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1. INTRODUCAO

Este manual apresenta as orientagGes direcionadas aos usuarios com perfil “Servidor” para manuseio
do Sistema Programa de Gestdo — SISGP e suas funcionalidades, que podem ser acessadas no endereco

https://programadegestao.economia.gov.br/app/login, visando facilitar a implementagdo do Programa de

Gestdo no Ministério do Trabalho e Previdéncia.

O SISGP é a ferramenta utilizada para pactuacdo e monitoramento dos resultados do Programa de
Gestdo (teletrabalho), seguindo as diretrizes estabelecidas na Instru¢ao Normativa n2 65, de 30 de julho de
2020, bem como os procedimentos gerais para instituicdo do programa de gestdo no ambito da
Secretaria-Executiva, Secretaria de Previdéncia e Secretaria do Trabalho do Ministério do Trabalho e
Previdéncia por meio da Portaria MTP n2 886, de 6 de dezembro de 2021, e Portaria Conjunta
SE/SPREV/STRAB/MTP n? 1, de 10 de marco de 2022.

Os usuarios com perfil “Servidor” tém acesso a funcionalidade para candidatar-se as vagas abertas o
Programa de Gestdao respectivo a unidade. Assim, inicia-se a segunda etapa de implementagdo do
Programa de Gestdo apds as chefias criarem o Programa de gestdo no SISGP, conforme as 6 (seis)etapas

listadas a seguir.

ETAPAS RESPONSAVEIS

@ CRIAR PROGRAMA DE GESTAO NO

SISGP Chefias
CANDIDATAR-SE AS VAGAS ABERTAS
& Servidores
SELECIONAR CANDIDATOS _
@  INscrios Chieties
()  CRIAR PLANOS DE TRABALHO Chefias e
[N servidores
@E@} EXECUTAR PLANOS DE TRABALHO Chefias e
servidores
[‘E'] AVALIAR PLANOS DE TRABALHO Chefias
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2. CANDIDATAR-SE AS VAGAS ABERTAS NO SISGP

2.1 TELAINICIAL

Para realizar o login o0 usuario deverd preencher o campo com e-mail

nome.sobrenome@economia.gov.br, e a senha serd a mesma utilizada para acessar o Office 365

govbr

ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLACAO ORGAOS DO GOVERNO ¥

= Programa de gestao | Governo Federal

@«

Acesse sua conta

Usuario v/

[ o < conomia.gov.br

Senha v/

aso PP PATRIA AMADA
0ﬁ.vorm:<so ﬁ BRASIL

Caso apareca a mensagem de erro “As credenciais do usuario sdo obrigatdrias”, conforme tela
acima. Siga as orientagdes a seguir:

e Apos digitar a senha, clique em algum ponto da tela fora do campo Senha ou utilize a tecla “TAB”

para sair do campo antes de tentar acessar.

Para validar o acesso, verifique um “check” verde ao lado do campo Senha.

OBS: Se ao tentar acessar o SISGP, surgirem erros diferentes do mencionado acima, recomenda-se

seguir as orienta¢des do Manual de Solugdes SISGP.

Apds o usudrio realizar o login no sistema, sera aberta a seguinte tela.
govbr

ACESSO AINFORMAGAO PARTICIPE LEGsUGio GRGAOS DOGOVERNO ¥

= Programa de gestéo | Governo Federal _ s )
w

Bem vindo

&8 Programas de gestao © Solicitagdes pendentes
Ses pendente:

Setor Inicio Fim Situagio Pessoa Tipo Data

&% Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalh

Setor Pessoa Inicio Fim Situagio
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2.2 PROGRAMA DE GESTAO EM FASE DE HABILITACAO

Os usuarios cadastrados com o perfil “Servidor” podem localizar o Programa de gestdo da respectiva
unidade ao clicar em “Filtrar” apds preencher os campos.

goubr

ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAQ ORGAOS DO GOVERNO ¥

= Programa de gestado | Governo Federal

w Programa de gestao

Programa de gestao

Preencha os campos do formuldria para filtrar os programas de gestao

Unidade +
Selecicne uma unidade

Data de inicio X

Situagao v
! Habilitagao v

Data de fim X

- | dd/mmsaaaa ‘ ]

a2 e ]
:\ Cadastrar programa de gestao ) Q, Filtrar

Apos realizar o filtro, para ver detalhes do programa deve-se clicar em “Visualizar” (simbolo do “olho”).

OBS: Caso haja mais de 1 (um) Programa de gestdo para unidade na fase de habilitagao, o servidor
devera selecionar conforme o periodo combinado com a chefia (verificar “data de inicio” e “data fim”).

Ap0s clicar para visualizar o Programa de gestao, o servidor podera se candidatar a vaga disponivel ao

clicar no simbolo destacado em vermelho, conforme tela a seguir.

Programa de gestao | ME/SE | Habilitacdo

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

Prazo de comparecimento: - Prazo da fase de habilitagio: -
Total de servidores na unidade: -
Data inicio: _
Data fim: _
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios

Modalidade de execugio Vagas Atividades

Teletrabalho Integral

. ®,
— _ =
Total de servidores do plano: -

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

Na sequéncia, serd aberta a janela abaixo para que o servidor aceite o Termo de ciéncia e

responsabilidade e clique em “Candidatar”.
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Candidatar a vaga X

Modalidade de execugao:
Teletrabalho Integral

Atividades a serem realizadas:
Termo de ciéncia e responsabilidade:

Candidatar

Apds o servidor se candidatar, na tela inicial do sistema aparecerd o respectivo Programa de gestdo

com situacdo “Habilitacdo” conforme tela abaixo.

A -+ Dashboard

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestéo

86 Programas de gestao @ Solicitagdes pendentes

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas solicitagdes pendentes
Setor Infcio Fim Situagdo Tipo Data
ME/SE/SE-SGC/SGC-DT/DTI- I B\ i | @ Nenhuma solicitago disponivel
co

=o Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Ao clicar em “Visualizar” (simbolo do “olho”) o Programa de gestdo da tela anterior, o servidor podera
verificar que esta “aguardando aprovac¢do” de acordo com a tela a seguir, basta colocar o mouse no simbolo

destacado em vermelho.

3 Programa de gestdo Atividades Habilitagéo

Programa de gestao | ME/SE/SE-SGC/SGC-DTI/DTI-CG I |
Habilitacao

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

Prazo de comparecimento: -

Total de servidores na unidade: -

Atividades Metas e Cronograma
previstas indicadares
Modalidade de execugio Vagas Atividades
Teasbal g « sccon s
- - (2
{ Aguardando aprovagio
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Assim, encerra-se a segunda etapa de implementagao do Programa de gestdo que compete aos

servidores.

Aterceira etapa atribui-se as chefias selecionarem os candidatos e concluirem a fase de habilitagao nos

Programas de gestdo cadastrados.

A proxima etapa refere-se as chefias e aos servidores criarem os Planos de trabalho que serdo

pactuados no Programa de gestdo.
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3. CRIAR PLANOS DE TRABALHO

Apds a chefia ter cadastrado o Programa de gestdo e selecionado os servidores habilitados, a situacdo
do Programa de gestdo torna-se “Em execucdo”, de acordo com tela a seguir. Entdo, é possivel criar os Planos

de trabalho para os servidores habilitados da respectiva unidade.

# - Dashboard

Bem vindo

Esse & o Sistema do Programa de Gestao

4l6 Programas de gestao © Solicitagoes pendentes

Veja abaixo os programas de gestao em andamento Veja abaixo suas solicitagoes pendentes
Setor Inicio Fim Situagdo Pessoa Tipo Data
ME/SE/SE-SGC/SGC-DTI/DT I N o @ Ne rivel

Ir para planos de trabalho

Ir para programas de gestao

£ Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagdo

Contudo, antes de criar os Planos de trabalho no SISGP, recomenda-se que as chefias e servidores
conversem e pactuem como serd a dinamica dos trabalhos, no intuito de:
e |dentificar as atividades aderentes;
e Alinhar especificidades de determinadas demandas;
e Definir entregas esperadas;

e Estabelecer periodicidade das entregas.

OBS: No caso da modalidade de execugao “parcial”, devera ser pactuado entre chefia e servidor o(s) dia(s)
do trabalho presencial.

A iniciativa de criar Planos de trabalho podera ser da chefia ou do servidor, ambos podem propor.
Entretanto, quem propde deve enviar para aceite ou recusa da outra parte, por se tratar de um acordo entre
as partes.

Ao clicar em “Visualizar” (simbolo do “olho”) o Programa de gestdo da tela anterior, o servidor podera

cadastrar os Planos de trabalho, conforme telas abaixo.
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Prazo de comparecimento: |

Total de servidores na unidade: ]

Data inicio: _

oata i ——
Atividades Resultados Cronograma
previstas e beneficios
Modalidade de execugio Vagas  Atividades

Teletrabalho Integral

Total de servidores do plano: =

MINISTERIO DO
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Candidatos aprovados

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

Ao clicar na aba “Planos de trabalho”, aperte o botdo “Cadastrar plano de trabalho”.

Prazo de comparecimento: [ ]
Total de servidores na unidade: ]
Data inicio: _
Data fim: —1
Atividades Resultados Cronograma
previstas e beneficios
Servidor Modalidade de execugdo

= Programa de gestao | Governo Federal

# - Programadegestio - Planodetrabalho - Cadasio

= ~
( Cadastrar plano de trabalho )
" /

Situagao

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

[—— ( sar )

Plano de trabalho | ME/SE/SE-SGC/SGC-DTI/DTI-CG I

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo plano de trabalho

Pessoa v
|
Data de inicio v Datade fim v
I (o] | —

Modalidade de execucao

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

A seguir, detalhamento de cada campo da tela acima:

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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e Pessoa: deverd ser selecionado o nome do servidor que executara o Plano de trabalho.

e Data de inicio e Data de fim: devera estar compreendida da vigéncia do Programa de gestdo que o

Plano de trabalho serd proposto, determinada sua data de inicio e fim.
Ao clicar em “Avancar”, abrira a tela abaixo.

I . =

Carga horaria: 8 horas / dia Forma de execugdo: _

Tempo total do plano: -

Prazo de comparecimento: -

Atividades Calendario Historico

Atividad i Quantidade Tempo por item Tempo total

Tempo total em horas: 0

Saldo em horas: a

O servidor devera clicar em “Cadastrar atividades” e incluir as atividades que compordo o Plano de
trabalho e sua descricdo, preferencialmente, definidas em conjunto com a chefia, conforme recomendacao
feita no inicio desse capitulo.

Ao clicar em “Cadastrar atividades”, sera aberta a janela abaixo.

Cadastrar atividade

Atividade v
SeC-0TH-Co |

Forma de calculo do tempo Quantidade de repeticdes

Por atividade 1

Tempo previsto em horas por atividade Tempo total em horas para execucéo da atividade
2 2
Descricio

Insiro uma descrigto

Cancelar Salvar

A seguir, detalhamento dos campos:
e Atividade: serdo exibidas para selecdo todas as atividades cadastradas no Programa de gestdo em
que o servidor estiver habilitado. A quantidade de horas de cada atividade sera preenchida
automaticamente, de acordo com a faixa de complexidade (representada por algarismos romanos)

selecionada na respectiva atividade.
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e Descricdo: podera ser personalizada a atividade e incluido mais detalhes da entrega esperada.

Apds cadastrar atividade, clicar em “Salvar” para incluir a proposta ou “Cancelar” para nao cadastrar a

atividade, abrira a tela seguinte.

Atividades Calendério Histérico

[ Cadastrar atividades )

Atividade Descrigio  Quantidade Tempo por Tempo
item total

Tempo total em horas:

Saldo em horas

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

A seguir, detalhamento dos campos:

e Tempo total em horas: corresponde as horas que sdo somadas das atividades cadastradas.

e Saldo em horas: demonstra quantas horas faltam para completar a carga horaria (definida no periodo

de vigéncia) do Plano de trabalho.

Ap0s cadastrar as atividades correspondentes a carga horaria completa (saldo em horas =0) do Plano de
trabalho, o proponente (podera ser a chefia ou o servidor) devera clicar em “Enviar para aceite” da outra
parte (um acordo de trabalho entre chefia e servidor que deve ser aceito por ambas as partes) e abrira janela

a seguir:

Confira as informagdes e confirme a operagao

Tem certeza que deseja enviar o plano de trabalho para aceite?

Cancelar Confirmar

Apds clicar em “Confirmar” o envio para aceite, a situacdo dos Planos de trabalho altera para “Enviado

para aceite” como destacado na tela seguinte.
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Prazo de comparecimento: | ]
Total de servidores na unidade: -
Data inicio: ]
Data fim: |

Atividades Resultados Cronograma Planos Historico

previstas e beneficios de trabalho
| Cadastrar plano de trabatho f.
Servidor Modalidade de execugio Data de inicio Data de fim Situagio

Voltar para a lista de programas de gestao Encerrar Programa de Gestdo

A parte que receber o Plano de trabalho para aceite podera “Aceitar” ou “Rejeitar”, conforme

proxima tela.

I -
Carga horéria: _ Forma de execugao: -

Tempo total do plano:

Atividades Calendario Histérico

Atividade Descrigdo Quantidade Tempo Tempo
por item total

_ _ ‘

Tempo total em haoras =

Saldo em horas: 0

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

Caso uma das partes ndo concorde e queira demandar ajustes no Plano de trabalho devera clicar em

“Rejeitar”. Desse modo, a situagao do Plano de trabalho alterard para “Rejeitado”. Entdo, o proponente

podera realizar os ajustes necessarios no Plano de trabalho ao alterar o status para “Rascunho”.

OBS: Na tela acima, a aba “Histdrico” contém informac¢des preenchidas automaticamente pelo SISGP, de

acordo com as acgles realizadas pelos usuarios, como por exemplo: nome dos responsaveis por cada

alteracdo de status, data e horario.

Se o Plano de trabalho for aceito ao clicar no botdo “Aceitar”, estara pronto para execugao pelo

servidor e a situacdo torna-se “Aceito” como nas telas abaixo.

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

13



MINISTERIO DO
TRABALHO E PREVIDENCA

Prazo de comparecimento: B
Total de servidores na unidade: -
Data inicio: _
Data fm: I
Atividades Resultados Cronograma Planos Historico
previstas e beneficios de trabalho
‘\ Cadastrar plano de trabalho )
Servidor Medalidade de execugéo Data de inicio Data de fim Situagdo
e Teletatalho nfegrl [ N R oW

Voltar para a lista de programas de gestao Encerrar Programa de Gestéo

w_ Programa de gestio Arividades

Plano de trabalhdY ME/SE/SE-sGC/Sce-DTI/DTI-cc

@ Trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

(Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugdo: Teletrabalho integral

Tempo total do plano: -

Prazo de comparecimento: I

Lista

Atividade Situagio Tempo Data Data Tempo  Avaliagéo Tempo
planejado infcio fim despendido homologado

SGC-DTI-CG) Programada 2 @

Desse modo, encerra-se a quarta etapa de implementag¢do do Programa de gestdo que compete as

chefias e aos servidores.

A proxima etapa refere-se aos servidores executarem os Planos de trabalho que foram pactuados

com as chefias no Programa de gestao.

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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4. EXECUTAR PLANOS DE TRABALHO

Apds aceito o Plano de trabalho entre a chefia e o servidor, devera ser iniciada a execugao ao clicar

em “Iniciar execugao”, conforme tela abaixo.

[ -

Carga horaria: 8 horas / dia Forma de execug&o: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 8 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Lista
Atividade Situacéo Tempo Data Data Tempo  Avaliagéo Tempo
planejado inicio fim despendido homologado

scc-oT-Co I

Programada 2

O Plano de trabalho deverd ser acessado pela tela inicial ao clicar no menu lateral a esquerda:
“Programa de gestdo>Meu trabalho>Plano em execugdo” ou outra opgao é clicar em “Ver detalhes”

(simbolo do “olho”) no Dashboard “Planos de trabalho”, conforme destacado na tela abaixo.

B Programa de gestao | Governo Federal I (
L3
Pégina inicial Bem vindo
Atividades v
& Programas de gestia © solicitagbes pendentes o
Plancjamenta .
wbal i .
Meu trabalho &
Setor Inicie Am Shuagle Pessos Tipe Data
. I I »
ae
£p Planos de trabalho
i g tabal
Setor Pessos Inicio Fim Situagha.

Em seguida sera aberta a tela com a situagdo do Plano de trabalho alterada para “Em execuc¢do”.

Para informar o andamento de cada atividade devera clicar no icone “lapis” destacado na tela

abaixo.
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a« Programa de gestdo Atividades

Plano de trabalho | ME/SE/sE-sGe/sGe-0T1/0T-cc N

Veja osl Ja hes do plano de trabaiho, e acompanhe ¢ andamento das atividades previstas

[ -
Carga horaria: 8 horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: B horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Lista Quadro kanban Solicitagbes
Atividade Situagio Tempo Data Data Tempo Avaliagdo Tempo
planejado infcio fim despendido homologado
mc-m'\-:c;_ Programada 2 =z ®

Ao clicar no icone “lapis”, sera aberta a janela abaixo.

Informar o andamento da atividade Ii(_l
Situacdo

| Em execucdo v

Data de inicio v

| 02/09/2021 - 10 || 49

Descricdo

Insira uma descerigdo

Descricdo da entrega

Cancelar Salvar

A seguir, detalhamento dos campos:
e Situacdo: serdo exibidas as op¢des “Concluida”, “Em execugdo” ou “Programada” para selecionar
de acordo com o andamento da respectiva atividade.
e Data: podera ser de inicio ou fim da respectiva atividade, conforme a opc¢do selecionada no campo
anterior.
e Descricdo: poderd ser personalizada a atividade e incluido detalhe da entrega esperada.

e Descricdo da entrega: podera ser informado de forma detalhada o(s) produto(s) a ser(em)

entregue(s), como por exemplo: relatério, despacho, nota técnica, planilha, ata de reunido, entre
outros. Opcionalmente, nesse campo podera ser incluida justificativa relacionada a entrega

esperada.

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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OBS 1: Para iniciar a atividade basta selecionar a op¢dao “Em execug¢ao” e preencher os campos

seguintes.

OBS 2: Para concluir a atividade basta selecionar a op¢ao “Concluida” e preencher os campos da

tela a seguir.

Informar o andamento da atividade x
Situacao v

Concluida ..I
Data de inicio x Data de fim x

da/mmsagas | I 09 8 dd/mmsgoon | 09 18

Tempo gasto para realizar a tarefa (em horas

Insiry e valor

Descricio

Descricio da entrega

Insira o descrigdo do enirega

OBS 3: O “tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)” podera ser igual, menor ou maior do que
o tempo inicialmente previsto para cada uma delas (planejado). E importante ressaltar que sera
homologado automaticamente o tempo conforme planejado. Desse modo, a chefia terd subsidios
para avaliar a precisdo na estimativa de tempo para cada atividade e, se for necessario, realizar
ajustes nas atividades futuras planejadas, de acordo com o desempenho da equipe.
Apds o preenchimento, devera clicar no botdo “Salvar”.
A lista de atividades também podera ser visualizada no Quadro Kanban, de acordo com o estagio:
“Pendente” (atividades programadas); “Em andamento” (atividades em execugdo) e “Concluido”

(atividades concluidas), conforme tela a seguir.

A - Programadegestio - Atividades

Plano de trabalho | ME/SE/SE-SGC/SGC-DTI/DTI-CCR | £ execucio

Veja os detalhes do plana de trabalho, e acompanhe o andamente das atividades previstas

I -
Carga hordria: 8 horas / dia Forma de execugio: Telewrabatno [
Tempo total do plano: [ ] Percentual de conclusiio: [ ]
Prazo de comparecimento: | ] Produtividade: [ ]
Lista Solicitagdes
Pendente Em andamento Concluido
SGC-02-Atendimentos 305 Usudrios intemos e extenas SGC-02-Atendimentos aos usudrios intermos & externos’-
! | H
e
o
SGC-04-Gerenciamento de Processos & projetos do setor - ]
mn
S6C-03-Recebimento ¢ encaminhamenta de processos SEI do setor
SGC+10-Elabaragdo e Alteragdo de Normas - [ RRME | o
! [ |
o [
|
SGC-02-Atendimentos a0s USUdfios INemos & extermnos -
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4.1 ALTERAR PLANOS DE TRABALHO

E possivel realizar solicitagdes de alteracdo no Plano de Trabalho “Em execucdo”. As opcdes de
solicitagBes disponiveis sdo: “Cadastrar atividade”, “Excluir atividade”, “Alterar prazo” e “Justificar

estouro de prazo”, de acordo com a tela abaixo.

I

I -

Carga horéria: [ ] Forma de execugdo: Teletrabalho \nleg-
Tempo total do plano: | ] Percentual de conclusio: -

Prazo de comparecimento: | ]

Lista Quadro kanban Solicitagdes
- ( Cadastraratividade ) | Excluir atividade ' Alterar prazo :' | Justificar estouro de prazo )

Tipo Data Solicitante Resposta

Nova atividade 02/09/2021 14:04 _ @
Nova atividade 02/09/2021 14:03 N @
Nova atividade 02/09/2021 14:02 ] (<3

A seguir, detalhamento dessas op¢des:

Cadastrar atividade H
Atividade Situagdo
‘ Selecione um atividade v‘ ‘ Mostrar tude v‘

Descrigao

Insira uma descrigto

Cancelar Enviar solicitacdo para aprovacao

e Cadastrar atividade: para solicitar inclusdo de nova atividade em Plano de trabalho “Em

execugao”. A atividade solicitada somente serd inserida no Plano de trabalho apds aprovagao da

outra parte (chefia ou servidor).

OBS: O tempo planejado para nova atividade incluida sera acrescido ao tempo total do Plano de
trabalho. Desse modo, se for substituicdo de outra atividade devera ser colocada justificativa no
campo “Descricdo da entrega” (descrever motivo da substituicdo) no momento da conclusdo da

atividade substituida.
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Excluir atividade

Atividade

SGC-07-Atualizacdo de prontudrio, cadastro e sistema -

Justificativa

o uma justificotiva

MINISTERIO DO
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Cancelar Enviar solicitacio para aprovacio

Excluir atividade: para solicitar exclusao de atividade em Plano de trabalho “Em execucdo” devera

ser selecionada a atividade conforme indicado na tela acima. A atividade excluida somente sera

retirada no Plano de trabalho apds aprovacdo da outra parte (chefia ou servidor).

¥

4

[ )
Alterar data fim do plano de trabalho
Data de fimX
‘ dd/mm/aaaa ‘ ] I
Descricao
Insira uma descricdo
[ ]

Alterar _prazo: para solicitar alteragdo da data fim do Plano de trabalho “Em execuc¢do”. A

solicitagdo deverd ser aprovada pela outra parte (chefia ou servidor) para gerar efeitos no Plano

de trabalho.

OBS: Podera ter a necessidade de cadastrar nova atividade ou excluir atividade, em virtude da

data fim do plano de trabalho.

Atividade Situagdo

Justificativa

Justificar estouro de prazo

Tempo planejado Tempo despendido

Insira uma

)

Cancelar Enviar solicitacdo para aprovagao

Justificar estouro de prazo: é possivel apresentar justificativa quando o Plano de trabalho estiver

em atraso. A solicitacdo devera ser aprovada pela outra parte (chefia ou servidor) para gerar

efeitos no Plano de trabalho.

OBS: Tanto o servidor quanto a chefia podera realizar as solicitacGes.

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

19



4.1.1 SOLICITAGOES PENDENTES
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Aparecera para o servidor as “Solicitagoes pendentes” no Dashboard, caso a chefia faca algum dos

tipos de solicitagdes, conforme tela abaixo.

= Programa de gestdo | Governo Federal
a/ Dashboard
Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestdo

{ sar )

&6 Programas de gestio © SolicitagGes pendentes
Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas solicitages pendentes
Setor Inicio Fim Situagio Tipe Data
ME/SE/SE-SGC/SGC-DTI/DTH- I N ® Nova atividade 02/09/2021 ©®
| —— execiigio
Nova atividade 02/09/2021 Rod
& Planos de trabalho Nova atividade 02/09/2021 @
Veja abaixo seus planos de trabalho
Setor Inicio Fim Situagdo

As solicitacOes deverao ser aprovadas pela outra parte (chefia

Plano de trabalho.

ou servidor) para gerar efeitos no

ho Integral

I -

Carga horéria: ] Forma de A Teletrab
Tempo total do plano: | ] Percentual de concluséo: -
Prazo de comparecimento: | ]

Lista Quadro kanban

( Cadastraratividade ) ( Excluir atividade Alterar prazo ) ( Justificar estourc de prazo
Tipo Data Solicitante Resposta
Nova atividade 02/09/2021 14:04 ] ®
Nova atividade 02/09/2021 14:03 ] @
Nova atividade 02/09/2021 14:02 ] @

Ao acessar a aba “Solicitacdes” do Plano de trabalho, clicar em “Ver detalhes” (simbolo do “olho”)

destacado na tela acima, sera aberta a janela a seguir cuja parte que receber a “Solicitacdo” para aceite

podera “Aprovar” ou “Rejeitar”.
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Solicitagéo: Nova atividade

Atividade: socoT-co I
]

Situagio: Programada
Tempo previsto: 2

Descricao

INSirg Lma descricao

Se a “Solicitacdo” for aprovada ao clicar no botdo “Aprovar”, estard pronta para execug¢ao pelo
servidor, o Plano de trabalho sera atualizado e podera ser verificada a resposta da parte, de acordo com

a tela abaixo.

I -
Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho [
Tempo total do plano: - Percentual de conclus@o: -

Prazo de comparecimento: -

Lista Quadro kanban SolicitagBes
( ‘Cadastraratividade ) [ Excluiratividade ) Alterarprazo | | Justificar estouro de prazo
Tipo Data Solicitante Resposta
Mova atividade 02/709/2021 14:04 _ Aprovado @
Nova atividade 02/09/2021 14:03 ——— Aprovado @
Nova atividade 02/09/2021 14:02 _ Aprovado @
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4.1.2 REGISTRO DE OCORRENCIAS

41.2.1 FERIADO OU PONTO FACULTATIVO NAO CADASTRADO NO SISTEMA
O sistema considera como “Tempo total do plano” a carga horaria do servidor multiplicada pelo
periodo do Plano de trabalho descontada as horas relativas aos feriados cadastrados no SISGP.
Entretanto, caso ocorra feriado ou ponto facultativo ndo cadastrado em sistema, recomenda-se o
registro da atividade de ocorréncia “X.A007 — Feriado ou ponto facultativo ndo cadastrado”, conforme

opcdes da tela a seguir.

Titulo Complexidade Célculo do Trabalho Tempo Tempo
tempo remoto presencial remaoto

O servidor que tenha carga horaria de 8 (oito) horas podera utilizar a atividade de ocorréncia do
feriado correspondente as 8 (oito) horas e, consequentemente, retirar a(s) atividade(s) previstas para o
dia dessa ocorréncia (correspondente a essa carga horaria), visando computar as horas referentes ao

feriado ou ponto facultativo ndo cadastrado no sistema.

4.1.2.2 REGISTRO DE OCORRENCIA DURANTE A EXECUCAO DOS PLANOS DE TRABALHO

Os Planos de trabalho poderao ser ajustados, se ocorrerem situacdes justificdveis que impecam o
servidor de executa-los como previsto inicialmente, por exemplo: afastamentos previstos em lei (férias,

licenga para tratamento de saude etc.).

No intuito de facilitar o acompanhamento e o replanejamento das atividades, como boa pratica, a
SEGES criou as “Atividades de Ocorréncias” para que possam ser registradas nos Planos de trabalho, s3o:
e X.AOO1-Comparecimento do participante, de seu dependente ou familiar as consultas
médicas, odontoldgicas e realizacdo de exames em estabelecimento de saude (Atestado de
Comparecimento);

e X.AO02-Execucdo de atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou exames
vestibulares, nos termos da Portaria 498/2019 SGC, com pagamento de GECC (N3o se aplica
para a condicdo de aluno);

e X.AOO03-Licenga para tratamento de salde;

e X.AO04-Recesso para comemoracdo das festas de final de ano;

e X.AOO05-Férias;
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e X.AO06-Outras ocorréncias de afastamento previstas em lei;

e X.AOOQ7-Feriado ou ponto facultativo ndo cadastrado;

e X.AOO08-Participagdo em agao de desenvolvimento em servico;

e X.AO09-Realizagdo de atividade em outra unidade;

e X.AO10-Compensagdo do Recesso para comemoracao das festas de final de ano; e

MINISTERIO DO
TRABALHO E PREVIDENCA

e X.AO1l1l-Redugdo dajornada sem reducdo da remuneracdo (art. 98, §22 e §32, daLein28.112,

de 1990).

Tais situagdes, com suas respectivas atividades de ocorréncia, deverdo ser registradas nos Planos

de trabalho para fins de replanejamento, de acordo com o exemplo abaixo:

Planejamento inicial

Atividade Carga horaria
[@») 12h
B 12 h
16 h
TOTAL: 40 horas
Replanejamento
__Atividade Carga horaria
:__LT-‘_:_E_;Ea para tratamento de @) 12 h
B 12 h
€ 16 h

TOTAL: 40 horas

Assim, a atividade de ocorréncia a ser incluida nos Planos de trabalho deve corresponder (em horas)

a atividade que n3o foi realizada, visando ao final do replanejamento que a carga horaria total dos Planos

de trabalho permaneca a mesma.

OBS 1: Os Planos de trabalho ndo devem ser encerrados antes do devido replanejamento, quando

for necessario.

OBS 2: As atividades de ocorréncias ndo terdo entregas a serem cadastradas no SISGP. Nessas

situacdes, sugere-se que sejam cadastrados no campo "Descricdo da Entrega" o numero do

documento ou processo SEI que faga referéncia a ocorréncia em questao.

Explicagdes basicas sobre as atividades de ocorréncia serdo apresentadas a seguir. Entretanto, cabe

esclarecer que o registro nos Planos de trabalho nao isenta o servidor de efetuar outros registros em

sistemas proéprios ou realizar qualquer outro procedimento, que se faga necessario, referente a cada

assunto que sera abordado.
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Atestado de Comparecimento:

Segundo o 6rgdo central do SIPEC (Nota Técnica SEI n® 11710/2021/ME), cabe a unidade de

gestdo de pessoas de cada érgdo/entidade oferecer a adequada orientacdo quanto a forma de
comunicagdo entre chefia e servidor. Como boa pratica, sugere-se que o servidor entregue o
atestado de comparecimento a chefia imediata por e-mail.

Ainda segundo o érgao central do SIPEC, a chefia imediata devera observar o limite abaixo, a partir

do qual havera necessidade de compensacdo das horas referentes a ocorréncia:

Limite anual estabelecido de acordo com a jornada de
trabalho do participante

(§32 do art. 13 da IN 02/2018; Nota Técnica SEI n® 11710/2021/ME)

LIMITE ANUAL JORNADA DE TRABALHO DO PARTICIPANTE
44 horas 8 horas/dia

33 horas 6 horas/dia

22 horas 4 horas/dia

As compensacOes deverdo ocorrer mediante acréscimo de atividades nos Planos de

trabalho correspondendo a, no maximo, 2 (duas) horas diarias. Observe o exemplo abaixo:

Planejamento semanal
Atividade Carga horaria
A 12 h
B 12h
i C 16 h
(ﬂompensacic de2 hcr@) 10h
TOTAL: 50 horas

OBS 1: Conforme a Nota Técnica SEI n2 42980/2020/ME, é importante salientar que a compensac¢ado
de horas, quando necessaria, difere do banco de horas regido pela IN 02/2018 (acimulo de crédito

de horas para posterior usufruto), que é expressamente vedado pela IN 65/2020.

OBS 2: As chefias imediatas deverdo observar as demais legislacGes pertinentes a cada tipo de
ocorréncia para fins de controle de limite de horas e eventuais necessidades de compensacao,

especificas de cada 6rgdo/entidade.

Licenca para tratamento de saude:

A licenga para tratamento de salde é aquela regulamentada pelos artigos 202 a 206-A da Lei n?
8.112, de 11 de dezembro de 1990. Desse modo, diferentemente dos comparecimentos as
consultas e exames, os atestados médicos deverdo ser entregues a unidade responsavel pela

concessao da licenga.
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OBS: O registro dessa atividade de ocorréncia nos Planos de trabalho ndo isenta o dever de enviar
o atestado a drea de gestao de pessoas. Por isso, é fundamental verificar as normas e diretrizes

referente ao assunto no orgdo/entidade.

Execucdo de atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou exames vestibulares, com

pagamento de GECC:

Atividade que enseje o pagamento da Gratificacdo por encargo de curso ou concurso — GECC é
regulamentada pelo Decreto n? 6.114, de 15 de maio de 2007, o qual devera ser observado pelas
chefias e participantes do Programa de gestdo bem como demais legislagcdes especificas de cada

orgdo/entidade.

Recesso para comemoracao das festas de final de ano:

O recesso de final de ano é um beneficio concedido pela Administracdo Publica cujo usufruto é
facultado ao servidor publico, mediante comum acordo com a chefia imediata. O participante do
Programa de gestdo, que optar por usufruir do recesso de final de ano, podera registrar a respectiva

atividade de ocorréncia no Plano de trabalho vigente durante o periodo do usufruto.

Conforme a NT n2 32923/2021/ME, na hipdtese de usufruto do recesso de final de ano, faz-se
necessaria a compensag¢ao das horas nao trabalhadas, mediante ainclusao de atividades com

carga hordria limitada a 2 (duas) horas diarias correspondentes em Planos de trabalhos futuros.

Planejamento semanal
Atividade Carga horaria
A 12 h
B 12 h
C 16 h
B TOTAL: 50 horas

Férias:

Os Planos de trabalho poderdo ser elaborados excluindo-se os periodos de férias
do servidor. Entretanto, para fins de organizacao, sugere-se que os Planos de trabalho sejam
elaborados considerando os periodos de férias e incluindo-se a respectiva atividade de

ocorréncia nos dias correspondentes.

Participacdo em acdo de desenvolvimento em servico:

A atividade de ocorréncia “Participacdo emacdo de desenvolvimento em servigo” se

refere aquelas participacdes que ndo atrapalham a jornada de servico do servidor, como por
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exemplo: capacitacGes oferecidas pelo érgdo (remotas ou presenciais), ou seja, ndo resultam em

afastamento do agente publico nos moldes do art. 18 do Decreto 9.991, de 28 de agosto de 2019.

O participante devera verificar junto ao seu 6rgdo/entidade quais as hipdteses que implicam em
afastamento da jornada de trabalho e, nesse caso, sugere-se que o participante seja desligado do

Programa de gestdo durante o periodo do afastamento.

Realizacdo de atividade em outra unidade:

No decorrer da execucdo dos Planos de trabalho, pode ser necessario que o servidor realize
atividades em unidade distinta daquela a qual o Plano de trabalho esteja vinculado. Nessa situacao,
a DGP sugere que seja utilizada a atividade de ocorréncia em substituicdo a atividade inicialmente
prevista no Plano de trabalho. Além disso, é importante o chefe que acompanhar a execugao dos
trabalhos realizados informe, formalmente, ao chefe imediato do servidor para que sejam incluidas

as informacgdes no que tange a realizacdo e avaliagdo das entregas.
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4.2 ENCERRAR PLANOS DE TRABALHO

A qualquer momento, a execugao do Plano de trabalho pode ser encerrada ao clicar em “Encerrar

Plano de Trabalho”, de acordo com as telas abaixo.

OBS: E importante o servidor atualizar o andamento de cada atividade para que a chefia possa avaliar
cada uma delas antes de clicar em “Encerrar Plano de Trabalho”. Apds o encerramento do Plano de

Trabalho nao é possivel alterar os dados das atividades.

Concluida 2 02/09/2021 02/09/2021 2 [ ] 2 @
14:19 16:19 avaliar
TELETRABALHO
SGC-DTH Concluida 2 02/09/2021 2z — 2 @
14:20 avaliar
TELETRABALHO
Concluida z = 2 @
avaliar
TELETRABALHO
1 8 8 8

Vaoltar para a lisia de planos de frabalho  Voltar para o programa de gestao Encerrar Plano de Trabalho

Confirme o encerramento da execugéo do plano de X
trabalho

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

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

Cancelar Confirmar

atividades.

Desse modo, encerra-se a quinta etapa de implementac¢ao do Programa de gestao que compete aos
servidores executarem os Planos de trabalho.
A préxima e ultima etapa refere-se as chefias avaliarem os Planos de trabalho que foram

executados no Programa de gestdo.

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 27



