
 

 

 

SERVIDOR 

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO 

1. Acessar link da página do programa de gestão, link: pgd.unilab.edu.br. O login e senha 

são os mesmos do ambiente SIG. 

2. Após o início da execução do plano de atividades aprovado pela chefia, clique na grade 

disponível no canto superior esquerdo e selecione “Página inicial”: 

 
3. Na parte de “Planos de trabalho”, deverá aparecer o plano em execução. Clique no ícone 

“Ver detalhes” (ícone no formato de olho): 

 
4. Clique no ícone de edição: 

 
5. Na tela que aparecer, clique em “Situação” para alterar o status do andamento das 

atividades realizadas: 



 

 

 
 

6. Ao mudar o status, irá aparecer novos campos nos quais deverão ser cadastradas as 

informações da atividade realizada ou em execução: 

 
 

ATENÇÃO! 

Todas as atividades realizadas e registradas no sistema Susep devem ser passíveis de 

comprovação, ou seja, a efetiva entrega das atividades deve ser comprovada pelo 

servidor participante do Programa de Gestão, caso haja necessidade de qualquer 

interessado (chefia, dirigente, auditoria etc). DICA: recomendamos que todas as 

entregas possam ser comprovadas por e-mail, processo SEI, sistemas oficiais etc.  



 

 

7. Após preenchimento, clique em “Salvar”: 

 
 

8. Durante a execução do plano de trabalho, você poderá acompanhar o andamento das 

suas atividades na opção “Quadro kanban”: 

 
 

9. O servidor também poderá cadastrar novas atividades, excluir, alterar prazo ou justificar 

estouro de prazo, clicando na opção “Solicitações” e escolhendo a opção adequada: 



 

 

 
10. Após concluir as atividades do plano, este deverá ser encerrado clicando na opção 

“Encerrar Plano de Trabalho”: 

 

 
11. Confirme o encerramento do plano: 

 
 

12. Os planos já executados ficarão disponíveis para consulta em “Histórico de planos de 

trabalho”: 

 


