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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Legenda:

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

1 Acessando o sistema

Acesse o SISGP pelo endereço
https://programadegestao.unifal-mg.edu.br/app/login e informe seu usuário 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 botão
“Entrar”. Infelizmente este passo é necessário para habilitar o botão “Entrar” do sistema,
conforme Fig.1.

ATENÇÃO: Você precisará utilizar o mouse para clicar no botão Entrar após clicar fora do
campo “Senha”. O sistema não aceitará o uso da tecla ENTER a partir do campo senha.

Fig.1 Tela inicial do SISGP
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2 Processo seletivo - Habilitando no Programa de Gestão

Para que o servidor desenvolva seu plano de trabalho é necessário que a chefia
disponibilize o programa de gestão com a quantidade de vagas ofertadas. O servidor
poderá se candidatar a mais de um programa de gestão, porém será habilitado somente
em um. Para isto na tela inicial localize o menu Programa de gestão e clique no programa

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

Fig. 2 - Habilitação a vaga
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Conforme Fig. 3 o servidor deverá clicar neste ícone para se candidatar àquele
programa.

Fig. 3 Habilitação

Para solicitar a habilitação, o servidor deve aceitar o Termo de ciência e
responsabilidade e clicar em candidatar, de acordo com a Fig. 4.
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Fig. 4 Candidatar a vaga

A tela retornará assim informando que se candidatou a vaga:

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

3. Seleção dos candidatos

A seleção será efetuada pela chefia imediata.

4. Cadastro ou Proposição do Plano de Atividades

Caso o Plano de atividade foi cadastrado pela chefia vá para o item 5 “Aceite do
plano de atividades e Iniciar execução”, caso o servidor que irá propor as atividades vá
para o item 10 “Propor Plano de Atividades pelo servidor”

5.  Aceite do plano de atividades e Iniciar execução
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Após ser selecionado para aquele programa, na tela inicial, aparecerá esta tela
conforme Fig. 6. Em Planos de trabalho, clique no plano que estiver em aceito e clique no

“Olho”.
Observação: Na unidade poderá ter mais de um plano aceito, então, localize o

plano que você esteja habilitado, observando o período que será executado.

Fig. 6 - Aceite do plano de trabalho
Após o passo anterior aparecerá a tela conforme Fig. 7, clique em iniciar execução

Fig. 7 - Iniciar execução

O sistema retornará esta tela:

8



CPPG - Comissão Permanente do Programa de Gestão da
UNIFAL-MG

Fig. 8 - Retorno de tela do sistema

A partir deste momento seu plano de trabalho está ativo e já pode trabalhar nas
atividades que estão propostas.

6 Execução do plano de trabalho

Clicando no botão “Quadro Kanbam” terá uma visão geral das atividades
Pendentes, em andamento e Concluído, conforme figura 9.
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Fig. 9 Quadro Kaban

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

Fig. 10 - Gerenciamento de atividades no Quadro Kaban

7 Avaliação do Plano de Trabalho

Este passo será realizado pela chefia imediata
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8 Encerramento do Plano de Trabalho

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

Fig. 11 - Encerramento do Plano de trabalho

9 Manutenção do plano de atividades
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A responsabilidade de inserir no sistema as atividades é 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 período.

Então o servidor pode entrar no menu esquerdo no alto da tela >meu trabalho.
plano em execução>cadastrar atividade

Fig. 12 Cadastrar atividade

Irá abrir uma janela conforme Fig,.13 para incluir atividade, situação e colocar uma
breve descrição

Fig.13 - Enviar solicitação para aprovação

Após esse passo sua solicitação será enviada para a chefia para aprovação

10 Propor Plano de Atividades pelo servidor
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Há ainda a possibilidade do servidor cadastrar o próprio plano de trabalho (menu
Meu Trabalho, opção “Histórico de planos de trabalho”, botão “Propor plano de trabalho”).
Ambas alternativas podem evitar uma sobrecarga de trabalho sobre a chefia e um
eventual atraso na criação e entrega dos planos de atividades.

Fig. 14 Propor Plano de atividades

É importante observar que neste passo o servidor está enviando o plano para
aceitação da chefia, que pode rejeitar, justificadamente, e então o gestor avaliará e
alterará, se necessário, e depois enviará novamente para aceite do servidor. Mas em
todos os casos, o plano deve ter o aceite do servidor. Esta é uma oportunidade para a
negociação entre gestor e servidor. Uma vez aceito, a chefia deverá Iniciar Execução.

Fig. 15. Plano de trabalho
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