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Ministério da Educacao
Universidade Federal de Alfenas
COMISSAO-PROG.GEST/PROGEPE/Reitoria

OFICIO CIRCULAR N@ 1/2022/COMISSAO-PROG.GEST/PROGEPE/Reitoria/UNIFAL-MG
Alfenas, 05 de maio de 2022.

Para: Gabinete da Reitoria, Pré-Reitorias, Unidades Académicas, Procuradoria, Orgdos de Apoio,
Suplementares, Campi fora de Sede e Auditoria Interna

Assunto: Autoriza¢do e orientagées para inicio do Programa de Gestao

Senhores Dirigentes,

1. Informamos que foi autorizado o inicio do Programa de Gestdo, pelos 6rgdos desta
Universidade, com vigéncia e execug¢ao dos planos de trabalhos a partir de 16-05-2022, conforme
Portaria n2 748/2022, de 02-05-2022 (0724534).

2. Primeiramente, esclarecemos que o Programa de Gestdo foi regulamentado na UNIFAL-
MG, por meio da Resolu¢do Consuni n? 61/2021, publicada no DOU de 10-03-2022, Sec¢do 1, Pag. 37,38 e
39, e que o referido programa permite a realizacdo do teletrabalho pelos servidores técnico-
administrativos em educacdo, de acordo com o estabelecido pela citada resolugdo e demais etapas de
implantacdo, sob coordenacdo da Comissdo Permanente do Programa de Gestao - COMISSAO-
PROG.GEST.

3. Posto isto, apresentamos, a seguir, algumas orientacGes e procedimentos a serem
seguidos/observados pelos referidos érgdos internos.

4, Para operacionalizacdo do Programa de Gestdo sera utilizado um sistema informatizado, de
uso obrigatorio, o qual foi desenvolvido por um 6érgdo do governo (Superintendéncia de Seguros
Privados) e disponibilizado pelo Ministério da Economia aos Orgdos da Administracdo Federal, o sistema
SISGP.

5. Apds periodo de testes, o sistema esta em fase final de instalagido do ambiente de
produgao e sera disponibilizado a comunidade a partir de 09-05-2022, para inicio da utilizagao pelos
orgdos internos e seus respectivos gestores e servidores. Para acesso ao sistema, deverdo ser utilizados
usudrio e senha (institucional), que ja sdo utilizados para acesso aos sistemas internos da UNIFAL-MG.

6. Para melhor compreensdo dos procedimentos, esclarecemos que, conforme a resolugdo, o
gestor do 6rgdo é a autoridade superior do 6rgdo de lotagdo do participante. Orgdos de lotagdo sdo a
Reitoria, com seus drgaos integrantes e de apoio, as Pro-Reitorias e érgdos suplementares, conforme
Regimento Geral da UNIFAL-MG. Assim, como exemplo, gestores dos drgaos sdo os(as) Pro-Reitores(as),
Diretores(as) de Unidades Académicas, Diretores(as) dos campi, Diretores(as) de NTI, DRGCA, DIPS, CEAD,
Dicom, Auditor-Chefe, Procuradora, etc.

Procedimentos para implantagdao do Programa de Gestao
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7. Primeiramente, o gestor do 6rgdo, em conjunto com as chefias dos sub-érgaos vinculados,
fara o registro da abertura do Programa de Gestdo, em processo especifico no SEI (Administracdo:
Elaboragao de planos, programas e projetos de trabalho), inserindo a chamada, por meio de formuldrio
préprio (Chamada para participacdo no Programa de Gestdo), e apos finalizada a habilitacdo no sistema,
devera ser enviado para a unidade COMISSAO-PROG.GEST.

8. Concomitantemente, o gestor do drgdo faz a abertura do programa de gestado de seu érgao
no sistema SISGP. Caso o orgdo possua sub-orgdos, autoriza a abertura do programa de gestdo, pelas
respectivas chefias, no sistema SISGP.

9. No momento de abertura do programa de gestdo, devera ser divulgada a chamada entre
os servidores lotados naquele érgdo, com o numero de vagas disponiveis, para a fase de habilitacdo, que
consiste na selecao dos servidores daquele 6rgao que participardao do Programa de Gestdao. Quando o
Orgdo possuir sub-6rgdos, cabera as respectivas chefias tanto a divulgacdo quanto o processo de abertura
e selecdo dos candidatos no SISGP. Caso o 6rgdo ndo tenha sub-6rgdos, cabe ao préprio gestor a
realizacdo desses procedimentos.

10. Apds abertura do Programa de Gestdo no SISGP, caberd ao servidor interessado em
participar, efetuar sua candidatura (habilitacdo) no sistema, em seguida a chefia imediata analisa e faz
selecdo dos candidatos.

11. Realizada a selecdo dos participantes, a chefia imediata informard os servidores
habilitados, ao gestor do 6rgdo, por meio do processo SEl, o qual dard anuéncia e encaminharad o
processo a COMISSAO-PROG.GEST.

12. Recebido o processo, a COMISSAO-PROG.GEST emitirda manifestacao, e, sendo favoravel,
devolverd o processo ao drgao, que podera dar inicio a préxima fase, que consiste no cadastramento e
execuc¢ao dos planos de trabalho.

Planos de Trabalho

13. Os planos de trabalho podem ser cadastrados tanto pelas chefias imediatas quanto pelos
servidores de cada drgdo e sub-6rgdo. Se cadastrado pelo servidor, o plano de trabalho devera ser aceito
pela chefia. Se cadastrado pela chefia, o plano de trabalho devera ser aceito pelo servidor. Apds o aceite,
pode-se iniciar a execucao.

14. Iniciada a execucdo, a chefia imediata deverd comunicar a COMISSAO-PROG.GEST, por
meio do mesmo processo no SEl, que os planos de trabalho foram inseridos no SISGP, para fins de
acompanhamento.

15. Os planos de trabalho somente poderdao conter atividades especificadas na tabela de
atividades, publicada no ambito da UNIFAL-MG, por meio da Portaria n2 397/2022, que também segue
em anexo. As atividades previstas na tabela publicada ja encontram-se cadastradas no SISGP.

16. Neste primeiro momento, a tabela contém as atividades passiveis de serem executadas
tanto remotamente quanto presencialmente. As atividades realizadas exclusivamente de forma
presencial, cuja natureza exija a presenca fisica do(a) participante no 6rgdo, ndo estdo abrangidas pelo
Programa de Gestdao da UNIFAL-MG, por enquanto.

17. Sendo assim, até que a resolucdo seja adequada, os servidores que exercem, pelo menos
em parte ou em sua totalidade, atividades que exijam presenca fisica no 6rgdo, ficardo submetidos
também ao controle de ponto, pelos dias que exercerem atividades presenciais. Os demais dias, ficardo
sob o controle por entregas e avaliacdes dos planos de trabalho.

18. Para que seja possivel o devido acompanhamento do Programa de Gestdo e execugao dos
planos de trabalho, bem como acompanhamento de informacgdes gerenciais e elaboracdo de relatdrios
pertinentes, fica estabelecida, a principio, o encerramento dos Programas de Gestdo em cada drgdo no
dia 30/11/2022. Para os proximos registros a durag¢do dos programas ficara a critério do gestor.
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19. Para os planos de trabalho recomenda-se a durag¢do de 1 (um) més. Neste més de maio, os
planos de trabalho deverdo se encerrar no dia 31. A partir de Junho/2022, deverdo compreender o més
todo.

Orientagdes gerais

20. Conforme ja mencionado, o sistema estard disponivel para abertura do Programa de
Gestdo a partir do dia 09-05-2022, quando os gestores poderdo comegar a inserir as informagdes
necessarias e apos aprovagdao da COMISSAO-PROG.GEST, o cadastramento dos planos de trabalho, para
execucdo a partir de 16-05-2022. Neste periodo, a COMISSAO-PROG.GEST estard a disposicdo para
prestar os esclarecimentos de eventuais duvidas através do e-mail: programa.gestao@unifal-mg.edu.br.

21. Além disso, informamos que no dia 09-05-2022, as 14 horas, serd realizada uma live de
apresentacao do Programa de Gestdao, com a demonstragao de utilizacdo do sistema e esclarecimentos
de duvidas, aberta a toda a comunidade, para a qual solicitamos ampla ades3do/participacdo. A live serd
transmitida pelo Youtube no canal oficial da UNIFAL-MG, em
https://www.youtube.com/c/unifalmgoficial.

22. Esclarecemos que, por se tratar de uma nova forma de trabalho e operacionalizacdo de
novo sistema, algumas intercorréncias podem acontecer durante o processo de implanta¢do, as quais
solicitamos que sejam reportadas a COMISSAO-PROG.GEST, para que sejam analisadas e adequadas,
durante o periodo de ambientac3o.

23. Por fim, comunicamos que todas as informacdes relativas ao Programa de Gestdao no
ambito UNIFAL-MG, incluindo os tutoriais para operacionalizacdo do sistema, estdo disponiveis no site da
Progepe, link:_https://www.unifal-mg.edu.br/progepe/programa-de-gestao/

Atenciosamente,

Comissdao Permanente do Programa de Gestao
UNIFAL-MG

——y
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