MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI G
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS ~ aeie

MANUAL DE ADESAO AO
PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO(PGD) DA UFPI

Teresina-PlI
2023



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS B

REITORIA
GILDASIO GUEDES FERNANDES

VICE-REITORIA
VIRIATO CAMPELO

SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
FLAVIA LORENNE SAMPAIO BARBOSA

COMISSAO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO
(ATO DA REITORIA N.°1048/2023):
ALINE PACHECO SILVA
DANIELLE ALVES DA SILVA
DJANE OLIVEIRA DE BRITO
MARCUS VINICIUS BESERRA DOS SANTOS
MATHEUS DE MENESES CAMPANHA SOUZA
MARCOS RANIERE DE SOUSA SILVA
MAXWEL OLIVEIRA DIAS
ROSIANY DE SOUSA LUZ
SAYONARA LEAL BRITO



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FICHA CATALOGRAFICA




MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO (PGD) DA UFPI

Visdo geral: O plano de expansdo do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) da UFPI visa expandir a
participacdo de gestores e servidores neste Programa por meio de um processo estruturado. Este manual
descreve os passos necessarios para a adesdo ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

O sistema de gerenciamento do PGD é acessado totalmente on-line e funciona em qualquer navegador por

meio do link: https://sispg.ufpi.br/login

®  Usudrio: (login do sistema SIG)

® Senha: (senha do sistema SIG)

Passo 1: Conheca o site do PGD/UFPI para informacdes fundamentais sobre o Programa e o sistema SISPG

No ambito da Universidade Federal do Piaui (UFPI), é imprescindivel que gestores e servidores estejam bem
informados sobre os procedimentos e diretrizes relacionados ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).
Para isso, o primeiro passo fundamental é acessar o site oficial do PGD/UFPI, que oferece uma fonte
centralizada de informagbes e instrugGes essenciais para a participagdo no Programa e para a utilizacdo
eficiente do sistema SISPG.

O site, acessivel por meio do link: https://pgd.ufpi.edu.br/, desempenha um papel fundamental ao fornecer

um ponto de referéncia abrangente sobre todos os aspectos do PGD e do SISPG. Nele, gestores e servidores
encontrardo informagdes detalhadas sobre os objetivos e os beneficios do Programa, bem como os critérios
de elegibilidade necessarios para a participagdo. Além disso, o site abriga um conjunto de orientag¢des claras e
precisas sobre como utilizar o sistema SISPG, garantindo que os participantes possam navegar sem

dificuldades por sua interface.

ATENCAO! Assim como o site do PGD/UFPI é fonte privilegiada de informac¢des sobre o Programa, é também
imprescindivel que gestores e servidores compreendam que o e-mail institucional é o canal de comunicagao
oficial do PGD/UFPI, além de que, para os servidores que irdo aderir 3 modalidade de teletrabalho, seja ela
parcial ou integral, é obrigatdoria a disponibilizacdo de um telefone para contato, visto o fato de que o
teletrabalho ndo podera implicar reducdo da capacidade de atendimento da unidade. Para obter mais

informacdes, consultar a aba “Legislacdes” no site do PGD/UFPI: https://pgd.ufpi.edu.br/legislacoes.



https://sispg.ufpi.br/login
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Programa de Gestao e
Desempenho (PGD) - UFPI

Por aqui voc fica por dentro do Programa de Gestio e Desempenho (PGD) da UFPI!
Progra PG a fersamenta de gestio focad tados. Ne trole de frequéncia ntiole d
t

Sistema SisPG

Passo 2: Fique atento a divulgacdo do ciclo do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)

Uma vez familiarizados com o site oficial do PGD/UFPI, gestores e servidores da Universidade Federal do Piaui
(UFPI) devem ficar atentos ao préximo passo crucial: a divulgacdo do ciclo do Programa. A responsabilidade
por esta comunicagdo fundamental é da Superintendéncia de Recursos Humanos (SRH), que utilizard o meio
oficial e eficiente do memorando eletrénico para alcangar a comunidade ufpiana, além dos sites da prépria
SRH e do PGD/UFPI.

Por meio de memorando eletrénico, a SRH anunciara o periodo do ciclo atual do PGD. O ciclo vigente se
estendera do dia 01/10/2023 até 31/03/2024 e tera 06 (seis) etapas, conforme cronograma que sera

divulgado posteriormente.

Passo 3: Escolha dos representantes: fortalecendo a comunicagdo entre a unidade e a Comissao

Dando continuidade ao engajamento no PGD/UFPI, o Passo 3 apresenta oportunidade para uma comunicacdo
eficaz entre as unidades e os servidores: a indicacdo de representantes das unidades. A Superintendéncia de
Recursos Humanos (SRH) assumird novamente o papel de comunicadora, a fim de facilitar o processo de
indicacdo desses representantes, para o qual havera comunicagao por meio de um memorando especifico.

O memorando em referéncia, a ser enviado pela SRH, contera um link direto para um formulario do Google
Forms, que servira como ferramenta central para a indicacdo de até 02 (dois) representantes de cada unidade,

selecionados pelo gestor da unidade respectiva. Esses representantes desempenhardo um papel vital frente



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

as demandas do PGD, atuando como intermediarios entre a Comissdo Permanente do PGD/UFPI e as unidades

dos servidores.

Passo 4: Definindo as atividades: colaboragdo entre gestores, servidores e Comissao

Tanto os gestores quanto os servidores tém um papel importante na construcao da tabela de atividades da
unidade. Eles unem suas experiéncias e visdes para realizar o levantamento de atividades do setor, que
devem estar abarcadas dentro da tabela de atividades disponivel na pagina do PGD/UFPI, aba “Transparéncia”.

O exemplo da tabela de atividades encontra-se disponivel no link: https://pgd.ufpi.edu.br/transparencia

As atividades listadas na tabela possuem uma descricdo genérica, enquanto a especificacdo da atividade
devera ser realizada no momento da criacdo do plano de trabalho, o que poderd ser feito pelo servidor ou
pela chefia. Por exemplo, ao inserir a atividade do tipo "Participa¢cdo em reuniées” no plano de trabalho, via
SISPG, deve ser informado na descricdo da atividade o que de fato serd realizado referente a participagdo em
reuniées: “Reunido semanal com os docentes; Elaboracdo da lista de frequéncia e das atas das reunides;
Reunido extra para o planejamento do semestre 2024.1 etc.”.

O trabalho da unidade sera selecionar quais das atividades presentes na lista ficardo disponiveis para os
planos de trabalho da unidade. Reforga-se que nesse primeiro momento ndo sera possivel inserir ou alterar
atividades da tabela geral disponibilizada.

A lista com os codigos das atividades (o cddigo é o nUmero presente na primeira coluna da tabela) deve ser

enviada para o e-mail da Comissdo Permanente do PGD/UFPI: pgd@ufpi.edu.br. Refor¢a-se que esta

vinculagdo no sistema por parte da Comissdo demanda bastante tempo, e a Comissdo realizard a vinculagdo

de acordo com a ordem de chegada das solicitagdes.

Tabela de Atividades - PGD UFPI : Tabela Geral - Expanséo

Modelo de Tabela de Atividades -

Faixa de Complexidade/ Te
mesmo tempo de execugac
Cadigo | Atividade Entregas Esperadas mletrabalhupo
| 1} n v
A1 |[Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos 2 4 6 8
A2 ﬁ?;ﬁ‘g:;{’)ahmema?ao de dados b gestio de usudrios am sistemas de Consultas realizadas; dados cadastrados; infermagdes encaminhadas 2 4 6 8
A3 |Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides; convocagdes 2 4 6 8
A4 |Participagao em reunides Registros de participagao; atas; listas de frequéncia 2 4 6 8
R . - Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados; Planejamento,
A5 |Organizagao e parlticipagao em eventos organizagio e acompanhamento de eventos 2 4 6 8
A6 | Realizagao de treinamentos ou capacitago Registro de atendimento; cadastro de informagges; encaminhamento de 2 4 5 8
documentos
A7 |Participagao em treinamento de curta duragao (carga hordria <360 horas) Certificado ou declaragao de participagdo. 2 4 6 8
Documentos de carater administrativo, normativo ou académicos: decisao
administrativa, estatuto, instrugdo normativa, minuta de documento,
portaria normativa, regimento, regulamento, resolugdo, acordo, ata,
" - R . calendario, contrato, convénio, declaragao, despacho, edital, formulario,
A8 |Elaboragéio ou reviso de documentos instiiucionais instrugao processual,laudo, memdria de reunido, nota técnica, notificagao, 2 4 6 8
oficio, oficio-circular, parecer, planc de agéo/trabalho, projeto,relatdrio,
requerimento, rescisdo, termo, projetos de extensdo, projetos de pesquisa,
projetos de ensino
Raniatrn da dli n rar da infar fina inh n e

Tabela Geral - Expanséo
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Passo 5: Preparando-se para participar: certificacdoes essenciais

Para os servidores que buscam participar ativamente do PGD/UFPI é necessario apresentar a certificacdo do
curso "Nocoes Basicas do Trabalho Remoto". Este curso da Escola Nacional de Administracdo Publica (ENAP),

disponivel no link: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293, oferece uma base sélida de conhecimentos

sobre as principais praticas e consideracdes relacionadas ao trabalho remoto. A certificagdo demonstra o
comprometimento do servidor em entender e adotar eficazmente as dinamicas do trabalho a distancia, uma

habilidade cada vez mais valorizada e necessaria no servigo publico.

O trabatho remoto j& & uma realidade. pensando nisso, a Enap e a Endeavor
prepararam este curso para apresentar diversas estrategias e dicas que facilitam
0 seu dia a dia. a organizacao do trabalho individual e em equipe. Quer saber
mais? Vocé pode ser inscrever neste curso gratuito e aberto na EVG, assistir o
video do GNPapo promovido pelo laboratorio de inovacao da Enap, disponivel
em "Contetido Relacionado’

OFERTA
CONTEUDISTA CERTIFICADOR CARGA HORARIA DISPONIBILIDADE IDIOMA
E r Enap - Escola Na ! 10 10d Portu
PUBLICO ALVO
CONTEUDO PROGRAMATICO
=

Colaborativamente, os gestores das unidades desempenham um papel vital na condugao do Programa em
suas areas de responsabilidade. Para garantir a participacdo de suas unidades no PGD/UFPI, é necessario que
os gestores apresentem a certificagdo do curso "Gestdo de Equipes em Trabalho Remoto". Este curso da
Escola Nacional de Administracdo Publica (ENAP), disponivel no link:

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/334, capacita os gestores a liderarem, efetivamente, equipes que

operam em ambientes de trabalho remoto, abordando desafios e estratégias de gerenciamento.


https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/334

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

govbr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO GRGAOS DO GOVERNO ¥
U ener DECURSOS ~ DECERTIFICAGOES ~AESCOLA  PARTICIPANTES ~DEDOCUMENTOS ~ FREQUENTES USASILVA »
Desde 2018

Este curso apresenta diversas contribuicoes para a gestao de equipes em
trabalho remoto. O conteudo traz dicas e ferramentas interessantes, alem de
abordar pontos importantes relacionados & gestao de pessoas, Trata-se de um
curso necessarlo, criado a partir dos desafios que afetaram as instituicoes nos
ultimos tempos. Que tal conhecer um pouco mais desse assunto? Inscreva-se.

b,

OFERTA

CONTEUDISTA CERTIFICADOR CARGA HORARIA DISPONIBILIDADE IDIOMA
Enap - Escola Nacional de Enap - Escola Nacional de oh 20 dia Portugué
Administragao Publica Administragéo Publica

PUBLICO ALVO

Agentes publicos que exercem funcdo de lideranca e sociedade em geral. Curso aberto, gratuito e com certificado, qualquer pessoa pode se inscrever

e engajamento de equipes. f& FALE CONOSCO

b rla amiina

CONTEUDO PROGRAMATICO

® mundo do trabalho e seu impacto no lasce um teletrabalhador, nasce um

caninn niiklinn teleaestor

Passo 6: Gestores criam o programa de gestao no SISPG

A criagdo do programa de gestdao é uma tarefa dos gestores, que sdo encarregados de traduzir as metas da
unidade em agdes mensuraveis, que serdo registradas e monitoradas por meio do sistema SISPG. Esta etapa é
indispensavel para assegurar que as atividades da unidade estejam alinhadas aos propdsitos do Programa e
direcionadas para obter resultados compativeis com as demandas dos setores.

O item 1 do Manual do chefe no SISPG, “Cadastrar programa de gestdo”, fornece orienta¢des detalhadas para
os gestores acerca deste processo. Este manual é uma ferramenta valiosa que ajuda a garantir a integridade e
a eficacia do programa de gestdo, servindo como guia ao longo do caminho de sua execugdo. Para acessar o

Manual do chefe no SISPG basta visitar o site PGD/UFPI: https://pgd.ufpi.edu.br/manuais



https://pgd.ufpi.edu.br/manuais
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Manual do Chefe

M anu al d 0 Ch efe - S I S PG Este manual ¢ destinado para as chefias das unidades que

aderirem ao PGD da UFPL
Introdugao
O perfil de Chefla no SISPG reflele a carga de dados realizada a partir do

SIGEPE (considerando os servidores que tenham fungdes gratificadas). No entanto,
a drea de gestdo de pessoas e os diretores de unidade podem (e devem) revisar

essa extragio para que a atribuicio do perfil de Chefia esteja alinhada a estrutura

organizacional carcaaisricisieiaaiieaaiiaiinaiinis PE, alimentada pelo
SIORG).

Passo 7: Servidores se inscrevem/se habilitam no programa de gestio dentro do SISPG

Neste passo o foco se desloca para os servidores, que estdo prontos para se envolver ativamente no PGD/UFPI.
Os servidores tém a tarefa de se inscreverem ou de se habilitarem no programa de gestao de sua respectiva
unidade, por meio do sistema SISPG. Nesse processo, eles escolherdo a modalidade que melhor se adeque a
sua realidade de trabalho (presencial, teletrabalho parcial ou teletrabalho integral), a qual ja foi acordada
previamente com suas chefias.

~_n

O item 1 do Manual do servidor no SISPG, “Processo seletivo — habilitagdo no programa de gestdo”, oferece
instrucdes detalhadas sobre como realizar a inscricdo ou habilitagdo no programa de gestdo, tornando o
processo claro e acessivel para todos os envolvidos. O Manual do servidor no SISPG esta disponivel no site do

PGD/UFPI: https://pgd.ufpi.edu.br/manuais



https://pgd.ufpi.edu.br/manuais
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Manuais do SISPG para servidores da UFPI

Manual do Servidor

M anu al d (0] Se Nld or - S | S PG Este manual é destinado para os servidores que aderirem ao

PGD da UFPL
Introdugdo
O acesso do servidor sera realizado por meio de suas credenciais de acesso

a0 SIGAA. Quanto a unidade da qual o servidor fara parte da forga de trabalho,
considera-se a sua unidade de exercicio. A unidade de exercicio coresponde a

unidade que eslava cadastrada no SIGEPE no momento em que fol realizada a
carga de dados no SISPG. Casc a unidade de exercicio esleja diferente da que €
apresentada no S p um chamado no

B Administrativo >

Passo 8: Criacdo do plano de trabalho mensal no SISPG

Para criar um plano de trabalho é necessario aguardar o processo de habilitacdo (sele¢do) ser finalizado pela
chefia. Uma vez que se tenha um programa de gestdo em execucdo é possivel criar planos de trabalho para os
servidores daquela unidade. Na UFPI| adotou-se o modelo do plano de trabalho mensal, sempre com inicio no
primeiro dia do més e término no ultimo dia do més corrente. No entanto, antes de criar planos de trabalho
no sistema, chefia e servidores devem discutir como representar a dinamica de trabalho por meio de planos
de trabalho no sistema. Isso tudo envolve identificar atividades aderentes, discutir especificidades sobre as
demandas, esclarecer sobre as entregas almejadas e, finalmente, a periodicidade em que se é esperada as
entregas.

O item 2 do Manual do servidor no SISPG, “Criar plano de trabalho”, orienta sobre a criacdo de planos de
trabalho no SISPG. O Manual do servidor no SISPG estd disponivel no site do PGD/UFPI:

https://pgd.ufpi.edu.br/manuais
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Manuais do SISPG para servidores da UFPI

Manual do Servidor

M a n u al d 0 S e er d O r - S I S PG Este manual é destinado para os servidores que aderirem ao

PGD da UFPIL.

Introdugao

O acesso do servidor sera realizado por meio de suas credenciais de acesso
ac SIGAA. Quanto a unidade da qual o servidor fara parte da forga de trabalho,
considera-se a sua unidade de exerciclo. A unidade de exercicio corresponde &
unidade que estava cadastrada no SIGEPE no momento em que fol realizada a
carga de dados no SISPG. Caso a unidade de exercicio esteja diferente da que &
apresentada no S g um chamado no
SINAPSE, no cal B Administrativo >

Passo 9: Submissao do processo no SIPAC

ApOs a criacdo do plano de trabalho no SISPG, a proxima ac¢do € enviar os documentos de adesdo (obrigatérios)
a Comissdo do PGD/UFPI, por meio de processos eletronicos individualizados no sistema SIPAC (um processo
para cada servidor).

O link do sistema SIPAC, essencial para esta etapa, é: https://www.sipac.ufpi.br/sipac/?modo=classico. Os

documentos a serem enviados s3o:
® Termo de Adesdo;
® Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

® C(Certificados dos cursos "Nogdes Basicas do Trabalho Remoto" e "Gestdo de Equipes em Trabalho

Remoto";

®  Print do plano de trabalho enviado para aceite da chefia.
Para garantir que esse processo transcorra sem problemas, o manual do SIPAC deverd ser consultado

acessando-se o link: https://pgd.ufpi.edu.br/manuais. Este manual oferece um guia detalhado do passo a

passo necessario para a instrucdo correta do processo no SIPAC.


https://www.sipac.ufpi.br/sipac/?modo=classico
https://pgd.ufpi.edu.br/manuais
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Cadastro do processo de adesio ao PGD/UFPI via SIPAC

Manual Simplificado para
Cadastro de Processo de
Adesao no PGD

1 - Acessar a funcionalidade Cadastrar Processo no SIPAC

Acessar 0 “SIPAC > Portal Adminisirative > Prolocolo > Processos >
Cadastrar Processo”. Para acessar essa funcionalidade deve-se ter a permissao
para cadastrar processo afribuida ao seu usudrio. Em alguns casos, quem fard o
cadastro € o chefe ou secretarias.

is do Processo e Continuar:

2 -Pre

Passo 10: Comissdo analisa e processo retorna a unidade

A Comissdo Permanente do PGD/UFPI analisard a documentacdo submetida pelo SIPAC. Esta andlise é uma
parte essencial do processo e pode resultar em diferentes desdobramentos.

A Comissdo pode chegar a duas decisGes principais:

® Deferir a adesdo ao PGD: caso a documentacdo atenda aos requisitos, a Comissdo aprovara a adesdo ao
Programa. Neste caso, o processo retornara a unidade do servidor com a aprovagdo, o que permitird que

os tramites avancem conforme o decurso regular de adesdo no presente passo a passo.

® Indeferir a adesdo ao PGD: caso a documentacdo requeira ajustes ou ndo esteja em conformidade, a
Comissdo pode indeferir a adesdo. Neste cenario, o processo também retornara a unidade do servidor
com orientagOes sobre os ajustes necessarios. Tanto a chefia quanto o servidor devem observar o
cronograma divulgado pela Superintendéncia de Recursos Humanos (SRH), referente a adesdo ao PGD, a
fim de garantir que todas as etapas sejam concluidas em tempo habil.

Cumpre esclarecer que, mensalmente, o servidor ficara responsavel por inserir o plano de trabalho dentro de

seu processo (ndo é necessario envio para Comissdo) para fins de transparéncia e acompanhamento continuo.

Passo 11: Chefia aceita o plano de trabalho no SISPG

Somente quando o processo do SIPAC retornar com o deferimento ao pedido de adesdo ao PGD, a chefia
imediata devera aceitar o plano de trabalho do servidor no sistema SISPG.
Para realizar esta etapa, a chefia deve seguir as orientagdes detalhadas no item 4 do Manual do chefe no

SISPG, “Aceitar plano de trabalho”, acessivel pelo link: https://pgd.ufpi.edu.br/manuais.
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Manual do Chefe

M a n u al d 0 Ch efe - S | S PG Este manual € destinado para as chefias das unidades que

aderirem ao PGD da UFPI.
Introdugao
O perfil de Chefia no SISPG reflete a carga de dados realizada a partir do

SIGEPE (considerando os servidores que tenham fungdes gratificadas). No entanto,
a drea de gestdo de pessoas e os diretores de unidade podem (e devem) revisar

essa extragio para que a afribuigio do perfil de Chefia esteja alinhada & estrutura

organizacional carmggassa Sisi€ina (U T@mbein vel do PE, alimentada pelo
SIORG).

Passo 12: Inicio das atividades planejadas no SISPG

Com o processo do SIPAC retornando apés deferimento da documentacdo e o aceite do plano de trabalho
pela chefia imediata no SISPG, o servidor entra na etapa de execugdo das atividades planejadas. A partir do
momento em que o servidor inicia o plano de trabalho no SISPG, ndo é mais necessdrio fazer o registro do
ponto eletrénico no Cappuccino.

O item 4 do Manual do servidor no SISPG, “Executar plano de trabalho”, acessivel por meio do link:

https://pgd.ufpi.edu.br/manuais, oferece orientagdes detalhadas para o servidor sobre como iniciar a

execuc¢ao do seu plano de trabalho.
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Manuais do SISPG para servidores da UFPI

Manual do Servidor

M a n u al d O Ser\”d O r‘ - S | S PG Este manual € destinado para os servidores que aderirem ao

PGD da UFPL
Introdugao
O acesso do servidor sera realizado por meio de suas credenciais de acesso

ao SIGAA. Quanto a unidade da qual o servidor fara parte da forga de trabalho,
considera-se a sua unidade de exercicio. A unidade de exercicio corresponde &

unidade que estava cadastrada no SIGEPE no momento em que fol realizada a

carga de dados no SISPG. Caso a unidade de exercicio esteja diferente da que &
apresentada no Sf p um chamado no
SINAPSE, no ca B Administrativo >

Vamos seguir em frente e criar um futuro de sucesso com

uma gestado orientada por resultados na UFPI!


https://pgd.ufpi.edu.br/manuais

