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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Cadastrar
Programa de
Gestdo

Cadastrar
atividades

Avaliacdo das
atividades

Sele¢do de
candidatos

Concluir Fase
de habilitacio

Legenda:

Circulo azul: Atividades desenvolvidas pela chefia
Circulo verde: Atividade desenvolvida pelo servidor
Circulo amarelo: Atividades desenvolvidas tanto pela chefia quanto o servidor
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Tutorial para os servidores (Perfil Servidor)
1 Acessando o sistema

Acesse 0 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 no campo de
senha e depois no botdo “Entrar’. Infelizmente este passo € necessario para habilitar o
botao “Entrar” do sistema, conforme Fig.1.

ATENCAO: Voceé precisara utilizar o mouse para clicar no botéo Entrar apds clicar fora do
campo “Senha”. O sistema nao aceitara o uso da tecla ENTER a partir do campo senha.
<! SISGP:: SUSEP x +

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

govbr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIP

= Programa de gest&o | Governo Federal

A Login

Acesse sua conta

Usuario v

| nome.sobrenome |

Senha v

[ o |

Fig.1 Tela inicial do SISGP


https://sisgp.unifal-mg.edu.br/
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2 Processo seletivo - Habilitando no Programa de Gestao

Para que o servidor desenvolva seu plano de trabalho € necessario que a chefia
disponibilize o programa de gestdo com a quantidade de vagas ofertadas. O servidor
podera se candidatar a mais de um programa de gestdo, porém sera habilitado somente
em um. Para isto na tela inicial localize o menu Programa de gestao e clique no programa

que estiver em habilitagao conforme Fig. 2 e clique no “Olho” @

Usudrio Gestor (" o )

= Programa de gestdo | Governo Federal (i

& Dashboard

Bem vindo

Esse € o Sistema do Programa de Gestdo

&6 Programas de gestéo O Solicitagbes pendentes

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas solicitagies pendentes

Setor Inicio Fim Siuagio Pessoa Tipo Data

@
@ r para planos de trabalho

Ir pera programas de gestéio

o Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagio

Fig. 2 - Habilitagao a vaga
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Conforme Fig. 3 o servidor devera clicar neste icone = para se candidatar aquele
programa.

= Programa de gestao | Governo Federal Ususrio Gestor

#® - Programade gestio - Detalhes

Programa de gestao | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Habilitacao

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

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagio: 3 dias
Total de servidores na unidade: ] Ver termo de aceite
Data inicio: 29/04/2022
Data fim: 28/04/2023

Atividades Resultados Cronograma Histdrico

previstas e beneficios
Meodalidade de execugio Vagas Atividades
trab de processo - [ ]
Teletrabalho Integral 3 Abertura de processo - | L] -+

.
= Acolhimento de pessoa com deficiéncia - V

= Acolhimentoe social - IV

= ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BADXA

= Atribuigio de chefia CD4, FG1, FG2 e FG3 - IX

= Avaliador ad hoc de projetos de pesguisa e extens3o registradas nas Pri-Reitorias da UNIFAL-MG ou outras Instituigies de Ensine Superior - WIIl

Elaborar e atualizar planilhas de controle - IV
Fig. 3 Habilitagao

Para solicitar a habilitagao, o servidor deve aceitar o Termo de ciéncia e
responsabilidade e clicar em candidatar, de acordo com a Fig. 4.

Candidatar a vaga

Modalidade de execugio:
Teletrabalho Integral

Atividades a serem realizadas:
1. Abertura de processo- |
2. Acolhimento de pessoa com deficiéncia - V
3. Acolhimento secial - IV
4. ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA
5. Atribuigdo de chefia CD4, FG1, FG2 e FG3 - IX
6. Avalizdor ad hoc de projetos de pesquisa 2 extensdo registradas nas Pro-
Reitorias da UNIFAL-MG ou outras InstituigBes de Ensine Superior - VIl
7. Elaborar e atualizar planilhas de controle - IV

Termo de ciéncia & responsabilidade:

1. Declaro, para os devidos fins, gue: | — tenho ciéncia das disposigbes da
Resolugédo Consuni n® 61, de 25 de outubro de 2021, que institui o Programa
de Gestio na modalidade de teletrabalho, em regime de execucdo integral e
parcial, na Universidade Federal de Alfenas-UNIFAL-MG; Il - disponho da
infraestrutura necessaria, estou devidamente treinado e capacitado para

Fig. 4 Candidatar a vaga
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A tela retornara assim informando que se candidatou a vaga:

Atividades
previstas

Modalidade de execugio Vagas Atividades

Fig. 5 - Retorno da tela - Servidor habilitado ao Programa de gestéao

3. Selecao dos candidatos

A selecéo sera efetuada pela chefia imediata.

4. Cadastro ou Proposicao do Plano de Atividades

Caso o Plano de atividade foi cadastrado pela chefia va para o item 5 “Aceite do
plano de atividades e Iniciar execugao”, caso o servidor que ira propor as atividades va

para o item 10 “Propor Plano de Atividades pelo servidor”

5. Aceite do plano de atividades e Iniciar execugao

ApoOs ser selecionado para aquele programa, na tela inicial, aparecera esta tela
conforme Fig. 6. Em Planos de trabalho, clique no plano que estiver em aceito e clique no

@
“Olho”.

Observagao: Na unidade podera ter mais de um plano aceito, entao, localize o
plano que vocé esteja habilitado, observando o periodo que sera executado.

&2 Planos de trabalho

Vieja abaixo seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagdo

r para histdrico de planos de trabalho
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Fig. 6 - Aceite do plano de trabalho
ApObs o passo anterior aparecera a tela conforme Fig. 7, clique em iniciar execugao

Atividade Situagdo Tempo planejado Data inicio Data fim Tempo despendido Avaliagdo Tempo homologado

Atribuigdo de chefia CD4, FG1, FG2 e FG3 - IX Programada 24 @
Acolhimento social - IV Programada 4 @
Gestao da concessao de diarias e passagens - IV Programada 1 @

ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA Programada 1 @

ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA Programada 1 @
Elaborar e atualizar planilhas de controle - IV Programada 1 @
Totais 32 0 0

Iniciar execucio
Versd

E017.0

Fig. 7 - Iniciar execugao

O sistema retornara esta tela:

Carga horaria: 8 horas / dia Forma de execugio: Presencial

Tempo total do plano: 32 horas
Lista Quadro kanban Solicitagbes
Atividade Situagio Tempo planejado Data inicio Data fim Tempo despendido  Avaliagio Tempo homologado
Atribuigdo de chefia CD4, FG1, FG2 e FG3 - IX Programada 24 F @
Acolhimento social - IV Em execugio 4 03/05/2022 07:34 @
Gestdo da concessao de didrias e passagens - IV Programada 1 = @
ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA Programada = @
ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA Programada 1 o
Elaborar e atualizar planilhas de controle - IV Programada 1 Z o

Totais: 32 0 0

Encerrar Plano de Trabalho

Versdo 1.7.0

Fig. 8 - Retorno de tela do sistema

A partir deste momento seu plano de trabalho esta ativo e ja pode trabalhar nas
atividades que estio propostas.
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6 Execucgao do plano de trabalho

Clicando no botdao “Quadro Kanbam” tera uma visdo geral das atividades
Pendentes, em andamento e Concluido, conforme figura 9.

01/05/2022 a 05/05/2022

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugio: Presencial
Tempo total do plano: 32 horas

Lista Solicitagées
Pendente Em andamento Concluido

Acolhimento social - IV
/2022 07:34

Atribuico de chefia CD4, FG1, FG2 e FG3 - X

Gestdo da concessio de didrias e passagens - IV

ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA

ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA

Elaborar & atualizar planilhas de controle - 1V

Encerrar Plano de Trabalho

Fig. 9 Quadro Kaban

Para melhor gerenciamento a medida que for iniciando uma atividade arraste a
atividade para o lado “Em andamento” e para “Concluido” quando a atividade for
finalizada, conforme Fig.10

WI/UDfLULL d UDJUDSLULL

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugio: Presencial
Tempo total do plano: 32 horas
Lista Quadro kanban Solicitagbes
Pendente Em andamento Concluido
| Atribuico de chefia CD4, FG1, FG2 e FG3 - X Acclhimento social - IV ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA
03,/05/2022 07:34 o 4

Gestdo da concessio de didrias e passagens - 1V

ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA

Elaborar e atualizar planilhas de controle - IV

Encerrar Plano de Trabalho

Verado 1.7.0

Fig. 10 - Gerenciamento de atividades no Quadro Kaban
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7 Avaliacao do Plano de Trabalho

Este passo sera realizado pela chefia imediata

8 Encerramento do Plano de Trabalho

Quando tiver com todas as atividades concluidas, conforme Fig. 11, vocé ja pode
encerrar seu plano de trabalho clicando em “Encerrar Plano de Trabalho”

Pendente Em andamento Concluido

Gestdo da concessdo de didrias e passagens - [V

ATIVIDADE

NVOLVIMENTO - BAIXA

ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA
02,0 46

izar planilhas de controle - IV
2 07:46

Encerrar Plano de Trabalho
Vers3c L

Fig. 11 - Encerramento do Plano de trabalho

10
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9 Manutengao do plano de atividades

A responsabilidade de inserir no sistema as atividades € da chefia, mas o servidor
pode solicitar que seja inserido em seu plano outras atividades ou uma lista de atividades
que foram surgindo durante o periodo.

Entao o servidor pode entrar no menu esquerdo no alto da tela = >meu trabalho.
plano em execugao>cadastrar atividade

x  Programa de gest#o | Govemo Federal Vauirie servidor
# - Programade gestio - Atividades
Pégina inicial Plano de trabalho | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Em execucio
N Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas
Estrutura hierdrquica ~
Meu trabalho ~ . R
- Usudrio Servidor
Histirico de planos de wabalho Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugio: Fresencial
Tempo total do plano: 24 horas Percentual de conclusdo: 5417%
Produtividade: 100,00%
Lista Quadro kanban Solicitagies

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

Tipo Data Saolicitante Resposta

Hova atividade 02/05/2022 15:39 Usuério Servidor @

Fig. 12 Cadastrar atividade

Ira abrir uma janela conforme Fig,.13 para incluir atividade, situagéo e colocar uma
breve descricao

Cadastrar atividade

Afividade Situacao

| Selecione um atividads L4 | | Mostrar tudo

e

0 de 2000 caracteres digitados

Cancelar Erwiar solicitacio para aprovacso

Fig.13 - Enviar solicitagdo para aprovagao

ApOs esse passo sua solicitagao sera enviada para a chefia para aprovagao

11
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10 Propor Plano de Atividades pelo servidor

Ha ainda a possibilidade do servidor cadastrar o proprio plano de trabalho (menu
Meu Trabalho, opcao “Histérico de planos de trabalho”, botao “Propor plano de trabalho”).
Ambas alternativas podem evitar uma sobrecarga de trabalho sobre a chefia e um
eventual atraso na criagao e entrega dos planos de atividades.

X Programa de gest&o | Governo Federal

Ususrio Servidor (" oo )
L

#® - Programade gestio - Atividades - Meus planos de trabalio
Pagina inicial Meus planos de trabalho
. Preencha os campos do formulério para localizar seus planos de trabalhe
Estrutura hierarquica -
Meu trabalho ~ _ N
Unidade Forma de execucio Situagao
Plano em execugio ‘ | | ‘ | ‘
~ v v
Histérico de planos de trabalho
Data de inicio X Data dle fim X
\ [8] [=- [#]

Unidade

1-2de2

Forma de execugio Data inicio Data fim

Fig. 14 Propor Plano de atividades

ue 1péginas € ¥

E importante observar que neste passo o servidor estad enviando o plano para
aceitacdo da chefia, que pode rejeitar, justificadamente, e entdo o gestor avaliara e
alterara, se necessario, € depois enviara novamente para aceite do servidor. Mas em
todos os casos, o plano deve ter o aceite do servidor. Esta € uma oportunidade para a

negociagao entre gestor e servidor. Uma vez aceito, a chefia devera Iniciar Execugao.

Plano de trabalho | Reitoria/NTI/GDGI | Rascunho

Veja os detalhes do plano de trabalho, e o andamento das previstas
01/06/2022 3 30/06/2022 (&
Carga hordria: 8 horas / dia Forma de execugdio: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 176 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calendario Histérico
'( Cadasts tividads \'
| Cadastrar atividades )
Atividade Descrigéo Quantidade Tempo por ftem Tempo total
ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO - BAIXA 1 0 i ZFu

Fig. 15. Plano de trabalho
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