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Conceitos



O PGD é uma ferramenta para melhorar os resultados do serviço público. Ele conecta
o que você faz no dia a dia com as metas da sua unidade e com os grandes objetivos
do órgão.

A grande virada de chave: No PGD, o foco deixa de ser o controle de horários (o
relógio de ponto) e passa a ser a entrega de resultados. Quando alinhamos o trabalho
de cada um à estratégia da instituição, o resultado final é um serviço de muito mais
qualidade para a sociedade.

.PGD.

Participante6

Programa de Gestão e 
Desempenho
O que é?



Conceito

Quem? 
UE

Quem?
UE Superior

FLUXO DO PLANO 
DE ENTREGAS

O Fluxo é composto por 5 etapas: Cadastro do Plano de Entrega, Cadastro das Entregas,
Homologação, Registro de execução e Avaliação, conforme mostra imagem abaixo.

Chefia
7

Vigência Avaliação

Fluxo

1. Cadastrar PE

2. Cadastrar 
Entregas do PE 

3. Homologar

4. Registrar 
execução

5. Avaliar

Deve ser avaliado pela chefia
da Unidade superior em até
30 dias após o encerramento
do plano.

o Plano de Entregas tem
duração de 12 meses, iniciando
em janeiro, devendo estar
alinhado ao planejamento
estratégico e institucional.

O Plano de Entregas (PE) é o
instrumento de gestão que
planeja as entregas da
unidade de execução, servindo
para organizar e monitorar o
esforço coletivo.

Elementos Obrigatórios (Método 4Q1P)

Metas 
quantitativas ou 
parâmetros de 

volume para cada 
entrega.

Quanto?

Descrição clara do 
produto ou 

serviço (entrega) 
resultante do 
trabalho da 

unidade

O quê?

Prazo ou 
cronograma para 
a conclusão das 
entregas dentro 
da vigência do 

plano.

Quando?

Identificação dos 
responsáveis 
(membros da 
equipe) que 

contribuirão para 
a entrega.

Quem?

Identificação do 
demandante 

(quem solicita) e 
do destinatário 

(quem se 
beneficia) da 

entrega.

Para quem?

Plano de 
Entrega
O que é?

Quem? 
UE

Quem?
UE Superior

Quem? 
UE



Quem? 
Servidor 

Onde? 
Na própria Unidade

Quem?
Chefia e
Servidor

Quem? 
Servidor

Quem? 
Servidor

FLUXO DO PLANO 
DE TRABALHO

O registro serve para 
que tanto você quanto o 

gestor possam 
acompanhar se o que foi 

planejado está sendo 
cumprido.

Participante
8

CHDRegras do jogo Transparência Autonomia

Quem?
Chefia 1. Incluir

2. Assinar

3.Registro de 
execução

4. Concluir Plano 
de Trabalho

5. Avaliar

Foco na sua CHD. Nele, 
você registra como vai 
usar as suas horas de 

trabalho (um ciclo de 30 
dias) em formato de 

percentual (%).

O Plano de Trabalho é o seu "combinado individual" com a chefia.

É o instrumento que organiza o seu dia-a-dia no PGD, garantindo que você saiba o que se espera de você
e que a administração possa medir seus resultados de forma justa.

Nele, você e o seu chefe direto definem exatamente de que forma você contribuirá com os objetivos do
Plano de Entregas da sua Unidade.

Quem? 
Servidor

.PGD.Plano de 
Trabalho
O que é?

O Fluxo é composto por 5 etapas: Inclusão, Aprovação, Registro, Envio e Avaliação, conforme mostra
imagem abaixo.

O plano já deixa 
claro desde o início 

o que será feito e 
quando deve ser 

entregue.

o PGD proporciona maior 
autonomia, permitindo

que os participantes 
desempenhem um papel 

ativo na elaboração de 
seus planos de trabalho.

Conceito

Fluxo



Incluir Assinar Registrar
a Execução Concluir Avaliar

Formulário
SEI - TCR

Validação 
Chefia Local

Validação 
SGP

Validação 
CGGP

Inclusão no  
SouGov

Seleção no 
Petrvs

Cadastrar Plano 
de Entrega

Cadastrar 
Entregas Homologação Registro de 

execução Avaliar

Plano de Entregas
UE/Diretoria

Seleção e Adesão ao PGD
Chefia / Participante / SGP / CGGP

Plano de Trabalho
Chefia / Participante

9

Fluxo do
PGD Dnit
O que é?

Participante Chefia Participante Participante Chefia

Participante Chefia SGP CGGP Chefia Chefia

Unidade de 
Execução

Unidade de 
Execução

Unidade Superior 
Hierárquica 

Unidade de 
Execução

Unidade Superior 
Hierárquica 

Fluxo PGD Dnit é a sequência de atividades e etapas necessárias para a elaboração dos principais
elementos que compõe o PGD no Dnit, como: Plano de Entregas, Plano de Trabalho e as etapas de
seleção e adesão ao PGD.



Sistema de Gestão



Para que tudo isso funcione na prática, o Governo Federal disponibiliza o
Petrvs. Ele é o sistema oficial onde as equipes se organizam e registram suas
atividades.

O Petrvs oferece uma visão do trabalho em todos os níveis, garantindo que a
gestão seja transparente, ágil e esteja sempre de acordo com a lei.

Este é um Guia Operacional do Petrvs, aqui você vai aprender a acessar o site,
realizar o login e conhecer as telas e painéis principais, assim como realizar
todas as etapas do ciclo de Planos de Entrega e Planos deTrabalho.

.PGD.

Participante11
Dnit

O Sistema 
Petrvs
O que é?



Passo 2
Digite o nº do seu CPF

1

Passo 1 - O sistema PETRVS está acessível por meio do endereço eletrônico, https://petrvs.dnit.gov.br

Passo 3
Digite sua senha do GOV.BR e clique em “Entrar” 

Aqui é possível ver a 
versão do programa

Abaixo mostraremos como pode ser feito o login através CPF.

Para entrar na plataforma, é necessário realizar login via GOV.BR. O login é realizado por meio do seu CPF e senha

Petrvs

12

Passo a passo



Cadastrar Plano de Entrega

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade de 
Execução
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Tela de Início do Petrvs

Todas as pendências da unidade serão apresentadas na tela principal, caso existam pendências.

As pendências da Unidade podem ser:
o Avaliação de Planos de Trabalho pendentes,
o Planos de Trabalho que precisam de assinatura,
o Registro de execução de Plano de Entregas pendentes e
o Avaliações de planos de entregas pendentes (dependendo se a unidade possui outras unidades

subordinadas a ela).

Relação de Planos de 
Trabalho pendentes 

de AVALIAÇÃO

Relação de Planos de 
Trabalho pendentes 

de ASSINATURA

Planos de Entrega pendentes 
de REGISTRO DE EXECUÇÃO

Planos de Entrega 
pendentes de 
AVALIAÇÃO

Cadastrar Plano de 
Entrega

Unidade de 
Execução

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade de 
Execução
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1

2

Passo 1. Vá na aba Planejamento e em seguida Planos de Entregas
Passo 2. Clique em “Incluir” para criar um novo Plano de Entregas.

Passo 3. Verifique se a unidade desejada se encontra disponível
Passo 4. Indique o período do PE, informando data de início e término.
Passo 5. Neste campo haverá o espelhamento das informações de UE e Período, informados anteriormente. 
Confira e prossiga! 
Passo 6. Selecione “PEI – 2023-2026”
Passo 7. Nesta opção é possível incluir as entregas. As entregas podem ser incluídas posteriormente, caso 
deseje sair, siga o passo 8.
Passo 8. Gravar para sair.

4

3

5

7

6

8

Passo a passo

Cadastrar Plano de 
Entrega

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade de 
Execução

Unidade de 
Execução



Cadastrar Entregas do PE

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade de 
Execução
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9

10

11

12

Passo 9. Título da Entrega - Informe o Título da entrega.
Precisa ser um nome específico de forma a ser facilmente
identificado pela equipe (esta é a informação que aparece
para os participantes no momento da elaboração do Plano
de Trabalho).

Passo 10. Descrição da Entrega - Na descrição da entrega
seja claro e objetivo. Aqui deve ser descrito “o que fazer”.

Passo 11. Vínculo – Trata-se do vinculo da nova entrega à
uma entrega à UE Superior, porém não é obrigatório.

Passo 12. Vigência - Especifique o período de início e
término da entrega.

Passo 13. Demandante – Informe o demandante

Passo 14. Destinatário – Informe o destinatário, por
exemplo: Sociedade, Diretorias, Superintendências e
etc...

Passo 15. Tipo de Meta - ao clicar neste item abrirá uma
nova tela com as opções de métrica, neste campo deverá
ser escolhido a forma como a entrega será medida, se por
percentual (Meta Percentual), se quantitativa (medida por
unidades) ou qualitativa (Entrega Padrão).
Após o tipo, escolher o tipo de métrica, o programa
retornará à tela anterior.

Passo 16. Faça a descrição da meta. Informe o que se
espera da meta, “quanto deve fazer”.

1413

15

Passo 17. Parcela da entrega no Plano. Considerando o
todo o Plano de Entrega informe, em percentual, o
quanto esta entrega representa.

Aba de Entregas

16
17

2

Cadastrar Entregas 
do PE

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade de 
Execução

Unidade de 
Execução
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18

19

20

Passo 18. Na Aba “Objetivos” clique no
sinal de “+” para selecionar o objetivo do
planejamento.

Passo 19. Ao clicar na lupa
abrirá a tela com os
objetivos estratégicos

Passo 20. Selecione o 
Objetivo do Planejamento 
Institucional. É possível 
selecionar 1 objetivo por 
vez. 

Repita a operação 
para cada entrega

Cadastrar Entregas 
do PE

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade de 
Execução

Unidade de 
Execução
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Após selecionar o objetivo estratégico, o programa retornará a essa tela.

21

Passo 21. Clique no sinal “+” para acrescentar outros objetivos do Planejamento.

Após incluir as entregas, o programa retornará à tela de inclusão de PE

Cadastrar Entregas 
do PE

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade de 
Execução

Unidade de 
Execução



Homologação do Plano de 
Entrega

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade  Superior 
Hierárquica 
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Passo 1. Vá na Aba “Planejamento” e depois em “Planos de Entregas”
Passo 2. Identifique a unidade que deseja homologar o PE para listar todos os Planos de Entregas.

1

2

3

4

Passo 3.  Localize o PE que deseja homologar e clique no ícone em amarelo pra liberá-lo para a homologação.

Passo 4. O ícone “play” 
abrirá a tela de status 
do PE

Passo a passo

Homologação do 
Plano de Entrega

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade  Superior 
Hierárquica 

Unidade de 
Execução Superior
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Após a homologação, o status do PE deverá constar como “Em execução”

6

7

5

Passo 5. Clique em “Novo status”.

Passo 6. Altere o status para “Em execução”
Passo 7. Confirme para concluir a homologação.

Homologação do 
Plano de Entrega

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade  Superior 
Hierárquica 

Unidade de 
Execução Superior



Registro de execução do 
Plano de Entrega 

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade de 
Execução
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1

2

Passo 1. Clique no sinal de + para expandir a tela 
Passo 2. Clique no sinal
de eletrocardiograma 
para abrir a tela de 
registro.
Passo 3. Clique em incluir.

3

Passo 4. Informe a data do  registro.
Passo 5. Informe a data de início do 
registro.
Passo 6. Informe a data de término do 
registro.
Passo 7. Descreva a execução. 
Passo 8. Grave para sair.

4 5 6

Passo a passo

7

8

4
Registro de execução 
do Plano de Entrega 

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade de 
Execução

Unidade de 
Execução



Avaliação do 
Plano de Entrega 

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade  Superior 
Hierárquica 
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A avaliação só é possível após o Registro de Execução dos Planos de Entrega.

1
Passo 1. Conclua o registro de execução clicando no ícone de concluir.

2

Passo 2. Para avaliar, clique no ícone 
com formato de estrela.

Passo 3. Altere o status do Plano para
“Concluído”.

Passo 4. Confirme

Passo 5. Avalie o PE considerando a
seguinte escala: Não adequado,
Inadequado, Adequado, Alto 
desenvolvimento e excepcional.

Passo 6 - Grave para concluir.

3

4

5

6

Imagem dos status do Plano de Entregas após a avaliação

5Avaliação do Plano de
Entrega 

Passo a passo

Avaliar
Registrar

a Execução
Cadastrar 

Plano de Entrega HomologaçãoCadastrar 
Entregas

Unidade  Superior 
Hierárquica 

Unidade de 
Execução Superior



Seleção e Adesão ao 
PGD
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Inclusão no 
SouGov

Validação 
CGGP

TCR 
Formulário SEI

Análise da 
Chefia Local

1

Inclusão 
no Petrvs

2

3

4

6

5

A chefia avaliará se as atividades do servidor podem ser realizadas na
modalidade pretendida (presencial ou teletrabalho).

Em um processo único e individualizado, pactuar o Termo de Ciência e
Responsabilidade junto com a chefia imediata através do Sistema SEI -
Formulário de Solicitações (PGD)

A CGGP avaliará se o servidor cumpriu o estágio probatório, se ele
possui o perfil de autonomia necessário e se há disponibilidade de
vagas (limitado a 25% da unidade para o teletrabalho integral). Em
caso de mudança de lotação, além dos quesitos acima, é verificado se
os planos de trabalho na UE anterior estão devidamente concluídos.

Após a validação da Coordenação Geral de Gestão de Pessoas, a
chefia deve alterar o status do servidor no sistema SouGov de “Não
participante” para “Participante”.

Após a alteração no SouGov, a chefia deve verificar se o nome do
participante aparece no Petrvs, se sim, fluxo concluído.

A adesão ao PGD é facultativa. O servidor manifesta o interesse em participar e a chefia imediata avalia a
compatibilidade. A adesão não é um ato isolado, mas um processo que segue um fluxo de planejamento
institucional e individual.

As etapas fundamentais para a adesão são:

Seleção e Adesão ao PGD
Chefia / Participante

Validação 
SGP

Nas Superintendências Regionais, aguardar a análise e validação do
SGP e a tramitação para a caixa PGD-DNIT. Na Sede, encaminhar
diretamente à caixa PGD-DNIT.

O Participante deve manter o trabalho presencial com registro de
frequência (ponto eletrônico) até que todas as etapas sejam concluídas.



29

Tela Boas Vindas

Seleção da Modalidade Tela de Alteração Tela final

Passo 1. Pesquise pelo nome do 
servidor

Passo 2. No campo “Programa
de Gestão e Desempenho”, abrirá
um quando duas opções: “Não
participa” e “Participa”. Informe
a situação desejada

Passo 3. No campo “Modalidade”, abrirá um menu contendo todas as opções de modalidade, informe a
modalidade desejada.

Passo 4. Desmarque a seleção

Retornará à esta tela.

2

1

4

3

Telas do SouGov

Apenas a Chefia tem autonomia para alterações no SouGov. O acesso é feito pelo App ou pelo 
Site. 

Resumo da equipe Tela de Consulta

Chefia



Incluir Plano de Trabalho

Assinar Concluir Plano de 
trabalho Avaliar

Incluir

Registrar
a Execução

Participante



Agora é hora de montar o seu Plano de Trabalho.

O que não pode faltar no seu plano:

31
Participante

Um ciclo de 
30 dias
Vigência

CHD 100%
Carga Horária 

Disponível

Mínimo 80% 
(recomendável)

Atividades 
Vinculadas

Máximo 20% 
(recomendável)

Atividades Não 
Vinculadas

Registro de 
Execução
O que e como

fazer

Avaliação 
da Chefia

Avaliação de 
desempenho

Assinar Concluir Plano de 
trabalho Avaliar

Incluir

Registrar
a Execução

Participante

6

Plano de Trabalho

Participante



Tela Principal do Petrvs
Nessa tela aparecerão as opções: Plano de trabalho, Planos de entrega, Registro de execução e Avaliações de registros de 
execução. 

A Tela Principal mostrará também notificações de 
Registros de Execução pendentes e as Inconsistências 
detectadas por Plano de Trabalho. 

Clique m Planos de 
Trabalho e vamos lá!

Tela de Apresentação do Petrvs

32

A tela inicial mostrará o nome do servidor, assim como os ícones de suporte, notificações, lotação e perfil do usuário. 

O ícone superior direito mostrará
todas as UEs onde você se
encontra lotado ou vinculado

HOME dá acesso a todas as opções

Aqui é possível ver a 
versão do programa

O nome do Servidor
aparecerá na tela de início.

Incluir Plano de 
trabalho

Assinar Concluir Plano de 
trabalho Avaliar

Incluir

Registrar
a Execução

Participante

Participante



Passo 1. Selecionar sua unidade. Note que neste campo aparecerão as Unidades em que o participante se 
encontra vinculado.  

Passo a passo

A página Planos de Trabalho” será aberta e dessa maneira basta clicar em “Incluir” para inserir um novo plano

Passo 2. Selecione a Modalidade

Se esta mensagem de erro 
aparecer regularize os seus 

PTs anteriores. 

33

2

1

Incluir Plano de 
trabalho

Assinar Concluir Plano de 
trabalho Avaliar

Incluir

Registrar
a Execução

Participante

Participante



Passo 3. Caso a modalidade selecionada seja distinta daquela registrada pela sua chefia imediata no SouGov,
aparecerá uma tela de ATENÇÃO perguntando se deseja continuar mesmo assim. Se sim prossiga, se não retorne e
corrija a modalidade.

Passo 4. Informe a vigência do Plano de Trabalho. O período deve ser de no máximo 30 dias. É possível
realizar PTs com períodos menores em caso de férias e afastamentos.

3

34

4

Incluir Plano de 
trabalho

Assinar Concluir Plano de 
trabalho Avaliar

Incluir

Registrar
a Execução

Participante

Participante



Passo 6. Identifique a Origem do seu PT. Informe se seu
Plano de Trabalho será atribuído à sua Própria Unidade
ou a Outra Unidade ou será Não vinculadas a entregas.

35

6 7

5

Passo 8. Informe a CHD (Carga Horária Disponível) atribuída à sua entrega. Obrigatoriamente o total da CHD
deve ser 100%.
Passo 9. Faça a descrição dos trabalhos a serem realizados.
Passo 10. Clique para gravar.

8 9

10

Incluindo 1 atividade

6

Incluir Plano de 
trabalho

Assinar Concluir Plano de 
trabalho Avaliar

Incluir

Registrar
a Execução

Participante

Passo 5. Clique em +
para expandir a tela. 
Os campos 6, 7, 8 e 9 
aparecerão em 
seguida. 

Passo 7. Selecione a qual entrega seu PT estará vinculado,
lembrando que é recomendado que 80% (no mínimo) de
suas atividades devem estar vinculadas a uma Entrega.

Participante
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Participante

Passo 11. Para incluir mais de uma entrega clique no sinal +.

Passo 12. Neste exemplo faremos a inclusão de uma atividade “Não vinculada a Entregas”. Note que sem o vínculo não
aparecerá a lista de Planos de Entrega das UEs.

Passo 13. O percentual de CHD informaremos 10%. Para as “atividades não vinculadas a Entregas” é recomendado
atribuir até no máximo 20% do percentual da CHD.

Passo 14. Faça a descrição dos trabalhos não vinculados a serem realizados.

Passo 15.Clique para gravar a inclusão da atividade..

A soma das CHD de 
todas atividades deve 

ser 100%
16

Incluindo 2 ou mais atividades12

13

14
15

11

Passo 16.Clique para gravar e finalizar a edição da sua atividade.

6
Incluir Plano de 
trabalho

Assinar Concluir Plano de 
trabalho Avaliar

Incluir

Registrar
a Execução

Participante

Participante



Assinar Plano de Trabalho

Assinar

Concluir Plano de 
trabalho AvaliarIncluir Registrar

a Execução

Participante
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A Tela Principal mostra todos os Planos de Trabalho do participante, a unidade de execução, a modalidade, vigência,
TCRs e status dos respectivos Planos. Neste exemplo assinaremos o PT que foi criado anteriormente. Note que seu
status está como “Incluído”, significando que aguarda a assinatura das partes envolvidas, ou seja, a chefia e o
Participante. Em caso de PGD Cruzado será necessário a assinatura das chefias de todas as unidades.

2

1

Passo 1. Localize o PT que deseja assinar. Clique no campo “...”.
Passo 2. Nas opções apresentadas escolha “Assinar”.
Passo 3. No campo de assinatura digite CONFIRMO.
Passo 4. Conclua em “Assinar”

3

4

Os Status dos Planos de Trabalho são:
Incluído, Aguardando assinatura, Aprovado e Executado. 

Prontinho, agora o seu PT está aguardando a assinatura da sua Chefia. 

Parte Participante

Assinar Plano de 
Trabalho

Passo a passo

Assinar

Concluir Plano de 
trabalho AvaliarIncluir Registrar

a Execução

Participante

Participante
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Chefia

A imagem abaixo mostra a Tela Principal da Chefia. Logo é possível ver que há duas pendências

Passo 1. Clique em “Ver detalhes” para verificar as 
pendências.
Passo 2.  Escolha a pendência que deseja regularizar. 
Para este exemplo escolha a opção “Assinar”

Passo 3. Clique nos “...”.
Passo 4. Em seguida, clique na opção “Assinar”
Passo 5. Digite “CONFIRMO”
Passo 6. Clique em “Assinar” para concluir. 

Prontinho, agora o Plano de Trabalho está Aprovado e disponível para Registro de Execução.

3

4

5

6

1

2

Parte Chefia

Assinar Plano de 
Trabalho

Passo a passo

Assinar

Concluir Plano de 
trabalho AvaliarIncluir Registrar

a Execução

Chefia



Registro de Execução

Assinar Concluir Plano de 
trabalho AvaliarIncluir

Registrar
a Execução



Enquanto executa o seu plano, vá registrando suas
entregas no sistema.

Teve algum imprevisto que mudou o combinado?
Anote lá também!

Importante registrar eventuais intercorrências que
afetaram o que foi inicialmente pactuado, mediante
apresentação de justificativa.

1 - Monitoramento Ativo: Fez, anotou! Vá registrando seu trabalho no sistema, assim a chefia monitora o
progresso e intervém imediatamente se notar que algo desandou ou se o plano precisar de um novo rumo.

2 - Ocorrência: E não esqueça de relatar qualquer "pedra no caminho" que afete o que foi pactuado.

Férias, licenças e afastamentos são eventos planejados,
por isso não são consideradas intercorrências, devendo
ser considerados no planejamento do plano de
trabalho.

Esse registro também será utilizado para avaliação do
plano de trabalho.

Isso mantém a transparência e mostra a evolução do
seu plano sem complicação.

Esses registros deverão ocorrer:

Monitoramento e execução do plano de trabalho do participante 

Fim da vigência 
do Plano de 

Trabalho

5 dias

Registro de Execução 
(referentes à execução 
do PT do mês anterior)

PARTICIPANTE

Dia 
30

Dia 
5

Prazo: O prazo para Registro da Execução do Plano de Trabalho é até o dia
5º dia após a sua vigência.

41

Participante

Registro de 
Execução

Assinar Concluir Plano de 
trabalho AvaliarIncluir

Registrar
a Execução

Participante



v

Número
Cada Plano de Trabalho recebe um número.
Este número é único.

Chefia
O Status nº 1 mostra o Status da Chefia no
Plano de Trabalho. No PT # 18263, por
exemplo, o status da chefia está como
“Concluído”, isto significa que a chefia
assinou a pactuação, mas ainda falta avaliar.
A avaliação pela Chefia só é possível após o
registro da execução.

Conhecendo a Tela Inicial de Registros de Execução

Nº Vigência

Vigência
A coluna em destaque mostra o período de
duração do Plano de Trabalho.

Participante
O Status nº 2 demonstra o status em
relação ao servidor. Quando o status for
“Aprovado”, significa que foi apenas
pactuado, faltando o registro e Avaliação.
Após a avaliação pela Chefia o Plano de
Trabalho ficará com Status “Executado”.
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Chefia Participante

Registro de 
Execução

Participante

Assinar Concluir Plano de 
trabalho AvaliarIncluir

Registrar
a Execução

Participante



4

3

1 2

Passo 1. Aba “Execução”.
Passo 2. Registros de Execução.
Passo 3. Clique na seta do PT que deseja fazer o registro de execução. No exemplo, usaremos o PT #18263.

Passo 4. Clique no sinal + para abrir o campo de registro.
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Participante

8
Registro de 
Execução

Passo a passo

Participante

Assinar Concluir Plano de 
trabalho AvaliarIncluir

Registrar
a Execução

Participante



Agora vamos realizar o registro da Atividade 1 do Plano de Trabalho #18263.

Passo 6. Clique no no + para abrir o campo de edição. 

Passo 5. Clique no + para entrar na atividade.

Se em um Plano de Trabalho houver mais de uma atividade, a soma de todos os “% CHD Planejado” deve ser igual a
100%.

No exemplo abaixo, a tela expandida demonstra que neste Plano de Trabalho o servidor pactuou duas atividades,
sendo uma de 30% e a outra de 70%, totalizando 100%.

5

Atividade 2

Atividade 1

A soma do CHD de todos os PT deve ser igual a 100%

Atividade 1 6

44
Participante

Registro de 
Execução

Participante

Assinar Concluir Plano de 
trabalho AvaliarIncluir

Registrar
a Execução

Participante



7
8

Passo 9. Este ícone permite editar o registro. 
Passo 10. Caso esteja concluído feche o registro desta atividade. 

Ao fechar o registro da Atividade 1 retornará para a Tela abaixo.

Para realizar o registro da atividade 2 clique no sinal “+” e repita o mesmo processo da atividade 1.

Passo 7. Realize o seu registro.
Passo 8. Após a edição salve no ícone circulado.

9

10
A imagem abaixo demonstra a tela após o registro. 
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Registro de 
Execução

Participante

Assinar Concluir Plano de 
trabalho AvaliarIncluir

Registrar
a Execução

Participante



Concluir Plano de 
Trabalho

Participante

Assinar
Concluir Plano de 

trabalho

AvaliarIncluir Registrar
a Execução



1

Passo 1. O ícone “concluir” finaliza o Plano de Trabalho e disponibiliza para avaliação da chefia.

Para disponibilizar seu plano de trabalho para avaliação basta apenas o passo 1, conforme mostra a tela abaixo:

É possível editar ou corrigir o registro de execução enquanto ele ainda não estiver avaliado pela Chefia. Clicando no 
ícone em vermelho o envio à chefia é cancelado e o Plano se torna editável novamente.
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Participante

Concluir
Plano de Trabalho

Passo a passo

Participante

Assinar
Concluir Plano de 

trabalho

AvaliarIncluir Registrar
a Execução

Participante



Avaliação do Plano  de Trabalho

Chefia

Assinar Concluir Plano de 
trabalho

Avaliar
Incluir Registrar

a Execução



A avaliação deve ocorrer em até 15 dias após a conclusão do Registro de Execução

Fim da vigência 
do Plano de 

Trabalho

5 dias
Dia 
30

Dia 
5

A avaliação se refere à execução do plano de trabalho do participante como um todo, é global! O foco é o
desempenho total do plano de trabalho do participante.

Dia 
20

15 dias

• Avaliação

CHEFIA

A chefia da unidade avaliará a execução do plano de trabalho do participante, considerando a seguinte escala:
Excepcional, Alto desempenho, Adequado, Inadequado e Não executado.

Excepcional: 

Alto desempenho:

Adequado: 

Inadequado: 

Não executado: .

O uso dos conceitos das 
extremidades da escala de 

avaliação deverá ser justificado.

• Registro de Execução 
(referentes à execução do PT 

do mês anterior)

PARTICIPANTE

• Envio para Avaliação

1. COMPETÊNCIA - Cabe à chefia da unidade a
avaliação do plano de trabalho do participante.

2. PRAZO - A avaliação da execução do plano de
trabalho deve acorrer em até 15 dias após a data
limite do registro feito o sistema pelo participante.

Avaliações com conceitos 
inferiores ao adequado podem 

ser objeto de recurso.
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Chefia

Avaliação do Plano 
de Trabalho

Chefia

Assinar Concluir Plano de 
trabalho Avaliar

Incluir Registrar
a Execução

Chefia



1

Passo 1. Clique no ícone          . Ao seguir este passo aparecerá a tela de avaliação, contendo as 5 escalas: Não executado, 
Inadequado, Adequado, Alto desempenho e Excepcional.

Passo 2.  Faça a 
avaliação seguindo 

as escalas. 

2

Avaliação concluída!
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Chefia

Avaliação do Plano 
de Trabalho

Passo a passo

Chefia

Assinar Concluir Plano de 
trabalho Avaliar

Incluir Registrar
a Execução

Avaliações com conceitos
inferiores ao adequado
podem ser objeto de recurso.

O uso dos conceitos das extremidades da
escala de avaliação deverá ser justificado

Chefia



Passo 2. Vá até o Participante e o PT que deseja cancelar a avaliação e clique no ícone        .

Cancelar Avaliação
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É possível realizar o cancelamento da Avaliação do Plano de Trabalho, permitindo que este se torne editável 
novamente. Neste caso, é só seguir os passos abaixo.

2

conclusão

Passo 1. Clique em “Avaliações de Registro de execução”

1

x

Prontinho! A Avaliação do Plano de Trabalho foi realizada com sucesso!

10Avaliação do Plano 
de Trabalho

Passo a passo

Chefia

Assinar Concluir Plano de 
trabalho Avaliar

Incluir Registrar
a Execução

Chefia



ENTRE EM 
CONTATO

 Sistema SEI - Formulário de Solicitações (PGD) SEI
Adesão e quaisquer alterações no sistema Petrvs (como
desligamento, PGD Cruzado e alteração de modalidade, lotação
ou função)

 E-mail: pgd@dnit.gov.br
Dúvidas

 Teams: PGD
Atendimento remoto


