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1 Cadastrar o Programa de Gestao

O primeiro passo para abertura de uma sele¢do (habilitacdo) de servidores que ingressardo no Programa de Gestdo é o cadastro do Programa. Os usuarios cadastrados com o perfil
Chefia podem cadastrar Programa de Gestdo para a unidade. Dentro do programa de gestdo poderdo ser selecionados servidores e montados Planos de Trabalho.

Para cadastrar o programa de gestdo, clicar em “Programa de gestdo > Planejamento > Programas de gestdo”, serd exibida a tela a seguir. Para cadastrar um novo programa, deve-
se clicar em “Cadastrar Programa de Gestao”.

Atencdo! Nessa tela, os campos de pesquisa Unidade e Data de inicio e fim sdo referentes aos programas de gestao ja criados. Para criar novo programa, clique em “Cadastrar
Programa de Gestao”.



SISTEMA PARA GERENCIAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

#A = Programa de gest@o

Pagina inicial

Atividades N

Todas as atividades

Listas de atividades das unidades

Planejamento A

Programas de gestdo

Planos de trabalho

Meu trabalho v

Programa de gestao

Preencha os campos do formulario para filtrar os programas de gestéo

Unidade Situacao

| Selecione uma unidade v‘ ‘ Selecione uma situacao v|
Data de inicio X Data de fim X

| dd/mm/aaaa — ‘ ‘ dd/mm/acaa — ‘

[< Cadastrar programa de gestao >] Q Filtrar
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Em seguida, sera exibida a seguinte tela:

A - Programa de gestdo - Cadastro

Programa de gestao

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestéo

Unidade Prazo em dias para comparecimento Prazo em dias da fase de habilitagao
{ Selecione uma unidade VJ { insira um valor em dias corridos J { Insira um valor em dias corridos

Data de inicio v Data de fim v

‘ 11/06/2021 i ‘ ‘ 11/06/2021 ] ‘

Termo de aceite

Preencha os termos que devem ser aceitos pelos servidores

b

Selecione a unidade na qual o Programa de Gestdo sera aberto.
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O “Prazo em dias para comparecimento” é o prazo minimo para o comparecimento presencial do servidor na modalidade teletrabalho mediante convocagdo da chefia. Este prazo
foi definido na Portaria que regulamentou o Programa da unidade:

| - ocupante de DAS/FCPE nivel 5 ou 6: 1 dia;
Il - ocupante de DAS/FCPE nivel 4: 2 dias;
Il - demais cargos e fungdes: sete dias.

O “Prazo em dias da fase de habilitagdo” é o prazo habil definido para a candidatura/habilitacdo do Servidor a um determinado Programa de Gest3o.

“Data de inicio” e “Data de fim” sdo as datas que delimitam o inicio e o fim do periodo de execuc¢do do Programa de Gest3o.

Programa de Gestdo € 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 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 incluir o termo aprovado pela Portaria que regulamenta o Programa de Gestdo no MC::

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR

Declaro que:

| - atendo as condigbes para participagdo no programa de gestéo, conforme Portaria n® 609 de 19 de fevereiro de 2021.

Il - estou ciente:

a) do prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do participante a unidade;

b) das atribuigGes e responsabilidades do participante;

¢) da minha responsabilidade por manter a infraestrutura necessdria para o exercicio de suas atribuigdes, inclusive aquelas relacionadas a segurang¢a da informagdo, quando executar o
programa de gestdo na modalidade teletrabalho;

d) que minha participagéo no programa de gestdo néo constitui direito adquirido, podendo ser desligado nas condi¢cées estabelecidas no Capitulo Il da Instrugéo Normativa n2 65, de 2020;
e) da vedagdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrugéo Normativa n? 65, de 2020;

f) da vedagdo de utilizagdo de terceiros para a execugéo dos trabalhos acordados como parte das metas;

g) do dever de observar as disposi¢Bes constantes da Lei n? 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoas (LGPD), no que couber; e

h) das orienta¢Bes da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

i) que o plano de trabalho serd registrado em sistema informatizado conforme definido no art. 82 da n? 609 de 19 de fevereiro de 2021.

Apds preencher os campos, clicar em avangar.
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2 Selecionar as atividades

Na tela seguinte, deve-se clicar em “Cadastrar atividades” para selecionar as atividades que fardo parte dos planos de trabalho.

Apds clicar em “Cadastrar atividades” sera aberta a janela a seguir.

Programa de gestao | MC/SE/SAA/CGGP/COAD | Rascunho

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

Prazo de comparecimento: 7 dias Prazo da fase de habilitagado: 5 dias
Total de servidores na unidade: 3
Data inicio: 11/06/2021
Data fim: 11/09/2021
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios

( Cadastrar atividades )

E possivel cadastrar resultados e beneficios e indicar um cronograma, mas essas informagdes néo séo obrigatdrias.
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O chefe devera marcar as atividades ja cadastradas no sistema que vdo compor o plano de trabalho

Na janela “cadastrar atividade” serd possivel selecionar:

e amodalidade de execugdo (Presencial, Teletrabalho parcial, Teletrabalho Integral);
e aquantidade limite de servidores da unidade que podera se candidatar; e
e aatividades da tabela de atividades indicadas para compor o Programa de Gest3o.

Cadastrar atividade

Modalidade de execucao v Quantidade de servidores v
Teletrabalho Integral v| ‘ 2
Disponivel: 3
Tarefas:
COAD - Organizagdo de processo seletivo simplificado - interno/externo - recebimento e analise das incrigoes F »
COAD - Organizagao do processo para Avaliagao de Desempenho dos servidores no sistema AVADES [ .
COAD - Organizagao do processo para progressao - Analise de capacitagoes para fins de progresséao, por processo E »

O cadastro de atividades comunica quais as atividades sdo esperadas para aquele Programa de Gestdo. No entanto, o sistema ndo impede que os planos de trabalho criados possuam atividades
diferentes das previstas no Programa de Gestdo, desde que as atividades ja estejam cadastradas no sistema. Contudo, as opgdes para selegéo de atividades sdo restritas a tabela de atividades
cadastrada para a unidade.
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3 Habilitar e selecionar candidatos

ApOs cadastrar as informag0Oes desejadas para o Programa de Gestao, clique no botdo “Iniciar fase de habilitagdo”. Apds o confirmar o inicio da fase de habilitacdo, o programa de
gestdo ficara disponivel para os servidores se candidatarem as vagas disponiveis nas atividades cadastradas.

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

Uma vez confirmado o inicio da fase de habilitacdo do programa de gestdo, os servidores da unidade poderdo se candidatar a ele. Caso haja mais de um Programa de Gest&o na fase
de habilitagdo, o servidor deve fazer a escolha baseado no periodo combinado com a chefia. Na sequéncia o servidor deverd aceitar o termo de ciéncia e responsabilidade e se
candidatar.Apds, encerrado o prazo de habilita¢cdo, a Chefia podera selecionar os candidatos e concluir a fase de habilitagdo.

Ao clicar no botdo de “Selecionar candidatos e concluir fase da habilitagdo” aparece a lista dos servidores que se candidataram.

A Chefia deve realizar a sele¢do dos candidatos que entrardo no Programa de Gestdo e justificar no campo aberto caso algum servidor nao seja escolhido. Apds a selecdo, basta
clicar no botdo “Salvar selecdo” e concluir a fase de habilitagdo. No art. 12 da IN n2 65, de 2021, constam alguns critérios para priorizacdo dos participantes.

Finalmente, a chefia podera iniciar a execucdo do Programa de Gestdo em sua unidade clicando em “Salvar selecdo e concluir fase de habilitagdo”.
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Selecionar candidatos x
Modalidade  Vagas  Tarefas Candidatos
de
execugao
Teletrabalho 2 « COAD - Organizacdo do processo para Avaliagdo de Desempenho dos servidores no sistema AVADES - ¢
Integral » COAD - Organizagdo do processo para progressao - Andlise de capacitagoes para fins de progressdo, por processo - E

s COAD - Organizagao do processo para progressao - Andlise de capacitagoes para fins de progressdo, por processo - F

Justificativa

Insirg uma justificativa

Cancelar Salvar selecdo e concluir fase de habilitagio
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Selecionar candidatos

Modalidade  Vagas  Tarefas

de
execucio
Teletrabalho Z = CODAD - Organizagdo do processo para Avaliagae de Desempenho dos servidores no sistema
Integral AVADES -c
* COAD - Organizagao do processo para progressao - Analise de capacitagoes para fins de
progressao, por processo - E
* COAD - Organizagdo do processo para progressac - Analise de capacitagdes para fins de
progressac, por processo - F
Justificativa

n=ira uma justificafiva

= Existemn pessoas que ndo foram aprovadas, € obrigatdrio motivar a selegio
« Existem atividades sem pessoas aprovadas, € obrigatdrio motivar a selecdo

Cancelar Salvar selecao e concluir fase de habilitacao



SISTEMA PARA GERENCIAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO 11

4 Criar planos de trabalho

Uma vez que se tenha um Programa de Gestdo em execucdo é possivel criar planos de trabalho para os servidores daquela equipe. No entanto, antes de criar planos de trabalho,
chefia e servidores de uma equipe devem discutir como representar a dindmica 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 atengdo 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). Jd para planos de trabalho na modalidade presencial, uma vez que haja um Programa de Gestdo em execugdo na drea, o servidor ou chefia
poderdo propor planos de trabalho mesmo sem ter participado de processo seletivo.
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Para criar planos de trabalho, Clique no menu principal em Planejamento > Programa de Gestdo. O sistema abrira a tela a seguir. Clique no “olho” a
direita para exibir.

= Programa de gestdo | Governo Federal WANESSA PORTO SILVA Sair

#® - Frograma de gestio

Programa de gestao

Preencha os campos do formulario para filtrar oz programas de gestao

Unidade Situacao

[ Selecione uma unidade vl l Selecione uma situagdc vl

Data de inicio X Data de fim X

[ dd/mm.aaga | = ] l ddmm. gaga ‘ 1 l

( Cadastrar programa de gestaoc ) Q, Filtrar

Unidade Data inicie Data fim Situacio
MC/SE/SAA/CGGP/COAD 24/05/2022 2B/05/2022 Em execugdo Lol
MC/SE/SAA/CGGP/COAD 14/06/2021 19/06,/2021 Em execugio L5
MC/SE/SAACGGR/COAD 14/06/2021 17/06,2021 Em execugdo Eod
MC/SE/SAA/CEGR/COAD 11/06/2021 11/09/2021 Em execugdo @

MC/SE/SAA/CGGP/COAD 11/06/2021 11/09/2021 Em execugdo @
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Sera aberta a seguinte tela:

Programa de gestao | MC/SE/SAA/CGGP/COAD | Em execucio

\Veja os detalhes do programa de gestdo, proponha planos de trabalho e avalie os resultadoes obtidos com a execugio

Prazo de comparecimento: 7 dias
Total de servidores na unidade: 3
Data inicio: 14/06/2021 a
Data fim: 22110/2021

Atividades Resultados Cronograma Planos Histdrico

previstas e beneficios de trabalho
Modalidade de execugiio Vagas  Atividades Candidatos aprovados
Teletrabalho Integral 3 COAD - Acompanh dos co 5 temporarios - consulta & unidades - D

COAD - Acompanh to dos co s temporarios - elaboracio de Mota Técnica - F

COAD - Acompanhamento dos contratos temporarios - elaboracio de termo aditivo ou encerraments - F
COAD - Analise de requerimentos - &

COAD - Atendimento as demandas da COAD por e-mail - ©

COAD - Designagdo de GEISTE/GSISP - andlise perfil, disponibilidada de vaga, elaboragdo da Portaria - €
COAD - Elaboragdo de documentos diverses (Oficios, Despachos, ete.) - E

COAD - Elaboragdo de Mota Técnica - E

Total de servidores do plano: 3

‘Voltar para a lista de programas de gestdo Encerrar Programa de Gestéo
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Para propor um Plano de Trabalho, clique em “Plano de Trabalho”. O sistema abrird a tela abaixo:

# - Programads gestdo - Detalhes

Programa de gestao | MC/SE/SAA/CGGP/COAD | Em execucao

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

Prazo de comparecimento: 7 dias
Total de servidores na unidade: 3
Data inicio: 14/06/2021 a
Data fim: 22/10/2027

Atividades Resultados Cronograma Planos Histdrico

previstas e beneficios de trabalho

( Cadastrar planc de trabalho :)
Servidor Modalidade de execugio Data de inicio Data de fim Situagio

Voltar para a lista de programas de gestéo Encerrar Programa de Gestao

Em seguida, clique em Cadastrar Plano de Trabalho e sera exibida a seguinte tela:
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= Programa de gestdo | Governo Federal WANESSAPORTOSILVA - (_sar

#® - Programade gestic = Plano detrabalho = Cadastro

Plano de trabalho | MC/SE/SAA/CGGP/COAD

Preencha o= campos abaixo para cadastrar um novo plano de trabalho

Pessoa

| v
Data de inicio X Data de fim X

l dd/mm.-agaa | 1 l [ ad/mmagax | = ]

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

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 (duracdo) do plano e clicar em “Avancar”.
Atencgdo: A datas de inicio do plano de trabalho deve estar compreendida da vigéncia do Programa de Gestdo onde o plano serd proposto, determinada pela sua data de inicio e fim.

Ap0s clicar em Avangar, o sistema exibira a tela seguir:
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Plano de trabalho | MC/SE/SAA/CGGP/COAD | Rascunho

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

Usuario Servidor 1
21/06/2021 a 25/06/2021 [

Carga horéria: 8 horas [ dia Forma de execucio: Presencial
Tempo total do plano: 40 horas
Atividades Calendario Histdrico
( Cadastrar atividades )
Atividade Descrigio Quantidade Tempo por item Tempo total
Tempe total em horas: 0
Saldo em horas: 40

‘oltar para a lista de planos de trabalho  Violtar para o programa de gestao

Nessa tela, o proponente devera clicar em Cadastrar atividades e acrescentar as atividades que compordo o plano e sua descrigdo, preferencialmente definidas em conjunto (servidor

e chefia).
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Serdo exibidas, para selegdo, todas as atividades compreendidas no Programa de Gestdao em que o SERVIDOR estiver habilitado. A quantidade de horas de cada atividade é preenchida
automaticamente.

Dica: o campo de texto aberto “Descri¢do” dd 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.

Cadastrar atividade

Atividade X
| v]
Forma de calculo do tempo
‘ Por atividade |
Tempo previsto em horas por atividade
‘ inzira o tempo prewvisto para realizocdo desso alividade |
Descricao

]

Apds o preenchimento dessa tela, clicar em “SALVAR” para manter a proposta ou “CANCELAR” para reverter o cadastramento. A medida que as atividades vio sendo salvas elas vdo
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).

Observagdo: no computo da carga hordria sdo levados em consideragédo dois fatores: a) a jornada legal de trabalho do servidor; b) a lista de feriados, cadastro pelo drgdo.
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Independentemente do tempo gasto, o tempo que serda homologado sera sempre o tempo planejado. A informagdo que o servidor alimenta ao finalizar o plano de trabalho, com o
tempo real de conclusdo de cada atividade, servira de subsidios para a chefia avaliar a precisdo do tempo planejado para, eventualmente, ajustar o tempo planejado para cada

atividade com base no desempenho de sua equipe.

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 ambos).

Atividades Calenddrio Histdrico

Atividade Descrigio Quantidade Tempo por item
COAD - Acompanhamento de estagio probatorio - analise dos resultados, elaboragao de Nota tecnica - D 0 8
COAD - Elaboragio de proposta de concurso publico - andlise. consolidagio e elaboragao da Mota técnica - B 1 24
COAD - Analise de reguerimentos - C 1 16

Tempo total em horas:

Saldo em horas:

( Cadastrar atividades )

Tempo total

24

40

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestéo
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7

O servidor (ou o chefe, caso o plano seja proposto por ele) sera notificado pelo sistema e podera “Aceitar” ou “Rejeitar” o plano de trabalho (imagem abaixo).

29/03/2021 a 31/03/2021

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugio: Presencial
Tempo total do plano: 24 horas
Atividades Calendério Histérico
Atividade Descrigdo Quantidade Tempo Tempo
por item total
SGP: A22 - Prestacio de servigo de gestéo Processo de validagéo e auditoria de contagem de PF das demandas das 1 24 24
de projetos - VIII prévia de faturamento mensal.
Tempo total em horas: 24
Saldo em horas: 0

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

Se o plano for aceito, ele estara pronto para execucdo 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”. 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 informagdes dos responsdveis por cada mudanga de status, como nome, data e hordrio. So essas informagoes que mostram
que hd um acordo entre chefia e servidor em relagdo a determinado plano de trabalho, ao registrar quem enviou para aceite e quem aceitou determinado plano de trabalho. As informagdes

do histérico sdo preenchidas automaticamente pelo sistema baseado nos comandos dados ao sistema pelos usudrios.
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5 Avaliar o Plano de Trabalho

A avaliagao é por atividade, e ndo uma avaliacdo geral do plano de trabalho.

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 recomenddvel que a chefia e servidor alinhem a
comunicagéio sobre as atividades prontas para avaliagdo. Nos primeiros meses do Programa de Gestéo, sugere-se que a avaliagdo seja feita semanalmente.

Ap0s a conclusdo do plano de trabalho, a chefia possui o prazo maximo de 40 dias para avaliar as atividades do plano de trabalho de seus subordinados

Para avaliar, as chefias deverao clicar em “Planejamento > Plano em Execug¢do”. Sera exibida 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 op¢do de avaliagao
pela Chefia (“Avaliar”).
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Plano de trabalho | MC/SE/SAA/CGGP/COAD | Executado

Yeja os detalhes do plano de trabalho, 8 acompanhe o andamento das atividades previstas

1 Usuario Servidor 1
31/05/2021 & 14/06/2021

Carga hordria: 8 horas [ dia Forma de execugio: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 40 horas
Prazo de comparecimento: 7 dia(s)
Atividades Calendario Andamento Solicitagbes Historico
Atividade Situagio Tempo Data inicio Data fim Tempo  Avaliagio Tempo
planejado despendido homologado
COAD - Planejamento do processo de Avaliagio de Concluida 20 11/06,/2021 14/06/2021 20 avaliar
Desempenho - E 16:33 15:51
COAD - Reunides e atendimentos a comunicacies Programada 4
rotineiras - E

COAD - Elaboracio de Mota Técnica - C Programada 16
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Clicando em “Avaliar”, abre-se a tela de avalia¢do:

Avaliar atividade H

Avaliacao

* % * * * K K ¥ * W

Justificativa

Insira wma juskificativa

5

A avaliagdo é realizada numa escala de zero a dez, a partir da sele¢do do nimero de estrelas correspondentes. Realizada a avaliacdo da atividade, a Chefia deve justificar e clicar

em Salvar.
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ApOs a avaliagdo serd exibida a seguinte tela:

Planho de trabalho | MC/SE/SAA/CGGP/COAD | Executado

“eja os detalhes do plano de trabalho, & acompanhe o andamento das atividades previstas

Usuario Servidor 1
31/05/2021 a 14/06/2021

Carga hordria: 8 horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 40 horas
Prazo de comparecimento: 7 dia(s)
Atividades Calendario Andamento Solicitagtes Histdrico
Atividade Situagio Tempo Data inicio Data fim Tempe  Avaliagio Tempo
planejado despendido homelogado
COAD - Planejamento do processo de Avaliagao de Concluida 20 11/06/2021 14/06/2021 44 10 4
Desempenho - E 16:33 15:51 avaliar
COAD - Reunides e atendimentos a comunicagbes Programada 4
rotineiras - E
COAD - Elaboracio de Nota Técnica - C Programada 16

O processo de avaliacdo estara concluido.



