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SISGP — Sistema para o teletrabalho

APRESENTACAO

O sistema SISGP (Sistema do Programa de Gestao), desenvolvido e disponibilizado gratuitamente pela
SUSEP (Superintendéncia de Seguros Privados), € o programa adotado pela UFPR para o
acompanhamento do Programa de Gestdo (teletrabalho) e em consondncia com os dispostos na
Resolucdo 16/22-COPLAD.

Neste tutorial sdo apresentadas as orientagdes de uso do SISGP, abordando os trés perfis disponiveis:
gestor, chefia imediata e servidor.

Para que o uso do sistema reflita a realidade da instituicdo, ressalta-se a necessidade de manter
sempre atualizado, junto a PROGEPE (Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas), os registros de lotacdo dos
servidores bem como das respectivas chefias imediatas e seus substitutos.

Instru¢ao Normativa Resolugdo

Clique aqui e acesse a Instrucao Clique aqui e acesse a Resolucdo
Normativa n° 65, de 30 de julho n°16/22-COPLAD de 20 de maio
de 2020. de 2022.


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-65-de-30-de-julho-de-2020-269669395
http://www.soc.ufpr.br/portal/wp-content/uploads/2022/05/RESOLU%C3%87%C3%83O-N%C2%BA-16-22-COPLAD.pdf
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GLOSSARIO

ATIVIDADE
Conjunto de acdes especificas a serem
realizadas de forma individual e
supervisionada pela chefia imediata,
visando entregas no ambito de projetos e
processos de trabalho institucionais.

FAIXA DE COMPLEXIDADE
Representa o grau de complexidade de uma
atividade e deve estar de acordo com a
tabela disposta na Resolugdo n2 16/22-
COPLAD.

FORMAS DE CALCULO DO TEMPO
Indicacdo de como sera calculada a
distribuicdo da atividade dentro do periodo
de abrangéncia do plano de trabalho,
podendo ser “por atividade” ou “alocacdo
didria”.

PLANO DE TRABALHO
Conjunto de atividades com prazo e forma
de execuc¢do definidos em comum acordo
entre o servidor e a chefia imediata.

EXECUGAO
Ato de informar o andamento de uma
atividade (“programada”, “em execu¢do”
ou “concluida”).

MODALIDADE DE EXECUCAO
Identifica o tipo de execucdao de um plano
de trabalho, podendo ser “teletrabalho
integral”,  “teletrabalho  parcial” ou
“presencial”.

PROGRAMA DE GESTAO

Para o SISGP, um Programa de Gestdo é o
escopo que compreende informacgdes
necessarias para que se possa criar e atribuir
planos de trabalho e vincular atividades a eles,
permitindo aos servidores a execug¢do e a
entrega dessas atividades, assim como a
realizacdo das avaliacdes pelas chefias
imediatas. Nele sdo definidos o prazo de
comparecimento, o prazo da fase de
habilitacdo e o periodo de vigéncia do
programa (data inicio e data fim).

FASE DE HABILITACAO
Prazo definido (em dias) para a candidatura do
servidor a um determinado Programa de
Gestdo.

PRAZO DE COMPARECIMENTO
Prazo definido em dias para que o servidor se
apresente presencialmente na unidade de
lotacdo, caso seja convocado.

TERMO DE ACEITE
Documento de acordo entre as partes (chefia
e servidor) que relata os termos que irdo
nortear a execucdo do teletrabalho. Esse
documento padrdo é definido e homologado
pela Comissdao de Implanta¢do do Programa de
Gestdo em Regime de Teletrabalho da UFPR.

ENTREGA
Identificacdo do resultado esperado apds a
execucdo de uma atividade.

AVALIACAO
Apreciacdo, pela chefia imediata, da execucdo
de determinada atividade pelo servidor.
Representa o grau de adequacdo de entrega
em relacdo ao planejado e as circunstancias de
execucgao.



GUIA RESUMIDO

TABELA DE

PROGRAMA DE SELECAO DE PLANO DE

EXECUCAO E

GESTAO SERVIDORES TRABALHO AVALIACAO

ATVIDADES

*0 gestor do *As chefias *Os servidores oA chefia *0O servidor
sistema deve imediatas recebem um e- imediata registra no
cadastrar as devem criar mail sobre a relaciona as sistema o
atividades para programas de abertura da fase atividades para andamento das
cada uma das gestdo, de habilitagdo um servidor em atividades,
unidades que selecionando a paraum um determinado informando seu
irdo realizadas. unidade, programa de periodo e o status
Esse registro é informando o gestdo na servidor pode (programada,
realizado de prazo de unidade de aceitar ou em execugao ou
acordo com as comparecimento lotacdo e podem rejeitar o plano. concluida) e as
atividades (em dias), o se candidatar. O servidor entregas
elencadas pelas prazo da fase de Cabe as chefias também poderd realizadas na
chefias habilitagdo (em imediatas registrar um execugdo. A
imediatas e dias), o periodo aceitar ou plano de chefia imediata
aprovadas pela de abrangéncia rejeitar as trabalho a ser realiza a
Comissao de do programa candidaturas. aceito (ou avaliagdo de

Implantagao do
Programa de
Gestdao em
Regime de
Teletrabalho da
UFPR, conforme
definido na
Resolucdo
16/22-COPLAD.

J

(com data inicio
e datafim)eo
termo de aceite.

rejeitado) pela
chefia imediata.

cada atividade,
atribuindo nota
delal0.




ACESSO AO SISTEMA

Acesso A mroRMACAD enaTIcIPE LasLacho  GRGROS DOGOVERNO

Programa de gestdo | Governo Federal

Acesse sua conta

Usuario v

Senha v

O sistema SISGP esta disponivel em: https://sisgp.ufpr.br/.

Para acessar o sistema é necessario informar, como Usuario, a conta de e-mail institucional (sem o
@ufpr.br) e, como Senha, a respectiva senha de acesso ao e-mail institucional e clicar no botdo Entrar
(ou tecla Enter).

Os servidores (técnicos-administrativos ou docentes) que ocupam cargo de chefia tem atribuido,
automaticamente, o perfil de chefia imediata. Os demais servidores acessam o sistema com perfil de
servidor.

A Comissdo de Implantagdo do Programa de Gestdo em Regime de Teletrabalho da UFPR é responsavel
por definir quais servidores terdo acesso com perfil de gestor do sistema.


https://sisgp.ufpr.br/
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Gestor do sistema Chefia imediata Servidor
( ) ( Regi ( )
. eglstrgr N Candidatar-se a
Registrar gerenciar
— - — — um Programa de
atividades Programas de -
~ Gestao
Gestao
\ J \ J \ J
"\ ' a r "\
+todas as Solicitar adigdo ou
|| funcionalidades do || Selecionar | | exclusdo de
perfil de chefia candidatos atividades em seu
imediata plano de trabalho;
J 4 J \ J
( 3\ ( ) { 3\
+ todas as Registrar e Solicitar alteragdo
— funcionalidades do — gerenciar Planos — de prazo no seu
perfil de servidor de Trabalho plano de trabalho;
\ J \ J \ J
s N ;
Registrar o
. - andamento das
— Avaliar atividades — .
atividades em
execugao
\ J
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1. REGISTRO DE ATIVIDADES

O registro de atividades é a primeira acdo a ser realizada pelo gestor do sistema, pois é somente apds
o cadastro das atividades que as chefias imediatas e os servidores poderdo fazer uso do SISGP.

A Comissdo de Implantacdo do Programa de Gestdo em regime de Teletrabalho da UFPR devera
encaminhar as demandas de registro de atividades ao gestor do sistema.

1.1 CADASTRANDO ATIVIDADES

Para cadastrar uma atividade, selecione o menu principal da tela inicial (imagem abaixo):

(Z] Programa de gestao | Governo Federal

A Dashboard

Bem vindo

Esse € 0 Sistema do Programa de Gestédo

Escolha Atividades, e em seguida, Todas as atividades.

x Programa de gestao

w Dashboard
Pagina inicial
Atividades A
Todas as atividades
Listas de atividades das unidades
Estrutura hierarquica v
Planejamento v
Meu trabalho v

Serd apresentada a tela com campos para a opgao Filtrar, que permite a consulta de atividades ja
cadastradas (quando houver), a opcdo Cadastrar atividade e, logo abaixo, a lista de todas as atividades

ja cadastradas (quando houver).
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= Programa de gestdo | Governo Federal S

# - Programa de gestdo - Liste de atividade - Atividade

Atividades

Veja as atividades cadat

adas

Preencha os campos do formulrio para filtrar os atividades

Titulo Forma de calculo do tempo Permite trabalho remoto?

Mostrar tudo v Mostrar tudo M

P .
(_ cadastraratividade ) (YN

Clique no botdo Cadastrar atividade. Sera apresentada a tela com os campos a serem preenchidos, a
saber:

Pragrama de gestdo|

o Federal

F

s

Sr—

Atividade
Tiile

Fala de complexidade

Forma de calculo dotempo Parmite trabatho remoto?

Entrogas osperadas

utras informagdes

Titulo: informe o nome da atividade. Deve ser preenchido de maneira a facilitar a sua identificacdo.
Por convencao, foi definido pela Comissdao de Implantacao do Programa de Gestdao em regime de
Teletrabalho da UFPR, que as atividades devem ser cadastradas seguindo o exemplo abaixo:

e para atividades consideradas genéricas, usar a palavra GERAL no inicio. Ex.: GERAL -
Acompanhamento de processos;

e para atividades consideradas especificas de uma determinada drea de atuacdo ou unidade,
usar um identificador no inicio. Ex.: TIC- Manutenc¢do de equipamentos de informatica

Faixa de complexidade: de acordo com o Anexo | da Resolucdo 16/22-COPLAD, é um conjunto de
parametros relacionados ao tempo de execugdo de cada atividade. Por convencao, foi definido pela
Comissao de Implantacao do Programa de Gestao em regime de Teletrabalho da UFPR, que as faixas
de complexidade devem ser registradas em numeros romanos (de acordo com o0s anexos
referenciados), seguidos da sua descricdo. Ex.: IV - Médio

Ap0s o registro da faixa de complexidade, o sistema apresenta o campo Parametros para a definigao
da faixa de complexidade, o qual deverd ser preenchido seguindo rigorosamente o disposto no o
Anexo | da Resolucgdo 16/22-COPLAD.

Forma de cdlculo do tempo: escolha como o sistema ird distribuir as atividades no periodo de vigéncia
do Plano de Trabalho, podendo ser:
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e alocacdo diaria: o sistema alocara o tempo de duragao da tarefa para todos os dias Uteis do
periodo de vigéncia do plano de trabalho;

e por atividade: o sistema ira considerar o tempo da atividade para a quantidade de repeti¢es
da mesma a ser informado no Plano de Trabalho

Permite trabalho remoto? escolha se a atividade pode ser executada em trabalho remoto (Sim) ou
n3do (Nao).

Se Sim, entdo o sistema ira apresentar trés novos campos:

e tempo execugdo atuando presencialmente: informe a quantidade de horas dispendidas para
a atividade quando a mesma é executada presencialmente;

e tempo execug¢do atuando remotamente: informe a quantidade de horas dispendidas para a
atividade quando a mesma é executada remotamente;

e ganho de produtividade (%): calculado automaticamente pelo sistema.

Se Nao, entdo o sistema ira apresentar um novo campo:

e tempo execugao atuando presencialmente: informe a quantidade de horas dispendidas para
a atividade quando a mesma é executada presencialmente.

Entregas esperadas: informe qual(is) resultado(s) a atividade deve apresentar
Outras informagodes: informagGes adicionais (ndo obrigatério).
Apds o preenchimento dos campos, clique em Salvar.

O sistema retorna para a tela inicial de atividades, apresentando a lista das atividades ja cadastradas.

@ Programa de gestdo | Gove

# - Programadegestso - Listadeativieade - Ao

Atividades

Titule Farma de caiculo o tempa Permite trabaino remota?

Mastrar tudc - Mastrar tud:

Thtulo Complexidade  Célculo do Trabalho Tempo Tempo
tempo remoto presenciel remoto

w9 [2e]anasians: € >

Na lista de atividades ja cadastradas sdo apresentadas as opc¢oes:
@ permite ver detalhes da atividade;
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Programa de gest&o | Governo Federal e e e mea [ )

& - Progmadegestio - Lsta deatividade - Alvidade - D

Atividade: AGTIC - Acompanhamento de demandas via Teams (conta institucional da AGTIC)

Veja o5 detaihes ¢a alividade AGTIC - Acampanhamenta de demandas via Teams (conta institucional da AGTIC)

Forma de célculo do tempo: Alocagso digria

Permite trabalho remoto? s

Entregas esperadas: Recebimento, encaminhzamento, elaboragan de respasias e alendimento & demandas diversas

Outras informagaes: Essa & uma alividade eujo lempo de exerugan & varidvel, pois depende do contexln de cada demanda a ser

atendida,

Il permite copiar os dados de uma atividade ja existente para uma nova;

[# permite editar o registro de uma atividade. Essa opgdo esta disponivel apenas para as
atividades que ainda ndo foram vinculadas a um Plano de trabalho;

B permite excluir uma atividade. Essa opcdo esté disponivel apenas para as atividades que ainda
nao foram habilitadas para uma UORG.

1.2. VINCULANDO ATIVIDADES A UNIDADES

Apds cadastrar as atividades, o gestor do sistema deve relaciona-las a uma UORG (Unidade
Organizacional) por meio do menu Lista de atividades das unidades:

% Programa de gestao

A Dashboard

Pagina inicial

Atividades A

Todas as atividades

Listas de atividades das unidades

Estrutura hierarquica v
Planejamento v
Meu trabalho v

A tela seguinte apresenta a lista de unidades as quais ja foram vinculadas atividades (se houver) e
permite:

¢ escolher uma unidade e Filtrar a busca de listas;
e Gerenciar atividades (consultar, editar e cadastrar atividades);

¢ Cadastrar lista de atividade;
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e editar uma lista de atividade (clicando sobre o botdo [# ao lado do nome da unidade)

= Programa de gestdo | Governo Federal e R D
- Programadegestio - Lista o shidnde
Lista de atividades

Preencha o5 campos de formulanio para Rrar as listas e ativioaces

Unidade
 ———
Gerenciar atividades ‘\ Cadastrar lista de atividade Q Filtrar

Unidada

ureR o
ureRmAE =
UPPRRIPRAMGTIC o
UFPRRUPRAAGTICIESCD o
UFPRRIPRAAGTIC/GONTIC 3
15de5 1v|oerpaims € ¥

Para vincular atividades a uma unidade, o gestor do sistema deve clicar em Cadastrar lista de
atividades, escolher a unidade e clicar em Avangar.

1 e
= Programa de gestao | Governo Federal a0 )

#® - Programadegestio - Listadeatividade - Cadasto

Lista de atividade

Preencha os campos abaixo para cadastrer o lista de alividade de ums unidade

Unidade

Selecione ~

Cancelar Avangar

Em seguida, o sistema apresenta a opgao para adicionar atividades a lista. Para isso, clique em Todas
as atividades.

Programa de gestéo | Governo Federal TR CWTRATE AT (o

®

Programa de gestio - Listade stividads - Cofar

Lista de atividades | UFPR/R/PRA/AGTIC

Adicians ou retire stividades ds UFPR/R/PRAAGTIC & cligue m salvar

Thulo Gomplexidade Célcul do tempo. Trabalha remota Tempo presencial Tempo remoto

Voltar para todas as listas de atividades

O sistema apresenta a lista de todas as atividades cadastradas, com opg¢do para pesquisar atividades
(informe um titulo ou parte dele e clique em Filtrar).

10
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Todas as atividades aparecem com o botdo de acdo desativado (™). Para vincular uma atividade

a unidade, basta clicar no botdo de agdo para ativa-lo ( <@ ). O sistema salvard automaticamente as
atividades para a lista.

= Programa de gestdc | Gevemo Federa T A ()

# - Progumadegestic - Listadeatidade - ki

vidades | UFPR.

ardos

]
® & 9 9

Te/deanapras €

v

Para editar a lista de atividades de uma unidade, o gestor do sistema devera novamente acessar o
menu Atividades, e escolher Lista de atividades das unidades. Localize a lista desejada e clique no
botao editar.

Programa de gestao | Governo Federal O WA AT

& - ProgamadegesSa - ietn oo atiidace

Lista de atividades

Precicha o3 campos 06 Tormulrio para Fliar a5 l1s1as de atidados

Unidade.

artasirar Usta e alvaase ) (RCRZIEN

Para conferir as atividades ja vinculadas a unidade, clique na op¢do Atividades selecionadas para a
unidade.

11
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Programa de gestdo | Governo Federal e . )

® - Progumadegestio - Lstadeaiidade - Edler

Lista de atividades | UFPR/R/PRAVAGTIC

Adiciong ou relire aliidades da UFPR/R/PRAZAGTIC ¢ cligus em salvar

" Todas as atividades
b—

Titulo Complesidade  Galculo do Trabalbo Tempo Tenpo

tempo remota presencial remato

AGTIC - Acompanhamento de chamados. I~ Baba Por atividade sm 3 2

AGTIC - Acompanhamenis de dermant s v Teams (carta AGTIC) [ 2

AGTIC - Acompanhaments de demand s i Tesms (conts Comnicasde) - ates Poratidade s 3 2

1.2 GERENCIANDO ATIVIDADES

Para gerenciar as atividades (cadastrar, editar, excluir, etc.), vdA ao menu Atividades, e em seguida,
Todas as atividades.

x Programa de gestéao

A Dashboard

Pé&gina inicial

Atividades ~
Todas as atividades ‘P’*

Listas de atividades das unidades -
Estrutura hierarquica v
Planejamento v
Meu trabalho v

Serd apresentada a tela com campos para a opgao Filtrar, que permite a consulta de atividades ja
cadastradas.

12
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= =y
= Programa de gest&o | Governo Federal e — L)

# - Programadegesiio - Listade atividade - ALvidade

Atividades

Vela as atividades cadastradas

Preencha os £ampos do formulario para filtrar os atividades

Titulo Forma de calculo do tempo Permite trabalho remoto?
Mostrar tudo v Mositrar tuda -

Thtulo Complexidade Célculo do tempo ad

AGTIC:- Acompunhamento de chamados 1-Bains Por atnidade sim sz
AGTIC - Acompanhamento de demandas via Teams (conta AGTIC) 1- Baixa vidade N N
Aomic 1-Bain Por atidade sim on®
AGTIC - Acompanhamento de e-male Tic) It dade o8
AGTIC - Acomps de e-mail nsttucionais (cont ; 1-Baing Por atidade sim 2 on®
AGTIC- Acompannamento de pracessos - SE 1-Baive Por sthidade sm : onE
AGTIC - Anilise mensal de frequéncia - Baixa Par atividade Sim 4 e & F
AGTIC  Assessorla de comunicsdo v-ata Por sthidade o s
AGTIC - Capacitagi de usudrios em recursos de Tic 1-Baia por athidade sim 4 i emw
AGTIC- Divulgaches intemas 1-Baixg 2 o mE

110de 31

\1\- dedpiginas € ¥

Ao lado do nome de cada atividade da lista, o sistema apresenta as op¢des Ver detalhes, Copiar e

Editar.

Ao selecionar @ (Ver detalhes), o gestor do sistema podera consultar as informacdes da atividade.

A

Programa de gestéo | Governo Federal

Programa de gestio. - Lista de atividade

Alividade

Detalhes

Atividade: AGTIC - Acompanhamento de chamados

Veja o¢ detalhes da atividade ‘AGTIC - Acompanhamento de chamados

Forma de calculo do tempo:

Permite trabalho remoto?

Por atividade

8im

Entregas esperadas: Recabimerts, encaminhament, abertura e elaboracio de respostas de chamados diversas

Outras informagdes:

Receber, analisar, responder e/ou dar encaminhamento aas chamados da unidade; abrir e enviar chamados
fiversos

Ao selecionar I (Copiar), o gestor do sistema podera criar uma cépia da atividade. O sistema ird
apresentar a tela de cadastro de atividade com os campos preenchidos com os dados da atividade
copiada para que o gestor faca as alteragcGes necessdrias para a nova atividade e clique em Salvar.

Jd a opcdo [# (Editar) permitird realizar alterages nos dados da atividade. A edigdo de uma
atividade somente serd possivel se ela ndo estiver vinculada a um Programa de gestdo e/ou a um
Plano de trabalho.

Ainda, por meio da tela de lista de atividades, o gestor do sistema podera cadastrar novas
atividades.
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2. ESTRUTURA HIERARQUICA

As informacbes estruturais do sistema, como Pessoas e UORGS, é fornecida pela PROGEPE (Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas) realizada via carga direta no banco de dados pela equipe da AGTIC
(Agéncia de Tecnologia da Informacgdo e Comunicacdo). O gestor do sistema e as chefias imediatas
podem consultar, via SISGP, os registros de Pessoas, selecionando o menu Estrutura Hierarquica e,
em seguida, Pessoas.

% Programa de gestao

4@ > Dashboard

Péagina inicial

Atividades v
Estrutura hierarquica A
Pessoas

Planejamento v
Meu trabalho v

E apresentada a lista de Pessoas, permitindo ao gestor do sistema filtra-la por Nome ou Unidade,
contendo: nome completo do servidor, unidade de lotagao, tipo de vinculo, situa¢do e carga horaria.

R T e

Programa de gestdo | Governo Federal e 2

o] M

Pessoas

Pessoa

Veja a lista de pessoas cadastradas

Nome. Unidade
Sclecione “
Home. Unidade Tipode vinculo Situagio Carga Horéria
UFPR/RITL siatultirio GP ativa 8
UFPR/RICH/DECISO Tipo-6 aiiva
UFPR/RIPROGEPE/DAPIUB/APO spascrtata aiva 4

PROGEPE/DAPIUB/APO

UFPR/RIPROGEPE/APIUB/APO Desliga: s
UFPRRIPROGEPE/CEPILT estauirio 0P atva
UFPRR/PROCEPE/DAP/UB/APO Aeasentado tiva
URPRIRIHC/SUPERIG ASICOE/UMBN/ENF /34 Estatutirio 0P Ativa 8
UFPRIR/IDODPUS Estannario 0P At s
UFPR/RPROGEPE/DAPIUBIAPD Aposenado Desligada s
110de 11.487 1 vldetraapagias € P
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3. REGISTRO DE PROGRAMAS DE GESTAQO

No SISGP, um Programa de Gestdo é o escopo que compreende informacdes necessarias para que as
chefias imediatas possam criar e atribuir planos de trabalho e vincular atividades a eles. Nele sdo
definidos o prazo de comparecimento, o prazo da fase de habilitacdao e o periodo de vigéncia do
programa (data inicio e data fim).

Seu registro é feito pela chefia imediata por meio do menu Planejamento — Programas de gestao.

% Programa de gestao

A Dashboard
Pégina inicial
Estrutura hierdrquica v
Planejamento ~

Programas de gestédo
Planos de trabalho

Meu trabalho v

A tela seguinte apresenta a lista de programas cadastrados para a UORG (se houver), e permite Filtrar
os dados ja existentes por unidade, situa¢do, data inicio e data fim, e Cadastrar programa de gestao.

Programa de gestao | Goveme Federal T —

& - Frogamadege

Programa de gestao
Preenchia 08 ampos do formular para filtar
Unidade Situagio

Data de inicio Data de fimx

Unidade Data inicio Data fim Sttuagso

3.1 CADASTRO DE PROGRAMAS DE GESTAO

Ao clicar no botao Cadastrar programa de gestao, o sistema apresenta a tela abaixo para que a chefia
imediata informe a Unidade, o Prazo em dias para comparecimento, o Prazo em dias para a fase de
habilitacdo e a Data inicio e a Data fim do programa de gestdo. O Termo de aceite serad gerado
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automaticamente com texto padrao aprovado previamente. Por ser um campo obrigatério, informe
qualquer texto.

govbr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO GRGAOS DO GOVERNO ¥

. - . =
= Programa de gestao | Governo Federal im0

A - Programa de gestio - Cadastro

Programa de gestao

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestéo

Unidade v Prazo em dias para comparecimento v/ Prazo em dias da fase de habilitagao v/
| ureriRPRAVAGTIC o |2 | |'s
Data de inicio v/ Data de fim v
| ov/09r2022 ] 30/09/2022 & ‘
Termo de aceite v/
Concordo com os termos de aceite ]

Cancelar Avangar

Em Unidades, escolha aquela para a qual deseja cadastrar o programa de gestdo. Em Prazo em dias
para comparecimento, informe o nimero de dias para o servidor se apresentar presencialmente
guando convocado. Em Prazo em dias da fase de habilitagao, informe o nimero de dias em que o
programa de gestdo ficara disponivel para os servidores se candidatarem a uma vaga. Em Data de
inicio e Data de fim, informe o periodo de vigéncia do programa de gestdo. No campo Termo de
Aceite, informe os termos que devem ser aceitos pelos servidores ao se candidatarem as vagas. Apds
informar todos os campos, clique em Avangar.

Na tela seguinte, em Atividades previstas, informe quais atividades estardao disponiveis para o
programa de gestdo. Opcionalmente, a chefia imediata poderd cadastrar resultados e beneficios,
metas e indicadores, e criar cronogramas para o programa de gestao.

3.2 REGISTRO DE ATIVIDADES PARA O PROGRAMA DE GESTAO

Programa de gestdo | Governo Federal M - (

® - Programa ca gestio

Programa de gestdo | UFPR/R/PRA/

o programs de gestin,

Prazo de comparecimento: 2dias Prazo da fase de hebllitacSe: 5 dias
Total de servidores na unidads: aceite

Datafim:

Atividades
previstas

( Cadastrar atividades )

Modalidada de execuso Vagss  Atividades
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Para atribuir atividades ao programa de gestdo, clique em Cadastrar atividades. Na tela seguinte,
informe a Modalidade de execug¢do (que pode ser presencial, teletrabalho integral ou teletrabalho
parcial) e, em Quantidade de servidores, informe o nimero de servidores que poderdo se candidatar
para o programa de gestdo em questdo. Observe que, abaixo desse campo, o sistema informa o
numero de servidores lotados na unidade. Isso significa que a quantidade de vagas ndo pode
ultrapassar esse valor.

Logo abaixo desses campos o sistema apresenta a lista de Tarefas (que sdo as atividades cadastradas
no sistema) disponiveis para vincular ao programa de gestdo, permitindo Marcar/Desmarcar todas
ou selecionar individualmente aquelas que mais se adequam ao programa de gestdo. Para selecionar
uma atividade, basta clicar sobre o botdo posicionado ao lado direito do nome da atividade. Ele
assumira entdo o status ativo « @

Apds preencher todos os campos e selecionar as atividades, clique em Salvar.

Cadastrar atividade x

Modalidade de execucdo v’ Quantidade de servidores v

Teletrabalho Integral .,| | s

Disponivel: 11

Tarefas: Marcar/Desmarcar todas

Atela seguinte apresenta a lista de atividades selecionadas no passo anterior, e, enquanto o programa
estiver com o status Rascunho (observe o status ao lado do nome do programa de gestdo), a chefia
imediata podera editar [#" ou excluir W atividades elencadas para o programa de gest3o. E possivel
também criar mais de uma modalidade de oferta de vagas no mesmo programa, clicando novamente
em Cadastrar atividades.

Para consultar os detalhes das atividades da lista, basta clicar no bot3o .
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= Programa de gestdo | Governo Federal . eeeswSnes o ]

R Programade gesisa - Dlles

Programa de gestao | UFPR/R/PRA/AGTIC |

Veia s delalbes do programsa de gestio, progerha planos ¢4 lrabalho ¢ avalie 05 resu

Prazo de comparacimento: 2gus Prazo dafase do habilitago s0us

Total de servidores na unidade: 1 Ver terma de sceile

Data inicio: /022
Data fim: 10092022
Atividades Cror
pravistas

/ ~
{ catastraratviades )
il

Modaiidads de execucio Vagas  Alividades

3.3 INICIANDO A FASE DE HABILITACAO

Ap0ds a inclusdo das atividades para o programa de gestdo, a chefia imediata deve iniciar a fase de
habilitacdo, clicando no botdo correspondente.

Observe que, apds iniciada a fase de habilitagdo, ndo serd possivel efetuar qualquer alteragao ou
inclusdo de atividades no programa.

O sistema ird emitir uma mensagem de confirmagdo. Ao clicar em Confirmar, automaticamente o
sistema enviara um e-mail aos servidores lotados na UORG para a qual o programa de gestdo foi
criado.

Confirme o inicio da fase de habilitagdo El

Tem certeza que deseja iniciar a fase de habilitag&o do programa de gestéo?

Ao confirmar essa operagéo, o programa de gestdo ficard disponivel para os servidores se candidatarem

CHHCEIar m

as vagas disponiveis nas atividades cadastradas.

Enquanto estiver em fase de habilitagdo, o sistema mudara o status do programa para Habilitacdo. A
chefia imediata podera selecionar os candidatos ja inscritos e concluir a fase de habilitagdo a qualquer
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momento, sem necessidade de aguardar o prazo em dias estipulado na fase de criagao do programa.
Assim que uma fase de habilitacdo é concluida, ninguém mais podera se candidatar ao programa.

Programa de gestao | Governo Faceral s s ()

® - Progiamacegestio © Detahes

Programa de gestac | UFPR/R/PRA/AGTIC | Habilitacgo

Vein o dotalhes do programa e gest3o, proporia 0@ vl

Prazo de comparecimento: 2dies Prazo da fase de habiltagso: 5dias
Total de servidores na unidade: Ll Ve termo o aecite
Data inicio: 0140842022
Data fim: 200092022
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previctas e beneficios
Modaldade de execucio Vages  Atividades
LT — 1+ AGTIC: dcomparamen o &
+ AGTIC- Acompanh; =’
- AGTIG - Acomparh iy
T sata
vabana integra ‘o -V - Wl [
Tolotrabaina iteqra 3 V- Medla o 5
P — [
ey ° 8

ogroma de rojetcs - V- Alta

Total e servidoees e psr B

Valtar paca a lIsta de programas g gesise

3.4 CANDIDATANDO-SE A UMA VAGA

Os servidores receberdo um e-mail semelhante a imagem abaixo e poderao se candidatar ao programa
em questdo clicando no link recebido ou acessando o sistema e identificando o programa em fase de
habilitagdo na tela inicial.

T~

[Programa de gestao] Habilitagao iniciada
e SISGP UFPR <naoresponda@ufpr.br>
Para: P B s i S Bl Carssiorier: Senbens Piriers: Sosiarsi Bundsiypureslar-va: Kb i rindes ey e b el Lt # 15 pessons
Prezadofa),
Esta aberta a fase de habilitagio de um programa de gestéo na sua unidade.

Se for do seu interesse, candidate-se a uma das vagas.

Clique aq

ui para acessar 0 programa de gestao no sistema.

Caso o link ndo funcione, copie o endereco abaixo e abra no navegador da sua preferéncia:
i o i, Vit e P

a todos
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= Programa de gestao | Governo Federal IPE——

A - Dashboard

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestdo

&ls Programas de gestdo @ Solicitagdes pendentes
Veja abaixo os programas de gestao em andamento Veja abaixo suas solicitagdes pendentes
Setor Inicio Fim Situagdo Pessoa Tipo Data
UFPR/R/PRA/AGTIC 25/08/2022 30/09/2022 Habilitagao Lod Nenhuma solicitagéo disponivel
I para programs de gestéo Ir para planos de trabalho

£ Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagdo

Nenhum plano de trabalho disponivel

Ir para histérico de planos de trabalho

Ao clicar em Ver detalhes ( 4@ ) o servidor tera acesso aos dados do Programa de gest3o. Ele também
pode consultar o Termo de aceite e, clicando em @, visualizar os detalhes de cada atividade ofertada.

. . [
Para se candidatar a uma vaga, basta clicar em -t

- —
Programa de gestdo | Governo Federal — ———— (s

# - Programade gestio - Derstes

Programa de gestao | UFPR/R/PRA/AGTIC | Habiltacio

xmcucie

Prazo de conpareciments: 2aas Praza da fase de habilltagio: Soles

Totalde servidores na unldade: 1" Nt i ek
Data ineio: 28/08/2022
Data fim: 0092022
Atividades Resuhtados Cronograma Histérico
revistes ebeneficios
Meodalidade deo axecucdo Vaga  Adidades
Teletrabalha insegral 1 = AGTIC - Acompsrhamenio de chamados - | - Buixs ° o4
- AGTIC. Accmparhaments ce demaner v e (conts AGTIC) | -Balka
+ acTic
- AGTIC. Accmparhaments e & mals nstucicnd {21 Cemuricagas) - - Bata
+ AGTIG- ACcBanNAMans oo processos -SEI-|-Balka
© AETIC- Andlse menssl de beunci 1 -z
e —————————
+ AGTIC - Capaciordo de usuirios em rocursos deTI - Baea
+ AGTIC -Diulgag3es e -
+ AGTIC-Bab0rcte o pacranZaGle do LAGTHS |- BalKa
- AGTIC-Manutengio o sie 18 AGTIC- |- Beiea
- AGTIC -Paricipasaa am reunisa forving) - - Baéxa
et egrsl 6 - S o &
vi.ata -
de procesaos Wik
e - At
P —
+ GONTIG -Reunéo or-Ing- -Baa
Teltrbiaie nfogrol 1+ PROITOS- Acompahamento de ol instucions! e Teaws - U1 Balea ° 2

ROJETOS - Acer

o de prccesson + charmacos - - Baira
s profesianal - 1 - Baizs

IROJETOS - Doscnveiviments de cronoqraena de pecietos X - Mo Ao
+ PROJETOS - Baborac0 de aretatos de projela - X - Mo Ao

- PROJETOS - Rorsdo s nalzagho de cronograms o preictss -1 - Ao

Fatalde sevidores doplanc: 5

Voltar pare.a lsta de programas de gestao
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Ao se candidatar a uma vaga, o servidor ird visualizar uma janela com os detalhes da vaga e o termo

de aceite e responsabilidade. Para aceitar, basta clicar no botdo de acdo

clicar em Candidatar.

Candidatar a vaga

Modalidade de execucgdo:
Teletrabalho Integral

Atividades a serem realizadas:

1. AGTIC -
2. AGTIC -
3. AGTIC -

Baixa

4. AGTIC -
5. AGTIC -

Baixa

6. AGTIC -
7. AGTIC -
8. AGTIC -
9. AGTIC -
10. AGTIC -
11. AGTIC -
12. AGTIC -
13. AGTIC -
14. AGTIC -

Acompanhamento de chamados - | - Baixa
Acompanhamento de demandas via Teams (conta AGTIC) - | - Baixa
Acompanhamento de demandas via Teams (conta Comunicag&o) - | -

Acompanhamento de e-mails institucionais (conta AGTIC) - | - Baixa
Acompanhamento de e-mails institucionais (conta Comunicag&o) - | -

Acompanhamento de processos - SEl - | - Baixa
Andlise mensal de frequéncia - Il - Baixa

Assessoria de comunicacéo - V - Alta

Capacitagdo de usudrios em recursos de TIC - 1| - Baixa
Divulgag@es internas - | - Baixa

Elaboragédo de relatérios - Il - Baixa

Elaboragédo e padronizacdo de tutoriais - | - Baixa
Manutengdo do site da AGTIC - | - Baixa

Participagdo em reunido (on-line) - | - Baixa

Termo de ciéncia e responsabilidade:

Declaro que atendo as condigbes para participagdo no Programa de Gestao
da Susep, que comparecerei s convocagoes realizadas no prazo de
antecedéncia de quarenta e oito horas, excepcionalmente podendo ser
reduzido quando houver interesse fundamentado da Administragdo ou
pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou

® /ceito Candidatar

B Aceilo

e, em seguida

O sistema retorna para a tela anterior, e o status do programa ao qual o servidor se candidatou muda
para “Aguardando aprovagao”.

3.5 SELECIONANDO CANDIDATOS

A qualquer momento a chefia imediata podera dar inicio a selegao de candidatos, acessando o menu
Planejamento, Programas de gestdo, selecionando Ver detalhes ( < ) do programa em habilitagao,

e clicando no botdo Selecionar candidatos e concluir fase de habilitagao.
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Selecionar candidatos X

Modalidade  Vagas  Tarefas Candidatos

Teletrabalhc
ntegral

grama de projetos -V - Alto

Justificativa

» Existem pess
= Existem ativi

Cancelar Salvar selecio e concluir fase de habilitagiio

Observe que, enquanto nenhum servidor for selecionado, o sistema apresenta orientagdes em
vermelho, para que a chefia imediata motive os servidores a se candidatarem. Apds a sele¢do dos
servidores o sistema habilita o botdo para salvar as informag¢des e concluir a fase de selecao,
impedindo que mais servidores se candidatem (se ainda houver prazo).

Para selecionar o(s) candidato(s), basta acionar o botdo ™ ao lado do nome de cada servidor.

Observe que, caso um servidor se candidate para mais de uma vaga, o sistema permitira a selegdo do
mesmo para apenas uma vaga. Nesse caso, a chefia imediata deve informar uma justificativa no campo
especifico (como no exemplo abaixo).

Para finalizar a selecdo, basta clicar no botdo Salvar sele¢do e concluir fase de habilita¢ao.
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Selecionar candidatos x

Modalidade  Vagas  Tarefas Candidatos

de

execugao

Teletrabaiho 1 - AGTIC-Acompanhamento de chamados - | - Baixa

Integral = AGTIC - Acompanhamento de demandas via Teams (conta AGTIC) - | - Baixa N ——— @
« AGTIC- fia Teams (conta icagdo) - | - Baixa Ay
+ AGIC - Acompanhamento de e-mails institucionais (conta AGTIC) -1 - Baixa
- AGTIC- (conta 50) - | - Baixa

« AGTIC - Acompanhamento de processos - SEI -1 - Baixa
= AGTIC- Anglise mensal de frequéncia - Il - Baixa

« AGTIC - Assessoria de comunicagsa - V - Alta

- AGTIC - Capacitagio de usudrios em recursos de TIC - i - Baixa
« AGTIG - Divulgagdes internas - | - Baixa

Teletrabalha 6+ CONTIC- Atividades relacionadas &
Integral conhecimenta - Iv - Média e e B ]
+ CONTIC - Atividades relacionadas & fase de gestiio contratual das contralagdes de TIC
Zl:;::r:‘\gﬂ:aa ne AGTIC-VI- Alta I -
. - Atividades relacionadas & fase de planejaments das contratagbes de TIC
centralizadas na AGTIC - IX - Mufto Alta :
+ CONTIC - Atividades relacionadas a fase de seleg3o do formecedor das conlratagdes
de TIC centralizadas na AGTIC - v - Alta
+ CONTIC - Atividades relacionadas  gest3o de processos e melhoria continua - IV -
média
+ CONTIC - Atividades relacionarias ao cronograma Bes de TIC - Vi - Alta
+ CONTIC - Atividades rotineiras - v - Média
+ CONTIC - Capacitagao e Aperfeizoamento Profissiona! - | - Baixa
+ CONTIC - Reuniio on-line - | - Babxa

Teletrabaiho 1 . PROJETOS- Acompanhamento de &-mallinstitueional & Teams - Il - Baixa.
ntegrs| - PROJETOS - Acompanhamento de processos e chamados -1 - Baixa

+ PROJETOS - Alualizagio profissional - Il - Baixa

« PROJETOS - Desenvolvimento de Cronograma de projetos - X - Muito Alto

« PROJETOS - Elaboragio de artefatos de projeto - X- Muito Allo

+ PROJETOS - Reuniiio equipe de projetos (sbertura, acompanhamento, entrega) -V -

Alto
= PROJETOS - Revisao e atualizacso de cronograma de projetos - VI - Alto

TR s »

Justificativa

O servidor T L% KUN FLIC apresenta perfil mais adequado 4 vaga das atividades da CONTIC

J
95 de 2000 earacteres dignados

+ Existem atividades sem pessoas aprovadas, € obrigatorio motivar a selecio

Cancelar

Apds a selegdo, o sistema retorna a tela do programa de gestdo com status Em execugdo,
apresentando a lista dos candidatos aprovados e possibilitando, entdo, que a chefia imediata crie os
Planos de trabalho para cada candidato selecionado.
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3 i AT YVEERE
Programa de gestdo | Governo Federal

#® - Programa degestao - Detalhes

Programa de gestao | UFPR/R/PRA/AGTIC | Emexscugaon

Weja o8 detalhes do programa de gestéo, proponha planos de trabalho e avalie os resultades oblidos com & execucio

Prazo de comparecimenta: 2 dias Prazo da fase de habilitagdo: 5 dias
Total de servidores na unidade: 14 Total de servidores habilitados: 0
Data inicio: 25/08/2022

Ver termo de acelte

Data fim: 30/09/2022
Atividades Resultados Cronograma Planos Histdrico
previstas & beneficios de rabalho
Modalidade de execucdo Vagas  Atividades Candidatos aprovados
Teletrabalho lntegral 1 @ - S AT G
+ AGTIC - Acompanhamento de chamados - | - Baixa AN

- Baixa
* AGTIC - Acompanhamento de processos - SEI - | - Baba
+ AGTIC - Andlise mensal de frequincla - I - Baixa
+ AGTIC - Assessoria de comunicagio - V - Alta
= AGTIC - Capacitagdo de usudrios em recursos de TIC - Il - Baiva
« AGTIC- Divulgaces intemas -1 - Baxa
 AGTIC - Elsboracso de relatérios -1l - Balxa
* AGTIC - Elaboracio ¢ padronizacio de tuloriais - | - Baixa
= AGTIC - Manutengdo do site da AGTIC -
+ AGTIC - Participago em reunido (anline)

Teletrabalho integral 5 o
+ CONTIC - i it U .
base de conhesimento - V - Média
= CONTIC- i
contratagdes de TIC centralizadas na AGTIC - VI - Alta
=+ CONTIC -
de TIC centralizadas na AGTIC - IX - Muito Alta
CONTIC - Ai it a £l da
contratagBes de TIC centralizadas na AGTIC - ¥ - Alta
CONTIC - h a

continua - IV - Média

- CONTIC-
- Alta

- CONTIC - Alividades rotineiras - IV - Média

. pachagi fisslonal - 1- Balxa

- CONTIC- Reunido an-fine - | - Baixa

Tic- vt

Teletrabaiho Integral 1 o
= PROJ i
+ PROJETOS - Acompanhamento de processos & chamados - | - Baixa
+ PROJETOS - Alualizagdo profissional - lil - Baixa
+ PROJETOS - Desenvalvimento de cronograma de projetos - X - Muito Alfe.
+ PROJETOS - Elaboracso de artefatos de projeto- X - Muito Alto
+ PROJETOS
entrega)- v- Alto
« PROJETOS - Revis5o e alualizagiio de cronograma de projetos - VI - Allo

Total de servidores do plano: 8

Voltar para @ lista de programas de gestao
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4. PLANOS DE TRABALHO

Tanto a chefia imediata quanto o gestor do sistema tém acesso aos Planos de trabalho cadastrados.
Esse acesso pode ser efetuado de trés formas: pelo Dashboard (tela inicial), pelo menu Planejamento
- Planos de Trabalho, ou pela tela de um Programa de gestao. Pelo menu e pelo Dashboard, o sistema
ird apresentar a lista de planos de trabalho em execucdo na UORG de lotacdo da chefia imediata. Jd o
gestor do sistema tera acesso a lista completa. Ja pelo Programa de gestdo, a chefia imediata tera
acesso mais rapido ao cadastro de planos de trabalho, conforme mostrado a seguir.

4.1 CRIANDO PLANOS DE TRABALHO

Ap0s a selecdo de candidatos, na tela de Programa de gestdo, clique em Plano de trabalho. O sistema
apresenta a tela com os dados do programa de gestdo e a op¢ao Cadastrar plano de trabalho.

Programa de gestéo | Governo Federal

® - Programa de gestio

Programa de gestao | UFPR/R/PRA/AGTIC |

Veja 08 detalhes 6o programa de gestso, proponha planos de trabalho & avalie os re

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagdo: Sdias
Total de servidores na unidade: Total de servidores habilitados: 0

Data inicio: e acsile

Data fim:

onograma Planes
de trabalho

Servidor Modalidade de execugio Data de inicio Data de fim Situaglio

Vollar para a lisla de programas de gestdo (RSN E SRl SE et

Na tela de cadastro, em Pessoa, a chefia imediata deve escolher o nome do servidor para o qual esta
criando o plano de trabalho, e informar a Data inicio e a Data fim do plano. Em seguida, clicar em
Avangar. O sistema também oferece as opcGes de Voltar para a lista de planos de trabalho e Voltar
para o programa de gest3do.
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= Programa de gestao | Governo Federal

# - ProgEmadegestio - Planadetrabalo - Cadastr

Plano de trabalho | UFPR/R/PRA/AGTIC

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo plano de trabalho

Pessoa v’ Modalidade de execucio
‘ i R D B v‘ Teletrabalho Integral
Data de inicio Datade fim v

‘ 01/09/2022 [ ] ‘ ‘ 30/09/2022 E

Fique atento as mensagens do sistema, normalmente exibidas no canto superior direito da tela.
Aquelas sinalizadas em verde representam o sucesso do cadastro, ja as vermelhas sinalizam conflitos
ou alertas de inconsisténcias.

A pessoa ja tem um plano de
«” Dados salvos com sucesso Q trabalho cadastrado para o
periodo

Ap0s a criacdo do Plano de trabalho, o sistema apresenta o status do plano (rascunho), uma vez que
ainda ndo foram cadastradas atividades para o plano e ele ainda nao foi submetido para aceite do
servidor.

= Programa de gestdo | Governo Federal

# - Programade gestio - Planodetrabalho - Detalhes

Plano de trabalho | UFPR/R/PRA/AGTIC | Rascunho

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

Tl Tl 0 ol e R B W
01/09/2022 2 30/09/2022 &

Carga horéria: & horas / dia Forma de execugdo: Teletrabalho Integral

Tempo total do planc: 160 horas
Prazo de comparecimento: 2 diais)
Atividades Calendsrio Histérico
(_ Cadastraratiicades )
e _
Atividade Descrigio Quantidade Tempa por item Tempo total

Tempo total em horas: o

Saldo em horas: 160

Enguanto permanecer em rascunho, o Plano de trabalho podera ser editado (botdo r ).

4.1 INCLUINDO ATIVIDADES PARA O PLANOS DE TRABALHO
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A chefia imediata deve informar as atividades que fardo parte do Plano de trabalho, clicando no botdo
Cadastrar atividades. O sistema ird apresentar a tela de cadastro de atividades para o plano de
trabalho.

Cadastrar atividade b
Atividade x
Forma de calculo do tempo

| Poratividade

Tempo previsto em horas por atividade

Descrigao v

Primeiramente, deve-se selecionar a atividade a ser incluida. Dependendo das caracteristicas da
atividade, a tela terd mais ou menos campos para a chefia imediata preencher.

No exemplo abaixo foi selecionada uma atividade cuja forma de calculo de tempo foi definida como
alocagdo didria. Observe que o sistema ja trouxe preenchidos os campos Forma do calculo de tempo
e Tempo previsto em horas para a atividade. Essas informacGes foram registradas quando a atividade
foi cadastrada no sistema. Para atividades de alocacdo didria, a chefia imediata podera informar
apenas uma Descrigdao mais detalhada da atividade (opcional).

Cadastrar atividade

Atividade v

‘ AGTIC - Acompanhamento de demandas via Teams (conta institucional da AGTIC) - lll - Baixa (pres.2.0h / rem.:2.0h) v‘

Forma de calculo do tempo

‘ Alocacdo diaria ‘

Tempo previsto em horas por atividade

L2 |

Descricdo v

Receber, responder e/ou encaminhar diariamente demandas que chegam via Teams na conta agtic@ufpr.br. ‘
4

No exemplo seguinte foi selecionada uma atividade cuja forma de calculo de tempo foi definida como
por atividade. Observe que o sistema ja trouxe preenchidos os campos Forma do calculo de tempo e
Tempo previsto em horas por atividade. Essas informac6es foram registradas quando a atividade foi
cadastrada no sistema. Para atividades cujo calculo do tempo foi definido por atividade, a chefia
imediata devera informar a Quantidade de repetigées (quantas vezes o servidor deverd executar essa
atividade durante a vigéncia do Plano de trabalho) para que o sistema faca o cédlculo do Tempo total
em horas para execucdo da atividade, e uma Descrigao (opcional) mais detalhada da atividade.
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Cadastrar atividade

Atividade v
[ Andlise mensal de frequéncia - lll (pres.:8.0h / rem.:4.0h) V]
Forma de calculo do tempo Quantidade de repeticdes
[ Por atividade J [ 1 ]
Tempo previsto em horas por atividade Tempo total em horas para execugao da atividade
[ ) & J
Descrigio v

Analisar e homologar a frequéncia dos servidores lotados em PRA/AGTIC. Encaminhar e-mail solicitando corregdes para os servidores com

inconsisténcias nos registros do més

Y

170 de 2000 caracteres digitados.

Cancelar Salvar

A medida que as atividades sdo incluidas no Plano de trabalho, o sistema as distribui no periodo
definido, calculando automaticamente (de acordo com a carga hordria do servidor) a quantidade de
horas alocadas e o saldo de horas disponivel.

= Programa de gestio | Governo Federal

B g e gt Mo ittt - (el

Plano de trabalho | UFPR/R/PRAAGTIC | Rascunho

i Coben vl e lam bR
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Enquanto o Plano de trabalho estiver com status Rascunho, a chefia imediata podera incluir novas
atividades, editar (botdo [#' ) e/ou excluir (botdo W )as atividades do Plano de trabalho.

4.2 ENVIANDO O PLANO DE TRABALHO PARA ACEITE

Apds definidas as atividades para o Plano de trabalho, a chefia imediata deve envia-lo para o aceite
do servidor clicando no botdo Enviar para aceite.

O sistema ird emitir uma mensagem solicitando a confirmagao da operacao.

Confira as informagdes e confirme a operagéo

Tem certeza que deseja aceitar o plano de trabalho?

Ao confirmar, o sistema retorna para a tela do Plano de trabalho, com status Enviado para aceite,
sem possibilidades de edi¢cGes ou alteracdes até que o servidor confirme ou rejeite o plano enviado.

Programa de gest3o | Governo Federal LI —

A - Programa degestio - Planode trabalho - Detalhes

Plano de trabalho | UFPR/R/PRA/AGTIC |

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

4.3 GERENCIANDO PLANOS DE TRABALHO

A chefia imediata e o gestor do sistema tém acesso ao menu Planos de trabalho, clicando em
Planejamento, e em seguida, em Planos de trabalho.
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x Programa de gestdo

aw Dashboard
Péagina inicial
Estrutura hierdrquica v
Planejamento A
Programas de gestdo
Planos de trabalho
Meu trabalho v

A tela de Planos de trabalho apresenta a lista com todos os planos de trabalho da unidade da chefia
imediata. O gestor do sistema tem acesso a todos os planos de trabalho cadastrados.

—————— (s )

[E)] Programa de gestéo | Governo Federal

# - Progamadogesiao + Mo e

Plano de trabalho
Presncha o

Situagss Data de inicio % Data de fmx

Unidade ‘Servidor Forma de execugo Data Infcla Data fim Situsgio

11082 76 I dezpiginas € 3

Nessa lista é possivel Filtrar a consulta por: UORG, Pessoa, Forma de execucdo, Situacdo e periodo
(data inicio e data fim). Na lista de Planos de trabalho, a chefia imediata pode:

[l criar uma cépia; @ ver os detalhes; | excluir (somente se o plano de trabalho estiver como
“rascunho” ou ainda ndo foi aceito).

A opgcdo Criar uma copia permite, tanto a chefia imediata quanto ao servidor, copiar todos os dados
de um plano de trabalho para um novo. E necessario informar o nome do servidor e o periodo (data
inicio e data fim).

A opcdo Ver os detalhes permite, tanto a chefia imediata quanto ao servidor, acessar os recursos dos
planos de trabalho. Antes de enviar o plano de trabalho para aceite do servidor, a chefia imediata
podera ajustar as datas do plano, cadastrar e editar atividades para o plano de trabalho.
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A opcao Excluir permite, tanto a chefia imediata quanto ao servidor, excluir um plano de trabalho que
ainda nao foi enviado para aceite do servidor.

4.4 ACEITANDO PLANOS DE TRABALHO

Ao acessar o sistema, o servidor ira visualizar a tela inicial (dashboard) com as informacdes de
programas de gestdo, planos de trabalho e solicitacbes pendentes.

Quando a chefia imediata encaminhar, no SISGP, um Plano de trabalho para aceite do servidor, ele ira
aparecer como no exemplo abaixo:

= Programa de gestdo | Governo Federal S —
a Dashboard
Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestado

&la Programas de gestao O solicitagdes pendentes

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

Setor Inicio Fim Situagao Pessoa Tipo Data

UFPR/R/PRA/AGTIC 25/08/2022 30/09/2022 Em execugdo Lo Nenhuma solicitagdo disponivel

Ir para programas de gestdo Ir para planos de trabalho

£% Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagdo

UFPR/R/PRA/AGTIC 26/08/2022

30/09/2022 Enviado @ ‘

para aceite

If para histérico de planos de trabalho

Para visualizar os dados do Plano de trabalho proposto pela chefia imediata, o servidor devera clicar

em Ver detalhes (43 ). A tela seguinte conterd os detalhes do Plano de trabalho, cujo status é Enviado
para aceite e as op¢Oes Aceitar e Rejeitar.
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Programa de gestan | Goseme Feders) e ()

® - Fopcaguin - fevaes Bl

Plano de trabalho |

Ao lado do nome de cada atividade esta a opcdo para Ver detalhes @@ , para que o servidor consulte
a descrigdo detalhada de cada atividade.

Consideragoes

Descrigao da atividade

Receber, analisar, responder e/ou dar encaminhamento aos chamados da
unidade; abrir e enviar chamados diversos.

4
111 de 200 caracteres digitados

Ao clicar em Rejeitar, o servidor ira visualizar uma janela para que descreva uma justificativa para a
rejeicdo e, em seguida, clicar em Rejeitar.

Justifique a rejei¢do do plano

Descricdo v

Solicito revis@o de algumas atividades listadas no plano.

y
57 de 2000 caracteres digitados

Ao clicar em Aceitar, o servidor ira visualizar uma janela contendo o Termo de aceite e o botdo de
acdo W Aceio. O servidor deverad ler atentamente o termo, clicar em Aceito e, em seguida, clicar em
Confirmar.
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Aceite os termos de ciéncia e responsabilidade

Termo de ciéncia e responsabilidade:

Declaro que atendo as condigdes para participagio no Programa de Gestao

da Susep, que comparecerei 4s convocacdes realizadas no prazo de
antecedéncia de quarenta e oito horas, excepcionalmente podendo ser

reduzido gquando houver interesse fundamentado da Administrag&o ou
pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou -

Ap0ds o aceite, o sistema retorna para a tela do Plano de trabalho com o status Aceito e apresenta a
opcao Iniciar execugao.
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= Programa de gestdo | Governo Federal I ——
# - Progamadegestio - Atividades - Factoatusl
Plano de trabalho | UFPR/R/PRA/AGTIC | Aceito
Vejaos plano de trabalho, das atividades previstas
el 5 P A e il
26/08/2022 a 30/09/2022
Carga hordria: 8 horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 200 horas
Prazo de comparecimento: 2 diafs)
Lista
Atividade Situagdio Tempo Data Data Tempo  Avaliagio Tempo
planejade  inicio fim despendido homologado
AGTIC - Acompanhamento de chamados - | - Baixa Programada 16 @
AGTIC - Acompanhamento de demandas via Teams (conta AGTIC) - Programada B @
1-Baixa
AGTIC - Acompanhamento de demandas via Teams (conta Programada 6 @
Comunicagic) - | - Baixe
AGTIC - Acompanhamento de e-mails insttucionais (conla AGTIC) - Programada 2 ®
1-Baixa
ABTIC - Acompanhamento de e-malls institucionals (conta Programada 12 ®
Comunicagdo) - | - Baixa
AGTIC - Acompanhamenta de processos - SEI -1 Baixa Programada W ®
AGTIC - Anilise mensal de frequéncia - il - Baba Programada 8 @
AGTIC - Assessoria de comunicagdo -V - Alta Programada 3 ®
AGTIC - Capacitaclio de usudrios em recursos de TIC - Il - Babca Programada 4 @
AGTIC - Divulgagdes intemas - | - Baixa Programada 1 @
AGTIC - Elaboragso de relatorios - 1l - Baixa Pragramada 8 ®
AGTIC - Elaboragdo e padronizago de tutorlais - 1 - Baixa Programada 2 ®
AGTIC - Manuteng3o do site da AGTIC - | - Baixa Programada 4 @
AGTIC - Participado em reunido (on-line) - 1 - Balxa Programada 12 @
Totais 200 0 0

4.5 EXECUTANDO PLANO DE TRABALHO

O servidor pode acessar o Plano de trabalho de duas maneiras:

- pelo Dashboard (tela inicial) - opcdo Planos de trabalho, clicando em Ver detalhes: G»
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= Programa de gestdo | Governo Federal T AN (o )

# - Dasnnoard

Bem vindo
FEsse é o Sisterna do Programa de Gestao
&ls Programas de gestio O Solicitagoes pendentes
Veja abalxo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas solicitagies pendentes.
Setor Inicio Fim Situagdo Pessoa Tipo Data
UPPRRPRATAGTIC asioaznzz T £m execucia o Nenhuma sollctagéi diponivel
! pors programas de gesta 1rpara planos de vahaihe

&% Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabaiho

Setor Pessoa Inicio Fim Situago.

UFPRIRIPRAJAGTIC a3 PR A B R 260082022 30092022 DAGES. @

Ir pars histdrica de planas de trabaho

- pelo menu Meu trabalho - opg¢ao Plano em execugdo:

X

Programa de gestéao

A > Dashboard

Pagina inicial

Atividades v
Estrutura hierdrquica v
Planejamento v
Meu trabalho A

Plano em execucéo

Historico de planos de trabalho

Ambas as opgOes levam a tela do Plano de trabalho. Caso o servidor ainda ndo tenha dado inicio a
execugao, basta clicar no botdo correspondente para que o sistema habilite a op¢do [# ao lado do
nome de cada atividade e atualize o status do Plano de trabalho para Em execugao.
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= Programa de gesto | Govemo Federal
-

Programa te gestie - ivwscss

Plano de trabalho | UFPR/R/PRA/AGTIC | Emexecucio

Forms da execugSc: Teletrabaina Integral

Tempo total do plana:

Pram de compareciments;

Usta Quadro xenben Solltagoes

Atividade Shusglo Tempo  Deta Deta Tempo  Avalisclo Tempo
plancjada  inicio fim despendido homologado

Para informar o andamento ou a conclusdo de uma atividade, basta clicar no botdo de acdo [#

O sistema ird apresentar uma janela para que o servidor escolha a Situagdo da atividade, podendo ser
Programada, Concluida ou Em execugdo.

Ao escolher a opgdo Em execugdo, o sistema solicita que o servidor informe a Data e a hora de inicio
da atividade, assim como a Descrigao da entrega e clique em Salvar.

Informar o andamento da atividade X

Situacdo v

‘ Em execug@o ~

Data de inicio v
‘ 26/08/2022 i ‘ 15 H 00 ‘

Descricao

Receber, analisar, responder e/ou dar encaminhamento acs chamados da
unidade; abrir e enviar chamados diversos.

4
111 de 2000 caracteres digitados

Descricéo da entrega v

[ Atendimento parcial do chamado #12345 que solicita atendimento para . l
4

71 de 2000 caracteres digitados

Cancelar Salvar

Observe que o sistema altera a Situagao da atividade para Em execugao e apresenta a data e a hora
informados no andamento da atividade.
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Programa de gestao | Gavemo Federal = " T )

W o g et - Ao

Plano de trabalho | UFPR/R/PRAAGTIC | Em exscucio

s da prane da trabalio, o

Carga horir: & noras [ die Forma de execugio: Telerataino fnfearal
Tompo totsldo planc:

Prazo de comparscimenta:

Usta 4
Atvidade Situagio Tempe  Daminio  Dam Tempo  Avalingio Tompo
planejado m despencida homalagado
AGTIC- Acompenhament de chameds |- Bian :  mmmEms
' 0

Ao escolher a opgao Concluida, o sistema solicita que o servidor informe a Data e hora da conclusdo
da atividade, o Tempo gasto para a realizar a atividade (em horas) e a Descricdao da entrega. Apds
informar os dados solicitados, basta clicar em Salvar.

Informar o andamento da atividade

Situagdo v*

‘ Concluida ~

Data de inicio v Data de fim «

‘ 26/08/2022 i ‘ 15 ‘ :‘ 00 ‘ ‘ 29/08/2022 i ‘ 11 ‘ ‘ 20 ‘
Tempo gasto para realizar a atividade (em horas) v

E )

Descricao

Receber, analisar, respender e/ou dar encaminhamento aos chamados da
unidade; abrir e enviar chamados diversos.

4
111 de 2000 caracteres digitados

Descricao da entrega v

Ap6s encaminhamento para a unidade X, o chamado #12345 foi concluido...

4
71 de 2000 caracteres digitados

Canceler m

Observe que o sistema altera a Situagao da atividade para Concluida e apresenta, respectivamente,
as datas e as horas inicial e final, e o tempo dispendido (informados na conclusdo da atividade).
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= Programa de gesto | Govemo Federal

# - Progersdegoma + s

Plano de trabalho | UFPR/R/PRA/AGTIC | Ermi e

isls s datalhes doleno de frabs

Carga horira:
Tempo tosi do plano:

Prazo do compareciments:

mpanie o sn

HECUCAC
damento dss sihidaces prevstas
Forma de axecuglc: Teletrabaho tegral
Percentual e conclssto: s
Procutividsde: 100.00%
Shusgio Tempo  Data iniclo Data fim Temga  Avslingio Tempo
plangjade daspencida hemsiagads.
conchita wmarnn a0z 2 Z®
=00

nan

O servidor também pode utilizar o Quadro kanban para registrar o andamento das atividades,

arrastando cada uma delas para o status desejado. Nesse caso, o sistema ird assumir a data e a hora
da movimentacdo da atividade e ndo tera descricdo de entrega.

Enguanto o Plano de trabalho nao for encerrado, o servidor podera, a qualquer momento, editar o
andamento das atividades clicando no bot3o de agdo [# (ao lado do nome da atividade).

a

R——

Plano de trabalho | UFPR/R/PR,
Vela o5 detal

Programa de gestio | Governo Federa

etalhes o plano da vatalho, & acompanhe o andar

2608202 2 300372022
Carga hordrie:
‘Tempo total do plana:

Prazo do compareciment:

Lista Quadra kanban

Pendente

8hores £ die

200 horas

Solictacdes

O e T e

A/AGTIC | Em execucio
o das athica

inidao

Forme de execugdo: sizuEoaing Imegrs
Percentual de conclusii: o0

Produtividade: 02,007,

Em andamento Concluido

4.6 ALTERANDO O PLANO DE TRABALHO

A qualquer momento, tanto o servidor quanto a chefia imediata poderdo alterar o plano de trabalho,
incluindo, excluindo ou alterando prazo de execucdo das atividades, clicando em Solicitagdes.

AlteracGes efetuadas pelo servidor somente serdo consolidadas apds o aceite da chefia imediata, e

vice-versa.
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= Programa de gesto | Governo Federal e ]
P -

Plano de trabalho | UFFR/R/PRA/AGTIC | Em execucao
Wojaas o, o scoe

rsanie 0 scarmeno das sticdes provsias

€arga b Forma de axecugic ]

Tempo totsl do planc: 20 hors: Percentual de conclusso:

Prazo de comperscimenta: 2asis) Pradutividede: Lo

{ cadmtraratuidece ) ( Bxurativdads ) ( Atemrpraze ) hustfcar sslowo demraze )

Tipa. Data Solictants Resposta

Encarrar Plano da Trabalha

4.6.1 Cadastrar atividade em plano de trabalho em execucao

Para incluir uma atividade no Plano de trabalho, clique em Cadastrar atividade. O sistema apresenta
uma janela para que o servidor (ou a chefia imediata) selecione - da lista de atividades previamente
cadastradas no SISGP - qual serd incluida no Plano de trabalho, escolha a Situagao inicial da atividade
(Programada, Em execugdo ou Concluida) e uma Descrigdo para a atividade, e em seguida clique em
Enviar solicitagdao para aprovacao.

Cadastrar atividade

Atividade v Situacdo v

‘ PROJETOS - Reunido equipe de | v‘ ‘ Programada .

Tempo previsto (em horas)

| |

Descricao v

Reunir-se semanalmente com a equipe do Projeto X ‘.\ l
4

52 de 2000 caracteres digitados

Cancelar Enviar solicitagio para aprovagio

4.6.2 Excluir atividade em plano de trabalho em execucdo

Para excluir uma atividade do Plano de trabalho, clique em Excluir atividade. O sistema apresenta uma
janela com alista de todas as atividades do Plano de trabalho para que o servidor (ou a chefia imediata)
escolha qual atividade deseja solicitar a exclusdo, e em seguida clique em Enviar solicitacdo para
aprovagao.

Observe que somente sera possivel excluir uma atividade por vez.

Observe que o sistema listara apenas as atividades ndo iniciadas (status Programada).
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Excluir atividade X

Atividade

AGTIC - Acompanhamento de demandas via Teams (conta AGTIC) - | - Baixa »
AGTIC - Acompanhamento de demandas via Teams (conta Comunicagdo) - 1 - »
Baixa

AGTIC - A de e-mails institucionais (conta AGTIC) - | - Baixa »
AGTIC - Acompanhamento de e-mails institucionais (conta Comunicag&o) - 1 - »
Baixa

AGTIC - Acompanhamento de processos - SEl - | - Baixa »
AGTIC - Anélise mensal de frequéncia - Il - Baixa .
AGTIC - Assessoria de comunicago - V - Alta »
AGTIC - Capacitagdo de usudrios em recursos de TIC - Il - Baixa »
AGTIC - Divnilnaches internas - | - Raiva -

*56 & possivel excluir atividades que ainda ndo foram iniciadas

Justificativa v

Néo é possivel considerar essa atividade para as minhas atribuigdes.

4
68 de 2000 caracteres digitados

Cancelar Enviar solicitagio para aprovagao

4.6.3 Alterar data fim do plano de trabalho em execucao

O SISGP permite que tanto o servidor quanto a chefia imediata solicitem a alteracdo da data fim do
Plano de trabalho, clicando em Alterar prazo. O sistema apresenta uma janela para que o servidor (ou
a chefia imediata) informe a data desejada, a justificativa da solicitagdo no campo Descrigao e, em
seguida, clique em Enviar solicitagdao para aprovagdo.

Alterar data fim do plano de trabalho x

Data de fim v

[ 07/10/2022 ‘ [ ‘

Descricdo v

Considerando a inclus@o das novas atividades, sclicito prorrogar o prazo em
uma semana.

y
87 de 2000 caracteres digitados

Cancelar Enviar solicitagdo para aprovagao

4.6.4 Justificar estouro de prazo
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Quando o prazo para a conclusdo de uma atividade ultrapassar o tempo estimado para a mesma, o
servidor devera justificar a ocorréncia. Para isso, clique em Justificar estouro de prazo, selecione a
atividade e descreva a justificativa. Em seguida clique em Enviar solicitagao para aprovagao.

Justificar estouro de prazo

Atividade Situagdo Tempo Tempo
planejado despendido
AGTIC - Concluida 2 3 )

Acompanhamento de
chamados - | - Baixa

Justificativa v

A andlise da demanda compreendeu um tempo a mais em fungéo das 5
especificidades do problema apresentado, o que implicou em aguardar e

218 de 2000 caracteres digitados

Cancelar Enviar solicitagdo para aprovagéo

Ap6ds a criacdo de qualquer uma dessas solicitacdes, o sistema retorna para a lista de solicitacdes, com
o tipo, a data, o nome do solicitante e a opgdo @» para o servidor visualizar os detalhes das solicitagGes
incluidas por ele (com opc¢do de aceitar ou rejeitar quando a solicitacdo foi incluida pela chefia
imediata) e para a chefia imediata visualizar e aceitar ou rejeitar as solicitagdes feitas pelos servidores.

Programa de gest&0 | Geverno Federal

R Plogiamace gestio - Alladstes - Pacto st

Plano de trabalho | UFPR/R/PRA

Vela o5 gateihes oo piano de tiahalho, £ acompenne o ancam:

L ¥ -l 15
P61TA72072 2 IV

Carga hardria: & horas fdia Forma de execugia: eserrazaing Inegral

Tempa total do planc:

Percentusl de conclusdo: 1003

Prazo de comparecimenta: 2 diais) Produthvidade: o000
Quadro kanban Solicitagbes

Tipo Data Solicitante Resposta

Encerar Plano d Trabalho.

Para retornar a lista de atividades do Plano de trabalho, basta clicar em Lista.

4.6.5 Aceitar ou rejeitar solicitacOes do Plano de trabalho

As solicitacGes efetuadas, tanto pelo servidor quanto pela chefia imediata, ficardo disponiveis no
Dashboard (tela inicial), em Solicitag6es Pendentes, para que sejam avaliadas, aceitas ou rejeitadas.

41



AGTIC

Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

= 5 = ——
= Programa de gestéo | Geverno Federal (=)
A - Dashboord
Bem vindo
Esse ¢ o Sistema do Programa de Gestio
&6 Programas de gestéao © solicitagbes pendentes
Ve abaixo 0s programas de gestio em ardamento Veja abaito suas slicitagoes pendentes
Setor Inicio. Fim Situagso Pessoa Tipo Deta
UFPRIRIPRAVAGTIC 25/08/2022 30/09/2022 Em exeougio @ Nova atividade 282022 @
I para progeamas de gestéo
Exciun atnidade w2 @
&% Plonos de Hakislha At prase W @
Veja abaixo seus planos de trabalho
Prazo de alividode mosx @
? e — Uliapaesado
Ir para plangs de trabalho
UFPRIR/PRAVAGTIC 26/08/2022 30r09/2022 Em execugio L4

Ir para fistérico de plancs de trabalno

Para acessar as solicitagdes pendentes,

solicitacGes) .

O sistema ira para a tela principal dos

cligue no link Ir para planos de trabalho (abaixo da lista de

Planos de trabalho, na qual é possivel filtrar os planos em

execucdo, por unidade, por servidor e por periodo. Localize o Plano de trabalho desejado e clique em

Ver detalhes ( &* ).

Programa de gest&o | Governo Federal

A - Programadegestdo - Plano de trabalho

Plano de trabalho

Preencha os campos do formulario para filtrar os planos de trabalho

Unidade Pessoa

L P

Forma de execugdo

[ Selecione uma unidade

V] [Se\ec\oneumapessoa

V] [ Selecione uma forma de execugéo

Situagao Data de inicio X Data de fim X
[ Selecione uma situaco v] [ del/mm/aaaa ‘ - l [ dd/mm/aaaa ‘ H l
Q Filtrar
Unidade Servidor Forma de execugéo Data inicio Data fim Situagéo
UFPR/R/PRA/AGTIC 1 i il i Teletrabalho Integral 26/08/2022 30/09/2022 Em execugio - 2.00% LK)

O sistema apresenta os dados do Plano de trabalho e as opg¢des Atividades, Calenddrio, Andamento,
Solicitagdes e Historico. Escolha Solicitagoes.
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= Programa de gestdo | Govero Federal G

& - Progrimace geatie - Panacetrabaka -+ Setares

Plano de trabalho | UFPR/R/PRAZAGTIC | Em execusdo

"o o cas

v ored | sl ol e e
26/08/ 7022 & 30092022

Carga hordris: shoms /o Forma ge execgso: slersbaine nteqrs|

Tempo totel do planc: 200 horss Percentual de concluso: 200%

et o (—
f acastrar alivicade ) : Excluir abvidade pa Allerar prazo | C lustificar estouro de prazo Bl
(omnse ) (oesiomte ) (stmprneo ) ot soworm o)
T Daa Solicitante Resposta

Encerrar Plano de Trabatho

Para Ver os detalhes da solicitacdo e aprovar ou rejeitar, clique em @

Solicitagdo: Nova atividade x

Atividade: PROJETOS - Reunido equipe de projetos (abertura,
acompanhamento, entrega) - V - Alto

Situagdo: Programada
Tempo previsto: 12
Observagdes: Reunir-se semanalmente com a equipe do Projeto X

Descrigédo

|nsira uma descrigdio ’

p
0 de 2000 caracteres digitades

Ajustar automaticamente o prazo? .

O campo Descricdo é opcional. Escolha a acdo adequada (Rejeitar ou Aprovar). O sistema retorna para
a lista de solicitacGes, agora com a descricdo das acGes tomadas (coluna Resposta).

Observe que os prazos do Plano de trabalho podem sofrer alteracdes quando altera¢des no Plano de
trabalho implicam em ajustes de prazo.
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i s

Programa de gestao | Governo Federal

[ S R ——

Plane de trabalho | UFPR/R/PRAZAGTIC | Err

EL S gE gt R R ]y
260872022 8 1071072022

Carga horérie: 8horss /die Forma de sxecugdo: Tefstrabalho Integral
Tompo total do plane: 24 horas Percontual do conclusdio: 2548
Brazo da comparecimento: s Produtividads: 100.80%
Atividades Calendario Andamenta Solichtaglies Historieo
e ~ i ~ N
{_Saastraratiicade | (| Exluraliidads } {_ Merarpraco ) {Astfearestouodoprazo ]
Tioo Data Solicitants Resposta

sprovsda @
sineragsn peam sprovasa @
Excui st 2weanzz 1812 sproveda @
N i sz 135 - . Rejetacs @

4.7 ENCERRANDO O PLANO DE TRABALHO

O sistema permite que o servidor encerre o Plano de trabalho a qualquer momento, clicando no botdo
Encerrar plano de trabalho.

Observe que o sistema emite um alerta sobre a acdo. Se estd seguro do encerramento, clique em
Confirmar.

Confirme o encerramento da execugao do plano de
trabalho

Tem certeza que deseja encerrar a execucdo do plano de trabalho?

Ao confirmar essa operagio, o plane de trabalho serd concluido e ndo poderd mais alterar os dados das

atividades.

4.8 AVALIANDO ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

A chefia imediata podera avaliar as atividades do Plano de trabalho ja concluidas pelo servidor,
acessando a op¢dao Andamento e clicando em Avaliar.
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Programa de gest&o | Governo Federal P FETITR

A - Programade gestio - Atividades - Pacto atual

Plano de trabalho | UFPR/R/PRA/AGTIC | Em execucéao

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

i il Sl el el Ay T,

26/08/2022 a 11/10/2022

Carga horéria: 8horas / dia

Forma de execugéo: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 256 horas Percentual de concluséo: 14.29%
Prazo de comparecimento: 2 dia(s) Produtividade: 103.57%
Lista Quadro kanban Solicitagbes
Atividade Situagéo Tempo  Datainicio Data fim Tempo  Avaliagéo Tempo
planejado despendido homologado
AGTIC - Acompanhamento de chamados - | - Baixa concluida 2 26/08/2022 29/08/2022 2 2 e
15:00 1120
AGTIC - Acompanhamento de demandas via Teams (conta Concluida 2 31/08/2022 31/08/2022 1 Avaliar Zz e
AGTIC) -1 - Baixa 08:06 08:06

O sistema apresenta a janela de avaliagdo para que a chefia imediata escolha a Nota (de 1 a 10) e
escreva uma Justificativa (opcional). Feito isso, clique em Salvar.

Avaliar atividade x

Avaliagdo

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Justificativa

Insira uma justificativa }
4

0 de 200 caracteres digitados

O sistema retorna para a tela do Plano de trabalho, apresentando a nota atribuida e o tempo
homologado.
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= Programa de gestdo | Governo Federal PN FETETR

A - Programade gestio - Atividades - Pacto atual

Plano de trabalho | UFPR/R/PRA/AGTIC | Em execucio

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

ol il Ol il Dol oL e
26/08/2022 a 11/10/2022

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugdo: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 256 horas Percentual de concluséo: 14.29%
Prazo de comparecimento: 2 dias) Produtividade: 103.57%
Lista Quadro kanban Solicitagdes
Atividade Situagdo Tempo Data inicio Data fim Tempo  Avaliagio Tempo
planejado despendido homologado
AGTIC - Acompanhamento de chamados -1 - Baixa Concluida 2 26/08/2022 29/08/2022 2 9 2 EZ e
15:00 1120 Avaliar
AGTIC - Acompanhamento de demandas via Teams (conta  Concluida 2 31/08/2022 31/08/2022 1 Avaliar Z o
AGTIC)- 1- Baixa 08:06 08:06

Enguanto o Plano de trabalho ndo for encerrado, a chefia imediata podera alterar a avaliacdo.

Esse tutorial foi construido para auxiliar no uso do sistema SISGP para o teletrabalho.

Em caso de duvidas, entre em contato com teletrabalho@ufpr.br
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