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1. DEFINICOES DO PROGRAMA DE GESTAO

Para fins do disposto neste Manual, considera-se:

Atividade: conjunto de a¢Ges determinadas e mensuraveis, com prazo certo e nivel de
complexidade pré-definido realizadas de forma individual e supervisionada pela chefia,
visando entregas no ambito de planos, projetos e processos de trabalho institucionais.
A complexidade das atividades também pode ser entendida com a carga horaria
necessdria para executar a atividade — diferentes niveis de complexidade para a mesma
atividade, diferentes cargas horarias;

Avaliagdo: Avaliacao da entrega prevista para determinada atividade. A avaliagdao pode
ser qualitativa, quantitativa, e mesmo seguir critérios pré-definidos pela chefia para o
time. Avaliar as atividades executadas em um Plano de Trabalho é atribuicdo dos
usuarios cadastrados em perfil de Chefia, e deve representar o grau de adequacdo de
entrega em relacdo ao planejado e as circunstancias de execucao.

Data de inicio / Data de fim: datas que delimitam o inicio e o fim do periodo de execugdo
de uma Atividade, Plano de Trabalho ou Programa de Gestao.

Fase de Habilitagdo: etapa com prazo definido para a candidatura do Servidor a um
determinado Programa de Gestdo. Etapa necessdria para criacdo de planos de trabalho
na modalidade teletrabalho integral e parcial.

Modalidade de execugdo:local onde o trabalho serd executado: presencial (na
reparticdo), teletrabalho parcial (dias fora da reparticdo, dias na reparticdo),
teletrabalho integral (fora da reparticdo).

Percentual de Conclusdo: unidade de medida/indice de execugdo do Plano de Trabalho
avaliado;

Plano de Trabalho: conjunto de atividades pactuadas e atribuidas a um determinado
Servidor. Os Planos de Trabalho integram os Programas de Gestdo associados a uma ou
mais unidades, e sao passiveis de avaliagdo quanto ao seu prazo de entrega e ao nivel
de qualidade de execuc¢do das atividades nele previstas.

Prazo para comparecimento: é o prazo minimo pactuado para o comparecimento
presencial do servidor apds convocacdao da chefia, aplicado aos servidores na
modalidade teletrabalho. Geralmente este prazo é estabelecido na Portaria/IN de regras
gerais da unidade.

Programa de gestdo: Aqui dois conceitos se confundem. No sistema Programa de
Gestdo é o envoltério que disciplina a criacdo de planos de trabalho a serem criados em
seu escopo. Ja na IN 65 Programa de Gestdo é conjunto de planos, acdes ou projetos
pactuados que disciplinam o exercicio de atividades passiveis de medicdo e avaliacado, e
cuja execucdo possa ser realizada pelos servidores integrantes/participantes; é
autorizado pelo dirigente maximo do érgao.



Repeti¢des: nimero de vezes que determinada atividade sera realizada no Plano de
Trabalho. As repeticdes sdo registradas no sistema como cdpias da mesma atividades, e
devem ser executadas e avaliadas uma a uma.

Solicitagdes: sdo as submissdes de pedidos e/ou autorizacdes cadastradas para realizar
alteracGes em seu Plano de Trabalho em execucdo (cadastrar atividades ndo previstas
anteriormente, excluir atividades, alterar prazos, justificar estouro de prazo etc.). As
solicitacdes devem ser aprovadas para serem incluidas nos planos de trabalho, de modo
a refletir o de acordo necessdrio entre chefia e servidor previamente estabelecido.

Teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo
participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgao ou entidade, em
regime de execugdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos
tecnoldgicos, para a execugdo de atividades passiveis de controle e que possuam metas,
prazos e entregas previamente definidos e que ndo configurem trabalho externo,
dispensado do controle de frequéncia;

Tempo/fase de habilitagdo: prazo habil definido para a candidatura/habilitacdo do
Servidor a um determinado Programa de Gestao.

Tempo despendido: periodo/nimero de horas efetivamente consumidas na execuc¢ao
da atividade (tempo gasto na realizacdo da tarefa);

Tempo homologado: periodo/nimero de horas efetivamente computadas pela Chefia
ao avaliar a atividade concluida pelo Servidor;

Tempo planejado: periodo/nimero de horas definidas previamente para a execugdo de
uma atividade;

Tempo total do pacto: nimero total de horas pactuadas em Plano de Trabalho aceito;

Unidade: Unidade pode refletir dois conceitos diferentes. Na IN 65 diz respeito a
Secretaria onde o Programa de Gestdo foi regulamentado. No sistema corresponde a
unidade da estrutura organizacional registrada no SIORG onde o servidor executara seu

plano de trabalho.

Quadro kanban: painel de visualizacdo da atividade ou lista de atividades em execucao.



2. PERFIS DOS USUARIOS DO SISTEMA

Todos os servidores do 6rgdo sdo cadastrados inicialmente, de acordo com as
informagdes do SIAPE/SIGEPE, de onde vem também a estrutura e a informacdo das
chefias e seus substitutos.

O sistema possui trés perfis: Gestor, chefia e servidor.

O perfil Gestor é atribuido pelo DTI, mediante solicitacdo da COGEP/DA/SE.

O perfil Chefia e Servidor é atribuido conforme informacdes extraidas do SIAPE.
Se 0 seu acesso ndo esta correto, deverd abrir uma solicitacdo no Tl FACIL.

As funcionalidades do sistema, variam de acordo com os perfis de usudrios:

PERFIS DE USUARIOS
CHEFIA SERVIDOR
* Cadastrar tabela * Cadastrar * Propor, aceitar e

de atividades Programa de executar planos

* Atribuir atividades Gestao e de trabalho
de uma tabela a selecionar * Fazer solicitagoes
uma unidade candidatos relativas ao plano

Todas outras

funcionalidades

Avaliar atividades

entregues pelos

dos perfis chefia e servidores

servidor * Aprovar ou
rejeitar
solicitagoes

de trabalho

3. ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao SISGP se da de modo online, pode ser acessado de qualquer navegador no seguinte
endereco: https://sisgp.agricultura.gov.br/

Para acessar, é necessario incluir as seguintes informacées:
Login: nome de usuario da rede MAPA.

Senha: senha da rede MAPA

CROASE DO SOVIRNG ¥

ACEESD A FORMACAS PARTICIPT

REGEHLACRD:

[

Pl-;}grama de ges[éo | Governo Federal

Acesse sua conta

Utsaikrio



4. PRINCIPAIS ERROS DE ACESSO AO SISTEMA

Listamos abaixo os principais erros encontrados pelos servidores e suas respectivas solucdes.
e Navegadores: testes realizados com o Google Chrome, Chrome, Firefox, Firefox,

Edge, IE e Safari com sucesso, tanto computador quanto mobile.
e  Suporte ao usudrio: via Tl FACIL.

1.A - REFERRAL

Acesse sua conta

Login de rede v

nome.sobrenome

Senha v

cssscsssse e @

Referral

Verificar o uso do e-mail completo ou se ndao tem um espagco em

“woau

branco apos o e-mail. Isso foi relatado por alguns usuarios,
principalmente acessando no celular.

1.C- AS CREDENCIAIS DO USUARIO SAO
OBRIGATORIAS

Acesse sua conta

Login de rede v/

nome.sobrenome@economia.gov.br

Senha v —

[ ccoccooreead ® ]

As credenciais do usuario sdo obrigatérias

Apds digitar a senha, clicar em algum ponto da tela fora do

campo senha ou utilizar o Tab para sair dele antes de tentar

acessar. Para funcionar o acesso, deve ter um “check” verde ao
lado do campo.




5. PERFIL GESTOR / PONTOS FOCAIS NAS UNIDADES

Para iniciar o uso do sistema, o primeiro passo a ser realizado pelo gestor é
o cadastramento das atividades, que serdo vinculadas a uma lista de atividades e a
cada unidade, para em seguida compor um programa de gestao.

Essas mesmas atividades também serdo usadas para compor os planos de trabalho de
cada um dos servidores.

5.1. Cadastrar atividades

Para cadastrar uma atividade, é necessario clicar no menu lateral em Programa de
Gestao > atividades > todas as atividades

goubr ACESSO A INFORMAGAQ PARTICIPE LEGISLAGAQ ‘ORGAOS DO GOVERNO ¥
X Programa de gest&o | Governo Federal Usuérlo Gestor  (_sar )
w Dashboard
Pagina inicial Bem vindo
. Esse é o Sistema do Programa de Gestédo
Atividades ~
) & icitagd
Todas as atividades 3é Programas de gestéo O Solicitagdes pendentes
Listas de atividades das unidades Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas solicita¢cdes pendentes
Planejamento M Setor Inicio Fim Situagdo Pessoa Tipo Data
Meu trabalho v
Nenhum programa de gest&o disponivel Nenhuma solicitagéo disponivel
Ir para programas de gestéo Ir para planos de trabalho

Ao se realizar essa acdo, serd aberta a seguinte tela.

Clicar em “Cadastrar atividade”.

goubr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGACS DO GOVERNO ¥

= Programa de gestao | Governo Federal Usuério Gestor  ( _ sar )

Aa Programa de gestdo Lista de atividade Atividade

Atividades

Veja as atividades cadastradas

Preencha os campos do formuldrio para filtrar os atividades

Titulo Forma de calculo do tempo Permite trabalho remoto?

titulo ‘ ‘ Mostrar tudo v‘ ‘ Mostrar tudo v‘

—
l]\ Cadastrar atividade /]' Q Filtrar
Titulo Complexidade Célculo do Trabalho Tempo Tempo
tempo remoto presencial remoto

Clicar em “Cadastrar atividade”.



Atividade

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo atividade ou altere os dados para editar um atividade existente

Titulo Faixa de complexidade

| Insira um texto

Forma de calculo do tempo Permite trabalho remoto?

| v| | v|

Entregas esperadas

Insira um texio

Qutras informagdes

insira um text
Insira um [exio

Cancelar Salvar

A atividade devera ser cadastrada exatamente como consta da Portaria publicado pelo
Secretario correspondente, com a definicdo das entregas esperadas, Faixa de

Complexidade (parametros A, B, C e D), tempo de execucdao em regime presencial e em
teletrabalho.

Outras informac¢des mais detalhadas podem ser inseridas opcionalmente pela chefia.

A seguir, clique em Salvar.

5.2. Formar Lista de Atividades

Depois de cadastradas as atividades, é necessario criar listas de atividades, para entdo
atribui-las a uma Unidade.

Clicar no menu lateral em “Listas de atividades das unidades” e, depois, “Cadastrar lista
de atividades”.

goubr

ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO ¥

3 P
= Programa de gestdo | Governo Federal Usudrio Gestor  (_ sar )

w~ Programa de gestéo Lista de atividade

Lista de atividades

Preencha os campos do formuldrio para filtrar as listas de atividades

Unidade

- ™
Gerenciar atividades E\ Cadastrar lista de atividade /) Q, Filtrar

Na lista de atividades, deve-se selecionar a Unidade para a qual sera cadastrada uma
lista e depois clicar em Avancar.




E aberta a seguinte tela.

w Programa de gestdo Lista de atividade Editar

Lista de atividades | SUSEP/DETIC

Adicione ou retire atividades da SUSEP/DETIC e cligue em salvar

Atividades selecionadas para a unidade Todas as atividades

Titulo

Insira um texto para filtrar pelo titulo ‘ Q Filtrar

Titulo Complexidade Célculo do Trabalho Tempo Tempo
tempo remoto presencial remoto
A1 - Presencial - Produgdo ou edigdo de nota técnica, nota 1 Por atividade N&o 10 »

informativa, relatério, ata ou despacho

Nessa tela, ao clicar em Todas as atividades, serdo exibidas todas as atividades
cadastradas no sistema. Basta selecionar e habilitar, dentro das atividades pré-
cadastradas, aquelas que serao parte do Programa de Gestao da unidade.

Para habilitar basta clicar sobre o botdo que se encontra ao final de cada atividade, no
lado direito da tela.

N3o é necessdrio salvar a lista. Apds a habilitacdo, o salvamento é automatico.

Lembre-se que, caso haja diferentes graus de dificuldade da mesma atividade, cada uma
delas deve ser cadastrada como uma atividade diferente.

Caso a mesma lista seja utilizada por mais de uma unidade, deve-se repetir a operagao
para cada uma delas. Apenas depois de cadastrar as atividades e atribui-las as unidades
é que sera possivel criar programas de gestdo e planos de trabalhos na unidade.

ATENGAO!! EXCESSO DE CARACTERES NOS CAMPOS!

O sistema ndo conta ainda com travas para o excesso de caracteres em alguns campos
onde o servidor, a chefia ou o gestor realizam a entrada de dados, porém, a trava existe
no banco de dados, entdo, no momento em que se clica no botdo para executar a acdo,
ocasiona a seguinte mensagem de erro:

Emo

0 Ocorreu um erro durante o
processamento




VEJA O EXEMPLO ABAIXO E OBSERVE O LIMITE SUGERIDO DE CARACTERES EM CADA
CAMPO:

Titulo % Faixa de complexidade v

|~ Insira un ‘ | nsira um texto |
Forma de calculo do tempo v Permite trabalho remoto? v

| Por atividade v ‘ | Sim v|
Tempo execucdo atuando presencialmente x Tempo execucdo atuando remotamente x Ganho de produtividade (%)

| m | | msi

Entregas esperadas X

‘ Insira un

Outras informagdes v

Insira un

e

6. PERFIL CHEFIA
O perfil de Chefia vem da carga do SIAPE/Sigepe (servidores que ocupam cargos).

Se o perfil apresentar alguma inconsisténcia, acionar pelo e-mail: sisgp.mapa@agro.gov.br

6.1. Cadastrar Programa de Gestdo

Os usuarios cadastrados com perfil de Chefia podem cadastrar Programa de Gestdo para
a unidade.

Dentro do programa de gestao, poderao ser selecionados servidores e montados Planos
de Trabalho.

Ao clicar em “Programa de gestdo > Planejamento > Programas de gestdo”, a tela
seguinte é aberta.

govbr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLACAO ‘ORGAOS DO GOVERNO ¥

a3 e )
x Programa de gestéo | Governo Federal Usuélo Goordenador  { sair )

A Programa de gestéo

Pagina inicial Programa de gestao
) Preencha os campos do formulario para filtrar os programas de gestdo
Planejamento A~
Programas de gestio
Unidade Situagéo
Planos de trabalho
‘ Selecione uma unidade ~| ‘ Selecione uma situagdo v‘
Meu trabalho v
Data de inicio X Data de fim %

- ~N
(\ Cadastrar programa de gestao /) Q Filtrar




Para cadastrar um novo programa, deve-se clicar em “Cadastrar Programa de Gestao”.

-

= Programa de gestdo | Governo Federal Usuério Coordenador (s )

w Programa de gestdo Cadastro

Programa de gestao

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestéo

Unidade Prazo em dias para comparecimento Prazo em dias da fase de habilitacdo

‘ Selecione uma unidade v| ‘ 2 rricios

Data de inicio v Data de fim v/

‘ 25/08/2021 ‘ & | ‘ 25/08/2021 ‘ & |

Termo de aceite

Declaro que atendo as condiges para participagdo no Programa de Gestdo da Susep, que comparecerei as convocagdes realizadas no prazo de
antecedéncia de quarenta e oito horas, excepcionalmente podendo ser reduzido quando houver interesse fundamentado da Administragc&o ou

el

Deve ser selecionada a unidade na qual o Programa de Gestdo serd aberto. Ressalta-se
que o termo “Programa de Gestdao” no sistema é utilizado de forma diferente do
conceito utilizado na IN 65 (que regulamenta o Programa de Gestao). No caso do
sistema, o termo pode ser entendido como o processo de abertura da selegao
(habilitagdo) de servidores que ingressarao no Programa de Gestao em determinada
modalidade.

As modalidades de execucdo sdo as possiveis formas de participacdo no Programa de
Gestdo. Pela Portaria MAPA n? 319, de 20 de outubro de 2021, os seguintes regimes
foram previstos: presencial, teletrabalho parcial e teletrabalho integral. Entretanto, o
ato normativo de procedimentos gerais, expedido por cada Secretdrio ou autoridade
equivalente, é que definir os regimes de execuc¢do que poderdo ser implementados em
cada unidade.

O “Prazo em dias para comparecimento” é o prazo minimo para o comparecimento
presencial do servidor na modalidade teletrabalho mediante convocacao da chefia. Este
prazo é geralmente definido na Portaria/IN que regularmente o Programa de Gestdo na
unidade (Secretaria).

O “Prazo em dias da fase de habilitacio” é o prazo habil definido para a
candidatura/habilitacdo do Servidor a um determinado Programa de Gestdo — tempo
em que o sistema receberd candidaturas. Apds essa fase, haverd a sele¢cdo dos
servidores que entrardo de fato no Plano de Trabalho. Essa selecdo também é
operacionalizada no sistema e serda demonstrada adiante.

“Data de inicio” e “Data de fim” sdo as datas que delimitam o inicio e o fim do periodo
de execuc¢do do Programa de Gestdo. Ndo se confunde prazo do Programa de Gestdo
com prazo dos planos de trabalho. Programa de Gestdo é apenas o envoltdrio nos quais
os planos de trabalho serdo criados. Assim, dentro do prazo de Programa de Gestdo
podem ser criados diversos planos de trabalho com prazos mais curtos e diferentes,
desde que a data de inicio do plano de trabalho esteja dentro do prazo de vigéncia do
Programa de Gestao.



No campo “Termo de aceite” deve-se fazer referéncia a Portaria/IN que regulamenta o
Programa de Gestdo na unidade (Secretaria), que contém os termos/requisitos que
devem ser cumpridos e aceitos pelos servidores participantes.

Apés preencher os campos, clicar em avangar.

6.2. Cadastrar Atividades no Programa de Gestdo Criado

Na tela abaixo, deve-se clicar em “Cadastrar atividades”.

= s ™
= Programa de gest&o | Governo Federal Usuérlo Coordenador  ( sar )

w Programa de gestdo Detalhes

Programa de gestao | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1 | Rascunho

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

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagdo: 10 dias
Total de servidores na unidade: 15
Data inicio: 25/08/2021
Data fim: 25/08/2021
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios

Ty
| Cadastrar atividades )
\. /

Apos clicar em “Cadastrar atividades” sera aberta a janela abaixo:

Obs.: Atencdo para a nova funcionalidade "Marcar/Desmarcar todas as atividades da
lista"

Cadastrar atividade | %

Modalidade de execugao Quantidade de servidores
| Selecione uma modalidade - ‘ ‘ Insira a quantidade de servidores ‘
Disponivel: &
Tarefas: Marcar/Desmarcar todas 1
Assessorar, Assessorar Tecnicamente, Gerir/coordenar equipes e/ou chefiar unidades Faixa A »
Assessorar, Assessorar Tecnicamente, Gerir/coordenar equipes efou chefiar unidades Faixa B )
Atender demanda Faixa tnica »

Cance‘ar m

Na janela “cadastrar atividade” serd possivel selecionar:
e a modalidade de execucdo (Presencial, Teletrabalho parcial, Teletrabalho Integral);

® a quantidade limite de servidores da unidade que podera se candidatar;



@ as atividades que foram indicadas para compor o Programa de Gestao.

Outro ponto importante, é que as op¢oes de atividades vém da tabela de atividades
cadastrada para a unidade.

Por exemplo, no cadastramento de Programa de Gestao para uma Coordenacdo-Geral
estardo visiveis as atividades da tabela de atividades da Unidade (Secretaria).

6.3. Cadastrar Meta

Opcionalmente podem ser cadastras metas atreladas a resultados e beneficios:

Programa de gestao | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1 | Rascunho

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

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagdo: 10 dias
Total de servidores na unidade: 15
Data inicio: 25/08/2021
Data fim: 25/08/2021
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios
Y
| Cadastrar meta )
A A
Meta Indicador Descrigdo

Ap0ds clicar em “Cadastrar meta” aparecera a seguinte janela (podem ser cadastradas
guantas Metas forem necessarias).

Cadastrar meta EI
Meta

‘ Insira a meta ‘

Indicador

‘ Insira o indicador ‘

Descricéo

Insira uma descricdo

b




6.4. Cadastrar Cronograma

Também opcionalmente podera ser cadastrado um cronograma:

Programa de gestao | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORDI1 | Rascunho

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 habilitagéo: 10 dias
Total de servidores na unidade: 15
Data inicio: 25/08/2021
Data fim: 25/08/2021
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios

R
| Cadastrar cronograma |
AN S

Data Reunido Descrigdo

Apds clicar em “Cadastrar cronograma” aparecerd a janela (também podem ser
cadastradas quantos eventos de cronograma forem necessarios):

Cadastrar cronograma EI

Datax

]

‘ dd/mm/aaaa

Titulo

‘ Insira o titulo ‘

Descricao

Insira uma descricdio

e

Apds cadastrar as informacgGes desejadas para o Programa de Gestdo, basta clicar no
botdo “Iniciar fase de habilitagcdo”.

Apds confirmar o inicio da fase de habilitacdo, o programa de gestdo ficara disponivel
para os servidores se candidatarem as vagas disponiveis nas atividades cadastradas e
que estiverem em exercicio na respectiva unidade.

Voltar para a lista de programas de gestéo Iniciar fase de habilitagao

Versdo 1.7.0



6.5. Selecdo de candidatos e inicio da execucdo de Programa de Gestao

Uma vez confirmado o inicio da fase de habilitagcdo do programa de gestao, os servidores
da unidade que o criou poderdo se candidatar a ele. Para tanto, eles deverdo buscar o
Programa de Gestdo em fase de habilitagdo na sua unidade e clicar em visualizar
(simbolo “olho”). Caso haja mais de um Programa de Gestdo na fase de habilitagcdo, o
servidor deve fazer a escolha baseado no periodo combinado com a chefia (ver data de
inicio e data de fim).

Selecionar candidatos X

Modalidade Vagas Tarefas Candidatos
de
execugao

Justificativa

Cancelar Salvar selegdo e concluir fase de habilitagdo

A Chefia deve realizar a sele¢do dos candidatos que entrardo no Programa de Gestdo e
justificar no campo aberto caso algum servidor ndo seja escolhido. Apds a selecdo, basta
clicar no botdo “Salvar selecdo” e concluir a fase de habilitacdo. Finalmente, a chefia
poderd iniciar a execucdo do Programa de Gestdo em sua unidade.

6.6. Avaliacdo do Plano de Trabalho

Apds a conclusdo do plano de trabalho, a chefia possui 40 dias para avaliar as atividades
do plano de trabalho de seus subordinados. Ressalta-se que a avaliacdo é por atividade
do plano de trabalho e ndo por uma avaliacdo geral do plano.

Dica: A medida que as atividades sdo concluidas pelos servidores, é possivel que a chefia
avalie essas entregas, mesmo com o plano de trabalho ainda em curso. E recomendavel
gue chefia e servidor alinhem a comunicacao sobre as atividades prontas para avaliagao.

Para avaliar, as chefias deverdo ir em “Planejamento > planos de trabalho”. Ird aparecer
a lista dos Planos de Trabalhos da unidade gerida. Clique no "icone de olho" do Plano de
Trabalho em execucdo para ver os detalhes. Serd aberta a tela abaixo. Clique na aba
“Andamento”. Se houver atividade finalizada pelo servidor, aparece ativa a opg¢do de
avaliacdo pela Chefia (“Avaliar”).



Atividades Calendario Andamento Solicitagdes Histérico

Atividade Situagdo Tempo Data inicio Data fim Local de Tempo Avaliagdo Tempo
planejado execucdo 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

Clicando em “Avaliar”, abre-se a tela de avaliag3do:

Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestao Reabrir Planc de Trabalho

Verséo 1.7.0

Avaliar atividade
Avaliacdo
1 2

Justificativa

LA

Insira uma justiicativa

P

Chefia deve justificar e clicar em Salvar.

Apds a avaliagdo, sera homologado o tempo previsto para a atividade e ndao o tempo
gue o servidor efetivamente levou para realiza-la.

Importante: os tempos s6 sao homologados apds avaliacao da chefia. A chefia tem até
40 dias apds a conclusao do plano de trabalho dos subordinados para avaliar a entrega

de suas atividades.

0 de 200 caracteres digitados

A avaliagdo é realizada numa escala de zero a dez. Realizada a avaliagao da atividade, a



Atividades Calendario Andamento Solicitagoes Histérico
Atividade Situagdo Tempo Data inicio Data fim Local de Tempo Avaliagdo Tempo
planejado execugdo despendido homologado
Teste de atividade Concluida 8 27/10/2021 27/10/2021 Remoto 8 8 8 @
com ganho de 08:00 12:00 avaliar
produtividade -
Nivel I
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 16

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

ATENGAO!! EXCESSO DE CARACTERES NOS CAMPOS!

O sistema ndo conta ainda com travas para o excesso de caracteres em alguns campos
onde o servidor, a chefia ou o gestor realizam a entrada de dados, porém, a trava existe
no banco de dados, entdo, no momento em que se clica no botdo para executar a acdo,
ocasiona a seguinte mensagem de erro:

Ermo

9 Ocorreu um erro durante o
processamento

VEJA O EXEMPLO ABAIXO E OBSERVE O LIMITE SUGERIDO DE CARACTERES EM CADA
CAMPO:

Avaliar atividade X
Avaliagao
1 2 3 4 5 6 7 8 8] 10

Justificativa

(200 caracteres)

Insira uma justificativa

Pl




6.7. Atuacao de substitutos de cargos de chefia

Quando um servidor ocupante de cargo de chefia se encontra afastado da atividade, faz-
se necessaria a atuagao do seu substituto legal.

Para viabilizar a atuagao do substituto no sistema do Programa de Gestao, a extragao do
SIAPE foi customizada de forma que os substitutos legais terdo CPFs vinculados as

unidades que desempenham sua substituigado.

Caso verifique alguma inconsisténcia no perfil de substituto, reportar ao e-mail:
sisgp.mapa@agro.gov.br.

7. PERFIL SERVIDORES

7.1. Processo Seletivo - Habilitacdo no Programa de Gestdo

Uma vez confirmado o inicio da fase de habilitacdo do programa de gestao, os servidores
da unidade poderao se candidatar.

Para tanto, eles deverdo buscar o Programa de Gestdo em fase de habilitacdo (fica
destacado em verde) na sua unidade e clicar em visualizar (simbolo “olho”).

Caso haja mais de um Programa de Gestdo na fase de habilitacdo, o servidor deve fazer
a escolha baseado no periodo combinado com a chefia (ver data de inicio e data de fim).

— = Usudrio Servidor 1 (54 )
= Programa de gest&@o | Governo Federal sudrio Servidor® (s )
A Dashboard
Bem vindo
Esse € o Sistema do Programa de Gestéo
&le Programas de gestdo © Solicitagdes pendentes
Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas solicitagdes pendentes
Setor Inicio Fim Situagao Tipo Data
SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1 25/08/2021 25/08/2021 Habilitagdo (o]
SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1 09/08/2021 31/12/2021 Em execug&o [o]

Apods ter clicado para visualizar o Programa de Gestdo, o servidor poderd se candidatar
clicando no simbolo em destaque na imagem a seguir:



Programa de gestao | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORDI | Habilitacio

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

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagdo: 10 dias
Total de servidores na unidade: 15
Data inicio: 25/08/2021
Data fim: 25/08/2021
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios
Modalidade de execugdo Vagas Atividades
Teletrabalho Integral 15 . Elaboragao de Termo de Referéncia de TIC - Nivel 1-C .+

Na sequéncia, o servidor devera aceitar o termo de ciéncia e responsabilidade e clicar
em candidatar:

Candidatar a vaga

Modalidade de execucio:
Teletrabalho Integral

Atividades a serem realizadas:
1. Elaboragdo de Termo de Referéncia de TIC - Nivel 1-C

Termo de ciéncia e responsabilidade:
possa ser solucionada por meios telem?ticos ou informatizados, que
cumprirei com as minhas atribui??es e responsabilidades conforme a Tabela
de Atividades aprovada no Ato Normativo de procedimentos gerais e no Plano
de Trabalho realizado junto ? minha chefia imediata, e que tenho o dever de

manter a infraestrutura necess?ria para o exerc?cio das minhas atribui??es, -

@® Aceito Candidatar

7.2. Criando planos de trabalho

Uma vez que se tenha um Programa de Gestdo em execucao é possivel criar planos de
trabalho para os servidores daquela area.

A iniciativa de criar os planos de trabalho pode vir da chefia ou do servidor. Ambos
podem propor planos de trabalho. No entanto, por se tratar de um acordo entre as
partes, quem propde deve enviar para aceite ou recusa da outra parte.

Outro ponto de atencdo geral é que para se criar planos de trabalho na modalidade
teletrabalho integral ou parcial, o servidor deve necessariamente participar e ser
aprovado em processo seletivo para Programa de Gestdo na modalidade pretendida
(explicado acima).



Ja para planos de trabalho na modalidade presencial, uma vez que haja um Programa
de Gestdo em execucdo na area, o servidor ou chefia poderd propor planos de trabalho
mesmo sem ter participado de processo seletivo.

Para criar planos de trabalho, vd para tela inicial, visualize o Programa de Gestao e clique
no icone “olho”.

= Programa de gestdo | Governo Federal Usuério Servidar 1 (_ sar )
A - Dashboard
Bem vindo
Esse é o Sistema do Programa de Gestéo
&6 Programas de gestéo © Solicitagdes pendentes
Veja abaixo os programas de gestdo em andamento suas solicitagbes pendentes
Cligue no icone do
. . N "Olho"
Setor Inicio Fim Situagdo Data
SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1 25/08/2021 25/08/2021 Em execugio (o]
SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1 09/08/2021 31/12/2021 Em execugio (o]
Apods clicar, o sistema abrira a tela abaixo:
= Programa de gestdo | Governo Federal Usudria Servidor 1 (_ sar )

w Programa de gestio Detalhes

Programa de gestao | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORDI | Em execucio

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

Prazo de comparecimento: 2 dias

Total de servidores na unidade: 15

Data inicio: 25/08/2021

Data fim: 25/08/2021
Atividades Resultados Cronograma Planos Histérico
previstas e beneficios de trabalho

( Cadastrar plano de trabalho )

Para propor um Plano de Trabalho, basta clicar no menu "Planos de Trabalho" e em

seguida no botdo Cadastrar plano de trabalho. Apds clicar, o sistema abrira a tela
abaixo:


https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/subpastas/manual_de_uso_susep#Sumario

= Programa de gestdo | Governo Federal Usuério Servidor 1 cair )

w Programa de gestdo Plano de trabalho Cadastro

Plano de trabalho | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORD1

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo plane de trabalho

Pessoa

| Y|
Data de inicio X Data de fim X

‘ dd/mmsaaaa ‘ & ‘ | dd/mm.aaaa ‘ i |

Voltar para a lista de planos de trabalho Voltar para o programa de gestéo m

E necessdrio selecionar o nome do servidor que executara o plano de trabalho no campo
“Pessoa”, preencher a data de inicio e a data de fim (duracdo) do plano e clicar em
“Avangar”.

Atencgao: As datas de inicio e fim do plano de trabalho devem estar compreendidas da
vigéncia do Programa de Gestdo onde o plano serd proposto, ndo podendo as datas de
um plano de trabalho se chocarem com outras de um outro plano de trabalho o qual o
servidor ja esteja incluido.

Ap0s clicar em Avancar, o sistema exibira a tela abaixo:

Plano de trabalho | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORDL | Rascunho

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

Usuario Servidor 1
26/08/2021 a 26/08/2021 [

Carga hordria: 8 horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 8 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calendério Histérico
( cadastrar atividades )
Atividade Descrigéo Quantidade Tempo por item Tempo total

Tempo total em horas: 0

Saldo em horas: 8

Nessa tela, o SERVIDOR devera clicar em Cadastrar atividades e acrescentar as
atividades que comporao o plano e sua descricdao, preferencialmente, definidas em
conjunto com a chefia (conforme exposto no comeco desta secdo).

ATENCAO: Ao propor o plano de trabalho, o servidor deve observar que s3o exibidas
TODAS as atividades previstas para a unidade, ndo somente aquelas em que ele foi
habilitado para realizar.

A guantidade de horas de cada atividade é preenchida automaticamente.



Dica: o campo de texto aberto “Descricdo” da a oportunidade para se personalizar a
atividade e fornecer mais detalhes sobre a entrega esperada.

Por exemplo, suponhamos que a unidade possua uma atividade “Elaborar Nota Técnica
de complexidade alta” e esta atividade seja selecionada para compor o plano de
trabalho. O campo “Descricao” oferece a oportunidade de detalhd-la e inserir
informacgdes extras, por exemplo: Nota Técnica de analise XXXXX, necessaria para tomar
a decisdao XXXX, processo SEI XXXXX.

Cadastrar atividade

Atividade v

‘ Elaborac@o de Termo de Referéncia de TIC - Nivel 1-C "‘

Forma de calculo do tempo Quantidade de repetices

‘ Por atividade ‘ ‘ 1 ‘
Tempo previsto em horas por atividade Tempo total em horas para execucao da atividade

& | |8 |
Descricao

Apds o preenchimento dessa tela, clicar em “SALVAR” para manter a proposta ou
“CANCELAR” para reverter o cadastramento. A medida que as atividades vdo sendo
salvas elas vdo compondo o plano de trabalho, conforme demonstrado na imagem
abaixo.

O tempo total em horas é a soma do tempo das atividades ja cadastradas e o saldo de
horas demonstra quantas horas ainda faltam para preencher a carga horaria do plano
de trabalho definida pelo seu periodo de vigéncia (data de inicio e data de fim).
Observagao: no computo da carga horaria sdo levados em consideragao dois fatores:

a) a jornada legal de trabalho do servidor;
b) a lista de feriados cadastrada pelo drgao.
Por exemplo, se um servidor tem um cargo com jornada de 40 horas semanais, e na

semana prevista para execucdo do plano de trabalho ha um feriado, o tempo disponivel
para o plano de trabalho naguela semana sera de 32 horas.



Atividade Descrigdo Quantidade Tempo por item Tempo total

Elaboragdo de Termo de Referéncia de TIC - Nivel 1-C 1 8 8 = W
Tempo total em horas: 8
Saldo em horas: 0

Voltar para a lista de planos de trabalho ~ Voltar para o programa de gestdo

Apdbs completar o plano de trabalho, o proponente (que podera ser o servidor ou sua
chefia) devera clicar em “Enviar para aceite” da outra parte (o plano de trabalho
representa um acordo de trabalho entre chefia e servidor que deve ser aceito por ambas
as partes).

7.3. Execucdo do Plano de Trabalho

O servidor podera executar e gerir seu plano de trabalho na tela inicial > Meu Trabalho
— Plano em execugao.

Para iniciar a execugao de cada Plano de Trabalho, deve-se clicar em Iniciar execugao.

Plano de trabalho | SUSEP/DIRET/CGERAL/COORDL1 | Em execucio

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

Usuario Servidor 1
26/08/2021 a 26/08/2021

Carga hordria: 8 horas / dia Forma de execugdo: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 8 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Lista Quadro kanban Solicitagbes
Atividade Situagdo Tempo Data Data Tempo Avaliagdo Tempo
planejado inicio fim despendido homologado
Elaboragéo de Termo de Programada 8 @

Referéncia de TIC - Nivel 1-C

Totais: 8 0 0

7.4. Perfil servidor - Iniciar atividades no Plano de Trabalho

Somente o servidor é quem conseguird mudar o status de andamento da atividade,
podendo utilizar-se da edi¢ao da atividade inserida na “Lista” ou do “Quadro kanban”.

Em lista, ao clicar no icone (lapis), sdo exibidas as op¢Ges de status do andamento de
cada atividade: “Programada”, “Em execu¢do” e "Concluida".



Para iniciar uma atividade, basta selecionar “Em execuc¢do”, colocar “Data de inicio” e
“Salvar”.

Informar o andamento da atividade X
Situacao v

‘ Concluida v
Data de inicio X Data de fim X

‘ dd/mmsacaa | il ‘ 16 ‘ : | 26 ‘ ‘ dd/mmsacaa | il ‘ 16 | : ‘ 26 |

Tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)

‘ Insira um valor |

Descricao

Insira uma descrigdo

Descricao da entrega

Insira a descricdo da entrega

A

No quadro kanban, para iniciar a atividade, basta clicar sobre a atividade que estara na
coluna “Pendente”, arrastar e soltar sobre a coluna “Em andamento”.

Lista Quadro kanban Solicitagdes

Pendente Em andamento Concluido

Acompanhamento de reunides
© 30/03/2022 10:51

ATENGAO!! EXCESSO DE CARACTERES NOS CAMPOS!

O sistema ndo conta ainda com travas para o excesso de caracteres em alguns campos
onde o servidor, a chefia ou o gestor realizam a entrada de dados, porém, a trava existe
no banco de dados, entdo, no momento em que se clica no botdo para executar a acdo,
ocasiona a seguinte mensagem de erro:



Ermo

0 Ocorreu um erro durante o
processamento

7.5. Perfil servidor - Concluir atividades no Plano de Trabalho

Somente o servidor é quem conseguirda mudar o status de andamento da atividade,
podendo utilizar-se da edi¢dao da atividade inserida na “Lista” ou do “Quadro kanban”.

Em lista, ao clicar no icone (lapis), sdo exibidas as op¢des de status do andamento de
cada atividade: “Programada”, “Em execugao” e "Concluida".

Para concluir uma atividade, basta selecionar “Concluida”, colocar “Data de fim”,
“Tempo gasto para realizar a atividade (em horas)”, preencher opcionalmente a
“Descri¢dao da entrega” e “Salvar”.

Informar o andamento da atividade X
Situagao v

‘ Concluida v‘
Data de inicio ¥ Data de fim X%

‘ dd/mm/aaaa [ ‘ 16 ‘ : ‘ 26 | | dd/mm/aaaa = | 16 ‘ : ‘ 26 ‘

Tempo gasto para realizar a atividade (em horas)

‘ Insira um valor ‘

Descricao

Insira uma descricdo

Descricdo da entrega X

Insira a descrigdo da entrega (limite max. 2000 caracteres)

No quadro kanban, para concluir a atividade, basta clicar sobre a atividade que estara
na coluna “Em andamento”, arrastar e soltar sobre a coluna “Concluido”.



Lista Quadro kanban Solicitagdes

Pendente Em andamento Concluido

Acompanhamento de reunides
30/03/2022 10:51
30/03/2022 1217
1.4

8. PRINCIPAIS ERROS APOS O ACESSO AO SISTEMA:

Listamos abaixo os principais erros encontrados pelos servidores e suas respectivas solugoes.

a) Servidor visualiza informacdes de unidade diferente:

Provavelmente, ha divergéncia entre a unidade de trabalho do servidor e a unidade cadastrada
no SIAPE/SIGEPE.

Solucdo: Reportar o caso ao e-mail: sisgp.mapa@agro.gov.br.

b) Servidor ndo visualiza o Programa de Gestdo ou Plano de Trabalho na sua
unidade:

N3o houve prévio cadastro das atividades no sistema pelo servidor designado com o perfil de
gestor da sua unidade. Ou ndo houve cadastro de nenhum programa de gestdo pela chefia
imediata.

Solugdo: Verificar se o passo a passo esta sendo executado da seguinte maneira:

l. Cadastro das atividades constantes na tabela anexa a norma de
procedimentos gerais publicada no DOU. Somente o servidor habilitado com
perfil gestor/ponto focal do sistema podera fazer o cadastro das atividades
da unidade;

Il. Cadastro do programa de gestdo. Somente as chefias imediatas e os
servidores com perfil gestor poderdo criar um programa de gestao.

Il Cadastro do plano de trabalho.



9. Registro de Atividades de Ocorréncias durante a execug¢ao do plano de trabalho -
SOB RESPONSABILIDADE DO GRUPO FOCAL DE CADA SECRETARIA / UNIDADE
EQUIVALENTE

Durante a execugao do plano de trabalho é possivel que ocorram algumas situagdes
justificdveis que impegam o participante de executd-lo como inicialmente previsto,
como questdes de saude, por exemplo. Nesse caso, é possivel que o plano de trabalho
seja reajustado.

Para facilitar o acompanhamento e o replanejamento das atividades, criamos as
seguintes ATIVIDADES DE OCORRENCIAS:

AOO1-Atestado de Comparecimento (comparecimento do participante, de seu
dependente ou familiar as consultas médicas, odontoldgicas e realizacdao de exames em
estabelecimento de saude);

AOO02-Execucdo de atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou exames
vestibulares, com pagamento de GECC;

AOO03-Licencga para tratamento de saude;

AOO04-Recesso para comemoracao das festas de final de ano;

AOO5-Férias;

AOOQ7- Feriados e pontos facultativos nao registrados no sistema;

AQO08- Participagdao em ac¢do de desenvolvimento profissional em servigo;

AOQ9- Realizagao de atividade em outra unidade;

AO0O06-Outras ocorréncias de afastamento previstas em lei.

PARA QUE TAIS OCORRENCIAS ESTEJAM DISPONIVEIS PARA INCLUSAO NO PLANO DE
TRABALHO, O PONTO FOCAL DE CADA SECRETARIA / UNIDADE DEVERA INCLUIR AS
OCORRENCIAS LISTADAS ACIMA NA TABELA DE ATIVIDADES.

Assim, mesmo que o plano de trabalho ja esteja em execucdo, a chefia ou servidor
poderdo propor a ocorréncia para para fins de replanejamento, conforme exemplo
abaixo:

Planejamento inicial

Atividade Carga horaria
A 12 h
B 12 h
C 16 h

TOTAL: 40 horas




Replanejamento

Atividade Carga horaria
Licenga para tratamentode satde 12 h
B 12 h
C 16 h

TOTAL: 40 horas

A(s) ocorréncia(s) a ser(em) incluida(s) no plano de trabalho deve(m) corresponder, em
horas, a(s) atividade(s) que ndo foi(oram) realizada(s), de forma que, ao final
do replanejamento, a carga horaria total do plano de trabalho permaneca a
mesma. Importante ressaltar que os planos ndo devem ser encerrados antes do
devido replanejamento!

Outro ponto importante é que as atividades de ocorréncias ndo terdo entregas a serem
cadastradas no sistema, por isso, sugerimos que, nesses casos, seja cadastrado no
campo "Descricdo da Entrega" o numero do documento ou processo SEl que faca
referéncia a ocorréncia em questao.

A seguir, apresentaremos explicagdes basicas sobre cada atividade de ocorréncia, mas
antes, cumpre-nos esclarecer que o seu registro no plano de trabalho ndo isenta o
participante de efetuar outros registros em sistemas préoprios ou realizar qualquer
outro procedimento referente a cada assunto que sera abordado. Por isso,
recomendamos que consulte a area de gestdo de pessoas do seu érgdo/entidade para
mais informagoes.

9.1. Atestado de Comparecimento

Especificamente sobre os casos de atestados de comparecimento, segundo o Orgio
Central do SIPEC (Nota Técnica SEI n? 11710/2021/ME), cabe a unidade de gestdo de
pessoas de cada érgdo/entidade, oferecer a adequada orientagdo quanto a forma de
comunica¢ao entre chefia e participante. Como boa pratica, sugerimos que o
participante entregue o atestado de comparecimento a chefia imediata registrando-o
por e-mail.

Ainda segundo o 6érgdo central do SIPEC, a chefia imediata devera observar o
limite abaixo, a partir do qual havera necessidade de compensacado das horas referentes
a ocorréncia:

Limite anual estabelecido de acordo com a jornada de

trabalho do participante
(532 do art, 13 da IN 02/2018; Nota Técnica SEI n 11710/2021/ME)

LIMITE ANUAL JORNADA DE TRABALHO DO PARTICIPANTE
44 horas 8 horas/dia
33 horas 6 horas/dia
22 horas 4 horas/dia



https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/NotaTcnicaSEIn117102021MEart.13IN2de20181.pdf

Ultrapassado o limite anual, as compensacdes deverdao ocorrer mediante acréscimo de
atividade no plano de trabalho, correspondendo a, no maximo, 2 horas diarias. Observe
o exemplo abaixo:

Planejamento semanal
Atividade Carga horaria
A 12 h
B 12 h
c 16 h
D (compensacdo de 2 horas didrias) 10 h
TOTAL: 50 horas

Uma observacdo importante para quem usa o sistema da SUSEP é que, a inclusdo de
atividades a mais no plano de trabalho deve acontecer apés o inicio da execucdo do
plano, por meio de solicitagdes a chefia imediata.

Importante ressaltar que, conforme aNota Técnica SEI n? 42980/2020/ME, a
compensag¢do de horas, quando necessaria, difere do banco de horas regido pela IN
02/2018 (acumulo de crédito de horas para posterior usufruto), que é expressamente

vedado pela IN 65/2020.

Por fim, relembramos que as chefias imediatas deverdao observar as demais legislacdes
pertinentes a cada tipo de ocorréncia para fins de controle de limite de horas e eventuais
necessidades de compensacdo, especificas de cada érgdo/entidade.

9.2. Execucdo de atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou exames
vestibulares, com pagamento de GECC

A realizacdo de atividades que ensejem o pagamento da Gratificacdo por encargo de
curso ou concurso- GECC é regulamentada pelo Decreto n? 6.114, de 15 de maio de
2007, que deverd ser observado pelas chefias e participantes do programa de gestao,
assim como demais legislacdes especificas de cada 6rgdo ou entidade.

9.3. Licenca para tratamento de saude

A licenca para tratamento de saude é aquela referente aumou mais dias de
trabalho, regulamentada pelosarts. 202 a 206-Ada Lei 8.112/90. Neste caso,
diferentemente dos comparecimentos a consultas e exames, os atestados médicos
deverdo ser entregues a unidade responsavel pela concessdao da licenca. Por isso, o
registro da ocorréncia no plano de trabalho nao o isenta do dever de enviar o atestado
a drea de gestdo de pessoas, por isso sugerimos que verifique no seu érgao ou entidade
as normas e diretrizes referente ao assunto.


https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/NotaTecnicabancodepontosedescontoremuneratoriopelodescumprimentodemetasIMPOSSIBILIDADE1.pdf
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/40731752/do1-2018-09-13-instrucao-normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018-40731584
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/40731752/do1-2018-09-13-instrucao-normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018-40731584
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-65-de-30-de-julho-de-2020-269669395

9.4. Recesso para comemoracao das festas de final de ano

O recesso de final de ano é um beneficio concedido pela Administracdo Publica e cujo
usufruto é facultado ao servidor publico mediante comum acordo com a chefia
imediata. O participante do programa de gestdo que optar por usufruir do recesso de
final de ano, podera registrar a respectiva atividade de ocorréncia no plano de trabalho
vigente durante o periodo do usufruto.

Na hipdtese de usufruto do recesso de final de ano, faz-se necessaria a compensacao das
horas ndo trabalhadas, mediante ainclusdo de atividades com cargas horarias
correspondentes em planos de trabalhos, limitadas a duas horas diarias, sob pena de
desconto remuneratério proporcional (Portaria SGP/SEDGG/ME n® 12.735/2021).

Planejamento semanal
Atividade Carga horaria
A 12 h
B 12 h
c 16h
D (compensacdo de 2 horas didrias) 10 h
TOTAL: 50 horas

9.5. Férias

Diferentemente de questdes de saude, as férias podem e devem ser programadas
mediante acordo entre o participante do programa de gestdo e sua chefia
imediata. Assim, o plano de trabalho poderd ser elaborado excluindo-se o periodo de
férias do participante. No entanto, para fins de organizacdo, sugere-se que o plano de
trabalho seja elaborado considerando o periodo de férias e incluindo-se a respectiva
atividade de ocorréncia nos dias correspondentes.

9.6. Feriados e pontos facultativos ndo registrados no sistema

O SISGP contabiliza as horas disponiveis no plano de trabalho, descontando as
horas relativas a feriados cadastrados no sistema. Contudo, na hipdtese de ocorrer
pontos facultativos ouferiados ndo cadastrados, recomenda-se o registro
da respectiva atividade de ocorréncia, de forma que o plano de trabalho contenha
as horas que serdo efetivamente trabalhadas pelo participante.


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-sgp/sedgg/me-n-12.735-de-26-de-outubro-de-2021-355249603
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9.7. Participacido em acdo de desenvolvimento profissional em servico

Sobre este ponto, é importante esclarecer que a atividade de ocorréncia “AQ8-
Participacdo em acdo de desenvolvimento profissional em servico” se refere as acdes de
capacitacdo que podem ser realizadas sem afastamento legal do participante e, por este
motivo, devem estar registradas no plano de trabalho vigente. Sdo exemplos desse tipo
de capacitacdo a participacdo em cursos de curta duracdo, semindrios, eventos etc.
Ja as acoes de desenvolvimento que tornam necessario o afastamento do servidor das
suas atribuicoes legais devem ser autorizadas pela area de gestdo de pessoas e, neste
periodo, o participante deverd ser desligado do PGD. Sdo exemplos de ag¢bes que
ensejam o afastamento do servidor:

licenca para capacitacdo;
participacdo em programa de treinamento regularmente instituido;
participacdo em programa de pds-graduacao stricto sensu no Pais; e

realizacdo de estudo no exterior.

9.8. Realizacdo de atividade em outra unidade

No decorrer da execug¢ao do plano de trabalho, é possivel que o participante tenha de
exercer atividades em unidade distinta daquela ao qual o plano de trabalho esta
vinculado. Nesses casos, sugerimos a utilizacdo da atividade de ocorréncia, em
substituicdo a atividade inicialmente prevista no plano de trabalho. Além
disso, sugerimos que o “chefe” que acompanhar a execuc¢do dos trabalhos realizados
pelo participante reporte, formalmente, ao chefe imediato para que sejam incluidas as
informacgdes sobre realizagao e avaliacao das entregas.

10. PERGUNTAS FREQUENTES

10.1. O que é plano de trabalho?

O plano de trabalho é o documento resultante do pacto entre participante e chefia
imediata, que contém basicamente as atividades a serem executadas e as entregas a
serem realizadas num determinado prazo.

10.2. O que deve constar no plano de trabalho?

De acordo com o art. 13 da IN 65/2020, o plano de trabalho devera conter:



as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcancadas expressas em
horas equivalentes;

o regime de execucdo em que participara do programa de gestao, indicando o cronograma em
gue cumprird sua jornada em regime presencial, quando for o caso;

o termo de ciéncia e responsabilidade.

10.3. Qual o periodo de um plano de trabalho?

Ndo existe um periodo pré-definido para a duracdo do plano de trabalho. Isso vai
depender basicamente de trés critérios:

caracteristicas da unidade;
natureza das atividades realizadas;

gestdo da chefia.

OBSERVACAO: Como boa prdtica, o Ministério da Economia recomenda que os planos de trabalho tenham
vigéncia, no minimo, de uma semana. Os planos mais longos, somente para atividades com ciclos certos
e previsiveis no tempo, como atividades de auditoria, atividades de licitagdo etc. Em qualquer caso, o prazo
de vigéncia dos planos de trabalho, no periodo de ambientagdo, deve ser mais curto e somente vindo a se
alongar depois.

10.4. Posso elaborar meu plano de trabalho com data retroativa?

Nao. O plano de trabalho deve ter periodo de vigéncia correspondente ao periodo real
da realizacdo das atividades.

10.5. Posso interromper meu plano de trabalho?

O plano de trabalho pode ser interrompido a qualquer tempo, por comum acordo entre
participante e chefia imediata.

10.6. Quando devo encerrar o meu plano de trabalho?

O plano de trabalho devera ser encerrado apds a realizacdo de todas as atividades
programadas. O chefe imediato terd 40 dias, apds o encerramento do plano, para avaliar
as entregas.

OBSERVACAO: Como boa prdtica, o Ministério da Economia recomenda que o participante atualize o
status da atividade no sistema, concluindo-a sempre que finalizd-la de fato. Deixar atualizar todas as
atividades no ultimo dia pode gerar acimulo indevido e mesmo encargo adicional a chefia imediata.



10.7. N&o consequi concluir todas as atividades previstas no meu plano de
trabalho, e agora?

As vezes, ocorrem imprevistos ao longo da execugdo do plano de trabalho que impedem
a realizac3o das atividades inicialmente programadas. E possivel solicitar a validac3o das
entregas "a menos" pela chefia imediata, assim como, é possivel utilizar atividades de
ocorréncias.

10.8. A administracdo do plano de trabalho é uma atividade?

Ndo. Faz parte de insumo de toda atividade realizar essa tarefa administrativa e de
gestdo. Considera-se que esse tempo estd embutido em toda atividade.

10.9. Para onde vdo meus planos de trabalho?

Os sistemas utilizados pelos drgdos/entidades, geralmente, ndo sdo de guarda de
informacgdes ou de produtos. O plano de trabalho, depois de finalizado, torna-se um
registro de pessoal, como aquele de seu assentamento, e fica disponivel para a
Administracdo, gerando dados estatistico.

10.10. Como se da a avaliacdo de meu plano de trabalho?

O plano de trabalho é avaliado pela afericdo das entregas realizadas, mediante andlise
fundamentada da chefia imediata, em até quarenta dias, quanto ao atingimento ou nao
das metas estipuladas.

A afericao é feita pela aplicacao de um valor que varia de 0 a 10, onde 0 é a menor nota
e 10 a maior nota. Somente sao consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida
pela chefia imediata seja igual ou superior a 5.

10.11. Se eu tirar nota inferior a 5 minha remuneracio sera descontada?

Até o momento nao existe previsao de desconto remuneratoério.
Entretanto, o baixo rendimento podera ensejar o desligamento do servidor participante,
conforme previsao legal.

10.12. Qual a data considerada para se contar os 40 dias para que a chefia
avalie/homologue o plano de trabalho?

Os 40 dias deverao ser contados a partir da data programada para o encerramento do
plano de trabalho.



10.13. Posso executar um plano de trabalho cujas atividades ndo se relacionem
com minhas atribuicoes ou competéncias?

N3do. As atividades realizadas pelo participante devem guardar compatibilidade com
suas atribuicOes e competéncias.

10.14. Posso compartilhar com outras pessoas um mesmo plano de trabalho?

Ndo. Os planos de trabalho sdo individuais. Entretanto, a entrega pode fazer parte de
planos de trabalho diferentes ou atividades em distintos planos de trabalho. Por
exemplo: documentos em coautoria.

10.15. Quem define as metas que deverdo ser atingidas no plano de trabalho?

As metas sdo definidas em comum acordo (pacto) entre chefia imediata e participante.

N3o encontrou o que estava procurando? Envie-nos sua dlvida por e-mail sisgp.mapa@agro.gov.br.



