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Tutorial para os chefes (Perfil Chefia)
1 Acessando o sistema

Acesse o SISGP pelo enderego https://sisgp.unifal-mg.edu.br/ e informe seu
usuario institucional (apenas nome.sobrenome), pressione a tecla TAB para ir até o
campo Senha. Informe sua senha (institucional) e clique com o mouse fora do campo de
senha e depois no botdo “Entrar”. Infelizmente este passo € necessario para habilitar o
botdo “Entrar” do sistema, conforme Fig.1.

ATENCAO: Vocé precisara utilizar o mouse para clicar no botdo Entrar apés clicar fora do
campo “Senha”. O sistema n&o aceitara o uso da tecla ENTER a partir do campo senha.

O SISGP :: SUSEP x 4+

& C Y A Naoseguro | sisgp.unifal-mg.edu.br/app/login

goubr ACESSO AINFORMAGAO PARTICIPY

Programa de gestao | Governo Federal

A Login

Acesse sua conta

Usuario v

| nome.sobrenome |

Senhav’

[ o |

Fig.1 Tela inicial do SISGP


https://sisgp.unifal-mg.edu.br/
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2 Criando e/ou consultando Programas de Gestao

Apos o login vocé entrara na pagina principal do sistema.

ACESS0 A INFORMACAD PARTICIFE LEGISLACAD: ORGAOS DO GOVERMO ¥

= Programa de gesto | Govemo Federal Usuirio Gestor

# Dashboard
Bem vindo
Esse é o Sistema do Programa de Gestio
&6 Programas de gestio O Solicitagées pendentes
\ieja abaixo os programas de gestio em andamento Veja abaixo suas solicitagbes pendentes

Setor Inicio Fim Situagao Pessoa Tipo Data

lenhum programa de gest3o disponive Nenhuma solficitagdo disponive
Ir para programas de gestdo Ir para planos de trabalho

£ Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho
Setor Pessoa Inicio Fim Situacao

Nenhum plano de trabalho disponive!

Ir para histérico de planos de trabalho

Fig.2 Tela inicial dentro do SISGP

Possui duas maneiras de iniciar e ou consultar o Programa de Gest&o. A primeira €
clicando no link, conforme abaixo: “Ir para programa de gestao”

ACESS0 A INFORMACAD PARTICIFE LEGISLACAD ORGACS DO GOVERND ¥
= Programa de gest&0 | Govemo Federal Usudrio Gestar
L Deshboard
Bem vindo
Esse & o Sistema do Programa de Gestao
&l Programas de gestéo O Solicitages pendentes
Veja abaixo os programas de gestio em andamento Veja abaixo suas solicitagfes pendentes
Setor Inicio Fim Siluagao Pessoa Tipo Data

Menhum programa de gestdo dispeniv uma solicitagdo disponive
Ir pare programas de gestio Ir pera planos de trabalho

% Planos de trabalho

Veja abaixo seus plancs de trabalho
Setor Pessoa Inicio Fim Siwagao

Nenhum plano de trabalho disponivel

Ir para histérico de planos de trabalho

Fig.3 Iniciando o programa de gestao
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Ou no menu a esquerda = , cligue na palavra “Planejamento” e em seguida

“Programa de gestao”.

Pagina inicial

[x] Programa de gestao | Governo Federal

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestao

Estrutura hierarquica

Planejamento

&la Programas de gestao

Veja abaixo os programas de gestdao em andamento

Programas de gestao

Planos de trabalho

Meu trabalho

Setor Inicio Fim Situagdo

Nenhum programa de gestao disponivel

Ir para programas de gestéo

Fig. 4. Menu lateral

Na tela que abriu pode realizar pesquisa por programas ja cadastrados. Pode filtrar
por Unidade, Situacdo, Data de inicio e Data de término. Caso ndo preencha nenhum
campo sera exibido todos os programas ja cadastrados conforme figura 5 abaixo:

"

Programa de gestao

Pre aria para filtrar 23 programas de gestio

Programa de gestio | Governo Federal

Programa de gestic

=ncha o campas da ferme

Unidads

e

Situacso

| Seleciore umna unidads

S| [ Setecare sra e N

Data de inicio »

Dtz de fim x

Fig.5 Pesquisando o programa de gestéao
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2.1 Cadastrando o Programa de Gestao

O Programa de Gestdo tem um propédsito de periodo maior, de médio a longo
prazo. Para cada modalidade (presencial, teletrabalho parcial e teletrabalho integral)
devera ser criado um programa de gestdo de acordo com a realidade interna da sua
Unidade (competéncias e o organograma).

Clique no botao “Cadastrar programa de gestao”.

= Programa de gest&o | Governo Federal (== )
- Programa ce gestio

Programa de gestao
Fresnch: o formuliia para i

=2z campas do formulins para filtrar os programas de gestin

Unidade Situagio
| seiecore ums urigase | | seiesore umasiesss |

Data de inicic x Data de fim x

Fig.6 Cadastrando o programa de gestao

Sera aberta a tela da Fig. 7, conforme abaixo. Preencha todos os campos
conforme o programa que deseja cadastrar e, no termo de aceite, copie o teor do “Anexo |
da Resolugdo Consuni n° 61, de 25 de outubro de 2021” ou disponivel no final deste
tutorial.

O campo “Prazo em dias para comparecimento” diz respeito a quantidade de dias
que o servidor tera para comparecer a instituicdo, se convocado. O “Prazo em dias da
fase de habilitacdo” se refere ao prazo para os servidores se candidatarem ao programa
de gestao.

Apos isso, clique em “Avancar” para cadastrar as atividades.
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A Programa de gestao Cadastro

Programa de gestao

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestio

Unidade +* Prazo em dias para comparecimento + Prazo em dias da fase de habilitagio v
| Reitoria/NTI/GDGI V| ‘ 10 | | 180

Data de inicio v Data de fim v

| 01/04/2022 ‘ [} | ‘ 31/05/2022 | i |

Termo de aceite +

1. Declaro, para os devidos fins, que:
I — tenho ciéncia das disposi¢des da Resolugdo Consuni no 61, de 25 de outubro de 2021, que institul o Programa de Gestdo na
modalidade de teletrabalho, em regime de execugao integral e parcial, na Universidade Federal de Alfenas-UNIEAL-MG;

Il — disponho da infraestrutura necessaria, estou devidamente treinado e capacitado para realizar as atividades previstas no Plano de
Trabalho;

1l - adotarei as providéncias cabiveis para assegurar o cumprimento das normas e orientagbes relativas 4 seguranga da informagdo e a
salvaguarda de documentos, durante a execugfio das atividades previstas;

IV — atenderei &s convocagdes para comparecimento, observada a data e o local indicados pela chefia imediata, feitas com
antecedéncia de ____ horas, atentando-se ac praze minimo estabelecido na alinea b, do inciso IV, do art. 15;

W — tenho perfil adequado para realizar as atividades em regime de teletrabalho;

W1 — autorizo o fornecimento do(s) namero(s) de telefone aqui informado(s), a servidoras e servidores em exercicio na UNIFAL-MG,

para contato relacionado as minhas atividades profissionais; e

Wil — tenho ciéncia

a) das metas e resultados a serem alcangados

b) das atribuicGes e responsabilidades atribuidas a mim, enguanto participante do Programa de Gest&o;

c) de ndo fazer jus ao pagamento das vantagens e das restrigbes a que se referem os arts. 24 a 31;

d) de que a participagdo no Programa de Gest3o ndo constitui direito adquirido, podendeo haver desligamento nas
condigtes estabelecidas;

€) da vedacgdo de utilizagdo de terceiros para a execugéo dos trabalhos acordados;

f) do dever de observar as disposigBes constantes da Lei no 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protegéo
de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e

g) das orientagdes da Portaria no 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do
Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal

Z|
1935 de 5000 caracteres digitados

Cancelar Avancar

Fig. 7. Exemplo de preenchimento de programa de gestéo.

Vale mencionar que o cadastro do programa de gestdo do setor é de
responsabilidade do Chefe da Unidade ao qual o programa se refere, e nado da
Comissao Permanente do Plano de Gestao (CPPG).

2.1.2 Cadastrar atividades

Apos executar o ultimo passo da secado anterior, clique no botdao “Cadastrar
Atividades”. Uma tela suspensa, como a da Fig. 8, sera aberta. Neste momento € definida
a modalidade de execugdao do programa - Presencial, Teletrabalho Integral ou
Teletrabalho Parcial, a quantidade de vagas de servidores que sera ofertado, e quais
atividades poderao constar no Programa. Apoés a selegao das informacgdes, clique em
“Salvar”.

Cadastrar atividade x
Modalidade de execugido v Quantidade de servidores +
Teletrabalho Integral v‘ ‘ 6 |

Disponivel: &

Tarefas: Marcar/Desmarcar todas .

Acolhimento de pessoa com deficiéncia ') .
Acolhimento social v .
ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO BAIXA & T

Cancelar Salvar

Fig.8. Cadastro de atividades
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Apos o cadastro das atividades, clique no botdo “Iniciar fase de habilitacdo”,
conforme Fig. 9. Nesta fase, os servidores interessados devem se inscrever para o
teletrabalho no prazo informado no cadastro do programa de gestdo. Ao final deste prazo,
o Chefe da Unidade deve concluir a fase de habilitacdo, conforme secéo 2.1.3.

= Programa de gestdo | Governa Federsl Usmirie Sastor ([ s )

" Programa d& gesaSo

Programa de gestao | suser/DETIC/ASDEN/COPROU | f

Vtja o5 detalhes do programa de gestaa, proponha plancs de tmbako « avalic os resutades abtidas cam @ ceecugio

Prxrn de comparecimestn: Zdimx Prarn da fase de habilitscan: 3 dia=

Total dre sevvidons na unidade 5

' . I
| adastrar stividades |
L Cadastrar atividad: J

Viohar para = lista de programas de gestac (I RET T s L I

Fig.9. Iniciar Fase de Habilitagéo
2.1.3 Selecao de candidatos e concluir fase de habilitagao

Clique em “Selecionar candidatos e concluir a fase de habilitagdo” e a tela da Fig.
10 sera exibida.

Marque os servidores selecionados clicando na chave a frente do nome. Ao
terminar a selecéo, clique em “Salvar selecao e concluir a fase de habilitacao”.

E importante observar que o servidor pode se candidatar a mais de uma
modalidade do programa de gestdo. Contudo, o gestor sé podera selecionar o servidor
para uma modalidade dentro do programa de gestao.

Também € necessario justificar a ndo selegdo de um servidor em especifico em
uma das modalidades de execugao ou a nao selegcao de nenhum servidor em qualquer
modalidade.
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Selecionar candidatos x
Modalidade Vagas Tarefas Candidatos
de
execugio
Teletrabalho 3 = Abertura de processo-|
Integral « Acolhimento de pessoa com deficiéncia - V Gustavo Ferreira de [ ]
« Acolhimento social - IV Oliveira

= Acompanhamento de execugdo orgamentaria - V

= ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA

» Atribuicdo de chefia CD4, FG1, FG2 e FG3 - IX

= Avaliador ad hoc de projetos de pesquisa e extensdo registradas nas Pro-Reitorias da
UNIFAL-MG ou outras Instituigdes de Ensino Superior - VIII

= Controle, conferéncia e h logagéo de registro de ponto -V

= Elaborar e atualizar planilhas de controle - IV -

Usudrio Gestor »

Justificativa

Insira uma justificativa

)
0 de 2000 caracteres digitados

Fig.10. Selecao de servidores para o programa de gestao

ATENCAO
Nao clicar no botao “Encerra Programa de Gestao” o encerramento sera feito apoés
o cumprimento do prazo do programa no passo 3.1

Modalidade de execugdo Vagas Atividades Candidatos aprovados

Teletrabalho Integral 3 © - Gustavo Ferreira de Oliveira

Abertura de processo - |

Acolhimento de pessoa com deficiéncia - V

» Acolhimento social - IV

» Acompanhamento de execugéo orgamentaria -V

= ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA

= Atribui¢do de chefia CD4, FG1, FG2 e FG3 - IX

» Avaliador ad hoc de projetos de pesquisa e extensdo registradas nas Pré-
Reitorias da UNIFAL-MG ou outras Instituigdes de Ensino Superior - VIl

» Controle, conferéncia e homologagéo de registro de ponto - V

» Elaborar e atualizar planilhas de controle - IV

= Gestdo da cor do de didrias e p gens - IV

Total de servidores do plano: 3

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

Fig.11. Nao encerrar Programa de Gestéo

10
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2.2 Cadastro de Plano de Atividades

Uma vez que a fase de habilitagdo foi concluida, na tela do programa de gestao
aparecera a aba “Plano de Atividades (de trabalho)”, conforme Fig. 12.

Programa de gestao | Reitoria/NTI/GDGI | Em execugao

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

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habllitago: 2 dias
Total de servidores na unidade: 6 Total de servidores habllitados: 1
Data Iniclo: 01/06/2022 Ver terma de aceite
Data fim: 30/06/2022

Atividades Resultados Cronograma Planos Histdrico

previstas e beneficios de trabalho
( Cadastrar plano de trabalho )
Servidor Modalldade de execugdo Data de Iniclo Data de fim Sltuagdo

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

Fig. 12. Cadastrar Plano de trabalho

Deve ser cadastrado um plano de trabalho para cada servidor do programa de
gestdo. Assim, clique em “Cadastrar plano de trabalho” e selecione o servidor e o prazo
de execugao com data de inicio e data de fim do plano, como na Fig. 13 e clique em
“Avancgar”.

Plano de trabalho | Reitoria/NTI/GDGI

Preencha os campos abaixo para cadastrar um nove plano de trabalho

Pessoa v Modalidade de execugdo

‘ v‘ Teletrabalho Integral

Data de inicio + Data de fim +
| 01/06/2022 | & | | s0r06/2022 ‘ & ‘
Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestéo
Versan 1.7.0

Fig.13 - Cadastrar plano de trabalho

Neste momento, a chefia deve “Cadastrar as atividades” até completar o numero
de horas previstas para cada servidor, conforme observado na Fig. 14.

11
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Tempo total do plano: 8 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calendario Histérico
Cadastrar atividades
Atividade Descrigdo Quantidade Tempo por item Tempo total
Tempo total em horas: 0

Saldo em horas: 8

Fig.14 - Cadastrar Atividade

No segundo momento a chefia devera informar as atividades que deverdo ser
desempenhadas pelo servidor no plano de atividades, conforme Fig. 15.

Cadastrar atividade E

Atividade

Descricao

Insira uma descrigdo

)
0 de 2000 caracteres digitados

Fig. 15 - Langamento das atividades

Apds completadas as horas necessarias ao plano de trabalho, clique em “Enviar
para aceite” do servidor.

12
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Voltar para a lista de planos de trabalhe  Voltar para o programa de gedgo

Fig. 16 Envio de aceite para o servidor
Observacgao:

Vocé deve repetir estes passos até cadastrar todas as atividades do plano de
trabalho de cada servidor sob sua gestao. Como forma de simplificar para o gestor,
ele pode replicar o plano de um servidor para outro, clicando no icone “Copiar”
presente na lista de planos de trabalho e informando o servidor para o qual deseja
copiar.

Ha ainda a possibilidade do servidor cadastrar o préprio plano de trabalho
(menu Meu Trabalho, opgao “Histérico de planos de trabalho”, botao “Propor plano
de trabalho”).

2.2.1 Aceite do plano de trabalho
Este passo devera ser realizado pelo servidor onde ele podera aceitar ou rejeitar o
plano de trabalho. Em caso de negativa devera ser acrescentada uma justificativa.

2.2.2 Iniciar Execucgao

Uma vez aceito pelo servidor, resta agora que o gestor acesse 0 menu canto

superior esquerdo = >plano de trabalho e escolha o plano que quer iniciar conforme Fig.

@

17. clicando no “Olho

13
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Unidade Servidor Forma de execugio Data inicio Data fim Situagio

SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ U Servidor 4 Teletrabalho Integral 01/09/2022 3 Rascunho & @ &
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ u Servidor 4 Teletrabalho Integral 01/08/2 N Aceits s @ &
Reitoria/NTI/GDGI Pi al 01/06/2022 30 2022 o par; & @ w
Reitoria/NTI/GDGI u Servidor 4 Teletrabalho Integral 01/06/2022 30 2022 o par; s & &
Reitoria/FCF/DAM-FCF u Servidor 4 Teletrabalho Integral 13/05/2022 15/05/2022 Aceito s & &
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ U Servidor Teletrabalho Integral 02/05/2022 4/05/2022 Acei & @ &
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ Us or 3 01/05/2022 1) Aceit & @ &
Reitoria/FCF/Sec-FCF U Servidor 4 P al i 2022 06/05/2022 o par; & @ &
Reitoria/Camp-VE/CACE-VG U Servidor 4 Presencial 01/05/2022 03/05/2022 Enviado para aceite s @ &
Reitoria/FCF/DAM-FCF 4] 2022 0 2 Aceit & @ &

1-10 de 21

Ap0bs o passo anterior clique em “Iniciar a execugao” conforme Fig. 18

Usuario Servidor 2

14/04/2022 a 16/04/2022
Carga horiria:
Tempo total do plano:

Prazo de comparecimento:

Atividades

Calendario

Atividade

Controle, conferéncia e homalogagdo de re

Fig. 17 - Plano que quer iniciar

@ horas / dia

16 horas

2 dia(s)

Histdrico

gistro de ponto - ¥

Forma de execucio:

Descriglo

grd

Teletrabalho Integra

Quantidade Tempo por item

Tempao total em horas:

Saldo em horas:

de 3péginas €

Tempo total

Fig.

Voltar para a lista de planos de trabalho

18 Iniciar a execugao

Voltar para o programa de gesta

14
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3 Manutenc¢ao do Plano de Trabalho no dia-a-dia

O gestor, através do menu “Planejamento”, opgédo “Planos de trabalho”, pode
visualizar todos os planos que estdo em execugao e selecionar um plano conforme Fig.

. . . . . “ » @
19. Para visualizar o plano, a chefia devera clicar no “olho para acessar o plano de
atividades e encontrar a Fig. 20.

Plano de trabalho

Preencha os campos do formulrio para filtrar os planos de trabalho

Unidade Pessoa Forma de execucio

| Selecione uma unidade hd | | Selecione uma pessoa hd | ‘ Selecione uma forma de GHEC‘JcéCI ~ ‘

Situacao v Data de inicie % Data de fim %

| Em execugdo v | | dd/mm/aaan | - | ‘ da/mm./aoan | [ ‘

Q, Filtrar

Unidade Servidor Forma de execugio Data inicio Data fim Situagdo
Reitoria/FCF/DAM-FCF Gustavo Ferreira de Oliveira Presencial 29/04/2022 29/04/2022 Em execugao - 37,50% s @
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPRO. Usuario Servidor Presencial 27/04/2022 30/04/2022 Em execugao - 54,17% I @
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ Usudric Servidor 4 Teletrabalho Integral 25/04/2022 02/05/2022 Em execugao - 92,68% s @
13de3 1w|delpiginas € >

Fig. 19. Tela de acompanhamento e das atividades do plano de trabalho

15
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29/04/2022 a 29/04/2022
Carga horéria:

Tempo total do plano:

Atividades Calendario

Atividade

Acolhimento social - IV

8 horas / dia

8 horas

Andamento

Acompanhamento de execugdo orcamentaria - V

Acompanhamento de execugao orgamentaria- V

Elaborar e awalizar planilhas de comrole - IV

Controle, conferéncia e homologacao de registro de ponto - V

Elaborar e atualizar planilhas de controle - IV

Acolhimento de pessoa com deficiéncia - V

Acompanhamento de execucio orcamentaria - V

Forma de execugio: Presencia
Percentual de conclusdo: 37.50%
Produtividade: 100,00%
Solicitagbes Histdrico
Descrigéo Quantidade Tempo por itern Tempo total
1
1
1
1
1
1
1
1
Tempo total em horas: 8
Saldo em horas: 0

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o pregrama de gestdo Encerrar Plano de Trabalho

Fig. 20. Acessar o plano de atividades

No menu “Solicitagdes” esta disponibilizada varias agdes em que a chefia podera
realizar: Cadastrar atividade, Excluir atividade, Alterar prazo e Justificar estouro de prazo.

29/04/2022 a 29/04/2022
Carga hordria:

Tempo total do plano:

Afividades Calendario

Tipo

8 horas / dia

& horas

Andamento

Data

Forma de execugio: Presencial

Percentual de conclus&o: 37,50%

Produtividade: 100,00%
Solicitagbes Histdrico

( Cadastrar atividade ) ( Excluir atividade ) ( Alterar prazo ) ( Justificar estouro de prazo )

Solicitante Resposta

Voltar para a lista de planos de trabalno  Voltar para o programa de gestdo Encerrar Plano de Trabalho

Fig. 21 - Manutencgao no plano de trabalho

Observagao: Qualquer alteracéo no plano de trabalho o servidor devera dar aceite
ou recusa nesta mudanca.
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3.1 Avaliagao das atividades

Para avaliar, as chefias deverdo ir em “Planejamento > planos de trabalho”. Ira
aparecer a lista dos Planos de Trabalhos da unidade gerida. Clique em: "icone de olho" do
Plano de Trabalho em execucdo para ver os detalhes. Sera aberta a tela abaixo. Clique
na aba “Andamento”. Se houver atividade finalizada pelo servidor, aparece ativa a opg¢ao
de avaliagao pela Chefia (“Avaliar”).

Atividades Calendério Andamento Solicitagdes Histérico
Atividade Situagao Tempo Data inicio Data fim Local de Tempo Avaliagéo Tempo
planejado execugio despendido homologado
Teste de atividade Concluida 8 27/10/2021 27/10/2021 Remoto 8 avaliar
com ganho de 08:00 12:00
produtividade -
Nivel |
Teste de atividade Concluida 8 27/10/2021 27/10/2021 Presencial 10 6 8
com ganho de 08:00 12:00 avaliar
produtividade -
Nivel |
Totais: 16 18 8

Clicando em "Avaliar’,

Voltar para a lista de planos de trabalho ~ Voltar para o programa de gestéo Reabrir Plano de Trabalho

Fig. 22 Avaliagéo da atividade

abre-se a tela de avaliacao:

Avaliar atividade
Avaliacdo

1

Justificativa

|

nsird '..'.'T'.‘ﬂ_.'L-'SI.'.'?-C{.'.E-".-'Q

A

0 de 200 caracteres digitados

Fig. 23 - Nota e justificativa

17



b

Unifals

Universidade Federal de Alfenas

CPPG - Comissao Permanente do Programa de Gestao da

UNIFAL-MG

Ao clicar, sera exibida a tela da Fig. 23 onde devera ser atribuida uma notade 1 a
10 e uma justificativa que sera obrigatéria, caso a nota seja igual ou inferior a 4. A nota
igual ou inferior a 4,as horas ndo serdo computadas pelo sistema.

3.2 Encerramento e Reabertura do plano de trabalho

Apds o servidor concluir todas as atividades do plano de trabalho, o plano podera
ser encerrado. Essa acao pode ser realizada tanto pelo servidor quanto pela chefia. Apos
o encerramento o servidor n&o podera alterar nenhuma informagéo.

29/04/2022 a 29/04/2022
Carga hordria:

Tempo total do plano:

Afividades Calendario

Tipo

8 horas / dia

& horas

Andamento

Data

Forma de execugio: Presencial
Percentual de concluso: 37,50%
Produtividade: 100,00%
Solicitagbes Histdrico
\/'“d 'II\I\/‘I"dI\\I/*Lt “\I I/ ﬁ : \I
ctrar ativ - Eveluic ativ Alte e Justificar estouro de prazo
\_ Cadsstraratvidede ) | Excluratividade ) Alterarprazo ) [ Justificar estouro de prazo )
Solicitante Resposta

Voltar para a lista de planos de trabalhe ~ Voltar para o programa de gestdo Encerrar Plano de Trabalho

Fig. 24 - Encerramento do plano de trabalho

Confirme o encerramento da execugao do plano de E]

trabalho

Tem certeza gue deseja encerrar a execucgio do plano de trabalho?

Ao confirmar essa operagao, o plano de trabalho serd concluido e ndo poderd mais alterar oz dados das

atividades

Cancelar Confirmar

Fig. 25. Tela de confirmagao do encerramento do plano de trabalho
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Caso seja necessario, 0 gestor podera reabrir o plano de trabalho por meio do
menu “Planejamento”, opcao “Planos de trabalho”. Apds realizar a busca pelo plano,

acessa-lo e ir na opcéo “Reabrir Plano de Trabalho”.
Atividade Descrigdo Quantidade Tempo por item

Acolhimento social - IV
Acompanhamento de execucdo orgamentaria - V
Acompanhamento de execugao orcamentaria -
Elaborar e atualizar planilhas de controle - IV
Controle, conferéncia e homologagdo de registro de ponto - V
Elaborar e atualizar planilnas de controle - IV
Acolhimento de pessoa com deficiéncia - V
Acompanhamento de execugao orgamentaria - V
Tempo total em horas:

Saldo em horas:

Tempo total c

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestdo Reabrir Plano de Trabalho

Fig. 23. Reabrir plano de trabalho
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ANEXO | - TERMO DE CI[ENCIA E RESPONSABILIDADE PARA PARTICIPAGAO NO
PROGRAMA DE GESTAO. Resolugao Consuni n° 61, de 25 de outubro de 2021
1. Declaro, para os devidos fins, que:
| — tenho ciéncia das disposi¢cdes da Resolugdao Consuni n® 61, de 25 de outubro de 2021,
que institui o Programa de Gestao na modalidade de teletrabalho, em regime de execugéao
integral e parcial, na Universidade Federal de Alfenas-UNIFAL-MG;
Il — disponho da infraestrutura necessaria, estou devidamente treinado e capacitado para
realizar as atividades previstas no Plano de Trabalho;
[l — adotarei as providéncias cabiveis para assegurar o cumprimento das normas e
orientagdes relativas a seguranca da informacéao e a salvaguarda de documentos, durante
a execucao das atividades previstas;
IV — atenderei as convocagdes para comparecimento, observada a data e o local
indicados pela chefia imediata, feitas com antecedéncia de __ horas, atentando-se ao
prazo minimo estabelecido na alinea b, do inciso
IV, do art. 15;
V —tenho perfil adequado para realizar as atividades em regime de teletrabalho;
VI — autorizo o fornecimento do(s) numero(s) de telefone aqui informado(s), a servidoras e
servidores em exercicio na UNIFAL-MG, para contato relacionado as minhas atividades
profissionais; e
VIl — tenho ciéncia:
a) das metas e resultados a serem alcangados;
b) das atribuicdes e responsabilidades atribuidas a mim, enquanto participante do
Programa de Gestéao;
c) de nao fazer jus ao pagamento das vantagens e das restricdes a que se referem
os arts. 24 a 31;
d) de que a participagdo no Programa de Gestdo nao constitui direito adquirido,
podendo haver desligamento nas condi¢des estabelecidas;
e) da vedacgao de utilizacdo de terceiros para a execugao dos trabalhos acordados;
f) do dever de observar as disposi¢des constantes da Lei n® 13.709, de 14 de
agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber;
g) das orientagdes da Portaria n° 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que

divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.
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