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APRESENTACAO

O presente manual tem como objetivo orientar quanto aos procedimentos a serem
realizados pelos chefes das unidades no sistema SISGP, adotado pela Fundacgao
Alexandre de Gusmao (FUNAG) para a implementacéo do Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD), autorizado e instituido pela Portaria FUNAG n°® 72, de 21 de
marco de 2023.

O sistema SISGP é uma ferramenta de apoio a gestao estratégica, com foco em
resultados. Nele serdo acordados os planos de trabalho individuais das equipes das
unidades da Fundacao, em Brasilia e no Rio de Janeiro, e pactuadas as entregas,
com tempo de inicio e previsdo de conclusdo, observada a carga horaria de
trabalho de cada participante, com base nos macroprocessos, pProcessos e
atividades detalhadas na Portaria n° 63, de 3 de junho de 2022.

O sistema permitira, ainda, o acompanhamento da execucdo dos planos de
trabalho acordados, os registros das entregas individuais, bem como a avaliacéo
dessas entregas pelas chefias imediatas. Este manual contém as principais
funcionalidades para uso do acesso com nivel de chefe da unidade da FUNAG.

No caso de duvidas, a Divisdo de Recursos Humanos — DRH e a Divisdo de
Tecnologia da Informacdo — DTI estdo aptas a prestarem os esclarecimentos e
orientacOes pelos seguintes meios de comunicacéo:

DRH - e-mail: drh@funag.gov.br e telefone (61)2030-9580
DTI - e-mail sinf@funag.gov.br e telefone (61)2030-9162



https://www.gov.br/funag/pt-br/acesso-a-informacao/arquivos-acesso-a-informacao/arquivos-institucional/legislacao/portaria72dou.pdf
https://www.gov.br/funag/pt-br/acesso-a-informacao/arquivos-acesso-a-informacao/arquivos-institucional/legislacao/portaria72dou.pdf
https://www.gov.br/funag/pt-br/acesso-a-informacao/arquivos-acesso-a-informacao/arquivos-institucional/legislacao/Portarian63de3dejun2022Atualizaoplanejamentoestratgico202020231.pdf

GUIA RAPIDO

1. Criar o programa de gestao

O chefe devera criar o programa de gestdo da unidade. Ao criar 0
programa de gestdo deverdo ser incluidas todas as atividades a serem
desenvolvidas na unidade.

2. Habilitar servidores

A chefia ira abrir o programa de gestdo para que o0s servidores

participantes facam a ades&o. Apos a adesao o chefe devera autorizar a
participacdo do servidor.

3. Criar o plano de trabalho

O plano de trabalho € a parte mais importante do programa de gestao.
Tanto o servidor quanto o chefe da unidade podera criar o plano de
trabalho. Cada plano de trabalho é atribuido a um anico servidor. Ao criar
o plano de trabalho deverdo ser listadas todas as atividades que serao
executadas no periodo estipulado de modo a preencher todas as horas de
trabalho do servidor. Ao incluir atividades no plano de trabalho, deveréa ser
especificada a forma (presencial ou remota) e a quantidade de horas
estimada para conclui-la.

4. Aceitar o plano de trabalho

Caso o servidor tenha criado o plano de trabalho, serd necessario que o
chefe da unidade aceite o plano. Se o chefe da unidade rejeitar o plano,

devera justificar os motivos da recusa para que o servidor possa ajustar o
plano para que seja aceito.

5. Avaliar as entregas

O servidor notificara a chefia imediata sobre a entrega de uma atividade. O
chefe devera conferir e avaliar a entrega realizada com uma nota de 1 a
10. As avaliagdes com nota abaixo de 5 deverao ser justificadas.
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ACESSO AO SISTEMA

7

O sistema SISGP é totalmente online, podendo ser acessado de qualquer
navegador de internet pelo endereco http://sisgp.funag.gov.br/

Ao acessar a pagina:

i - Acesse sua conta
e Digite 0 seu usuario darede

da FUNAG (ex: jose.silva) Ususrio v 4
. . L. ‘ nome.sobrenome - ’ ‘
e Digite a senha do seu usuario da
rede da FUNAG ‘Se"“a*" |
e O sistemavalidara o usuario e a m

senha. Clique em ENTRAR.

ApoOs digitar a senha, clicar em algum ponto da tela fora do campo senha
ou utilizar a tecla TAB para sair dele antes de tentar acessar. Para
funcionar o acesso, os campos usuarios e senha devem ter um “check”
verde ao lado do campo, conforme indicado pela seta vermelha na figura
acima.

IMPORTANTE

A mensagem de erro ao lado indica que

a sua sessdo expirou. Neste caso, é Erro
0 Ocorreu um emro durante o

processamento

necessario sair do sistema e realizar o
acesso novamente!



http://sisgp.funag.gov.br/

CADASTRAR PROGRAMA DE GESTAO

Os usuarios cadastrados com perfil de chefia devem cadastrar o programa de
gestdo da sua unidade. Um programa de gestdo € composto por um ou mais planos
de trabalho. Cada plano de trabalho é atribuido a um Unico servidor participante do
programa de gestao da unidade.

PROGRAMA

DE GESTAO
DA
UNIDADE

PLANO DE TRABALHO

PLANO DE TRABALHO

PLANO DE TRABALHO

PLANO DE TRABALHO

SERVIDOR

SERVIDOR

SERVIDOR

SERVIDOR

Como cadastrar um programa de gestao?

Para cadastrar um programa de gestdo € necessario clicar no menu lateral em
Planejamento - Programas de gestao.

Pagina inicial

Atividades

Estrutura hierarquica v

Planejamento

Planos de trabalho

Meu trabalho

Agendamento presencial

Cligue em Cadastrar programa de gestéao.

Programa de gestao

Unidade

Preencha os campos do formularic para filtrar os programas de gestio

Situagao

[ Selecione uma unidade

V] [ Selecione uma situagdo

Y

Data de inicio X

Data de fim X

[ dd/mm/oaaa

| . l [ dd/mm/Soaaa

’( Cadastrar programa de gestio )




Selecione a sua unidade, defina o prazo para comparecimento (prazo em que 0
servidor devera se apresentar na FUNAG quando solicitado), defina o prazo da fase
de habilitacdo (prazo para que o0 servidor acesse 0 sistema e faca a adeséo ao
programa), a data de inicio e fim do programa e o termo de aceite. Por fim, clique
em Avancar.

Programa de gestao

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestéo

Unidade v Prazo em dias para comparecimento v Prazo em dias da fase de habilitacdo v
| FUNAG v | | 1 | | ?

Data de inicio v Data de fimv*

| 01/04/2023 ‘ - I | 30/04/2023 ‘ - l

Termo de aceite +

Termo de aceite conforme Anexo |, da Portaria n® 72, de 21 de margo de 2023.

A

76 de 5000 caracteres digitados

ApoOs avancar, o programa de gestao ficara com o status de “rascunho”.

Sera necessario cadastrar atividades no programa de gestao. Clique em Cadastrar
atividades.

Programa de gestao | Rascunho
Veja os detalhes do programa de gestéo, proponha planos de trabalho e avalie os resultades obtidos com a execugdo
Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitag@o: 3 dias
Total de servidores na unidade: 1 Ver termo de aceite
Data inicio: 01/04/2023
Data fim: 30/04/2023
Atividades Resultados Cronograma Histdrico
previstas e beneficios
’ Cadastrar atividades
Modalidade de execugdo Vagas  Atividades
Total de servidores do plano: o

Na janela de cadastro de atividades, selecione a modalidade de teletrabalho parcial
ou presencial, e indigue a quantidade de servidores da sua unidade que ira
participar do programa de gestdo. Recomenda-se que sejam indicados todos 0s
servidores da unidade. As tarefas que aparecem sao as mesmas constantes no
Anexo IV da Portaria FUNAG n° 63/2022. Marque todas as atividades no boté&o

indicado e cliqgue em Salvar.



Cadastrar atividade

Modalidade de execucao +

Quantidade de servidores v

Teletrabalho Parcial

Tarefas:

Gestdo de assuntos de auditorias e prestacdo de contas institucional

Gestdo de assuntos de auditorias e prestagdo de contas institucional

Gestdo de assuntos de auditorias e prestacdo de contas institucional

Disponivel: 1

Marcar/Desmarcar todas

FAIXA A

FAIXA B

FAIXA C

ApoOs cadastradas as atividades,

no final da pagina, clique em Iniciar fase de

habilitacdo para que os servidores da unidade possam se cadastrar no programa

Iniciar fase de habilitacio

Ao iniciar a fase de habilitacdo, sera exibida a mensagem indicando que o
programa de gestéao ficara disponivel para que os servidores se cadastrem. Clique

de gestéo.

em Confirmar.

Confirme o inicio da fase de habilitagdo E]

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

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

&3 vagas disponiveis nas atividades cadastradas.

Cancelar Confirmar

OPCIONAL

Existem alguns campos no preenchimento do programa de gestdo que séo
opcionais e podem ser cadastrados a qualquer momento:

= Resultados e beneficios — neste campo € possivel cadastrar uma meta a ser
atingida durante a execucdo do programa de gestdo. As metas cadastradas
tem carater informativo para que o servidor participante do programa de
gestao conheca as expectativas de entregas da chefia. Para cadastrar uma
meta clique na aba Resultados e beneficios e em Cadastrar meta.




Prazo de comparecimento:

Total de servidores na unidade:

Data inicio:
Data fim:
Atividades Resultados
previstas e beneficios

Programa de gestao | Rascunho

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

2 dias

q

01/04/2023

30/04/2023

Cronograma Histdrico

Prazo da fase de habilitagéo:

Ver termo de aceite

3dias

’ Cadastrar meta

Escreva qual a meta pretendida, o indicador de que a meta foi alcancada e o
descritivo do que se espera que seja feito, por fim clique em Salvar. A meta

cadastrada podera ser alterada ou excluida posteriormente.

Cadastrar meta

Meta v

{ ETP do pregdo 1

Indicador v

{ ETP finalizado

Descrigio v

Elaborar e anexar no processo o ETP do pregde 1

47 de 2000 caracteres digitados

Cancelar

= Cronograma — na aba cronograma € possivel cadastrar um cronograma de
atividades a serem executadas durante a vigéncia do programa de gestdo. O

cronograma cadastrado tem carater

informativo para que o servidor

participante do programa de gestdo conheca o0s prazos de entregas
esperados pela chefia. Para cadastrar um cronograma clique na aba
Cronograma e em Cadastrar cronograma.

Prazo de comparecimento:

Total de servidores na unidade:

Data inicio:

Data fim:
Atividades Resultados
previstas e beneficios

Programa de gestao | Rascunho

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

2 dias
1
01/04/2023

30/04/2023

o

Prazo da fase de habilitagao:

Ver termo de aceite

3 dias

. Cadastrar cronograma

B




Indique a data do evento a ser cadastrado no cronograma, um titulo para o evento e
a descricdo, contendo o maximo de informacgdes possiveis e cligue em Salvar. O
cronograma podera ser alterado ou excluido posteriormente.

Cadastrar cronograma

Data v

| 12/04/2023 | - ]

Titulo v

| Reunido com o MRE ‘

Descrigédo v

15hrs - sede do MRE
Tratar de novo evento a ser realizado|

57 de 250 caracteres digitados

ceness

O proéprio chefe pode aderir ao programa de gestdo da sua unidade. No entanto, ao
criar o plano de trabalho, a sua chefia imediata € quem devera realizar o aceite.

Como aderir a um programa de gestao?

O chefe da unidade podera aderir ao programa de gestdo criado para a sua
unidade. Para aderir a um programa de gestdo, apds acessar o sistema SISGP, o
chefe da unidade podera ver na pagina inicial os programas de gestao disponiveis,
com as unidades, prazo de inicio e de fim, e a situacdo. Somente podera aderir ao
programa de gestdo com a situagdo “habilitacdo”. Essa situacdo indica que o
programa de gestéo esta aberto para adesdes. Para aderir ao programa, clique no
icone de olho para exibir os detalhes do programa.

Bem vindo

Esse & o Sistema do Programa de Gestdo

&% Programas de gestdo

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento

Setor Inicio Fim Situagao
FUNAG/CGADF/CAFI/DTI/SSTI 01/04/2023 30/04/2023 Habilitagdo
FUMNAG/CGAOF/CAFI/DTI/SSTI 27/03/2023 31/03/2023 Habilitagdo @
FUNAG/CGAOF/CAFI/DTI/SSTI 27/03/2023 29/03/2023 Em execugio @
FUMNAG/CGAOF/CAFI/DTI 03/04/2023 30/06/2023 Em execugio @

Ir para programas de gestéo

|-



Observe que o programa de gestdo encontra-se na fase de habilitacdo. Apods
verificar todas as informacfes sobre o programa de gestdo, o chefe da unidade
devera clicar no icone de adicionar participante, indicado na figura a baixo.

Programa de gestdo | Habilitacao
Veja os detalhes do programa de gestéo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugio
Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagdo: 3 dias
Total de servidores na unidade: 1 Ver termo de aceite
Data inicio: 01/04/2023
Data fim: 30/04/2023
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios
Modalidade de execugdo Vagas  Atividades
Teletrabalho Parcial 1 « Gestdode assuntos de auditorias e prestagio de contas institucional - FAIXA A o a.g.
« Gestdo de assuntos de auditorias e prestagido de contas institucional - FAIXA B
+ Gestdo de assuntos de auditorias e prestagdo de contas institucional - FAIXA C
» BGestdo de assuntos de auditorias e prestagio de contas institucional - FAIXA D
» BGestdo de assuntos de auditorias e prestagio de contas institucional - FAIXA E
» BGestdo de assuntos de auditorias e prestagio de contas institucional - FAIXA F
« Gestdin de assuntos de auditorias e Ao de contas institucional - FAIXA 6

Sera exibida a lista das atividades constantes no programa de trabalho e ao final da
pagina o Termo de ciéncia e responsabilidade, conforme consta no Anexo da
Portaria FUNAG n° 72/2023. O chefe da unidade devera marcar a opgédo Aceito e
clicar no botao Candidatar.

Termo de ciéncia e responsabilidade:

Eu, inscrito na medalidade/regime (hibrido/remoto) do Programa de Gestdo e
Desempenho da FUNAG, DECLARQ QUE: | - Atendo as condigOes para
participagdo no Programa de Gesto e Desempenho da FUNAG, conforme
Decreto n® 11.072, de 17 de maie de 2022 e normativos expedidos pela

FUNAG; Il - Comprometo-me a atender & convocago para comparecimento b

N&o é necessario que a chefia imediata faca o aceite da participacdo do chefe da
unidade no programa de gestao, pois ele ja é o responsavel pela unidade.

SELECIONANDO CANDIDATOS

Apoés a adesao dos servidores participantes no programa de gestdo da unidade, a
chefia deveréa selecionar os candidatos e concluir a fase de habilitacéo.

Como selecionar candidatos e concluir a fase de
habilitacao?

Para selecionar os candidatos e concluir a fase de habilitacdo de um programa de
gestado, a chefia podera ver, na pagina inicial, os programas de gestéao disponiveis,

B



com as unidades, prazo de inicio e de fim, e a situacdo. Somente podera selecionar
candidatos e concluir a fase de habilitacdo dos programas de gestdo com a
situacdo “habilitacdo”. Para selecionar candidatos e concluir a fase de habilitacao
do programa, clique no icone de olho para exibir os detalhes do programa.

Bem vindo

Esse & 0 Sistema do Programa de Gestdo

&e Programas de gestéo

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento

Setor Inicio Fim Situagao
FUNAG/CGAOF/CAFI/DTI/SSTI 01/04/2023 30/04/2023 Habilitagao @
FUNAG/CGAQF/CAFI/DTI/SSTI 27/03/2023 31/03/2023 Habilitagdo @
FUNAG/CGAOF/CAFI/DTI/SSTI 27/03/2023 29/03/2023 Em execucgdo @
FUNAG/CGAOF/CAFI/DTI 03/04/2023 30/06/2023 Em execugdo @

r para programas de gestdo

Ao abrir a pagina do programa de gestdo, cligue no botdo ao final da pagina
Selecionar candidatos e concluir fase de habilitacéo.

Selecionar candidatos e concluir fase de habilitagdo

Na pagina de selecionar candidatos, marque os servidores que aderiram ao
programa de gestéo e cligue em Salvar selecdo e concluir fase de habilitacao.
Poderdo ser marcados varios servidores. Nao é necessario o preenchimento do
campo Justificativa.

IMPORTANTE

Caso a chefia ndo autorize algum dos servidores que aderiu ao programa de

gestdo, o campo Justificativa serd obrigatério, e devera constar o0 motivo da
recusa do servidor no programa.




Selecionar candidatos x

Modalidade Vagas Tarefas Candidatos
de
execugdo

Teletrabalho 1 » Gestdo de assuntos de auditorias e prestagdo de contas institucional - FAIXA A
Parcial « Gestdo de assuntos de auditorias e p ¢do de contas instituci -FAIXA B Rodrigo de Souza Silva .

-FAIXAC
-FAIXA D
-FAIXAE

- FAIXA F

- FAIXA G

- FAIXA H

-FAIXA I -

» Gestdo de assuntos de auditorias e p ¢do de contas instituci

» Gestdo de assuntos de auditorias e p ¢do de contas instituci

» Gestdo de assuntos de auditorias e p ¢do de contas instituci
s Gestdo de assuntos de auditorias e p ¢do de contas instituci
+ Gestdo de assuntos de auditorias e p ¢do de contas instituci
» Gestdo de assuntos de auditorias e p ¢do de contas instituci

» Gestdo de assuntos de auditorias e p ¢do de contas instituci

Justificativa

e
0 de 2000 caracteres digitados

Cancelar Salvar selecdo e concluir fase de habilitacio

Ao clicar em Salvar selecdo e concluir fase de habilitag&o, o programa de gestéao
irA para a fase de execucao. Pode-se verificar que a situacéo foi alterada para “Em
execugao”.

Programa de gestao [[Em execucéo |

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

PLANO DE TRABALHO

Com o programa de gestdo em execucao, a proxima etapa € a elaboracao do plano
de trabalho. Um programa pode possuir varios planos de trabalho. Cada plano de
trabalho é atribuido a um unico servidor. No sistema do SISGP, tanto o servidor
guanto o chefe da unidade podem elaborar o plano de trabalho. O plano de trabalho
acordado entre o servidor e o chefe da unidade s6 podera ser executado apos
ambos terem registrado sua concordancia no sistema. Somente apdés o0 aceite o
plano de trabalho podera entrar em execucao.

Como cadastrar um plano de trabalho?

Na tela inicial do sistema SISGP, o servidor ou a chefia podera ver, na pagina
inicial, os programas de gestédo disponiveis, com as unidades, prazo de inicio e de
fim, e a situacdo. Somente podera cadastrar um plano de trabalho nos programas
de gestdo com a situagdo “em execucdo”. Para cadastrar um plano de trabalho,
clique no icone de olho para exibir os detalhes do programa.

—B-



Bem vindo

Esse € o Sistema do Programa de Gestdo

&le Programas de gestao

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento

Setor Inicio Fim Situagao
FUNAG/CGADF/CAFI/DTI/SSTI 01/04/2023 30/04/2023 .Em EXEcuGio
FUNAG/CGADF/CAFI/DTI/SSTI 27/03/2023 31/03/2023 Habilitagdo @
FUNAG/CGAOF/CAFI/DTI/SSTI 27/03/2023 29/03/2023 Em execugio @
FUNAG/CGAOF/CAFI/DTI 03/04/2023 30/06/2023 Em execugio @

Ir para programas de gestéo

Ao abrir o programa de gestao em execucao, clique na aba Planos de trabalho.

Programa de gestao |Fm execucao
Veja os detalhes do programa de gestéo, proponha planos de Trabalno e avalie os resultados obtidos com a execugdo
Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagéo:
Total de servidores na unidade: 1 Total de servidores habilitados:
Data inicio: 01/04/2023 Ver termo de aceite
Data fim: 30/04/2023

Atividades Resultados Cronograma Planos Histdrico

previstas e beneficios de trabalho

Serédo exibidos todos os planos de trabalho do programa de gestdao em execucao.
Um plano de gestdo é composto por varios planos de trabalho. Todos os planos de
trabalho dos servidores que aderiram ao programa de gestéo serédo exibidos nessa
pagina. Para cadastrar um novo plano de trabalho, clique no botdo Cadastrar
plano de trabalho.

Atividades Resultados Cronograma Planos Histdrico
previstas e beneficios de trabalho

.( Cadastrar plano de trabalho )
Servidor Modalidade de execugdo Data de inicio Data de fim Situagdo

Selecione o0 nome do servidor para o qual o plano de trabalho esta sendo
cadastrado. Cada plano de trabalho é atribuido a um unico servidor. Selecione a
data de inicio e a data de fim de durac&o do plano de trabalho. No canto direito sera

B




exibida a modalidade de execucéo do plano, conforme consta na Portaria FUNAG
n°® 72/2023. Cligue em Avancar e o plano de trabalho sera criado.

Pessoa v Modalidade de execugio

‘ Rodrigo de Souza Silva - | Teletrabalho Parcial

Data de inicio v Data de fimv*

‘ 01/04/2023 ‘ i l | 30/04/2023 ‘ i l

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

O plano de trabalho estara na situacdo de “Rascunho”. Serdo exibidas as
informac0des referentes ao prazo do plano de trabalho, a carga horéaria do servidor,
o total de horas do plano e o prazo acordado para comparecimento em caso de
convocacgoes ndo agendadas previamente.

A seguir, devem ser inseridas as atividades do plano de trabalho. Cliqgue no botao
Cadastrar atividades.

Plano de trabalho | Rascunho

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

Rodrigo de Souza Silva
01/04/2023 3 30/04/2023 &

Programa de gestdo: De 01/04/2023 a 30/04/2023 I Forma de execugio: Teletrabalho Parcial I

Carga hordria: 8 heras / dia
Tempo total do plano: 144 horas

Prazo de comparecimento: 2 dia(s)

Atividades Calenddrio Informag@es Histérico

. Cadastrar atividades

Na janela de cadastro de atividade, selecione a atividade de acordo com a faixa de
carga horaria prevista para a execucao. As faixas avancam de 4 em 4 horas, com
excecdo da faixa A que possui apenas 2 horas. Selecione o local de execucao
previsto para a atividade (remoto ou presencial). No campo de “quantidade de
repeticdes”, insira de forma numérica, quantas vezes aquela atividade vai se repetir
durante o0 més. Essa funcionalidade evita o trabalho de cadastrar a mesma
atividade varias vezes para 0 mesmo plano de trabalho. As horas gastas naquela
atividade serdo multiplicadas pela quantidade de vezes que ela se repetir. No
campo “descricdo” insira a atividade vinculada ao setor constante no Anexo IV da
Portaria FUNAG n° 63/2022, indicada na coluna de Atividade.

Observe abaixo a tabela referente a uma atividade de Gestdo de Documentacgao e
Informacfes de um setor da FUNAG, extraida do Anexo IV da Portaria FUNAG n°
63/2022:

—@-



Regimento Interno . .
(Portaria n® 65/2022) Atividade Processo

Receber, conferir, de acordo com as especificacdes, e testar
bens adquiridos pela FUNAG.

II - receber, conferir e testar bens e  (Conferir se os servigos prestados estdo de acordo com a

dos servicos de informatica contratacdo realizada pela Fundacio.

adquiridos pela FUNAG, de acordo (Gestdo de documentagio e informacdes
com as especificagbes para Emitir documentos de TI relacionados 4 aceitagio ou recusa

aquisiciio e contratagio do material fornecido ou servigo prestado.

[Atuar como gestor (titular ou substituto) de contratos
relacionados a T1L

No sistema SISGP o conteudo da coluna “Processo” corresponde a atividade
cadastrada, e o conteudo da coluna “Atividade” corresponde as tarefas que deverao
ser inseridas manualmente no campo “Descricao” do plano de trabalho, conforme
imagem abaixo:

A x
Cadastrar atividade
Atividade v Local de execucdo v
‘ Gestdo de documentagéo e informacdes - FAIXA B (pres..4.0h / rem v‘ ‘ Remoto V‘
Forma de calculo do tempo Quantidade de repeticdes v
‘ Por atividade ‘ ‘ 2 ‘
Tempo previsto em horas por atividade Tempo total em horas para execucao da atividade
L4 L |
Descricdo v
Receber, conferir, de acordo com as especificacdes, e testar bens adquiridos pela FUNAG. -
Conferir se os servigos prestados estdo de acordo com a contratagdo realizada pela Fundagéo. =
Emitir documentos de Tl relacionados 2 aceitago ou recusa do material fornecido ou servigo prestado) P
357 de 2000 caracteres digitados

IMPORTANTE: Ao cadastrar uma atividade em seu plano de trabalho, o
servidor pode inserir outras tarefas no campo "Descri¢cado”, além das previstas

no Anexo IV da Portaria FUNAG n° 63/2022, conforme a necessidade e
demandas da unidade onde esta lotado.

ApOs cadastrar a atividade, clique em Salvar.

= Férias_e afastamentos: o sistema SISGP possui cadastro de atividades
referentes a férias e afastamentos. Se um servidor tiver férias ou
afastamentos programados, ele deverda inserir essas atividades em seu plano
de trabalho. E importante destacar que as atividades de férias ou
afastamentos ndo requerem entregas.

Observe que as atividades vdo somando as horas até atingir o limite estabelecido

no plano de trabalho.
—Hl-



Programa de gestéo:

De 30/03/2023 a 31/03/2023 Forma de execugéo:

Carga horéria: 8 horas / dia
Tempo total do plano:
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calendario Informagdes Histérico
Cadastrar atividades
Atividade Descrigdo Quantidade  Local de Tempo Tempo
execugao por item total
Gestdo de Receber, conferir, de acordo com as especificagdes, e testar bens adquiridos pela FUNAG. Conferir se os 2 Remoto 4 8 ZW
documentagéio e servicos prestados estéio de acordo com a contratagéo realizada pela Fundagio. Emitir documentos de Ti
i es - FAIXAB 2 aceitagdo ou recusa do material fornecido ou servigo prestado. Atuar como gestor (titular ou
substituto) de contratos relacionados a Tl.
I Tempo total em horas: 8 I

Teletrabalho Parcial

sSaldo em horas:

Cligue em
trabalho.

Cadastrar atividades até preencher o saldo de horas do plano de

Atividade

informacgdes - FAIXA B

Gestdo de assuntos de
auditorias e prestagdo de

Gestdo de documentagdo e

contas institucional - FAIXA C

Descrigdo Quantidade
Receber, conferir, de acordo com as especificacbes, e testar bens adquiridos pela FUNAG. Conferir se 2
os servigos prestados estdo de acordo com a contratacdo realizada pela Fundagao. Emitir

documentos de Tl relacionados a aceitagdo ou recusa do material fornecido ou servigo prestado.

Atuar como gestor (titular ou substituto) de contratos relacionados a TI.

Atender as demandas de esclarecimentos, justificativas e adogéo das medidas saneadoras 1

pertinentes aos assuntos relacionados as auditorias internas e externas, bem como responder a
questiondrios dos 6rgéos de controle interno e externo, realizando os procedimentos relacionados as
respostas sobre as demandas, submetende minutas e solugdes a DTI.

Local de Tempo Tempo
execugdo por item total
Remoto 4 8 W
Presencial 8 8 r 1
Tempo total em horas: 16
I Saldo em horas: 0 I

Dessa forma as atividades estdo inseridas de modo a preencher toda a carga
horéaria do servidor durante o periodo de validade do plano de trabalho.

Na aba Calendario o sistema ira automaticamente redistribuir as atividades. Essa

funcionalidade nao exige nenhuma interacdo do

meramente ilustrativa.

‘dom. weg. ter. qua. qui. sex.
1 2 3
12 13 4 15 16 1
19 0 1 3 24
.

servidor ou da chefia, sendo



A aba Informacdes fica ativada para inserir dados somente apds a aprovacao do
plano de trabalho.

A aba Historico armazena o registro de acdes executados no plano de trabalho
para fins de auditoria.

Concluida a insercdo das atividades, cliqgue em Enviar para aceite, no final da

pagina.

Serd necessario aceitar os termos de ciéncia e responsabilidade. O termo
apresentado refere-se ao Anexo | da Portaria FUNAG n° 72/2023.

Cligue em Aceito e depois em Continuar.

Aceite 0s termos de ciéncia e responsabilidade

Termo de ciéncia e responsabilidade

Eu, inscrito no regime parcial, modalidade presencial ou teletrabalho do
Programa de Gestdo e Desempenho da FUNAG, DECLARO QUE: | - Atendo as
condigdes para participag&o no Programa de Gestdo e Desempenho da

FUNAG, conforme Decreto n® 11.072, de 17 de maio de 2022 e normativos
expedidos pela FUNAG,; Il - Comprometo-me a atender & convocacéo para -

oo

Como aceitar um plano de trabalho?

O plano de trabalho pode ser criado pelo chefe da unidade ou por um servidor
participante do Programa de Gestdo. Caso o chefe da unidade seja responsavel
pelo cadastro do plano de trabalho, o servidor devera realizar o aceite. Se o
servidor for o responsavel pelo cadastro, o chefe da unidade é quem devera realizar
0 aceite.

Somente podera ser registrado o aceite para planos de trabalho que estejam com a
situacao “Enviado para aceite”.

Para registrar o aceite de um plano de trabalho, na tela inicial do sistema, clique no
icone de formato de olho para visualizar os detalhes do plano de trabalho.

&0 Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagdo

FUNAG/CGAOF/CAFI/DTI/SSTI Rodrigo de Souza 30/03/2023 31/03/2023 Enviado para @
Silva aceite

@




No detalhamento do plano de trabalho, observe que o status se encontra em
Enviado para aceite. O chefe ou o servidor que for realizar o aceite do plano
devera analisar as atividades propostas e 0s seus prazos. Para visualizar as
atividades propostas, clique nos icones em formato de olho para ver os detalhes.

Plano de trabalho [f

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

Rodrigo de Souza Silva
30/03/2023 a 31/03/2023

Programa de gestao: De 30/03/2023 a 31/03/2023 Forma de execugéo: Teletrabalho Parcial
Carga horaria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 16 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Lista Informagdes
Atividade Situagdo Tempo Data Data Local de Tempo  Avaliagdo Tempo
planejado inicio fim execugao despendido homologado

Gestdo de assuntos de auditorias e prestacao de Programada 8 Presencial @

contas institucional - FAIXA G

Gestdo de documentagdo e informacdes - FAIXA B Programada 8 Remoto ’ @
1]

Totais: 16 0

Apos verificar todo o plano de trabalho, o servidor ou o chefe da unidade podera
aceitar ou rejeitar o plano.

=> Rejeitando o plano de trabalho: caso o servidor ou o chefe da unidade nao
esteja de acordo com o plano de trabalho proposto, ele devera clicar no botéo
Rejeitar ao final da pagina.

Rejeitar

Serad aberta a janela para que se justifigue a rejeicdo do plano. Essa
justificativa € obrigatéria e devera conter os motivos da rejeicdo do plano.
Apobs inserir a descricao, clique em Rejeitar.

Justifique a rejeigdo do plano

Descricao v

MNecessario adicionar mais horas na atividade 1. J




O plano de trabalho passara para a situacao de rejeitado.

Plano de trabalho | Rejeitado‘

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

O servidor ou o chefe da unidade responsavel pelo cadastramento do plano
de trabalho, ao acessar o sistema, identificard na pagina inicial que o plano
esta com a situacao “rejeitado”.

&% Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagdo

FUNAG/CGAOF/CAFI/DTI/SSTI Rodrigo de Souza Silva 30/03/2023 31/03/2023 Rejeitado

Neste caso, cligue no icone em formato de olho para visualizar os detalhes do
plano de trabalho. Na aba Historico sera exibido para o servidor e o chefe da
unidade o motivo da rejeicédo do plano.

Para realizar os ajustes no plano de trabalho, o servidor ou o chefe da
unidade responsavel pelo cadastramento do plano devera clicar no botdo
Voltar para rascunho, no final da pagina.

Ao clicar no botdo acima, o plano de trabalho retornara ao estado de
rascunho e podera ser editado novamente. Ajuste o programa de trabalho
conforme a solicitacdo e envie novamente o plano para aceite.

Plano de trabalho | Rascunho 4l

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

=>» Aceite do plano de trabalho: caso o servidor ou o chefe da unidade esteja
de acordo com o plano de trabalho proposto, devera clicar no botdo Aceitar.

Ao aceitar o plano de trabalho sera exibida uma mensagem para confirmar o
aceite. Cliqgue em Confirmar.

—E-




Confira as informagdes e confirme a operagdo Ej
Tem certeza que deseja aceitar o plano de trabalho?

Cancelar

IMPORTANTE

Ao aceitar o plano de trabalho proposto pelo servidor ou chefe da
unidade, o plano ndo podera mais ser alterado na sua estrutura basica,
como nas datas de duracdo, prazo para comparecimento, forma de
execucdo ou edicdo das atividades cadastradas. Ainda poderdo ser
incluidas e excluidas novas atividades.

O plano de trabalho passara para a situagao “aceito”.

Plano de trabalho | Aceito

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

AVALIANDO ATIVIDADES

O chefe é o responsavel por conferir as atividades entregues pelos servidores
lotados na sua unidade e avaliar com uma nota de 0 a 10. Qualquer avaliacdo com
nota inferior a 5 devera ser justificada.

IMPORTANTE

As entregas avaliadas com nota inferior a 5 indica que a entrega da atividade

realizada pelo servidor participante do programa de gestéo foi insatisfatoria e
as horas previstas para aquela atividade nao serao homologadas.

Como avaliar uma atividade?

Para avaliar uma atividade o chefe da unidade ir4 acessar o sistema SISGP e, em
Planos de trabalho na tela inicial, ira clicar sobre o icone de olho no plano de
trabalho do servidor que deseja avaliar a atividade.

&0 Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagdo

FUNAG/CGAOF/CAFI/DTI/SSTI Rodrigo de Souza Silva 30/03/2023 31/03/2023 Em

execugdo




Somente poderao ser avaliadas as atividades que constem com a situacao
“Concluida”. Clique sobre o icone em formato de olho para ver os detalhes da

Lista Quadro kanban Solicitagdes Informagdes
Atividade Situagdo Tempo Data inicio Data fim Local de Tempo  Avaliagdo Tempo
planejado execugdo despendido homologado

Gestéo de documentacdo e informagdes - Concluida 4 06/04/2023 06/04/2023 Remoto 4 Avaliar
FAIXA B 10:00 16:27
Gestdo de assuntos de auditorias e prestagdo concluida 8 06/04/2023 06/04/2023 Presencial 8 Avaliar Z @
de contas institucional - FAIXA C 09:45 17:32
Gestédo de documentagéo e informagdes - Concluida 4 04/04/2023 06/04/2023 Remoto 4 Avaliar Z @
FAIXA B 17:58 17:58

Totais: 16 16 0

O chefe da unidade podera verificar o detalhamento da atividade no campo
“‘Descricao da atividade” e a entrega cadastrada pelo servidor no campo

“‘Consideracdes da concluséo”. Clique em Fechar para voltar a tela anterior.

Consideragdes

K

Descricao da atividade

Receber, conferir, de acordo com as especificacdes, e testar bens adquiridos

pela FUNAG.

-

A

357 de 200 caracteres digitados

Consideracoes da conclusao

Aberto o processo n® 9999999999/2023-999

Lo

T

ApoOs verificar a atividade e a entrega realizada pelo servidor, o chefe da unidade
devera clicar em Avaliar para atribuir uma nota para a entrega da atividade.

Lista Quadro kanban

Atividade

Gestédo de documentagéo e informagdes -
FAIXA B

Gestdo de assuntos de auditorias e prestagéo
de contas institucional - FAIXA C

Gestdo de documentagéo e informagdes -
FAIXA B

Solicitagbes

Situag@o

Concluida

Concluida

Concluida

Totais:

Informagoes
Tempo Data inicio
planejado
4 06/04/2023
10:00
8 06/04/2023
09:45
4 04/04/2023
17:58
16

Data fim

06/04/2023
16:27

06/04/2023
17:32

06/04/2023
17:58

Local de
execugdo

Remoto

Presencial

Remoto

Tempo
despendido

Avaliagdo

Avaliar

Avaliar

Avaliar

Tempo
homologado

g




O sistema ira exibir a tela de avaliacéo da atividade.

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

Justificativa

Insira uma justificativa

4
0 de 200 caracteres digitados

Cancelar Salvar

= Avaliando uma entrega como satisfatoria: O chefe da unidade devera
atribuir uma nota para cada entrega de atividade realizada pelo servidor
participante do programa de gestdo. Toda nota de 5 até 10 é considerada
uma nota positiva no sistema. Quando uma atividade é avaliada com nota
positiva, o campo “Justificativa” se torna opcional. O chefe da unidade pode
justificar a sua avaliacdo, se desejar. Apos atribuir uma nota positiva para a
atividade, clique em Salvar.

Avaliar atividade x

Avaliacdo

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Justificativa +

Campo opcional para avali¢des igual ou superior a 5.

4
52 de 200 caracteres digitados

Cancelar Salvar

As atividades avaliadas com nota positiva terdo suas horas previstas para
execucdo homologadas. Neste caso o servidor terd cumprido o plano de
trabalho com a carga horaria completa.

Lista Quadro kanban Solicitagdes Informagdes
Atividade Situagdo Tempo Data inicio Data fim Local de Tempo Avaliagdo Tempo

planejado execucao despendido homologado
Gestdo de documentagéo e informagdes - Concluida 4 06/04/2023 06/04/2023 Remoto 4 10 4 @
FAIXA B 10:00 16:27 Avaliar
Gestdo de assuntos de auditorias e prestagéo Concluida 8 06/04/2023 06/04/2023 Presencial 8 10 8 @
de contas institucional - FAIXA C 09:45 17:32 Avaliar
Gestdo de documentagdo e informagdes - Concluida 4 04/04/2023 06/04/2023 Remoto 4 10 4 @
FAIXA B 17:58 17:58 Avaliar

Totais: 16 16

=> Avaliando uma entrega como insatisfatoria: O chefe da unidade devera
atribuir uma nota para cada entrega de atividade realizada pelo servidor

.



participante do programa de gestdo. Toda nota abaixo de 5 é considerada
uma nota negativa no sistema. Quando uma atividade é avaliada com nota
negativa, o campo “Justificativa” se torna obrigatério. O chefe devera
justificar a sua avaliacdo. ApGs atribuir uma nota negativa e justificar, clique
em Salvar.

Avaliar atividade X

Avaliagao
1 2 3 - 5 6 7 8 9 10

Justificativa v

Campo obrigatério para avalicbes inferiores a 5.

e,
48 de 200 caracteres digitados

Al
Cancelar L Salvar
d

As atividades avaliadas com nota negativa nédo terdo suas horas previstas
para execucdo homologadas. Neste caso o servidor tera cumprido o plano de
trabalho devendo horas.

Lista Quadro kanban Solicitagdes Informagdes
Atividade Situagdio Tempo Data inicio Data fim Local de Tempo Avaliagéo Tempo
planejado 3 d did homologado
Gestao de documentagao e informagoes - Concluida 4 06/04/2023 06/04/2023 Remoio 4 4 0
FAIXA B 10:00 16:27 Avaliar
Gestdo de assuntos de auditorias e prestagéo Concluida 8 06/04/2023 06/04/2023 Presencial 8 10 8 ®
de contas institucional - FAIXA C 09:45 17:32 Avaliar
Gestao de documentagao e informagoes - Concluida 4 04/04/2023 06/04/2023 Remoto 4 10 4 ®
FAIXA B 17:58 17:58 Avaliar
Totais: 16 16 @

O chefe da unidade ou o servidor poderdo incluir novas atividades a serem
realizadas de forma a compensar as horas ndo homologadas.

AGENDAMENTO PRESENCIAL

O menu de agendamento presencial permite que o chefe da unidade e o servidor
cadastre o dia em que estard realizando atividades presencialmente nas
dependéncias da FUNAG. Para acessar a area de agendamento presencial do
SISGP, cliqgue no menu Agendamento presencial.

Pagina inicial

Atividades v
Estrutura hierdrquica v
Planejamento v
Meu trabalho v

Agendamento presencial

— L —




O SISGP abrira uma tela onde é possivel ver os agendamentos do més, em
formato de calendario.

Agendamento presencial

Selecione os dias em que deseja comparecer paratrabalhar presencialmente

Filtrar por Pessoa v

[ ostorotes 9 abril de 2023

Data deinicio v = = = = |

| 01/04/2023 ‘ & l

Datade fim v

| 01/05/2023 ‘ L l 9 10 n

Ver agendamentos 16 17
Rodigo d Souza S|

23 24 25 26 27 28 29

19 20 2 22

Clique na data para adicionar um agendamento
Clique no seu agendamento para remové-lo 30

O campo “Filtrar por Pessoa” permite selecionar um servidor com plano de trabalho
em execucao e verificar os seus agendamentos presenciais.

Filtrar por Pessoa v

| Maostrar todos v ‘

Os campos de “Data de inicio” e “Data de fim” permite verificar os agendamentos
presenciais por periodo.

Data de inicio v

‘ 01/04/2023 - l
Data de fim
‘ 01/05/2023 ] l

E possivel ver todos os agendamentos presenciais realizados em formato de lista.
Para alterar a visualizacdo de calendario para lista, clique na aba Ver lista.

Ver calendério

Pessoa Data agendada

Rodrigo de Souza Silva 13/04/2023

]

Rodrigo de Souza Silva 18/04/2023

Como cadastrar um agendamento presencial?

Para cadastrar um agendamento presencial, o chefe da unidade ou o servidor
devera estar na visualizacdo de calendario e clicar sobre a data que se pretendente
cadastrar o agendamento. Por exemplo, se o0 servidor quiser cadastrar um

B



agendamento presencial para o dia 20 de abril de 2023, basta clicar sobre a data
desejada.

Ver calendario Ver lista
abril de 2023
dom. seg. ter. qua. qui. sex. sdb.

1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

30

O SISGP ira exibir uma mensagem para confirmar o agendamento. Cligue em
Confirmar Agendamento.

Confirme o agendamento Ej
Tem certeza que deseja realizar um agendamento para o dia 20/04/20237

Cancelar [ Confirmar Agendamento ]

Apoés confirmar o agendamento, o sistema ira exibir o nome do servidor na data
escolhida.

Ver calendrio Ver lista

abril de 2023

5“!

seqg. ter. qua. qui. sex. séb.

[Rodrigo de Souza Si

23 24 25 26 27 28 29

30

Como remover um agendamento presencial?

Para remover um agendamento presencial, o servidor devera localizar a data do
agendamento no calendario e clicar sobre o seu nome. O sistema exibira a
mensagem para confirmar a remocao do agendamento.

B



Confirme o agendamento

Tem certeza que deseja remover seu agendamento para o dia 20/04,/20237

r ~

Para remover um agendamento clique no icone em formato de lixeira.

Ver calendério Ver lista

Pessoa Data agendada

Rodrigo de Souza Silva 20/04/2023 @

PERGUNTAS FREQUENTES

Caso haja duvidas sobre o Programa de Gestdo e Desempenho da FUNAG, o
servidor podera consultar a pagina de Perguntas e Respostas disponivel no portal
institucional da FUNAG por meio do endereco:

https://www.gov.br/funag/pt-br/acesso-a-informacao/arquivos-acesso-a-
informacao/arguivos-institucional/Perguntas e Respostas PGD FUNAG vl.pdf

Para mais informacdes sobre o PGD da FUNAG acesse:

https://www.gov.br/funag/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/programa-de-
gestao



http://www.gov.br/funag/pt-br/acesso-a-informacao/arquivos-acesso-a-informacao/arquivos-institucional/Perguntas_e_Respostas_PGD_FUNAG_v1.pdf
http://www.gov.br/funag/pt-br/acesso-a-informacao/arquivos-acesso-a-informacao/arquivos-institucional/Perguntas_e_Respostas_PGD_FUNAG_v1.pdf
https://www.gov.br/funag/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/programa-de-gestao
https://www.gov.br/funag/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/programa-de-gestao

