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CHEFIAS DE UNIDADE

CRIACAO DO PROGRAMA DE GESTAO DA EQUIPE

Antes de iniciar a abertura do programa de gestao, é imprescindivel observar quem
pode criar o programa de gestdao no sistema Susep.

De acordo com o Edital de Chamamento da SGP, podem criar programas de gestao para
e equipe o dirigente de unidade e o titular da unidade imediatamente inferior ao do
dirigente de unidade com base no organograma.

Acessar link da pagina do programa de gestao.

O login e senha sdo os mesmos do ambiente SIG.

Clique na grade disponivel no canto superior esquerdo da tela inicial e selecione
Planejamento -> Programas de gestdo -> Cadastrar programa de gestao.

() Programa de gestao | Govemo Federal

Setor nicio Fim Situagio Pessoa

Programa de gestao
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Observagao: para selecionar programas de gestdo ja criados na unidade, basta escolher
a unidade no campo “Unidade” e depois clique em “Filtrar”. Também pode filtrar por
situacao dos programas de gestdo criados no campo “Situagdo”.

Na tela seguinte, aparecerdo os campos para construcdo do programa de gestdo da (s)

equipe (s). Observe as orientagdes de cada campo:

a) Unidade: indique a unidade que sera criado o programa de gestdo. Neste caso pode
ser criado programa de gestdo da equipe vinculada diretamente ao dirigente de
unidade e, no caso das unidades imediatamente abaixo da do dirigente de unidade,
os respectivos titulares, ou substituto, na hipdtese de afastamento ou licenca.

b) Prazo em dias para comparecimento: indique o prazo de dias cujo servidor
participante tenha que comparecer fisicamente no local de trabalho na Unilab
guando convocado pela chefia. De acordo com a Resolugdo CONAD, o prazo maximo
para comparecimento é de 72 horas (3 dias), mas cabe a cada dirigente de unidade
estabelecer quantidade de dias inferiores, podendo ser 48 horas (2 dias) e 24 horas
(1 dia).

c) Prazo em dias da fase de habilitagdo: periodo de processo seletivo interno para que
os servidores da equipe manifestem interesse em participar do programa de gestao.
E importante o gestor responsavel pela criagio do programa de gestdo perceber que
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a quantidade de dias devera levar em consideragdo eventuais recursos no caso de
indeferimento do candidato a vaga pretendida.

Data de inicio e Data de fim: Indique o periodo do programa de gestdo que ficara
vigente. Como estd na fase experimental, indique as datas de inicio e fim
compreendendo o periodo de 6 (seis) meses. Caso tenham servidores que ndo
puderam participar do processos seletivo por motivo de afastamentos, licencas,
férias ou que passaram a estar aptos ao programa de gestdo por cerceamento de
vedacdo, pode-se criar outro programa de gestdo com periodo equivalente ao
primeiro programa de gestdo criado para outras equipes no periodo de 6 (seis)
meses; exemplo: primeira programa de gestdo criado 01/01/2022 a 30/06/2022;
servidor ndo participou desse programa de gestdo, retorna as atividades em
01/03/2022 e tem interesse em participar, pode-se criar um periodo
compreendendo 01/03/2022 a 30/06/2022. Apds a selegdo, o dirigente tem o prazo
de 1 (um) més para enviar os dados para SGP, nos termos do Edital.

Termo de aceite: indique o numero do Edital da unidade e o nimero do processo
de adesdo ao programa de gestao da unidade.

# - Pogramadegestio - Cadssio

Programa de gestao

Freencha os campos abaito para cadastrar Um novo programa de gestéo

Unidade v Frazo em dias para comparecimento v/ Prazo em dias da fase de habilitacio v
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Termo de aceite v

Edital d (nome da unidade) elconforme processo SEI (inserir nimero do processo de ades3o a0 programa de gestdo da unidade

Canceler m

Apds preencher as informacgdes, clique em avancgar.

Na tela seguinte, além das informagdes inseridas na tela anterior, também tera a
quantidade de servidores lotados na unidade (algumas observa¢des importantes sobre
este assunto serdo colocadas a sequir). A seguir segue detalhamento de cada aba da
tela:

&

Progrania ue gestao | Governo Federal

Frograma de gest3a - Detalhes

Programa de gestao | UNILAB/SGP/ATP | Rascunho

Veja 03 detalhes do programa de gestdo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugio

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitag&o: 5 dias

Total de servidores na unidade:

Ver termo de aceite

Data inicio: 07 2022

Data fim: 06/05/2023

Atividades
previstas e

(* Cadastrar atividades )
Cadastrar atividades
. —~

Modalidade de execugiio Vagas  Atividades

a)

Clique em Atividades previstas -> Cadastrar atividades

e Aparecerd a tela abaixo em que o gestor deverd escolher a modalidade de
execucdo do programa de gestdo (atencdo! Para este programa de gestdo
escolher entre teletrabalho parcial ou integral).
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e Selecione as atividades que farao parte do periodo de programa de gestao para
unidade participante.

e |IMPORTANTE! No campo “Quantidade de servidores”, na informacao
“Disponivel”, na contagem de pessoal o sistema estara considerando, caso
tenha na equipe, os servidores ndo aptos na forma do Edital de chamamento da
SGP; servidores que nao tém interesse em participar do programa de gestao;
servidores em licenca, afastamento e em férias; e estagiarios remunerados (se
houver). Nesse caso, para fins de distribuicdo de vaga, o gestor devera criar vaga
somente para os servidores interessados ndo abrangidos nas situacdes acima.

e Indigque a quantidade de vagas para modalidade indicada nesse programa de
gestdo em criacdo, considerando somente os servidores aptos e interessados
em participar, observando OBRIGATORIAMENTE a informacao acima.

e (Caso indique a modalidade integral e porventura tenha alguma atividade
selecionada que deve ser feita de forma presencial, o icone “Salvar” NAO ficara
disponivel. Nesse caso, deve-se rever a selecdo da atividade ou da modalidade,
conforme o caso.

e Apos, clique em salvar.

Cadastrar atividade x
Modalidads de execucao X Quantidads de servidorss v
| selecione uma modalidage v| I
Selecione uma modalidade Disponive 2
Presencial
Teletrabalho Integral N
Teletrabalho Parcial
(SGP] Analise 6& processo SErmvel MEDIA [ )
(SGP) Anilise de processo SEI nivel Il ALTA »
SGP/GAB) - AGOES JUDICIAIS - CADASTRO EM SISTEMAS MEDIA [ )

b) Cligue em Resultados e beneficios -> Cadastrar meta.

Insira a meta, indicador (se houver) e descri¢do da meta de acordo com o planejamento
interno.

Cadastrar meta

Meta

Atividades Resuitados Cronograma Planos Histirico
previsias & beneficios de trabalho ‘ PARTICIPAR DE 12 REUNIGES DE ALINHAMENTO DO PLANEJA

Cadastrar meta Indicador

‘ EFETIVA PARTICIPAGAO EM REUNIGES / 12 REUNIOES (ATE 12/2022

Meta Indicador Descricio
Descricio

PARTICIPAR DE REUNIGES PARA AVALIAGAD DO PLANEJAMENTO INTERNOJ
DAUNIDADE

REUNIGES DE ALINHAMENTO DO EFETIVA PARTICIPAGAD EM REUNICES / 12 REUNIGES PARTICIPAR DE REUNIGES PARA AVALIAGAO DO PLANEJAMENTO o ]
ATE DEZEMERD/22 ATE 12/2022) INTERNO DA UNIDADE

45 NOTAS TECNICAS REQUERIDAS ATE

[’

¢) Cliqgue em Cronograma -> Cadastrar cronograma.
e No cronograma indique eventuais eventos importantes da unidade, reunides
presenciais ou outras informag¢des importantes da unidade.
e C(Clique em salvar.

i
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Cadastrar cronograma
Data X
[0z [=]
Titulo
Avidades Resuitados Gronograma. Planos Histérico | semmiriooc
previstas eeneficios de rabalho e
Descricao
PARTICIPAR DO SEMINARIO XX DURANTE TODO O PERIODO DO EVENTO
oua Reuniso Descrcto s .
J—— JE—— PARTIGIAR 00 SEMINARI X DURANTE T030. PEROB0 0O EVENT @ i (D

d) Inseridas todas as informacgdes clique em “Iniciar a fase de habilitacdo”.
Cadastrar atividades

Wodalidade de execucio Vagas  Atividades

trabaiho Parcia 1

UCAO DO PLANEJAMENTO INTERNO - MEDIA
NTOS - NIVEL 1- BAIXA
UK0S DE PROGESS0S - MEDIA

DO GOVERNO - NIVEL Il - BAIKA
INTERNOS - NIVEL |- BAIKA

GADASTRO EM SISTEMAS INTERNOS - NIVEL 11-BAKA

‘GONTROLE DA NUMERAGAD DE PORTARIAS, INSTRUGOES NORMATIVAS E EDITAIS - BAIXA

EDIGAO DE VIDEQS DE TREINAMENTO - ALTA

amnnsmnsnm PARATREINAMENTO - ALTA
540 DE RELATORIOS GERENGIAIS - MEDIA
e

de semidores do planc: 1

Voltar pars alista de programas de gestio (U ILE LR ENTECLY

Nesse momento os membros da equipe em atividade, candidatos ao programa de
gestdo, deverdo ter ciéncia do prazo de habilitacdo (processo seletivo). Apds esse prazo,

nao poderao participar desse programa de gest3o.
Para abertura de programa de gestdo para outras modalidades, fazer a mesma operagao

a partir do item 3.
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