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Tutorial Sistema PGD (Versão 

SUSEP) - Programa de Gestão - 

Teletrabalho 
1 – Manual do Diretor da Unidade 
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O Sistema PGD (versão SUSEP) é um sistema utilizado para pactuação e 

monitoramento dos resultados do Programa de Gestão (teletrabalho). Ele foi 

desenvolvido pela Superintendência de Seguros Privados (Susep) e está disponível para 

ser usado por qualquer órgão interessado. 
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Como acessar o sistema 

Para acessar o sistema você deverá entrar no endereço https://pg.app.ufop.br/front/login 

Preencha os campos “Usuário” e “Senha”, conforme tela abaixo, e clique em “Entrar”. 

 

Após essa operação, a tela abaixo irá aparecer. 
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Como construir o programa de gestão 

Clique em “ir para programas de gestão”, conforme a seta vermelha abaixo. 

 

Preencha os campos disponíveis e clique em “Cadastrar programa de gestão”. 
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Preencha os campos novamente e fique atento às definições: 

Prazo em dias para comparecimento: é o prazo mínimo para o comparecimento presencial do 

servidor na modalidade teletrabalho. 

Prazo em dias da fase de habilitação: tempo em que o sistema receberá candidaturas. 

Termo de aceite: deve-se fazer referência à Portaria/IN que regulamenta o Programa de Gestão 

na unidade (Secretaria). 

Após preencher os campos, clicar em avançar. 
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Como iniciar a fase de habilitação 

Para iniciar a fase de habilitação, o Gestor deverá cadastrar as atividades que farão parte daquele 

Programa de Gestão. As opções de atividades vêm da tabela de atividades cadastrada para a 

unidade. 

Primeiro selecione o programa em que você quer atribuir as atividades, clicando na ilustração de 

olho, conforme indica a seta abaixo. 

 

Feito isso, clique em “Cadastrar Atividades”. 

  



                                                                                                      

                                                                   

Página | 6  

 

Após escolher a “Modalidade de execução” e a “Quantidade de servidores”, marque as atividades 

que farão parte desse Programa de Gestão. Posteriormente clique em “Salvar”. 

 

Depois disso, clique em “Iniciar fase de habilitação”. 
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Ao iniciar a fase de Habilitação, os servidores já poderão se candidatar ao Programa de Gestão. 

Na próxima tela, clique em “Selecionar candidatos e concluir fase de habilitação”. 

 

Selecione os candidatos e clique em “Salvar seleção e concluir fase de habilitação”. 

  



                                                                                                      

                                                                   

Página | 8  

 

Como criar planos de trabalho 

Finalizada a fase de habilitação, tanto o Gestor como o Servidor poderão criar Planos de Trabalho. 

Para isso, no menu principal clique em “Meu trabalho” > “Histórico de planos de trabalho”. 

Preencha os campos e clique em “Propor plano de trabalho”. 

 

Selecione a pessoa que irá executar o plano, escolha as datas de início e fim e clique em “Avançar”. 

Atenção: A datas de início e fim do plano de trabalho devem estar compreendidas na vigência do 

Programa de Gestão onde o plano será proposto.
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Feito isso, o Servidor deverá clicar em “Cadastrar atividades” e acrescentar as atividades que 

comporão o plano e sua descrição, preferencialmente definidas em conjunto com a chefia. Serão 

exibidas, para seleção, todas as atividades compreendidas no Programa de Gestão em que o Servidor 

estiver habilitado. 

À medida que as atividades vão sendo salvas elas vão compondo o plano de trabalho, que deverá 

ser enviado para aceite. O Gestor que receber o plano para aceite deverá clicar em “Aceitar” ou 

“Rejeitar”. Se o plano for aceito, ele estará pronto para execução pelo servidor.  

 

Como colocar o plano em execução 

No menu Planos de Trabalho, selecione a unidade desejada e clique em “Filtrar”. 
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Após visualizar todos os planos, clique em “ver detalhes”, no plano de determinado servidor, 

conforme imagem abaixo. 

 

Aparecerá uma lista de atividades referentes àquele Plano de Trabalho, com suas respectivas 

descrições, dentre outros detalhes. No canto inferior direito clique em “Iniciar execução”.  
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Como concluir o plano de trabalho 

A conclusão pode acontecer com as atividades que compõem o plano de trabalho em qualquer 

estágio: programada, em execução, concluída. Por isso, se o servidor cumpriu todo o plano de 

trabalho, ele deve primeiro concluir as atividades que compõe o plano, uma a uma, e só após ter 

concluído todas as atividades deve concluir o plano. 

Após esta operação, no mesmo caminho realizado para iniciar a execução, aparecerá a opção 

“Encerrar Plano de Trabalho”. 

 

Uma vez concluído o plano, as atividades não poderão ser mais editadas, nem mesmo seu status. 

Assim, se um plano for concluído com atividades no status programa ou em execução, esse é o 

registro que permanecerá   
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Como avaliar as entregas do servidor 

Após a conclusão do plano de trabalho, a chefia poderá avaliar as atividades do plano de trabalho 

de seus subordinados. Ressalta-se a que a avaliação é por atividade do plano de trabalho, e não uma 

avaliação geral do plano.  

No menu Planos de Trabalho, clique no símbolo indicado na imagem abaixo. 

 

Clique na aba “Andamento” e depois em “Avaliar”. 
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Atribua uma nota de 1 a 10 para a execução da atividade, coloque uma justificativa, se necessário, e 

clique em “Salvar”. 

  

À medida que as atividades são concluídas pelos servidores é possível que a chefia avalie essas 

entregas, mesmo com o plano de trabalho ainda em curso. É recomendável que chefia e servidor 

alinhem a comunicação sobre as atividades prontas para avaliação. 


