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Apresentacdao

Este manual é parte integrante do Programa de Gestdo do Ministério das
Comunicagbes — PG.MCOM, juntamente com a Portaria n? 2.049 SEI-MCOM, de 19 de
fevereiro de 2021, que autoriza a implementacdo do Programa de Gestdo no ambito do
Ministério das Comunicacgoes.

O sistema PG.MCOM é uma ferramenta de apoio a gestdo de equipes com foco em
resultados. Nele serdo pactuadas as entregas com tempo previsto de conclusdo,
contemplando atividades que serdo dispostas no Plano de Trabalho. Apds a execucdo do
Plano, é possivel que a Chefia de cada unidade avalie o desempenho do servidor focado nos
resultados anteriormente pactuados.

O manual deve funcionar como diretriz para todas as unidades do Ministério,
dirimindo duvidas que possam prejudicar a agilidade desse novo modo de gestao, facilitando
a recuperacdo de informacgdes e gestdo do conhecimento.

Serdo apresentadas regras gerais do programa e as principais funcionalidades do
sistema focando nos trés perfis para utilizacdo: Participante, Chefia e Administrador.

1. Regras Gerais

A implementagdo do Programa de Gestao, no ambito do Ministério das Comunicagdes,
foi autorizada pela portaria n? 2049/2021/SEI-MCOM de 19 de fevereiro de 2021, que
também dispGe sobre algumas regras gerais do Programa.

O Programa de Gestdo podera ser utilizado por:

a) servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

b) servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo, declarado em lei de livre
nomeacao e exoneragao;

c) empregados publicos regidos pelo Decreto-Lein25.452, de 12 de maio de 1943,
em exercicio na unidade; e

d) contratados temporarios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993.
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As atividades pactuadas nos planos de trabalho poderao ser realizadas em regime de
trabalho presencial, hibrido ou remoto, contudo, é vedada a inclusdo de participantes no
Programa de Gestdo do regime de execucdo em teletrabalho que desempenham atividades

cuja presenca fisica seja estritamente necessaria ou que sejam desenvolvidas por meio de
trabalho externo.

2. Guia Rapido

GUIA RAPIDO

PG.MCOM

1

CRIE UM PLANO DE TRABALHO

O participante ou a chefia imediata devera solicitar
um plano de trabalho onde ficardo registradas as
atividades que deverac ser realizadas no periodo
pactuado. Todos os planos serdo assinados por
servidor e chefia imediata.

=

EXECUTE O PLANO DE TRABALHO

A medida que as entregas sdo realizadas, o servidor deve
atualizar as informagdes com os resultados obtidos na
execugao do seu plano de trabalho.

HORA DE AVALIAR

A chefia devera avaliar todas as entregas realizadas
dentro do Plano de Trabalho de cada servidor da sua
equipe, atribuindo uma nota e informando se a
mesma foi entregue no prazo.
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3. Acesso ao Sistema

O sistema PG.MCOM pode ser acessado pelo enderego eletrénico
https://pg.mcom.gov.br/Login, a partir de qualquer navegador.

Para fazer login, ao acessar a pagina, por quaisquer dos canais, vocé devera digitar seu
usuario e senha da rede do MCOM:

Ministério das Comunicagdes

Login

Digite seu Usuario™:

Digite sua senha™:

Caso vocé tenha mais de um perfil habilitado, o sistema indicara as op¢des para que
vocé selecione o desejado:

Ministério das Comunicagoes

Selecione o perfil desejado:

O Participante O Chefia O Administrador

E possivel trocar de perfil sem realizar um novo login. Basta clicar no seu nome no
canto superior direito da tela e depois em “trocar de perfil”.
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https://pg.mcom.gov.br/Login

pGl MCOM ALTO CONTRASTE

PROGRAMA DE GESTAO .
Usudrio: Vagner da Silva Pereira - Participante | Sair

Plano de Trabalho

Plano de Trabalho

Cadigo do Plano de Trabalho Nome Servidor

- Selecione — v
Unidade
- Selecione - A

[ incluir Planos de Trabalhe de Unidades Subordinadas

CPF:
SIGLA - Unidade: COMOI - Coordenacéo de Modemnizacdo Institucional

A Trocar de perfil?

4., Perfis de Usuarios

O sistema tem trés tipos de perfis:

» Perfil Participante: possibilita solicitar e gerir seu préprio Plano de Trabalho.

» Perfil Chefia: possibilita solicitar e gerenciar os Planos de Trabalho da sua equipe
(editar, suspender, interromper, avaliar).

» Perfil _Administrador: perfil restrito a equipe da Coordenacdo-Geral de
Planejamento e Gestdo Estratégica — CGGE, do MCOM, que que gerencia a perfis e
tabela de atividades.

4.1. Participante
Todos os usuarios possuem o perfil Participante. Com esse perfil, é possivel solicitar e
editar seu préprio plano, além de consultar todos os Planos de Trabalho do PG.MCOM.

Destaca-se que deve ser criado apenas um Plano de Trabalho por servidor, ou seja, ndo
sera possivel atribuir dois ou mais Planos de Trabalho, concomitantemente, para um Unico
servidor.
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4.2. Chefia

Fardo jus a esse perfil aqueles que tenham subordinados diretos. Esse perfil possibilita
que um chefe proponha um Plano de Trabalho a cada membro de sua equipe e gerencie
aqueles planos ja existentes.

4,.3. Administrador

O perfil de administrador é restrito a Coordenacdo-Geral de Planejamento e Gestdao
Estratégico que, de acordo com o art. 15 da Portaria n2 2.049 SEI-MCOM, de 19 de fevereiro de
2021, é responsavel pela supervisdao e acompanhamento das atividades relacionadas a
implantacdo do Programa de Gestdo no Ministério das Comunicacdes.

Com esse perfil, a CGGE serad capaz de administrar perfis e atividades do sistema
PG.MCOM.

5. Plano de Trabalho

O Plano de trabalho é um documento digital no qual constara as atividades pactuadas
entre servidor e chefe imediato a serem executadas pelo participante em um periodo
definido, respeitando a equivaléncia da carga horaria, nos termos do art. 13 da a Instrugao
Normativa n2 65, de 2020.

Destaca-se que ndo é possivel ter mais de um plano de trabalho por servidor para o
mesmo periodo, ou seja, ndo é possivel atribuir dois ou mais planos de trabalho,
concomitantemente, para um Unico servidor

5.1. Consulta

Independente do perfil, todos podem consultar os Planos de trabalho do érgao, na
pagina inicial.

5.2. Solicitacéo
Participantes e chefes poderdo solicitar planos de trabalho, contudo, ambas as
solicitacOes vao se referir as atividades que deverao ser realizadas pelo servidor, ou seja:

» Opcao 1: o servidor, utilizando seu perfil de participante, cria um plano de
trabalho e propGe ao seu chefe quais as atividades realizarad durante aquele
periodo; ou
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» Opcao 2: chefe, utilizando seu perfil de chefia, cria um plano de trabalho e
propde ao servidor quais as atividades que o servidor realizard naquele
periodo.

Para solicitar um plano de trabalho, o servidor deve clicar, dentro do menu Plano de
Trabalho, a opcao “solicitar — Plano de Trabalho”

PG. MCOM ALTO CONTRASTE

PROGRAMA DE GESTAO Usudrio: Vagner da Silva Pereira - Participante | Sair

Plano de Trabalho

Solicitar - Plano de Trabalho

Codigo do Plano de Trabalho Nome Servidor

Unidade

O Incluir Planos de Trabalho de Unidades Subordinad.

5.2.1. Tdentificacdo do servidor

Caso o servidor esteja criando seu préprio plano de trabalho, automaticamente
aparecera seu nome e SIAPE, devendo ele indicar apenas sua unidade de exercicio. Se for o
chefe criando um plano de trabalho, ele deverd indicar a qual dos seus subordinados diretos
o plano se refere.

Importante ressaltar que a unidade em exercicio deve ser aquela em que seu chefe
imediato exerce a chefia.

PG ] MCOM ALTO CONTRASTE

PROGRAMA DE GESTAO

Usuario: Vagner da Silva Pereira - Participante | Sair

Plano de Trabalho

Solicitar Plano de Trabalho (Processo de Trabalho)

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula SIAPE:
Vagner da Silva Pereira = 1911272

Unidade em exercicio:

|- selecion -
, de e da Informacao

Coordenacao de Infraestrutura e Seguranca

Divisao de Redes e Seguranca

C do-Geral de e Gestéo égica

Coordenacdo de Modernizagdo Institucional

Em seguida, indique se hd reducao de carga horaria. Se sim, informar a carga hordria
diaria. Entdo, indique a data prevista para o inicio do Plano de Trabalho.
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2. DESCRICAO/PLANEJAMENTO
Tabela de Atividades em vigor: tabela de atividades

Servidor tem redugéio de carga horéria? ® Sim O Nio Carga horéria:

04:00 ©

Tipo de Plano de Trabalho: Data prevista de inicio do plano de trabalho:

Processo de Trabalho 23/12/2020

UmPlanoséentraemexecucao nadataindicada no campo Data prevista para inicio
do Plano de Trabalho e apds a assinatura do Participante e da Chefia imediata.

5.2.2. Descricdo/Planejamento

Conforme orientagdes da IN n2 65/2020, da Portaria n2 2.049 SEI-MCOM, de 19 de
fevereiro de 2021, devera ser indicado no plano:

» Um Grupo de atividade: vocé deve selecionar o grupo no qual estdo as
atividades da sua unidade;

» Uma Atividade;

» O Nivel de Complexidade da atividade: o nivel de complexidade estd
diretamente relacionado a carga hordria necessaria para realizar aquela
atividade, ou seja, quanto mais tempo vocé precisa para realizar a atividade,
maior a complexidade a ser selecionada;

» A quantidade de produtos entregues para essa atividade nessa faixa de
complexidade;

» 0O (s) Objetivos / Iniciativas Estratégicas;

» 0O detalhamento da atividade a ser realizada (campo opcional).

Apos preenchidas as informagdes, clique em “ok” para salvar a atividade e passe para
a seguinte.

gov.br/mcom PATRIA AMADA

O © O © mincomunicagées MINISTERIO DAS BRAS I L
COMUNICACOES GOVERNO FEDERAL




3. CADASTRAMENTO/ATUALIZAGCAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Grupo de atividade: Atividade:

Grupo de Atividade CGGE - Alimentar os bancos de dados e gerir usudrios de sistemas de informagéo M
link para base de conhecimento extamo

Nivel de Complexidade / Esforgo: Quantidade de produtos a serem entregues: Carga horaria:
] - 1 - 4:00

Objeti I Iniciati Estratégii

001 - Iniciativa Estrategica 1

Detalhamento:

& @ & - B~ | = ™| = B = QX |3 cédgoFonte

B I s I | =

%3y | Estilo ~ | Normal

Alimentar Banco de Dados_

body p

’

Depois de escolhidas as atividades do Plano, bem como definido seu periodo, o
servidor deve ler os termos e salvar o Plano.
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5. TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE - PROGRAMA DE GESTAO DO MCOM

atendo s condigboen para participagho No Programa de gestio;
ostou clente do prazo de anteceddncia minima de convocago de 48 horas corridas para ¢ nto pessoal & ui

auando houver intorosse da o aue nio possa sor solucionada por melos tolematicos ou informatizados.
estou clente das minhas atribuigées o responsabllidades, provistas no art. 18 da Portaria Ministerial de regéncia, nos seguintes

At 10,

S0 atribulgbes o responsablilidades do participante do Programa de Gestéio

1 - aswinar o plano de trabalho, contendo o tormo de ciéncia o

sponsabllidade;
1l - cumprir o estabelocido no plano de trabalho;

" dor An convocagées para compar 0 4
onse da Administragdo Publica, mediante convocagho com ante

dade SOMPre QU SUA Presenga fisica for Necessdra o houv
\cla minima de 48 (quarenta o oito) horas;

IV - manter dados @ de contato, o ativos;

froquontemente a sua caixa postal individual de correl
acordadas com o chefe imediato;

olotronico institucional o demais formas do comunicagio

VI - pormar disponibilidade constanto p
Imediato, observado o hordrio de funclonamento do 6rgio;

a contato por telefonia fixa ou movel pelo perfodo acordado com o chefe

Vi - manter o chefe imediato Informado, de forma poriddica, o sempre que demandado, por Meio de MeNEagens de correlo
acordada, acerca da evolugio do trabalho, bem como Indicar eventual
icar o seu andamento;

dificuldade, duvida ou Informagio que possa atrasar ou Proju

VIl - comunicar ao chefe IMedinto a ocorréncia de afastamentos, icengas ou outros . para eventual
a8 0 prazos, ou possivel redistribuigio do trabalho;

1X - zalar pelas Informagées acessadas de forma remota, mediante observancia &s NorMmas INtemas e extermnas de seguranga da

Informagao;
X - allmentar o8 sistomas Informatizados Inerentes & atividade desenvolvida e encaminhar minutas do trabalho previsto,
sempre que para o pelo chefe imediato; e
X1 - proservar o 8igilo dos dados acessados de forma remota, nte observancia s normas Intornas de seguranga da
Informaghio o adogio de cautelas adicionals necessdrias, bem como atualizar on sisteman

Instalados nos equipa; aue solicitado pela drea do da do

oK OM UBO, 0 BOMP!

tonho o dever de manter a INfraestrutura Necessdria para o eXerc
soguranga da informago, auando executar o programa de gestio na modalidade t
tou clonte do que a minha participagho no programa de gestio nio ¢
condigBes estabelecidas no Capitulo Il da Instrugdo Normativa N* 65, de 30 de julho de 2020
810U Clonto qUANto & vedagho do PAGAMeNto das Vantagens a que 5o ro

30 de Julho de 2020;
ostou clente quanto & vedagho d
a0 dover de observar as disposigoes constantes da Lol

Possoas (LGPD), o que coube; o
o8tou clente quanto as orlentagées da Portaria
do Agente Publico Civil do Poder Executivo Feder

1o das minhas atribuigdes, Inc|

usive aquelas relacionadas &

stitul direito adquinido, podendo ser desligado nas

1 08 arts. 20 0 36 da Instrugho Normativa N° 6

ilizagho de tercelros para a oxecugio dos trabalhos acordados como parte das metas;
13,709, do 14 0 agosto do 2018, Lol Goral do Protogio de Dados

15.643/SEDGG/ME,

0 2 de Julho de 2020, que divuiga o Manual de Conduta

Com a assinatura desto formuldrio, o participante:

1 - autoriza o fornecimento do nimero de telofone Pessoal & Pessoas que fagam chamadas telefonicas para a sua unidade de
. som

oxercicio no do avaliagho, pelo atendente, a respeito da pertinéncia do fornecimento; o

Il - autoriza o for 10 do NUMero de telofone pessoal a servidores em exercicio no Ministério das Comunicages que
Indiquem necessidade de contato telefonico 4 suas

O participante COMPromete-so a Manter oparante, disponivel o acessivel pel 1 de Gestlho, durante toda a jornada do
a neguinte de contato Mtre ambos, nos termos da legislagho vigente:

whatsapp; o

telofone colular.

5.2.3. Edicdo do Plano antes de assinar

Depois de salvar o plano, o préoximo passo é assina-lo, mas antes vocé deve conferir
todos os dados e verificar se ha alguma alteracdo a ser feita. Enquanto o plano estiver
“pendente de assinatura”, podem ser feitas as seguintes acdes

40 Rosa Maria de Souza = Processode  16/12/2020 3011272020 Pendente de Coordenacéo-Geral Processual
Braga Trabalho Assinatura (Chefia) (CGP)

Editar: ao clicar neste simbolo, serd exibido o Plano de Trabalho.
Em "4. Acompanhamento de Plano de Trabalho" é possivel editar os seguintes
campos:

e Editar ou excluir a atividade;

e Entregas;
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e Detalhamento;

e Situagao;

e Ver/Ajustar Cronograma

n Deletar: ao clicar em deletar, o sistema pede a confirmacao da exclusao.

7

Clicando em Ok, o Plano de Trabalho é excluido, mas ainda é possivel
consultar seus detalhes.

Assinar: ao clicar em Assinar, é aberto o Plano de Trabalho para

assinatura. Para confirmar, basta clicar no botao "Assinar" ao fim da pagina.

5.2.4. Assinaturas
O Plano sé entra em execugdo apds as assinaturas do servidor e da chefia imediata,

portanto, apds a assinatura de uma das partes, a outra deverd assinar também, seguindo a mesma
orientagao do ponto anterior.

5.2.5. Edicdo e Acompanhamento do Plano
depois de assinado

Apds assinado pelo servidor e pela chefia, o plano de trabalho passara para a situagdo "em

n
andamento".
Cadigo do Planc de Data inicio do plano de Data término plano de
Trabalho IF Nome Tipo trabalho trabalho Situagao Unidade Acdo
44 Felipe Alberto Processo de 1812/2020 1812/2020 Em Servico de Sistemas de
Mareira Dias Trabalho Andamento Informacdo (SESIS)

A partir dai, o servidor poderd acompanhar o andamento de seu plano de trabalho.
Sempre que acessa-lo, ele podera alterar a situacdo das atividades ou editad-lo, como ja
comentado no tépico 5.2.3.

4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

idad Complexi Q idad Quantidad Carga
Grupo de plano de dade / e de Carga e de Horaria Entr. no Descricdo  Detalham
atividade  trabalho Esforgo produtos Horaria Produtos Avaliada Prazo Nota Avaliagao ento Situagao Opgoes
Grupo de Alimentar v 1 4:00 0 0:00 Alimentar — Selv ‘ u
Atividade os bancos Banco de 2
CGGE de dados e Dados
gem. A Inciar
usudrios de
sistemas Iniciado
de Concluido
informacgdo
Data prevista de término do plano de trabalho: 19/02/2021

Carga horaria total: 4:00

Ver/Ajustar cronograma
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Obs: N3o é preciso nova assinatura quando editados os campos de detalhamento e
situagdo, portanto, ao fazé-lo, ndo salve o plano, aperte apenas em “voltar”.

Nesse cenario, ainda sera possivel realizar edi¢do do Plano, contudo, participante e
chefia deverdo salvar o plano e assinar novamente.

5.2.6. Suspensdo/Interrupcdo

Nessa fase, as op¢des da chefia em relacdo ao plano do servidor sdo maiores. Além
de editar, a chefia poderd suspender, interromper e avaliar o plano.

Data término
Cédigo do Plano Data inicio do plano de

de Trabalho  IF Nome Tipo plano de trabalho trabalho Situagao Unidade Agao
12 Arthur Gomes Castro Processo de 26/02/2021 26/02/2021 Em Andamento Coordenacéo de Modemizagéo Lln
Trabalho Institucional ml|x

n Suspender: e a paralisacdo momentdnea do Plano de Trabalho pactuado, usada
gquando uma tarefa vai ser retomada futuramente, em data ainda incerta, como no caso
de uma licenca medica, por exemplo. O campo Motivo é obrigatdrio para cadastro de
Suspensado de Plano de Trabalho.
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Suspender plano de trabalho

Motivo

Suspenso a partir de:

01/03/2021

Horas do plano de trabalho a serem mantidas para o dia:

00:00

Data de Reinicio:

ver/ajustar cronograma

Cancelar Suspender

u Interromper: equivale ao encerramento antecipado do Plano, sem possibilidade de
continua-lo. Neste caso, pelo menos um produto do Plano de Trabalho deve ter seu
resultado avaliado. A chefia deve:

e Avaliar os produtos entregues em cada atividade até o momento;
e Assinar;

e |ndicar a motivacdo da interrupcao, a data e as horas de trabalho a serem
mantidas.

O campo "Horas do Plano de Trabalho a serem mantidas para o dia" indica quantas
horas serdo consideradas para fins de dispensa no dia em que o evento (interrupcdo ou
suspensao) ocorreu.

gov.br/mcom PATRIA AMADA

O © O © mincomunicagées MINISTERIO DAS BRAS I L
COMUNICACOES GOVERNO FEDERAL




/'\ﬁ
()
»COM
Interromper Plano de Trabalho

Dados do plano de trabalho

Cixdigo do Plane de Trabelo: 12

Situacdo: Tm Andamento

Noma: Sther Gomes Caslra
Dara Pravista da Inlclo: 25020021

Dara Pravista da Tarmino: 25402/2021

Carga Hararia Total: 030

Carga Horaria Total Avaliada: 0:00

Atividades

PACTUADO AAVALIAR

(Juantidada da Coarga Quanridade de  Carga Horérlo
Atividude Produtes Horaris Produtos o Avaliar

Ardisat publcagles de 1 L3 1 030

nomativos @ ates cficias

Avsliagoes do plano de trabalho
Dutas Atvidade Produtus Avalisdos Horas Avalisdas
Motive

Interompido o partie de:

01032021

Horas do plana da trabaiho a sarsm mantidas para o dia

02:20 Q

Canfinmar Intermupeio

Obs: Ao interromper o Plano, ndo sera possivel sua retomada ou qualquer edicao.

Avaliar: Veremos no préximo tépico.
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5.2.7. Avaliacéao

Depois de preenchidas as entregas, o Participante devera comunicar sua chefia
imediata, por meio dos canais de comunicag¢ado oficiais do MCOM, para que o Plano de
Trabalho seja avaliado pela chefia do servidor.

* . . . .
. Avaliar: as entregas do Plano de Trabalho devem ser avaliadas pelo chefe imediato
do servidor. Para avaliar o Plano de Trabalho a chefia deve clicar no icone "Avaliar" para
abrir a tela seguinte:

Atividades
PACTUADO A AVALIAR
Quantidade de Carga Quantidade de Carga Horaria a
Grupo de Atividade | Atividade 1: Faixa Produtos Horaria Produtos Avaliar
Gerir controles Conformidade de Gestdo G-8 1 800 1 8:00
institucionais Docuemental horas
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior - Proximo
Avaliagoes do plano de trabalho
Data | Avaliad Atividad Faixa Total de Produtos Produtos Avaliados Horas Avaliadas

Nenhum registre encontrado

Meostrando 0 até 0 de 0 registros Anterior Préximo

A chefia deve clicar no botdo para abrir a tela "Dados da Avaliagdo":

Dados da Avaliacao

Quantidade de produtos que deseja
avaliar:

Horas a Homologar: 8:00
Entregue no Prazo? O sim O Nio
Qualidade: 0 ”

Descrigéo da entrega:

B @ @ e [ ==} Q | 51 | [ Cédigo-Fonte

B I S L =

4= | 9% | Estio ~ | Formata.. - |

teste teste

Para realizar a avaliacdo, a chefia devera informar a quantidade de produtos
gue deseja avaliar, se a entrega foi feita no prazo e atribuir urna nota de 1a 10
como critério de qualidade da entrega, considerando areferéncia:

gov.br/mcom PATRIA AMADA
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Nota Avaliacdo Descrigao

10 Excelente Ndo apresenta defeitos, embora a chefia possa
aplicar pequenos ajustes quanto a forma

8e9 Muito entrega acima da média, merecedor de destaque e
reconhecimento. Pode apresentar poucos defeitos

bom
de menorescala
6e7 Bom entrega satisfatoria que atende ao exigido para
aceite. Apresenta mais defeitos de menor escala
5 Regular entrega satisfatoria que atende minimamente ao
exigido para aceite. Apresenta mais defeitos e pode
requerer devolugao para revisao
4al Insatisfatd entrega nao satisfatdoria, que ndo atende
. minimamente ao exigido para aceite. Apresenta
rio

defeitos  maiores = que comprometem e
desqualificam em um nivel aguém de 5

Caso o Plano de Trabalho ja tenha sido avaliado, sdo duas as acles

Codigo do
Plano de Data inicio do Data término
Trabalho IF Nome Tipo plano de trabalho plano de trabalho Situagao Unidade Agao
12 Arthur Gomes Castro Processo de | 26/02/2021 26/02/2021 Avaliado Coordenacdo de Modernizacio nﬁ

Trabalho Institucional

.;; Reavaliar: nessa funcionalidade e possivel detalhar a avaligao e entdo cancelar ou
utilizar diretamente a opgao "cancelar" para fazer uma nova avaliacdo. Ao clicar no botdo
cancelar e apresentada uma mensagem de confirmacao.

Tem certeza que deseja cancelar a avaliacio

gov.br/mcom PATRIA AMADA
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O Interromper: Conforme ja orientado.

6. Glosséario

Atividade: conjunto de ag¢Bes determinadas, com prazo certo e nivel de
complexidade pré-definido, realizadas de forma individual e supervisionada pela chefia
imediata, visando entregas no dmbito de planos e processos de trabalho institucionais.

Avaliacdo: etapa de andlise do progresso do trabalho em andamento ou
executado. Avaliar as atividades executadas e atribuicdo dos usuarios cadastrados em
perfil de Chefia.

Entrega: resultado do esforco empreendido na execugcdo de uma atividade sendo
definida no planejamento e com data prevista de conclusao.

Grupo de Atividade: Lista de atividades relacionadas a drea de atuacdo onde o
servidor esta lotado.

Objetivos/Iniciativas Estratégicas: indica a que iniciativa estratégica do
orgdo/unidade esta associada a atividade selecionada.

Interrupcao de PG: equivale ao encerramento antecipado do Plano, sem
possibilidade de continua-lo. A chefia deve indicar a motivagao da interrupgao e avaliar
os produtos entregues em cada atividade até o momento.

PG.MCOM: sigla do Programa de Gestdo do MCOM que contempla os planos
referente ao processo de trabalho.

Plano de Trabalho: conjunto de atividades pactuadas e atribuidas a um
determinado usuario do sistema. Podem ser associados a uma ou mais unidades e sao
passiveis de avaliacdo quanto ao seu prazo de entrega e ao nivel de qualidade de
execucgdo das atividades nele previstas.

Situacdao do Plano de Trabalho: indica a situacdo atual do Plano de Trabalho
pactuado.

Suspensao de PG: equivale a uma pausa, aplicdvel quando uma tarefa vai ser
retomada futuramente, em data ainda incerta. A tarefa, quando retomada, parte do
ponto onde parou sua execuc¢ao, e sera avaliada posteriormente; a suspensdo pode
acontecer na data do registro ou ser retroativa.

Tabela de Atividades: conjunto de atividades que serdo executadas para cada
unidade do érgao ou entidade.
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