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[4-GESTAQ IFMG

APRESENTACAO

Este manual é parte integrante do Programa de Gestdo no
ambito do Instituto Federal de Minas Gerais, regulamentado por
meio da Resolucdo Consup n° 35, de 16 de dezembro de 2021,
considerando a legislacdo vigente sobre o tema constante no
Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, Art. 6°, § 6° e Instrucao
Normativa N° 65, de 30 de julho de 2020.

O sistema PGIFMG é uma ferramenta de apoio a gestao dos
planos de trabalho em que serdo pactuadas as atividades e
entregas com tempo previsto de conclusdo. Apds a execugao
do plano, é possivel que a chefia de cada unidade avalie os
resultados do trabalho pactuado.

De acordo com a Resolugdo 35/2021, o Programa de Gestado do
IFMG visa a alcangar os seguintes resultados e beneficios:

I - promover a gestdao da produtividade e da qualidade das
entregas dos participantes;

Il - contribuir com a reduc¢do de custos no poder publico;
Il - estimular a sustentabilidade;

IV - atrair e manter novos talentos;
O manual deve

_— N ) funcionar como diretriz
V - contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos

participantes com os objetivos da Instituicdo; para todas as unidades
do IFMG, dirimindo as
VI - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da duvidas e facilitando

inovacao e da cultura de governo digital; a recuperacdo de

VII - proporcionar mais qualidade de vida aos servidores, WIETEEYEs @ FRsle

principalmente por meio da otimizagao do tempo com do conhecimento.

mobilidade, escolha do ambiente de trabalho, flexibilidade de Serdo apresentadas

horarios, reducdo de custos com transporte, entre outros; o
as principais

VIII - gerar e implementar mecanismos de avaliagao e funcionalidades do

alocacdo de recursos; e sistema, focando

nos dois perfis para
IX - promover a cultura orientada a resultados, com foco
no incremento da eficiéncia e da efetividade dos servicos .
prestados a sociedade. e Chefia.

utilizacdo: Participante
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GUIA RAPIDO DO USUARIO

? 1. Tabela de Atividades

As atividades e seus grupos, conforme areas de atuagdo, foram previamente
cadastradas no sistema PGIFMG para que a Tabela de Atividades fosse gerada e
utilizada por todas as unidades do IFMG.

2. Pactuacao do Plano de Trabalho

As Pré-Reitorias/Diretorias Sistémicas, na Reitoria, e Diretorias/Coordenadorias
ou similares, nos campi, definirdo as atividades que poderao ser objeto de
teletrabalho em suas unidades. Com base nisso, a chefia devera pactuar o Plano
de Trabalho com o servidor que fizer a adesao, definindo o prazo de validade.

3. Tipo de Plano

Devera ser gerado pelo administrador da unidade o tipo de Plano de Trabalho
pré-definido como Processos de Trabalho ou Projetos.

4. Plano de Trabalho

O servidor ira incluir no sistema o Plano de Trabalho com a apresentacao das
atividades e seu nivel de complexidade, considerando as horas utilizadas por
dia com a respectiva atividade. No campo ‘Quantidade de produtos a serem
entregues’ devera ser preenchida a quantidade de dias em que sera realizada a
referida atividade.

5. Executar o Plano de Trabalho

A medida que as entregas sdo realizadas, o servidor deve atualizar as informacdes
do andamento e/ou conclusdo na execuc¢do do seu Plano de Trabalho.

6. Avaliar as entregas

A chefia devera avaliar todas as entregas realizadas dentro do Plano de Trabalho
de cada servidor da sua equipe, atribuindo uma nota e informando se foi entregue
no prazo.
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ACESSO AO SISTEMA

O servidor devera acessar https://pg.ifmg.edu.br/Login preferencialmente a partir do Firefox ou do
Microsoft Edge. Também esta disponivel na pagina inicial do IFMG.

Ao acessar o sistema:

a) Digite login e senha (os mesmos utilizados para o Sei e Suap).

b) Selecione o perfil desejado.

Caso ndo seja possivel realizar o login, recomenda-se a limpeza do Dados de Navegacao (cache)
do navegador.

PROGRAMA

de ALTO CONTRASTE
GESTAQ S
Instituto Federal de Minas Gerais
Login
Digite seu Usuario®
Digite sua senha

Instituto Federal de Minas Gerais

Selecione o perfil desejado:

O Chefia O Administrador O Participante
Caso vocé tenha mais de um perfil
habilitado, o sistema indicara
as opc¢Oes disponiveis para sua

selecdo.

Instituto Federal de Minas Gerais

cPi
SIGLA - Unidade: RE-DAPES - Diretoria de Administragéo e Desenvolvimento de Pessoas - RE-DAPES

2 Toocar de perfi?

Fechar

Para realizar a troca de perfil sem
a necessidade de novo login no
sistema, basta clicar no seu nome
(canto superior direito da tela) para
exibir a opgdo “Trocar de perfil”.
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PERFIS DOS USUARIOS

O sistema tem trés tipos de perfis:
* Perfil Participante: possibilita solicitar e gerir seu préprio Plano de Trabalho.

* Perfil Chefia: possibilita solicitar e gerenciar os Planos de Trabalho de sua equipe (editar,
suspender, interromper, avaliar).

* Perfil Administrador: perfil restrito a equipe de coordenacao do projeto PGIFMG, que gerencia a
concessao de perfis e cadastra/atualiza a tabela de atividades.

PERFIL PARTICIPANTE

Todos os usuarios possuem o perfil Participante. Com ele, é possivel consultar todos os
Planos de Trabalho da autarquia, além de solicitar um Plano de Trabalho para participar do
Programa de Gestdo.

Destaca-se que deve ser criado apenas um Plano de Trabalho por servidor, ou seja, ndo
sera possivel atribuir dois ou mais Planos de Trabalho, concomitantemente, para um
Unico servidor.

SOLICITAR PLANO DE TRABALHO

O Participante deve clicar no menu Plano de Trabalho - Solicitar - Plano de Trabalho

PROGRAMA

] 9 ALTO CONTRASTE
de G ESTA IFM G Usuario: Daniel dos Reis Pedrosa - Participante | Sair

Plano de Trabalho

Solicitar - Plano de Trabalhe

onsi

i
Codigo do Plano de Trabalho Nome Servidor

— Selecione — >

Na tela, devera ser selecionada a unidade de exercicio, previamente cadastrada. Para localizar, utilize o
menu que se abre ou digite a sigla ou parte do nome para selecionar.

PROGRAMA

ALTO CONTRASTE
GESTAQ® IFMG
E TA IFM Usuario: Daniel dos Reis Pedrosa - Participante | Sair

Plano de Trabalho

Solicitar Plano de Trabalho (Processo de Trabalho)

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula SIAPE:
— Selecione -- 1752612
Unidade em exercicio:
— Selecione - A
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DESCRICAO/PLANEJAMENTO

Indique se ha reducdo de carga horaria, nos casos em que prevé a legisla¢cdo. Se sim, informar a carga
horaria diaria. Entdo, indique a data prevista para o inicio do Plano de Trabalho.

Lembrando que a Jornada Flexibilizada ndo devera ser considerada no Teletrabalho e ndo significa
reducdo da jornada.

PROGRAMA

~ ALTO CONTRASTE
de c EST 9 I FM G Usuario: Daniel dos Reis Pedrosa - Participante | Sair

Plano de Trabalho

Solicitar Plano de Trabalho (Processo de Trabalho)

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula SIAPE:

Daniel dos Reis Pedrosa 1752612

Unidade em exercicio:

Diretoria de Administracdo e Desenvolvimento de Pessoas - RE-DAPES -

2. DESCRIGAQ/PLANEJAMENTO
Tabela de Atividades em vigor: Tabela de Testes 21/02

Servidor tem redugéo de carga horaria? ® Sim O Nao Carga horaria:

08:00

Tipo de Planc de Trabalho: Data prevista de inicic do plano de trabalho:

Processo de Trabalho 21/02/2022

IMPORTANTE: Um plano s6 entra em execuc¢do na data indicada no campo ‘Data prevista para
inicio do Plano de Trabalho' e ap6s a assinatura do participante e da chefia imediata.

INSERCAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Para geracao do Plano de Trabalho é preciso selecionar as atividades previamente acordadas com a
chefia, conforme orientacbes da Resolucao 35/2021 e da Tabela de Atividades do IFMG.

Crem " Toesrigg ] breencnimento

Grupo de Atividades Relacionado a area de atuagao. Obrigatério
Atividade Descricdo da atividade a ser executada. Obrigatério
Nivel de Complexidade Informagdo da complexidade, compreendendo niveis de horas | Obrigatoério

de realizacdo.

Quantidade de produtos | Fator de multiplicacdo no nivel de complexidade, considerando | Obrigatério
a serem entregues a quantidade de dias da semana ou no més em que a atividade
sera realizada.

Objetivos / Iniciativas Informar a qual estratégia ou objetivo da Instituicdo a atividade estd = Opcional
estratégicas relacionada. Sugere-se o uso dos objetivos estratégicos do PDI.
Detalhamento da Destinado a informag¢des complementares sobre as atividades, | Opcional

atividade a ser realizada  apresentando detalhamentos para melhor avalia¢do da chefia.
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A tela de cadastramento do Plano de Trabalho esta exibida abaixo:

3. CADASTRAMENTO/ATUALIZAGCAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Grupo de atividade: Atividade:

ADMINISTRATIVO - Criar, tramitar, atribuir & acompanhar processes no SEl v

link para base de conhecimento externo

Nivel de Complexidade / Esforgo: Quantidade de produtos a serem entregues: Carga horaria:

-- Selecione -- - 1 0:00

Objetivos [ Iniciativas Estratégicas:

Acompanhar os processos e demandas do setor

Detalhamento:

B @ E - = ™ M= Q|| B codgeFonte
B I & |T. | = %9 | Estilo ~ | Normal - 92

body p

OK
A cada atividade lancada é possivel editar ou excluir o registro:
4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO
Atividade Complexid = Quantidad Quantidad Carga
Grupo de plano de ade / ede Carga ede Horaria Entr. no Descrigdc  Detalhame
atividade trabalho Esforgo produtos Horéria Produtos Avaliada Prazo Nota Avaliagao nto Situacgéo Opgoes
ADMINIST  Criar, Nivel Il 5 10:00 0 Vs
RATIVO  tramitar - v @a
atribuir &
acompanha
T processos
no SEI
Data prevista de término do plano de trabalho: 23/02/2022
Carga horaria total: 10:00
Ver/Ajustar cronograma
Programa de Gestao IFMG MANUAL DE ORIENTAGOES 8




ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

E possivel acompanhar o plano, visualizar detalhes das atividades, a situacdo em que se encontra e
Editar ou Deletar.

4, ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO
Atividade Complexid = Quantidad Quantidad Carga
Grupode | plancde ade | ede Carga ede Heraria Entr. no Descrigio | Detalhame
atividade | trabalhe Esforgo produtos Heraria Produtos | Awvaliada Prazo Neta HAvaliagao nfo Situagio Opgoes
GESTAD | Criar, Miwed |1 5 10:00 0 e n
DE tramitar,
PESS0AS | atribuire
acompanh
ar
processos
no SEl
GESTAD | Elgberar M 11 1 300 0 N n
DE Instrugao
PESS0AS | Mormativa
GESTAD Ler, Miveed 1] § 10:00 a rd
. - W F.
DE tramitar, n
FESS0AS | responder
2
acompanh
ar e-mails
GESTAD | Paricipar | Mivell 4 4:00 i Previs3o B n
DE de reunide dz 4
FESSOAS | wirtual reunides
por
SEMmana.
ADMINIST | Elsborar Mived | 2 200 0 R n
RATIVO plandhas
ADMINIST | Elabarar Miwved 11 2 4:00 0 _ « B n
RATIVD relstonos
GESTAD | Participar | Mivel | 1 1:00 0 -+ B n
DE de
FESSOAS | comissan
FPemmanent
B
GESTAD | Acessar, Mivel | 3 300 i I n
DE controlar,
FESS0AS | aprestar,
slimentar e
stualizar o
SIAPE,
SIGEPE.
AFD,
ECRG,
SIGAC,
SIORG =
sEiEmas
SimiEres
GESTAD | Acompanh | Mivel | 3 3:00 0 - v B n
DE aras
FESE0AS  etapas dos
editais
Data prevista de término do plano de trabalho: 280272022
Carga horaria fotal: 40:00
WerlAjustar cronograms

No exemplo, o sistema informou que este Plano de Trabalho se encerraria em 23/02/2022, ou seja,
com duracdo de dois dias. Porém, a previsao é de uma semana.

Vale lembrar que o cronograma se refere a todo o Plano de Trabalho, e ndo apenas a uma atividade.
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E possivel ajustar o Cronograma de execucao, clicando no link ‘Ver/Ajustar cronograma’:

-
Carga horaria total: 40:00h
Carga horaria a distribuir: Oh e 0 min
Para dias sem carga horaria, favor inserir o valor zero.
Cronograma
Data Dia Carga horaria diaria
T
220212022 Ter 0800
ey
231022022 Qua 08:00
- .
241022022 Qui 08:00
251022022 Sex 08:00
26/02/2022 Sab
2710212022 Dom
2810212022 Seg 08:00
=+ Dia = Dia Fechar m
-

J

O campo Carga horaria total mostra a soma das
horas de todas as atividades que foram definidas
no Plano de Trabalho.

Clicando em Ver/Ajustar cronograma, o sistema
exibe o cronograma do Plano de Trabalho, onde
é possivel visualizar a carga horaria diaria e
distribuir as horas de modo a cumprir a carga
horaria total.

SALVANDO O PLANO DE TRABALHO

Para completar a distribui¢do da carga horaria,
cligueem #+pa =D& para incluir mais ou menos
dias ao cronograma e indicar a carga horaria

para cada dia até que o campo Carga horaria a
distribuir indique 0h00.

No exemplo, foi possivel editar a quantidade de
horas para cada dia. O sistema desconsidera os
horarios aos fins de semana. Ao terminar a edi¢cdo
do cronograma, clique em Salvar.

Apos incluir as atividades e ajustar o cronograma, o servidor devera ler o Termo de Compromisso e

Responsabilidade, e clicar em Salvar Plano.

Atende as condigGes para participacéo no programa de gestao;

da informagao;

Voltar

5. TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE - PROGRAMA DE GESTAQ DO CADE

O participante do programa de gestéo acima qualificado declara que:

Conhece os normativos que estabelecem o programa de gestéo no ambito do Cade;
Mantém, caso haja pactuacé@o por trabalho remoto, a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuicdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranga

Esta ciente quante a vedagéo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrugao Normativa No 65/2020;

Esta ciente quanto a vedagéo de utilizacéo de terceiros para a execugéo dos trabalhos acordados como parte das metas; e

Esta ciente quante ao dever de observar as disposicoes constantes da Lei n® 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoas (LGPD),
no que couber, e as orientagoes da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Piblico Civil do Poder Executivo Federal.

O participante do programa de gestao compromete-se a: Manter dados cadastrais e de contato, especial P
ativos; e Atender a convocagio para comparecimento pessoal no Cade, que sera feita com antecedéncia a ser pactuada com sua chefia imediata.

itemente atualizados e

Programa de Gestao IFMG
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ApOs salvar o plano, é possivel ainda editar as atividades, nivel de complexidade e produtos, bem
como informar a Situagao.

No campo Situagao, poderao ser indicadas trés opcdes:
1. Ainiciar
2. Iniciado

3. Concluido

No campo Detalhamento, é possivel atualizar e descrever o andamento das atividades ou outros
pontos que sejam importantes na avaliacao do plano.

4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO
Atividade Complexid Carga
Grupo de plano de ade / Carga Horaria Entr. no Descricao  Detalhame
atividade trabalho Esforgo Horaria Avaliada Prazo Nota Avaliacao nto Situacao Opcoes
GESTAO Acessar, Nivel | 3:00 0:00
DE controlar,
PESSOAS  aprestar,
alimentar & Alnciar
atualizar o Iniciado
SIAPE. Concluido
SIGEPE.
AFD,
ECRG,
SIGAC,
SIORG e
sistemas
similares
GESTAO Acompanh  Nivel | 3:00 0:00 Va Va
DE aras . = . n
PESSOAS | etapas dos
editais
GESTAQ  Participar  Nivel | 1:00 0:00 . n
DE de
PESSOAS  comissdo
Permanent
e
GESTAO | Elaborar  Nivelll 4:00 0:00 e . [ x|
DE relatérios -
PESSOAS
GESTAO | Elaborar Nivel | 2:00 0:00 . [ x|
DE planilhas
PESS0OAS
GESTAQ  Participar  Nivel | 4:00 0:00 = n
DE de reunido
PESSOAS  virtual
GESTAO  Ler, Nivel Il 10:00 0:00 . [ x|
DE tramitar,
PESSOAS  responder

AVALIAGAO E ASSINATURA DA CHEFIA

ApOs a geracdo do plano pelo servidor, a chefia deverd avaliar e efetuar as correc¢des que julgar
necessarias, juntamente com o servidor.

Caso nao haja alteracBes a serem feitas no plano, basta clicar em Assinar.

ApOs realizada a assinatura ou salvo o plano, o sistema exibira o registro e o histérico das modifica¢des
e assinaturas executadas.
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5. TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE - PROGRAMA DE GESTAO DO CADE

O participante do programa de gestdo acima qualificado declara que:

Atende as condigées para participagéo no programa de gestéo;

Conhece os normativos que estabelecem o programa de gestdo no ambito do Cade;

Mantém, caso haja pactuacao por trabalho remoto, a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuigdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranca
da informagao;

Esté ciente quanto & vedacao de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrugao Normativa No 65/2020;

Esta ciente quanto a vedacéo de utilizacéo de terceiros para a execucéo dos trabalhos acordados como parte das metas; e

Esta ciente quanto ao dever de observar as disposicées constantes da Lei n® 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoas (LGPD),
no que couber, e as orientagdes da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

O participante do programa de gestdo compromete-se a: Manter dados cadastrais e de t especial te telefénicos, permanentemente atualizados e
ativos; e Atender a4 convocacédo para comparecimento pessoal no Cade, que sera feita com antecedéncia a ser pactuada com sua chefia imediata.

| Campo situacao alterado por Daniel dos Reis Pedrosa, Solicitante, na unidade , em 22/02/2022 as 10:38:05, conforme herario oficial de Brasilia |

| Campo situacao alterado por Daniel dos Reis Pedrosa, Solicitante, na unidade , em 22/02/2022 as 10:38:14, conforme horario oficial de Brasilia |

Plano de Trabalho assinado eletronicamente por Daniel dos Reis Pedrosa, Solicitante, na unidade Diretoria de Administrac&o e Desenvolvimento de Pessoas - RE-DAPES, em 22/02/2022
as 10:41:27, conforme horario oficial de Brasilia.

OBSERVACAO: ap6s mudar a coluna Situacdo para “A Iniciar”, “Iniciado” ou “Concluido”, ndo
clicar no botao Salvar Plano, e sim, no botdo Voltar. Caso realizar altera¢do na Situa¢do do

Plano e, em seguida, clicar em Salvar Plano, sera necessaria nova assinatura do Participante e
da Chefia.

INCLUSAO DAS ENTREGAS NO PLANO DE TRABALHO

Na tela inicial, selecione Nome Servidor e clique em Consultar. Para refinar a busca, preencha outros
campos de pesquisa.

Plano de Trabalho

Cadigo do Plano de Trabalho Nome Servidor
— Selecione - -
Unidade
— Selecione —- -

[ Incluir Planos de Trabalho de Unidades Subordinadas

Situagio do Plano de Trabalho

— Selecione — -
Periodo
a
Programa de Gestao IFMG MANUAL DE ORIENTACOES 12




O resultado da pesquisa aparecera na forma de tabela, como no exemplo abaixo.

Cligue no Nome para visualizar o Plano de Trabalho Completo.

PROGRAMA

de - s
| G E ST 9 Usuario: Daniel dos Reis Pedrosa - Particip:

Plano de Trabalho

Plano de Trabalho
Cddigo do Plano de Trabalho Nome Servidor
- Selecione — -
Unidade
- Selecione — -
O Incluir Planos de Trabalho de Unidades Subordinadas
Situagdo do Plano de Trabalho
- Selecione — -
Periodo
a
Data término
Codigo do Plano Data inicio do plano de
de Trabalho IF MNome Tipo plano de trabalho trabalho Situagdo Unidade Acdo
10 Daniel dos Reis Processo de 221022022 28/02/2022 Pendente de Diretoria de Administracéo e
Pedrosa Trabalho Assinatura (Todas) Desenvolvimento de Pessoas - RE-
DAPES
9 Fernando Gomes Processo de 15/02/2022 15/02/2022 Pendente de Coordenadoria de Gestdo de Acdes de
Braga Trabalho Assinatura (Chefia) Extensdo - RE-CGAEXT
8 Fernando Gomes Processo de 09/02/2022 10/02/2022 Pendente de Coordenadoria de Gestdo de Acbes de
Braga Trabalho Assinatura (Todas) Extensdo - RE-CGAEXT
7 Camila Maria Processo de 19/01/2022 21012022 Avaliado Diretoria de Desenvolvimento
Barbosa dos Trabalho Institucional - RE-DDI
Santos
] Daniel dos Reis Processo de 14/01/2022 24/01/2022 Excluido Diretoria de Desenvolvimento
Pedrosa Trabalho Institucional - RE-DDI

A partir das entregas dos produtos, é possivel indicar no campo Situagao as fases de cada atividade.
Em Detalhamento sdo encontrados os produtos concluidos e entregues (links, pastas do servidor,
numero de processos, etc.).

No campo Situagao, ha trés opc¢oes:
1. Ainiciar

2. Iniciado

3. Concluido

No campo Detalhamento, é possivel atualizar e descrever o andamento das atividades ou outros
pontos que sejam importantes na avaliacao do plano.
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Grupo de
atividade

GESTAO
DE
PESSOAS

Atividade
plano de
trabalho

Acessar,
controlar,
aprastar,
alimentar e
atualizar o

4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

Quantidad
e de
produtos

Quantidad
ede
Produtos

Carga
Hordria
Avaliada

Complexid
ade /
Esforgo

Carga
Hordria
0:00

Nivel | 3 3:00 0

Entr. no
Prazo

Nota

Descrigdo
Avaliagdo

Detalhame
nto

Homologag
o da folna
realizada.

Situagdo

- @0

Opgoes

SIAPE,
SIGEFE,
AFD,
EORG,
SIGAC,
SIORG e
sistemas
similares

OBSERVACAO: ap6s mudar a coluna Situacdo para “A Iniciar”, “Iniciado” ou “Concluido”, ndo
clicar no botao Salvar Plano, e sim, no botdo Voltar. Caso realizar altera¢do na Situa¢do do
Plano e, em seguida, clicar em Salvar Plano, sera necessaria nova assinatura do Participante e
da Chefia.

Depois de preenchidas as entregas, o Participante deverd comunicar sua chefia imediata, por meio dos
canais de comunicagao oficiais do IFMG, para que o Plano de Trabalho seja avaliado.

SITUACAO “PENDENTE DE ASSINATURA”

30M12/2020 Pendente de

Assinatura (Chefia)

40 16/12/2020 Coordenacao-Geral Processual

(CGP)

Processo de
Trabalho

Rosa Maria de Souza
Braga

§ 3

Caso o Plano de Trabalho ndo tenha sido assinado, ainda é possivel realizar trés a¢des:

Editar: ao clicar em Editar, sera exibido o Plano de Trabalho e ser4 possivel editar os seguintes
@ campos:

a) Editar ou excluir a atividade
b) Entregas

c) Detalhamento

d) Situacao

e) Ver/Ajustar Cronograma

Neste espaco é possivel visualizar a carga horaria diaria e distribuir as horas no cronograma, de modo
a cumprir a carga horaria total.

-

Deletar: ao clicar em deletar, o sistema pede a confirmacdo da exclusdo. Ao selecionar Ok, o
Plano de Trabalho é excluido, mas ainda é possivel consultar seus detalhes.

Assinar: ao clicar em Assinar, é aberto o Plano de Trabalho para assinatura. Para confirmar,
basta escolher o botdao Assinar ao fim da pagina.

Data término
Codigo do Plano Data inicio do plano de
de Trabalho IF Nome Tipo plano de trabalho trabalho Situagdo Unidade Acdo
10 Daniel dos Reis Processo de 2200212022 280212022 Pendente de Diretoria de Administracio e
Pedrosa Trabalho Assinatura (Todas) Desenvolvimento de Pessoas - RE- ?
DAPES
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SITUACAO “EM ANDAMENTO”

Caso o plano tenha sido assinado pelo servidor e chefia; e tenha sido informada a situacao das
atividades, sera exibida a informacdo de situacao “Em andamento”. Porém, ainda é permitida edicao.

Caodigo do Plano de Data inicio do plano de Data término plano de
Trabalho IF Nome Tipo trabalho trabalho Situagao Unidade Agao
44 Felipe Alberto Processo de 18/12/2020 181272020 Em Servico de Sistemas de
Moreira Dias Trabalho Andamento Informacao (SESIS)

Editar: ao editar a atividade ou o cronograma, o Participante e a chefia deverdo assinar
i novamente o plano. A nova assinatura somente nao é necessaria quando sao editados os
campos de detalhamento e de situacao.

ApOs a assinatura da chefia, o Plano de Trabalho s6 podera ser Editado, Suspenso, Interrompido e
Avaliado pelo perfil Chefia na Unidade.

O perfil de Chefia possibilita gerenciar um Plano de Trabalho existente ou propor um Plano de
Trabalho a cada membro da equipe. Além disso, permite gerenciar e avaliar as entregas dos
colaboradores da unidade sob sua responsabilidade.

ACESSANDO O SISTEMA

O sistema PGIFMG pode ser acessado pelo endereco https://pg.ifmg.edu.br/Login a partir de
qualquer navegador. Também esta disponivel na pagina inicial do IFMG.

Instrucdes:

a) Digite login e senha (os mesmos utilizados para o Sei e Suap).

b) Selecione o perfil desejado.

ey
PROGRAMA

2 ALTO CONTRASTE
GESTAQ IFMG e
Instituto Federal de Minas Gerais
Login
Digite seu Usudrio*:
Digite sua senha‘:

Programa de Gestao IFMG MANUAL DE ORIENTAGOES 15
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Caso vocé tenha mais de um perfil habilitado, o sistema indicara as op¢des disponiveis para
sua selecdo.

Instituto Federal de Minas Gerais

Selecione o perfil desejado:

O Chefia O Administrador O Participante

Para realizar a troca de perfil sem a necessidade de novo login no sistema, basta clicar no seu nome
(canto superior direito da tela) para exibir a opcao “Trocar de perfil”.

IMPORTANTE: Ao acessar como Chefia, devera ser escolhida a unidade do servidor para a qual
sera realizada a aprovacdo/avalia¢do do plano.

Instituto Federal de Minas Gerais

CPF:
SIGLA - Unidade: RE-DAPES - Diretoria de Administracéo e Desenvolvimento de Pessoas - RE-DAPES

A Trocar de perfil?

Sair

Fechar

CONSULTAR PLANOS DE TRABALHO DA SUA EQUIPE

Essa opc¢do pode ser acessada diretamente na tela inicial ou no menu Plano de Trabalho. A chefia
pode consultar todos os Planos de Trabalho propostos por ela ou por sua equipe utilizando os
seguintes filtros:

+ (Cbdigo do Plano de Trabalho

*  Nome do Servidor

+  Unidade

+ Situacao do Plano de Trabalho
+ Tipos de Planos de Trabalho

*  Periodo do Plano de Trabalho
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Codigo do Plano

de Trabalho IF Nome

10 Daniel dos Reis
Pedrosa

] Fernando Gomes
Braga

8 Fermnando Gomes
Braga

7 Camila Maria
Barbosa dos
Santos

8 Daniel dos Reis
Pedrosa

o Daniel dos Reis
Pedrosa

B Watia Lima Persira

3 Katia Lima Persira

2 Carlos Roberio da

Silva Correis
1 Camila Maria

Barbosa dos
Santos

Mostrando de 1 3t& 10 de 10 registros

Tipo
Processo de
Trabalho
Processo de

Trabalho

Processo de
Trabalho

Processo de
Trabalho
Processo de

Trabalho

Processo de
Trabalho

Procasso de
Trabalho

Processo de
Trabalho

Processo de
Trabalho

Processo de
Trabalho

Data inicio do
plano de trabalho

220212022

150212022

Oaid2i2022

1001/2022

1401/2022

14101/2022

017082021

2702021

302021

26082021

Data término
plano de trabalho

280272022

1500272022

1080272022

210172022

2410172022

140172022

0200072021

3000872021

030072021

1a0e2022

Situagao
Pendente de
Assinatura (Chefia)
Pandents de
Aszinzatura (Chefia)

Pendente de
Assinatura (Tedas)

Avaliado

Excluido

Excluido

Alniciar

Avaliado

Avaliado

Em Andamento

Unidade Agdo

Diretoria de Administragso e n

Desenvolvimento de Pessoas - RE-
DAPES

Coordenzdaris de Gestio de Acdes de
Extensdo - RE-CGAEXT

Coordensdoria de Gestdo de Acfes de
Extensdo - RE-CGAEXT

Diretoria de Desenvalvimento
nstitucional - RE-DDH
Diretoria de Desenvalvimento

nstitucional - RE-DDH

Coordenadoris de Gestio de Agdes de
Extensdo - RE-CGAEXT

Coordenzdariz de Gestio de Acdes de
Extensdo - RE-CEAEXT

Coordenadoria de Gestio de Agdes de
Extensdo - RE-CGAEXT

Coordenadoriz de Gestio de Agles de
Extensdo - RE-CGAERT

Diretoria de Desenvalvirmnento
nstitucional - RE-DDH

Anterior n Praximo

Exporiar Excel

ApOs a consulta, é possivel clicar no botao “Exportar Excel” para a visualizacdo de um relatério com o

resultado da pesquisa.

Para visualizar ou editar o plano, clique no nome do servidor, na coluna “Nome”.

GERENCIAR PLANOS DE TRABALHO DA SUA EQUIPE

Na lista dos Planos de Trabalho sdo exibidas funcionalidades, na coluna “Ag¢ao”, de acordo com o
status apresentado na coluna “Situagao”. Para cada a¢ao realizada, servidor e chefia receberdo e-mails

com os informes.

Cabe destacar que ndo é possivel realizar nenhuma ag¢ao para as situa¢des de Planos Negados,
Interrompidos ou Excluidos.

As situacdes previstas para edi¢ao no perfil de chefia sdo as seguintes:

Programa de Gestao IFMG
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SITUAGAO “PENDENTE DE ASSINATURA”

40 Rosa Maria de Souza = Processo de 16/12/2020 30/12/2020 Pendente de Coordenacao-Geral Processual
Braga Trabalho Assinatura (Chefia) (CGP)

Caso o Plano de Trabalho ndo tenha sido assinado, é possivel realizar trés acdes:

Editar: ao clicar em Editar, sera exibido o Plano de Trabalho. Em “4. Acompanhamento de Plano
g de Trabalho”, podem ser editados os seguintes campos:

a) Editar ou excluir a atividade
b) Entregas

c) Detalhamento

d) Situacao

e) Ver/Ajustar Cronograma

Neste espaco é possivel visualizar a carga horaria diaria e distribuir as horas, de modo a cumprir a
carga horaria total.

Cronograma

Carga horaria total: 24:00h

Carga horaria a distribuir: Oh e 0 min

Para dias sem carga horaria, favor inserir o valor zero.

Cronograma

Data Dia Carga horaria diaria
301272020 Qua 02-00

311272020 Qui 0800

01/01/2021 Sex 0800

02/01/2021 Sab -

03/01/2021 Dom -

04/01/2021 Seg 06-00

=+ Dia = Dia Fechar m

Deletar: ao selecionar Deletar, o sistema pede a confirmacdo da exclusdo. Clicando em Ok, o
Plano de Trabalho é excluido, mas ainda é possivel consultar seus detalhes.

Assinar: ao selecionar Assinar, é aberto o Plano de Trabalho para assinatura. Para confirmar,
basta clicar no botao “Assinar”.
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SITUAGAO “EM ANDAMENTO"

Panerai Trabalho Andamento Processual (CGP)

43 Karine Lustosa Processo de 1811212020 18/12/2020 Em Coordenacdo-Geral E
*

Caso o Plano de Trabalho esteja em andamento, sdo quatro as a¢des permitidas:

Editar: ao editar a atividade ou o cronograma, o Participante e a chefia deverdo assinar
@i novamente o plano.

ATENCAO: A nova assinatura somente ndo é necessaria quando sdo editados os campos de
detalhamento e de situagdo.

Suspender: é a paralisacdo momentanea do Plano de Trabalho pactuado. Ela é usada quando
uma tarefa vai ser retomada futuramente, em data ainda incerta, como no caso de uma licenga
meédica, por exemplo. O campo Motivo é obrigatério para cadastro de Suspensao de Plano de
Trabalho.

Suspender plano de trabalho

Motivo

Suspenso a partir de:

18/12/2020

Horas do plano de trabalho a serem mantidas para o dia:

00:00

Data de Reinicio:

ver/ajustar cronograma

Cancelar Suspender

Interromper: equivale ao encerramento antecipado do plano, sem possibilidade de continua-lo. Neste
caso, pelo menos um produto do Plano de Trabalho deve ter seu resultado avaliado. A chefia deve:

1. Avaliar os produtos entregues em cada atividade até o momento;
2. Assinar;

3. Indicar o motivo da interrupcdo, a data e as horas de trabalho a serem mantidas.

ATENCAO: Ao interromper ndo é possivel a retomada do Plano, nem mesmo qualquer
edi¢cdo posterior.
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OBSERVACAO: o0 campo “Horas do Plano de Trabalho a serem mantidas para o dia” indica
quantas horas serdo consideradas para fins de dispensa no dia em que o evento (interrup¢ao ou
suspensao) ocorreu.

Avaliar: as entregas do Plano de Trabalho devem ser avaliadas pelo chefe imediato do servidor.
Para isso, a chefia deve acessar o icone “Avaliar”, no qual sera aberta a seguinte tela:

Atividades
PACTUADO A AVALIAR
Quantidade de Carga Quantidade de Carga Horaria a
Grupo de Atividade [ Atividade 1: Faixa Produtos Horaria Produtos Avaliar
Gerir controles Conformidade de Gestdo G-8 1 8:00 1 5:.00
institucionais Docuemental horas
Mostrando de 1 ate 1 de 1 registros Anterior - Proximo
Avaliagbes do plano de trabalho
Data IF Avaliador Atividade Faixa Total de Produtos Produtos Avaliados Horas Avaliadas
Nenhum registro encontrado
Mostrando 0 até 0 de 0 registros Anterior Proxime

Em seguida, surgira a tela “Dados da Avalia¢ao™:

Dados da Avaliacao

Quantidade de produtos que deseja

. 1 v
avaliar:
Horas a Homologar: 8:00
Entregue no Prazo? O sim O Nao
Qualidade: 0 -

Descricao da entrega:

B @ @ U= =z Q | ¥ | [@ codigo-Fonte

B I & I | ;= = 4 | #9 | Estilo - | Formata.. - | 9

teste teste

Para realizar a avaliacdo, basta informar a quantidade de produtos, se a entrega foi feita no prazo e
atribuir uma nota de 1 a 10 como critério de qualidade da entrega. Abaixo, as referéncias a serem
adotadas:
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Excelente entrega de exceléncia. Ndo apresenta defeitos, embora a chefia possa | 10
aplicar pequenos ajustes quanto a forma

Muito bom entrega acima da média, merecedor de destaque e reconhecimento. 8e9
Pode apresentar poucos defeitos de menor escala

Bom entrega satisfatéria que atende ao exigido para aceite. Apresenta 6e7
mais defeitos de menor escala

Regular entrega satisfatéria que atende minimamente ao exigido para aceite. 5
Apresenta mais defeitos e pode requerer devolucdo para revisao

Insatisfatério entrega ndo satisfatéria, que nao atende minimamente ao exigido 4a1
para aceite. Apresenta defeitos maiores que comprometem e
desqualificam em um nivel aquém de 5

ApOs fazer a avaliacdo, clique no botdo Assinar.

A primeira versdo do botdo do sistema permite que apenas o perfil de Chefia consiga visualizar as
notas aplicadas.

E necesséario adicionar um comentério com a descricdo da entrega (campo obrigatério).

SITUACAO “AVALIADO”
35 Keila de Sousa Processo de 15/12/2020 15/12/2020 Avaliado Coordenaco-Geral Processual I:IL:J
Ferreira Trabalho (CGP)

Caso o Plano de Trabalho ja tenha sido avaliado, sdo duas as a¢bes permitidas:

|' ~_ | Reavaliar: nessa funcionalidade é possivel detalhar a avalicdo e entdo cancelar ou utilizar
0 diretamente a opc¢do “cancelar” para fazer uma nova avaliacdo. Ao escolher o botdo cancelar é
apresentada uma mensagem de confirmacdo.

Avaliagdes do plano de trabalho
Total de Produtos Horas
Data IF Avaliador Atividade Faixa Produtos Avaliados Avaliadas
15122020 Paulo Eduarde Silva Analise, priorizacio e revisdo de propostas e contribuicbes para I-4 2 2 8:00
19:10:44 de Oliveira inovacao em processos de trabalho horas
15/12/2020 Paulo Eduardo Silva Andlise & melhoria de processos. A-40 1 1 40:00
19:09:46 de Oliveira horas
151122020 Paulo Eduarde Silva Elaboracdo do Relatorio Integrado de Gestao B-32 3 3 96:00
19:08:09 de Oliveira horas

u Interromper: conforme descrito no topico Situagdo “Em Andamento”.
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GLOSSARIO

Atividade: conjunto de acbes determinadas,
com prazo certo e nivel de complexidade pré-
definido, realizadas de forma individual e
supervisionada pela chefia imediata, visando
entregas no ambito de planos, projetos e
processos de trabalho institucionais.

Avaliacao: etapa de analise do progresso do
trabalho em andamento ou executado. Avaliar as
atividades executadas é atribuicao dos usuarios
cadastrados em perfil de Chefia.

Entrega: resultado do esforco empreendido na
execucao de uma atividade, sendo definida no
planejamento e com data prevista de conclusao.

Grupo de Atividade: indica o tema da atividade
selecionada.

Objetivos / Iniciativas Estratégicas: indica a
qual iniciativa estratégica do 6rgao/unidade esta
associada a atividade selecionada.

Interrupg¢ao de PGD: equivale ao encerramento
antecipado do plano, sem possibilidade de
continua-lo. A chefia deve indicar a motivacao da
interrupgao e avaliar os produtos entregues em
cada atividade até o momento.

0o ®
PROGRAMA _ =2

i«GESTA® IFMG

PGIFMG: sigla do Programa de Gestdo, na
modalidade Teletrabalho, que contempla os
planos referentes a processos de trabalho.

Plano de Trabalho: conjunto de atividades
pactuadas e atribuidas a um determinado
usuario do sistema. Podem ser associados

a uma ou mais unidades e sdo passiveis de
avaliacdo quanto ao seu prazo de entrega e ao
nivel de qualidade de execucdo das atividades
nele previstas.

Situacgao do Plano de Trabalho: indica a
situa¢do atual do Plano de Trabalho pactuado.

Suspensdo de PGIFMG: equivale a uma pausa,
aplicavel quando uma tarefa vai ser retomada
futuramente, em data ainda incerta. A tarefa,
qguando retomada, parte do ponto onde parou
Sua execucao, e sera avaliada posteriormente; a
suspensdo pode acontecer na data do registro ou
ser retroativa.

Tabela de Atividades: conjunto de atividades
gue serdo executadas por cada unidade do érgao
ou entidade.
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