realizada
2 Atividade iniciada, mas ndo concluida
3o0u4d Atividade concluida em atraso e de forma insatisfatoria
50ub Atividade concluida dentro do prazo, mas de forma insatisfatoria
70u8 Atividade concluida em atraso, mas de forma satisfatdria
90ul0 Atividade concluida dentro do prazo e de forma satisfatéria

Em caso de nota igual ou menor que 4, o tempo planejado para a atividade ndo é
homologado. Ou seja, o tempo homologado por aquela atividade sera de Oh.
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6.2. Durante a execuc¢do do Plano de Trabalho
Vocé poderd visualizar as notas recebidas acessando o Menu e, depois, clicando em
“Meu trabalho” -> “Plano em execuc¢do”. Elas estardo disponiveis na aba “Andamento”:

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 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 Andamento Solicitagdes Informagdes Histérico
Atividade Situagio Tempo Data inicio Data fim Local de Tempo || Avaliagdo Tempo
planejado execugao despendido homologado
ADM.AAQT - Assessoramento a0, Concluida 8 19/06/2023 19/06/2023 Remoto 8 10 8 @
setores da instituicdo no atens 08:00 17:00 Ver
diligéncias internas e externas.(Muito baixa) avaliagio
Muito baixa
UFES.AOD12 - Atividades Presenciais(Sem Concluida 8 20/06/2023 20/06/2023 Presencial 8 4 0 @
complexidade) - Sem complexidade 08:00 17:00 Ver
avaliagio
Totais: 16 1% 8

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

No exemplo anterior, veja que a atividade com nota 4 n3do teve seu tempo homologado,
de acordo com o discriminado no item 6.1.

6.3. Apds o encerramento do Plano de Trabalho
Caso deseje verificar as informacdes de um plano de trabalho ja encerrado, incluindo as
notas das atividades, acesse Menu -> “Meu trabalho” -> “Histérico de planos de
trabalho”:

% W35S Programa de gestao | ures =

0s de trabalho

Pagina Inicial

Estrutura hierdrguica

Meu trabalho ~
Uridade

Forma da execucio Situagio
Data de nicio % Datadefimx
Agendamento presencial

toemen L] &

Unidade: Forma de execugio Data inicio Data fim Situagio.
@

..... ®

12082 1vdeplgnes ¢y
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Clique em “ver detalhes” (simbolo “olho”) ao lado do plano desejado e, na tela do plano

executado, clique na aba “Andamento”:

= l;l 3= Programa de gestéo | UFES

A - Programade gestdo - Planodetrabalho - Detalhes

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

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 gesto: De 16/06/2023 a 23/06/2023
Carga horaria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 16 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calendario Andamento Solicitagbes
Atividade
nento aos diversos setores da instituicao no atendimento de diligéncias

Muito baixa) - Muito baixa

UFES.AQ12 - Atividades Presenciais(Sem complexidade) - Sem complexidade

Forma de execugao:
Percentual de conclusao:

Produtividade:

InformagGes Histérico

Descrigao Quantidade

nsira aqui a descrigdo da 1
atividade

Atividade presencial 1

Sair )
Teletrabalho Parcial
100.00%
100.00%
Local de Tempo por Tempo
execugdo item total
Remoto 8 8
Presencial 8 8
Tempo total em horas: 16
Saldo em horas: 0

7. Alterando um Plano de Trabalho em execucao

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

Para isso, acesse o Menu e, depois, “Meu trabalho” -> “Plano em execug¢ado”. Na tela do
seu plano em execucdo, clique na aba “SolicitacGes”:
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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
./- -\. ./- '\_‘ 7 g -\. ./- B ™
| Cadastraratividade ) ( Excluiratividade ) | Alterarprazo ) ( Justificarestourodeprazo )
o AN AN AN /
Tipo Data Solicitante Resposta
Encerrar Plano de Trabalho
Vers:

530180

Veja que aparecem as opgoes de cadastrar e excluir atividade. 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 pelo servidor somente serdo consolidadas apds o aceite da chefia
imediata, e vice-versa. Converse previamente com seu chefe sobre as necessidades de
alteracao e pega para que ele as aceite no sistema.

8. Periodo de encerramento dos Planos de Trabalho no Ciclo

Teste
Apos o periodo de teletrabalho (de 03/07 a 09/08/2023) 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. Acompanhe as avaliagbes e
encerramento no sistema, conforme indicado no tdpico “Verificando as avaliacdes
recebidas pelas atividades concluidas”.

O Sisgp permite o encerramento do Plano de Trabalho independentemente do status
das atividades que o compdem, tanto pela chefia quanto pelo servidor. Ou seja, ainda
gue existam atividades programadas, mas sem conclusdo, avaliagdo ou mesmo
execucao, o Plano de Trabalho pode ser encerrado! Por isso, se o servidor cumpriu todo
o Plano de Trabalho, ele deve concluir as atividades que comp&em o plano, uma a uma,
durante o periodo de teletrabalho.

No Ciclo Teste, o encerramento compete a chefia. Entdo, entre 10 e 11/08, a chefia
deve avaliar as atividades e concluir o plano.
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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 execucao”, esse é o registro que permanecerd. Atenc¢do para ndo
encerrar seu Plano de Trabalho sem querer!

9. Mais informacdes
Informacgdes 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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