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O Sistema PGD (versdo SUSEP) é um sistema utilizado para pactuacdo e
monitoramento dos resultados do Programa de Gestdo (teletrabalho). Ele foi
desenvolvido pela Superintendéncia de Sequros Privados (Susep) e estd disponivel para
ser usado por qualquer 6rgdo interessado.
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Como acessar o sistema

Para acessar o sistema vocé devera entrar no endereco https://pg.app.ufop.br/front/login

Preencha os campos “Usuario” e “Senha”, conforme tela abaixo, e clique em “Entrar”.
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ApOs essa operacao, a tela abaixo ird aparecer.
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Como se candidatar ao programa de gestao

Uma vez confirmado o inicio da fase de habilitagdo do programa de gestao, os servidores da
unidade que o criou poderdo se candidatar a ele. Para tanto, eles deverdo buscar o Programa de
Gestao em fase de habilitacdo na sua unidade e clicar em visualizar (simbolo “olho”).

SISGP = SUSEP x  + v - x
&€ > C @ sisgpappufop isap o % @
Unidade Situagao
‘ Selecione uma unidade v‘ ‘ Selecione uma situagéo v‘

Data de inicio % Data de fim x
aac [#] [ amnom s |

Unidade Data inicio Data fim Situagao

REITORIA/PROGEP 01/12/2021 31/01/2022 Em execugéio ®
REITORIA/PROGEP-OLD 01/12/2021 31/12/2021 Rascunho o}

REITORIA/PROGEP 16/11/2021 16/11/2021 Executado o}

REITORIA/PROGEP 16/11/2021 16/11/2021 Habilitago ©

REITORIA/NTI 09/11/2021 10/12/2021 Em execucdo Q
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Apos ter clicado para visualizar o Programa de Gestdo, o servidor podera se candidatar clicando no

simbolo em destaque na imagem a seguir.

SISGP : SUSEP x  + v - X
e > c G D da216ad-4104-4b60-8044-00586d| =z x @ :
Total de servidores na unidade: 12 Ver termo de aceite
Data inicio: 16/11/2021
Data fim: 16/11/2021
- L
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios
Modalidade de execugéo Vagas Atividades
Teletrabalho Integral 5 « PROGEP: Atendimento ao publico interno, com prestacéo de esclarecimentos e orientagdes -AD @
« PROGEP: Atendimento ao piblico interno, com prestagéo de esclarecimentos e orientagdes - AT
- PROGEP: Elaboragéo e atualizagdo de planilhas gerenciais - AD
« PROGEP: Elaboragao e atualizagio de planilhas gerenciais - AT
« PROGEP: Instrugdo de processos de gestio de pessoal e contrele da forga de trabalho - AD
« PROGEP: Instrugéo de processos de gestdo de pessoal e controle da forga de trabalho - AT
« PROGEP: Prestagéo de servico de apoio ou atendimento - AD
« PROGEP: Prestagdo de servico de apoio ou atendimento - AT
« PROGEP: Prestagdo de servico de ensino ou treinamento - AD
« PROGEP: Prestagio de servico de ensino ou treinamento - AT
« PROGEP: Prestagdo de servigo de gestdo administrativa - AD
« PROGEP: Prestagdo de servigo de gestdo administrativa - AT
mvascriptoidld] « PROGEP: Prestagio de servico de gestdo de contratos, convénios e parcerias - AD

# 2 - E @

POR 2251

A S, 03/02/2022 %

Pagina | 3



Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas

IPROGEPI

Universidade Federal
de Ouro Preto

Feito isso, marque em "aceito”, preencha o campo Termo de ciéncia e responsabilidade e clique
em “Candidatar”, conforme indicado nas setas abaixo.

' E&Y SISGP :: SUSEP

& > C @& sisgp.app.ufop.br/safe/sisgp/p ao/app/prograr /9da216ad-4104-4b60-8044-00586d09c253 - B o :
informagdes - AD

24. PROGEP: Prestacdo de servico de organizacédo e compartilhamento de dados e
informagbes - AT

25. PROGEP: Produc¢éo ou edi¢do de comunicagdo interna ou externa - AD

26. PROGEP: Produgéo ou edigdo de comunicagéo interna ou externa - AT

27. PROGEP: Producéo ou edigdo de contrato, convénio, parceria ou outro
documento licitatério - AD

28. PROGEP: Produgdo ou edi¢ao de contrato, convénio, parceria ou outro
documento licitatdrio - AT

29. PROGEP: Producéo ou edigdo de manual, tutorial ou caderno - AD

30. PROGEP: Produgéo ou edi¢ao de manual, tutorial ou caderno - AT

31. PROGEP: Produgéo ou edi¢ao de nota técnica, nota informativa, relatdrio, ata ou
despacho - AD

32. PROGEP: Produgéo ou edigdo de nota técnica, nota informativa, relatorio, ata ou

despacho - AT

Termo de ciéncia e responsabilidade:

z

o Aceito Candidatar

POR 2317

~EOED i e B

A Chefia deve realizar a selecdo dos candidatos que entrardo no Programa de Gestao e justificar no
campo aberto caso algum servidor ndo seja escolhido. Podera iniciar também a execucao do
Programa de Gestdo em sua unidade.
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Como propor planos de trabalho

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.

Para isso, no menu principal clique em “Meu trabalho” > “Historico de planos de trabalho”.
Preencha os campos e clique em “Propor plano de trabalho”.

SISGP = SUSEP x |+ v = x

€ > C (@ sisgpapp op) idade/historico oz % @

A - Programadegestdo - Atividades - Meus planos de trabalho

Pagina inicial Meus planos de trabalho
Preencha os campos do formuldrio para localizar seus planes de trabalho

Atividades v

Estrutura hierarquica v
Unidade Forma de execugao Situagao

Planejamento ~ ‘ v‘ ‘

Programas de gestao
Data de inicio X Data de fim x

Planos de trabalho
et/mm/aaca n ‘ dd/mm/aaaa ‘ & ‘

Meu trabalho ~

R
Plano em execugéo (\ Propor plano de trabalho /) Q Filtrar
Histdrico de planos de trabalho ﬁ

Unidade Forma de execugio Datainicio Data fim Situagdo

I::>I

Nenhum item encontrado

Verséo 1.7.0
2 =~ B A G 6 E AEO@“”'E;w‘Eiw a,

Selecione a pessoa que ird executar o plano, escolha as datas de inicio e fim e clique em “Avancar”.

Atencdo: A datas de inicio e fim do plano de trabalho devem estar compreendidas na vigéncia do
Programa de Gestdo onde o plano sera proposto.

SISGP = SUSEP x |+ v = x

€ > C (@ sisgpapp op) tot o = % @ :

Programa de gestéo | Governo Federal Usudrlo Gestor :

@ - Progamadegestio - Planode trabalho - Cadastro

Plano de trabalho | REITORIA/PROGEP

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo plano de trabalho

Pessoa X
Data de inicio X Data de fim x
[ e ‘ ‘ & |
Voltar para a lista de planos de trabalho Voltar para o programa de gestdo Avancar
sa’o 170
Acessoa PATRIA AMADA
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clicar em "Cadastrar atividades” e acrescentar as atividades que

comporao o plano e sua descricao, preferencialmente definidas em conjunto com a chefia. Serdo
exibidas, para selecao, todas as atividades compreendidas no Programa de Gestao em que o Servidor
estiver habilitado. Confira a tela abaixo.

Nessa tela, o SERVIDOR devera clicar em “Cadastrar atividades” e acrescentar as atividades que
comporao o plano e sua descricao, preferencialmente definidas em conjunto com a chefia.

w Programa de gestio Plano de trabalho Detaihes

Plano de trabalho | SUSER/DETIC/ASDEN/COPROJ | Rascunho

Veja 0s detalhes do plano de trabalho, & acompanhe o andamento das atividades previstas

Usuario Servidor 1

04/09/2020 a 30/09/2020 [
Carga hordria
Tempo total do pacto:

Prazo de comparecimento:

Atividades Calendério

Atividade

& horas / dia
120 horas

7k
72

oras

Descrigio Quantidade

Forma de execuglio:

Tempo por item

=letrabalho

Cadastrar atividades

Tempo total
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Preencha os campos abaixo na tela 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).

O campo de texto aberto "Descricdo” da a oportunidade para se personalizar a atividade e fornecer
mais detalhes sobre a entrega esperada.

Apos o preenchimento deve-se clicar em “Salvar”.

Cadastrar atividade

Atividade

Elaboragao de parecer nivel 1

Forma de calculo do tempo

Por atividade (tempo pré-definido)

Tempo previsto em horas por

atividade

2

Descricao

Quantidade de repeticdes +*

Tempo total em horas para execucgao
da atividade

A medida que as atividades vdo sendo salvas elas vdo compondo o plano de trabalho, que devera
ser enviado para aceite, conforme imagem abaixo.

Atividade

SGP: A0S - Produgio ou edigdo de n

orma legal ou infralegal - IIl

0 ou edigo de nota técnic

0 ou edigdo de nota técnica, nota informativa, relatério,

Descrigdo

Fazer portaria

rmativa, relatério, Processo SEI

0 SEln X

proc

Voltar para a lista de planos de trabalho

Revisar nota técnica

Quantidade Tempo
por item

Tempo total em horas:

Saldo em horas

Tempo
total

Cadastrar atividades

Voltar para o programa de gestao

o
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Quem receber o plano para aceite podera “Aceitar” ou “Rejeitar” o plano de trabalho (imagem
abaixo). O plano de trabalho representa um acordo de trabalho entre chefia e servidor que deve ser
aceito por ambas as partes.

29/03/2021 a 31/03/2021

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugao: Presencial
Tempo total do plano: 24 horas
Atividades Calenddrio Histérico
Atividade Descrigdo Quantidade Tempo Tempo
por item total
SGP: A22 - Prestagio de servigo de gestio Processo de validagio e auditoria de contagem de PF das demandas das 1 24 24
de projetos - Vil prévia de faturamento mensal.
Tempo total em horas: 24
Saldo em horas: 0

oltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestio
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Como colocar o plano em execucdo

O servidor podera executar e gerir seu plano de trabalho no menu “Meu trabalho > Atual”.

®  Programa de gestdo | Governo Federal s

w Frogeara du el

Pagira iniclal Plano de trabalho | SUSEP/DETICAASDEM/COPROY | Acsito
N Wid 08 detaihes do pland de mabaho, ¢ soompenhe 0 andsmento das sividaies predsie
Pragrama de geat i -
P ratalta
e
005 ITI20 8 000 12
Habsiliads

Carge bordria i Farra da execeria: vk tabsltn

Wi e da Taalho

Tarmps Gtal da pacis:
Frars da comparsdsero. a
Lk
Ariwickuc Eited b Temgo plangads  Data iskeig Dt Toim Temgo tespendide  Avalisglo Teimps bomakapado

Ao clicar no icone ldpis, sdo exibidas as opgdes de status do andamento de cada atividade:
"Programada”, "Em execucao” e "Concluida”.

Plano de trabalho | SUSER/DETIC/ASDEN/COPROJ | Em execucio

Weja 03 detalhes do plano de trabalho, @ acompanhe o andamento das stividades previstas

Usudrio Servidor 1

044079/ 2020 a 300092020

Carga hordria: &horas / dia Forma de execugioc Teletrabalho

Tempa total do pacto: 120 haras

Prazo de companeciments: 72 horas
Lista Quadro kanban Solicitagies
Atividade Situagho Tempo Data Data Temps  Avaliagio Tempa

plansjade inicio fim despendido homalogada

Etaboradio de parécer nivel Programada 2 =
‘ °
Helsingue Programada [
Elaboracdo de panecer nive Frogramada 2 =
1
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Informar o andamento da atividade
Situacio v

Em execugio

Data de inicio v

0470972020 ] 13 || 42
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IPROGEPI

Para iniciar uma atividade, basta selecionar “Em execucao”, colocar “Data de inicio” e “Salvar”.

O campo de texto "Descricdo da entrega” € muito importante e complementa o campo descri¢do da
atividade, onde é personalizada a atividade e sdo fornecidos detalhes sobre a entrega esperada.

Informar o andamento da atividade X
Situacio v

Concluida w
Data de iniclo X Data de fim X

dd/mm<ooaa ] | oo [:] 18 ddsmm.aooa ] 0% |: 18

Tempo gasto para realizar a tarefa lem horas)

Insirg Lim walor

Descrigio

Atividades do projeto “Implementacio do PGD na APF". Foco da semana: 1.
Backlog; 2. Reviséo do manual; 3. Estrutura curso multiplicadores; 4. Guias

Descricio da entrega

Insing & descrigio da entrega

I:an‘:EI -
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Outra visualizacao possivel do plano de trabalho é por meio do Quadro Kanban. Ele pode ser
acessado clicando-se na segunda coluna do plano de trabalho, e possui uma visualizacao de tarefas
organizadas pelo estagio que cada uma se encontra: Pendente; Em andamento; e Concluido.

Usudro Servidor 1

Carps handria:
Temps isisl do pacin

Frars 4 CoMpanImasTis:

Tuedve Rarban
Pendente
o e B OF [ Pl 1
Iasarac iz oe pasecnt risd 1
S s B CF pa Rl 1
Taiaracba o passces rhesd 1
Fakowerieda amranaio |
W ]
L ] .

Forms &9 sascugin lealetrats

Em andamento Concluido

B betin B - [ B4 T

Hehel wps

Também é possivel fazer solicitacdbes ao clicar em “Solicitacdes”. As opg¢des de solicitagdes

", u

disponiveis sdo “cadastrar atividade”; “alterar prazo”; e “justificar estouro de prazo”.

Usuario Servidor 1

1042020
Canga horiiria:
Termpa total do pacts

Prazo de companscimsnto

Tipo

Forma de sxecugiio: Teletrabaihc

Solicitants Responts

Pagina | 11



Pré-Reitoria de Gestdo
de Pessoas

IPROGEPI

Universidade Federal
de Ouro Preto

Cadastrar atividade: para solicitar a inclusdo de nova atividade em plano de trabalho em curso.
Assim como ¢é foi feito na elaboracdo original do plano, a solicitagdo depende da aprovagdo da
contraparte (chefia e servidor devem estar de acordo). A nova atividade s6 sera inserida no plano de
trabalho quando a solicitacdo for aprovada.

Apds preencher os campos, deve-se clicar em “Enviar solicitagdopara aprovacao do gestor”

Cadastrar stividade

Etrawiacie Sihuagan

el a5 Do T heodacs)

n ey ol ]

Ca Emiviar SoBcibal i ara aprorves B0 o Qo
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Como concluir o plano de trabalho

A conclusdao pode acontecer com as atividades que compdem o plano de trabalho em qualquer
estagio: programada, em execucdo, concluida. Por isso, se o servidor cumpriu todo o plano de
trabalho, ele deve primeiro concluir as atividades que compde o plano, uma a uma, e s6 apods ter
concluido todas as atividades deve concluir o plano.

Apos esta operacdo, no mesmo caminho realizado para iniciar a execucdo, aparecera a opgao
“Encerrar Plano de Trabalho".

SISGP 5 SUSEP x 4+ v = x
€< > C @& sisgp.app.ufop.br gp/programag: pp/progr: pactotrabalho/detalhar/b7c8067 1-2fba-4762-8352-71c467380a7c o B T o H
PROGEP: Produgdo ou edigdo de Comunicagdo, notas informativas e despachos em site 1 Remoto 1 1
nota técnica, nota informativa, instittucional, sinaleiro minhaufop, documentos SEI, email e outras
relatorio, ata ou despacho - AT ferramentas digitais.
PROGEP: Producéo ou edigdo de Atividade relacionada & contratagdo de cursos e ministrantes de 1 Remoto 1 1
contrato, convénio, parceria ou cursos para capacitagéo.
outro documento licitatério - AT
PROGEP: Produgdo ou edigdo de Comunicagdo, notas informativas e despachos em site 1 Remoto 1 1
nota técnica, nota informativa, instittucional, sinaleiro minhaufop, documentos SEI, email e outras
relatorio, ata ou despacho - AT ferramentas digitais.
Tempo total em horas: 24
Saldo em horas: 0

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestédo Encerrar Plano de Trabalho
ﬁ Versdo 1.7.0

«= » ~BEd GG ~ABORY T i B

Uma vez concluido o plano, as atividades ndo poderdo ser mais editadas, nem mesmo seu status.
Assim, se um plano for concluido com atividades no status programa ou em execucao, esse é o
registro que permanecera.
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