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Desenvolvido pela Policia Rodovidria Federal (PRF) e adotado oficialmente pelo
Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos (MGI), a Plataforma
Eletrobnica de Trabalho Remoto e Visdo Sistémica (Petrvs) foi pensada para
operacionalizar o Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), de acordo com a
Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, 28 de julho de 2023.

O Sistema PGD Petrvs é considerado um sistema governamental e uma
ferramenta inovadora na gestdo de equipes, que oferece uma visao unificada
em todos os niveis de gestao.

Ressalta-se que o uso do Petrvs demanda conhecimento basico dos conceitos do
PGD, especialmente aqueles referentes ao plano de entregas da unidade, sendo
essencial ter familiaridade com os normativos que versam sobre o PGD, em
especial a Portaria SEXEC/MCTI n°® 8.494, de 9 de setembro de 2024, e a Portaria de
Instituicdo do Programa em sua respectiva unidade.

O Sistema PGD Petrvs, além de importar os dados dos agentes publicos e unidades
organizacionais do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
(Siape) automaticamente, ele disponibiliza trés formas de login:

€ Fazer login com o Google

ou

Entrar com gov.br

ou

BT Microsoft (Login Institucional)

Para o ambiente de treinamento utilize sua conta gov.br por meio do endereco:
https://pgd-treinamento.mcti.gov.br.

Ja para o ambiente de produc¢ao (ambiente valido), realize o acesso de acordo com
a forma disponibilizada na administracao central ou em sua respectiva unidade de
pesquisa.

Importa informar que, as funcionalidades e usabilidade do Sistema Petrvs,
apresentadas neste , estao de acordo com a versao 2.3.8.
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-sexec/mcti-n-8.494-de-9-setembro-de-2024-584012814
https://pgd-treinamento.mcti.gov.br/login#/login

Para navegar no sistema, realize o login no ambiente instalado na administracao
central ou em sua respectiva unidade de pesquisa:

@ég Programa de Gestdo PETRYS

e Desempenho

Acesso

Faga login com seu e-mail institucional

| G Fazer login com o Google ‘

Entrar com gov.br

ApOs realizar o login, vocé conseguira visualizar a pagina principal do sistema e
podera, a partir de agora, navegar pelo Petrvs.

Na tela inicial vocé encontrara as seguintes funcionalidades:

p 3 4
ﬁ%‘ PETRVS Home | Plangjamento ¥ Execucao v Avaliagdo 'l E

Vocé esta acessando © médulo de Gestao.
S . . & ‘Eea—) +
of HA R
@ .@’-
Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Avaliacoes de
Execugao registros de execugao

1. Menu gerencial das funcionalidades disponiveis, de acordo com cada perfil;
2. Suporte do Petrvs (documentagdo e feedback/duvidas);
3. Central de notificacGes;

4. Unidades em que o agente publico possui acesso;

5. Informacdes do agente publico (informacdes, preferéncias pessoais, lotacdo e integrantes da equipe); e

6. Acesso rapido as principais funcionalidades para as chefias e participantes.

Primeiramente, vamos tratar dos itens de 2 a 5.
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Ao clicar nessa op¢ao vocé é direcionado para a seguinte pagina:

2 S ) . Clique na
‘ﬂ* PETRVS Home Planejamento ¥ Execucdo v Avaliacéo ~ B que’ O wvenv 2
interrogacao ) L

.iﬂnﬂl@_

Documentacao Feedback/Duvidas

Na parte da documentagdo vocé sera direcionado
para a pagina do PGD para a Administracao Publica
Federal, disponibilizada no Portal do Servidor pelo
MGI.

Para acessar todas as informagbes do PGD no ambito pgp | Programa de Gestdo e
do MCT], leia o QR Code ou clique no link ao lado: Desempenho MCTI

Ja em feedback/duvidas, vocé sera direcionado para um formulario para possivel
resolucao de algum problema ou promoc¢do de melhoria do sistema PGD Petrvs.

No entanto, como a instalacdo e a infraestrutura do sistema ocorre sob a
responsabilidade de cada 6rgao, é necessario que vocé entre em contato com a area
responsavel pelo PGD na sua instituicao para resolucdo de eventuais problemas.

Ao clicar nessa op¢do vocé é direcionado para a seguinte pagina:
‘ﬁ‘ PETRVS Home Plangjamento ~ Execucao ~ Avaliacdo v MCTI v ;

7 Motificagdes ®

Mensagens Envios
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https://br.qr-code-generator.com/
https://www.gov.br/mcti/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/programa-de-gestao
https://www.gov.br/mcti/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/programa-de-gestao

Considerada a “central de notificagdes” do Petrvs, nesta parte é possivel verificar as
notificaces de mudancas nos planos de entregas e planos de trabalho, tendo assim
um local para os alertas do sistema.

7

De acordo com o recebimento de notificacdes é possivel realizar o filtro das
notificacBes por periodo e marcar como lida.

Unidades de acesso

Inicialmente o sistema exibe a sua unidade de lotacdo de acordo com o SIAPE.
Apenas quando se clica na seta é possivel verificar em quais unidades a mais vocé
possui acesso em decorréncia de substituicBes, delegacdes ou vinculagdes com

outras unidades:
Clique na seta ao lado
da sigla da unidade
= #f reres ? v v1d

MCTI

GM

SEXEC

SEPPE

Informacgoes e configuragdes do usuario

Ao lado de unidades de acesso, o sistema exibe a opg¢do de informacdes e
configuracBes do usuario, onde é possivel ter acesso ao perfil, preferéncias, unidade,
integrantes da equipe e sair do sistema, conforme a seguir:

Clique no icone o
’% PETRVS Home Planejamento ¥ Execucdo ~ Avaliagdo ~ ~ 4 da pessoa | -»

L]
-
Nome do Usuario
1
£] P Unidade
'} 52 Integrantes

1. Perfil: Informacdes que estdo cadastradas no SIAPE;
2. Preferéncias: Definicdo das preferéncias pessoas de cada usuario;

3. Unidade: InformacGes e configuraces da unidade. Esta opgdo aparecera apenas para as chefias;

4. Integrantes: Informagdes da equipe. Esta op¢do aparecera apenas para as chefias;

5. Sair do sistema.
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© PERFIL

Na aba Principal vocé encontrara os seus dados funcionais de acordo com
informacdes extraidas do SIAPE:

o7 Editando Agente Publico: Nome do Usuario Aba “Principal”

Principal Configuragoes Alribuigoes

@ CceE” 5 Mascimento

-::-I\fa:r:ula'r E}E-ma-l'

[m]
. @ Nome™ @ Apelido” O Sexo

Masculino Femining
- = a

(© Jornada (© Codigo da Jornada

[ * ) Campos obrigatonos

| @ cravar

as

(=) Cancelar |

Na aba Configuragdes, vocé podera inserir informagdes complementares do seu

plano de trabalho, quando cabivel.

o Editando Agente Publico: Nome do Usuéario Aba “Configuracdes”

Principal Configuracdes A

Texto complementar Plano de Trabalho

(O ] a9 o a B I Y &5 up 5

1]
{111}
il
1}
liil
il

Informacgdes complementares

[* ) Campos obngatonos

Ja na aba Atribui¢bes, aparecera o seu nivel de acesso, a unidade de

lotacdo e as atribuicdes que foram incluidas para vocé:

&7 Editando Agente Publico: Nome do Usuario Aba “Atribuicoes”

Frincipal Configuragoes Atnb;lit‘,‘des

.
& Mivel De Acesso

Unidade ou Chefia -

Unidades Executoras

Atribuicoes
MCTI (Cédigo; 000)
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao m z

O sistema apresentara seu nivel de acesso, suas informacées
de lotagdo e suas atribuicdes, de acordo com o SIAPE.
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E de suma importancia que verificar o seu nivel de acesso, sua unidade de lotacdo, e
as atribuicdes incluidas. Caso ndo esteja com as informagdes corretas, verifique
junto a area de gestdo de pessoas do seu 6rgao e notifique a equipe do PGD.

© PREFERENCIAS DO USUARIO

As preferéncias referem-se as configura¢des pessoais do usuario e ndo uma
preferéncia que vai alterar todo o sistema, mexer no sistema como um todo.

7 Preferéncias do Usuario

& Resetar |
n Preferéncias de exibicio agente publico B Etiquetas
(@ Ocultar menu lateral do sei no Controle de Processo
®  OQcultar o container Petrvs 0 Texto & lconer @ Cor
g Tama = Persona ! B
Branco (liaht) -

D] Motificages
Formas de notificagdo
(@ L1 Motificar no Patrvs

Templates e habilitagio de notificacdes

lemplate Preview do template

(@ Motificacho de avaliagBo da atividade
© DMD_AVALIACAO

(@ Notficaghe de conclusho da @

atividade Nenhum template selecionado
% DMD_CONCLUSAD

(@ MNotificagio de distribuicio da
atividade
T DMD_DISTRIBLICAD:

(@ Motificagio de modificacdes na
atividade
> DMD_MODIFICACAD:

@ Notificagio de alteragho no plane de
entregas
%> PENT_ALTERACAD

(@ Netificagio de habilitagio do
participante
T PRG_PART_HABILITACA.

-
(&) Gravar | (2 Cancelar

A) Preferéncias de exibicdo do agente publico: Nessa parte o usuario visualizara as primeiras

configuragdes, onde é possivel ocultar ou ndo o menu lateral do SEI e o Container Petrvs. No entanto,
essas opgoes sdo destinadas para integracdes ja implementadas apenas na PRF, ndo tendo usabilidade
para a versdo disponibilizada pelo MGI, até o momento.

B) Etiquetas: O usuario podera definir as etiquetas desejadas para utilizar em possiveis pesquisas no

sistema. Basta escolher o titulo, o icone e a cor desejada. Mas lembre-se, a utilizacdo ndo é obrigatoéria.

C) Tema do sistema: Aqui é possivel que o usuario escolha a cor do sistema de sua preferéncia entre

branco (light), azul (oxford) ou preto (dark).

D) Notificag6es: Nessa Ultima parte, o usuario tem a central de gerenciamento das notificacdes do
Petrvs. Nela é possivel acionar ou desativar todas em Unica acdo ou ativar apenas os itens que deseja

receber as notificagdes.
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© UNIDADE

Disponivel apenas para as chefias, ao clicar em unidade a primeira op¢do é a aba
Principal onde ndo se pode alterar, apenas visualizar as informacfes sobre a sua

unidade.
& Editando Unidade Executora: Sigla da unidade Aba “Principal
ﬂ'!ﬂcupnl Configuracias Expadiente Motificactes
st @ meadige B Sigla” 0 Mome™
- L .
H Cidade® P Unidade Executora pai & instituicso”

MCTI - Ministeric da Ciéncia Tecnologia @ Inovas

%) Campaos obeigabancs

Na aba Configuragdes ¢é possivel que a chefia defina as etiquetas desejadas para
utilizagdo no ambito de cada unidade para possiveis pesquisas no sistema. Basta
escolher o titulo, o icone e a cor desejada. Mas lembre-se, a utilizacdo nao é
obrigatoria. Além disso, aqui é possivel inserir informa¢6es complementares do
plano de trabalho, quando cabivel.

Aba “Configuragoes”
[ Editando Unidade Executora: Sigla da unidade

Principal Expedients MNaotificates
Etiquetas
{1 Teacte Bicone & Cor
= Personalizado .l -
Tixcle complamentar Plano di Trabalbo
(O 4 & B I ¥ & 12pt T2 328 E = 8-

Informag6es complementares

{ * ) Campos obrigatérios

Na aba Expediente é possivel a chefia definir as etiquetas desejadas para
utilizacdo no ambito de cada unidade para possiveis pesquisas no sistema. Para
configurar, habilite o uso do calendario e configure o expediente da unidade.

I Editando Unidade Executora: € Sigla da unidade Aba “Expediente”

Principal ~ Configuraces Expediente Motificagbes
~ Usar calendario proprio (D
Domingo Segunda Terca Quarta
Quinta Sexta Sabado Especial

{ *1Campos cbrigatérios

Recomendamos que essa funcionalidade ndo seja utilizada por tratar-se de

uma padronizagdo de expediente a ser seguida por todos os participantes da

unidade, sem considerar as especificidades de expediente de forma individual.
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Na aba Notifica¢des, a chefia tem a central de gerenciamento das notificacbes do
Petrvs. Nela é possivel acionar ou desativar todas em Unica acao ou ativar apenas
os itens dos quais deseja receber as notificagcdes.

[ Editando Unidade Executora:Sigla da unidade Aba “Notificagbes”

Formias de notificacho
® [ Notificar no Petrvs
Templates e habilitagio de notificages

Template Preview do template
&  NotiScacho de svallacAo da stividsde ry
B DD AVALIAZAD
L Motificacho de comentarka na athridade e

T DM COME

20

@  Mobifcacho de conclushs da athidade -
T DMD_CONCLUSAD ®
Nenhum termplate selecionado
L] MobiSzasho b Estribaicio 48 sthidsds e
B DM IHSTRIBUICAD

] Motifcacho G Modifcactes na alividade e
% DD MODFICACAD

& MoticacAo de alteragao no planc o #
entregas
T PENT_ALTERACAD

L Motiscacho de habililacdo do participanie s
T PRG_PART_HABLITACA

O ATRIBUICOES

Disponivel apenas para as chefias, ao clicar em atribuic8es é possivel que a chefia
visualize os integrantes da sua unidade.

[ Integrantes da Unidacle

Unidade: Coordenacac-geral de Gestao Institucional

Agentes Publicos Atribuictes Nivel De Acesso ®
; Agente Puablico L8 oo} - i
a Agente Publico e Chefia - 7
; Agente Publico aED - 7,
& Agente Publico - 2

. - Fy

& ~oente Publico

O SAIR

Por fim, temos a op¢do de sair do sistema.
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Entendidas as funcionalidades e possiveis configuracbes que podem ser realizadas
pelos agentes publicos (chefias e/ou participantes), podemos passar para as
funcionalidades do Ciclo PGD, itens 1 e 6 da pagina 05 deste M6dulo X.

De forma a facilitar os papéis de cada CHEFIA DA HEFIA

ator no Ciclo PGD, fique atento as UNIDADE IMEDIATA PARTICIPANTE
DE EXECUGCAO

cores da legenda ao lado:

Para acessar as funcionalidades e entender o passo a passo de cada fase do Ciclo
PGD, basta clicar no assunto desejado:

N Cadastro do Homologagdo
Selecdo dos
. Plano de do Plano de
Farticipantes Entregas Entregas
o £niregas ® £niregas o
Reqistro de Aprovacéo e
Keg - _p. & Cadastro do
execucdo do assinatura do
Plano de
Plano de Plano de T—robolho
Trabalho @ Trabalho @ - @

Avaliacdo do EQM Avaliagdo do
execucdo do
Plano de Plano de
Trabalho Flano de Entregas
- @ Entregas @ ENHEdAs o
Ciclo
PGD
realizado

O login no sistema com o perfil de participante ndao garante a

selecdo e participacdo do agente publico no PGD. E necessario que

a chefia selecione os agente publicos lotados em sua unidade.




CHEFIA IMEDIATA

A selecdo dos participantes é a habilitacao dos agentes publicos aptos a
participarem do Programa de Gestao e Desempenho (PGD) na unidade.

Antes de adentrarmos no passo a passo é importante destacar que a selecdao deve
ocorrer de acordo com as vagas definidas e os critérios estabelecidos no
Despacho de Critérios Técnicos da unidade.

Ja logado(a) no Petrvs, para habilitar os participantes da sua unidade no sistema siga
0S passos a seguir:

1. Clique em
Planejamento

%‘ PETRVS Home Planegjamento ¥ Execucdo v - ? [ MCTIwv ‘

Avaliacao

2. Clique em Selegao
de Participantes

|22 Selecdo De Participantes
IE Planos de Entregas

i= Planos de Trabalho

Caso queira filtrar a lista

Selecao De Participantes

|+ Regramento De Instituigao do Pgd r
MCTI
{1 Nome do agente publico

Nome do agente publico...

dos agente publicos,
basta escolher a
situacao e filtrar.

3. Confira se o)
Regramento é o da sua
unidade instituidora

&8 Situacdo no programa

/| - Todos - v

9 Unidade de lotacdo

2108 - MCTI - Ministério da Ciéncia, Te * 4

Agentes Publicos

4. Clique no icone de

. Regramento De Instituicdo do . Plano de Trabalho seleco do agente
Agente Publico Pgd Vinculos ative? pUblico a ser habilitado
Agente Pablico Sem participagao MCTI nao e
Agente Publico MCTI nao

[ 13
x

Como pode ser observado, o icone de selecao em verde ficou vermelho e o
regramento de instituicdo do PGD de Sem participacao passou para MCTI. Essa
mudanca do regramento ocorrera de acordo com a vinculacdo do agente publico na
unidade instituidora.
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Outra opc¢do, para 0s casos em que a unidade possua muitos integrantes, € realizar

o filtro por nome:

1. Clique em

Planejamento
? L MCTIv &

¥ PETRVS Home Plangjamento = Execucdo ~ Awvaliacae -
2; C“que em Selet;ao |#* Selecao De Participantes
de Participantes IE Planos de Entregas

i= Planos de Trabalho

Selecao De Participantes 3. confra se o
Regramento é o da sua

[ Regramento De Instituicdo do Pgd o unidade instituidora &8 Situacao no programa

- Todos -

*

MCTI

{1 Nome do agente publico 9 Unidade de lotacdo

Nome do agente publico... 2108 - MCTI - Ministério da Ciéncia, Te * 4
4. Selecione a unidade de lotacdo ou @ Filtrar | & Limpar
o agente publico correspondente 4. Clique em
filtrar

Agentes Publicos
5. Clique no icone de

. Regramento De Instituicao do . Plano de Trabalho selecdo do agente
Agente Publico Pgd Vinculos ativo? publico a ser habilitado
Agente Publico MCTI i3 -
MCTI nao 2 |

Agente Publico MCTI

Os casos em que ha troca de unidade instituidora ou regramento cadastrado
erroneamente, é possivel realizar a mudanca de regramento de instituicao.

Para realizar a mudanca de regramentos, siga 0s seguintes passos:

1. Clique em

Planejamento
2 0 McT &

¥ PETRVS Home Planejamento * Execucac » Avaliacac
2, C|IC|U€ em Selegao |+ selecao De Participantes
de Participantes [E Planos de Entregas

i= Planos de Trabalho

14



3. Insira o regramento

Selecao De Participantes que o participante seré

. desligado
|+ Regramento De Instituicdo do Pgd ¥ Situacio no programa
MCTI 4 4. Deixe o campo
i ) “Unidade” em branco
I} Nome do agente publico @ Unidade de lotag/.u
Nome do agente publico... L
5. Faca a pesquisa nominal do brar
participante 6. Clique em
Agentes Pablicos filtrar
_ 7. Clique no icone de
. Regramento De Instituicao do . Plano de Trabalho selecdo do agente
Agente Publico Pgd Vinculos ativo? publico a ser desligado
MCTI nao
Agente Publico - |
Agente Publico Sem participacho MCTI nao e

Para realizar o cadastro do agente publico em outro regramento, basta seguir os
passos 1 ao 5da

Pronto, o agente publico j& foi habilitado para participar do PGD da unidade.
Importante salientar que um agente publico ja selecionado num Regramento
Institucional nao podera ser selecionado noutro, ou seja, 0o mesmo agente sé
podera ser cadastrado em um Regramento por vez.

l@<
Sem a habilitacdo e
registro no SOuUGov
Nao € possive| o agente

Publico estar no PGD!

Caso ndo apareca os agentes publicos da sua unidade na tela inicial ou pelo filtro,
entre em contato com a area responsavel pelo PGD em sua instituicao.
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Modulo X

Guia Pratico PGD | MCTI

CADASTRO DO PLANO DE ENTREGAS

CHEFIA DA UNIDADE DE EXECUCAO

Para criar um novo Plano de Entregas (PE), siga os passos abaixo:

1. Clique em
Planejamento
?A PETRVS Home Plangjamento » Execucdo - Awvaliacio = ? Q MCTI a

) Planejamentos Institucionals
[z Cadelas de \alores

Boa noite,
| Selecho De Particlpantes.
. IE Planos de Entregas
2.CliqueemPlano ., .
de Entrega
3. Cliqgue em
Incluir
Planos de Entregas Agrupar por unidade (@) VU4 @ (@ incuir
Meus @ g nome & Unidade Executora B8 Status Arquivados @
) —
\ .;' Nome do plano de entrega Q - ’
{3 Plansjamento Institucional [’z Cadeia de Valor EData (= Inicio @ EFim @
Q Q - Menhum - - = =
Nome Planejamento Institucional Status
= #ID Programa ZInicio ZFim ‘Cadeia de Valor Avaliagio

4. Confira a Unidade
Executora e o
Regramento de
 Inclusdo de Plano de Entregas g q 5. Inclua a data
Instituicdo do PGD de Inicio e Fim

B Unidade Executora® |+ Regramento De Instituicio do Pgd™* = Inicio™® @ [EFim* @
Preenchimento automatico \ Q Preenchimento automatico @ u] = u]
Nome™ ) Planejamento Institucional [ Cadeia de Valor
Preenchimento automatico Q W CVI - MCTI Q
Ent . P
negss 6. Selecione o PEI de sua instituicdo ou a
Entrega Data Inicio CVI-MCTl  TipoDeMeta
Demandante/Destinatério Etiquetas  DataFim e Comentarios 2J

7. Preenchidas todas
as informagdes clique
em Inserir para
cadastrar uma nova
entrega ao seu PE

(* ) Campos obrigatorios




f Entregas do Plano de Entregas Aba X
Entregas

Entregas Processos

8

Informacdes gerais da entrega @®
Titulo™
8.1. Insira o Titulo da entrega

£3 Descricao da entrega

8.2. Insira a Descrigao da entrega

8.3.1. Clique
= Vinculo com entrega de plano de entrega superior na Lupa

8.3. CAMPO OPCIONAL Q

Sera aberta uma nova janela para
vinculacdo a entrega superior

7 Selecionar Entregas 8.3.3. Selecione o Titulo da

, 8.3.4. Selecione a
entrega, quando possivel

8.3.2. Selecione a Descrigdo da entrega,
 Unidade Unidade superior {3 Titulo da entrega B Descricio da entrega quando possivel

o)

@Filtrar | & Limpar
| B

8.3.5. Clique
L - em Filtrar
Demandante Data Inicio Meta
Destinatario Data Fim Entrega Realizado Progresso @

Selecione a entrega a ser vinculada
e volte para a tela anterior

Em “Etapas da entrega”, € possivel incluir as etapas da sua entrega, caso haja
necessidade. Esse passo é opcional.

9
Etapas da entrega 9.1. Clique ®
na Seta
Etapas
9.2. Clique
Texto em Inserir

Caso precise
retirar uma
etapa da
entrega, clique
em Excluir

9.3. Preencha o nome da etapa © ) © l

9.4. Clique
em Salvar




Cadastradas as etapas das entregas desejadas, continue com 0s préximos passos:

10
Eepecificactes b entiean 10.1. Inclua a data
9 de Inicio e Fim
Inicio™ ) Fim™
]
& Demandante™ Destinatario™
Q

10.2. Selecione a unidade

Demandante da entrega
(a prépria unidade, outra unidade do
Ministério ou a proépria instituicao)

10.3. Insira o Destinatario da entrega
(servidores, unidade da prépria instituicdo,
outros 6rgaos e/ou legislacao especifica)

11 Meta Percentual
Planejamento Meta Quantitativa (Unidades)
= Tipo de Me-ta* Entrega Padrao

11.1. Clique na Lupa Q
o paraselecionaro =
£3 Descricio da meta tipo de meta
11.2. Insira a Descricao da meta
| Meta™ Parcela da entrega no plano ®
11.3 11.4 %
v Progresso ao inicio do plano”* (@)  Progresso ja realizado O]
11.5 % 11.6 %

11.3. Insira a Meta a ser atingida durante a vigéncia do PE de acordo com o tipo de
meta selecionado.

11.4. Insira a Parcela da entrega no plano em percentual.
11.5. Insira o progresso da meta ao inicio do PE.
11.6. Progresso da meta ja realizado ao inicio do PE (preenchimento automatico).

Preenchidas as informag¢des da entrega, é possivel categorizar a sua meta com as
etiquetas previamente definidas para a unidade, conforme abordado nas

funcionalidades do Petrvs. Esse passo € opcional.

12

Caracterizacao da entrega

Etiquetas
12.1. Clique na Seta
e selecione a 12.2. Clique em
etiqueta desejada  ~ Adicionar para
incluir a etiqueta

selecionada
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Realizados todos os passos na aba Entregas, vamos realizar a vinculagdao dos
processos e/ou dos objetivos a entrega que esta sendo cadastrada no PE.

[ Entregas do Plano de Entregas Aba

Processos
Entregas Processos
[= Cadeia de Valor
Cadeia de Valor MCTI . 13.Clique
em Inserir
Frocesene 14. Clique na Lupa para ®
selecionar o processo
relacionado a entrega
Q @|o|
Nivel & MNome .
15. Clique
1 MACROPROCESSOS FINALISTICOS em Salvar
11 PROMOGCAQ DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAQ
12 FOMENTO DE CIENCIA, TENCOLOGIA E INOVACAC
13 PESQUISA E DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E TECNOLOGICO
2 MACROPROCESSOS GERENCIAIS
I} Entregas do Plano de Entregas Aba
Processos
Entregas | Objetivos
| Planejamento Institucional
) 13. Clique
Planejamento MCTI . q .
em Inserir
Farn
Obj‘h-m oS
@ Objetivo do Planejamento l @O ‘
14. Clique na Lupa para ‘ Q 15. Clique
selecionar o objetivo em Salvar

relacionado a entrega



Agora é sO verificar se todos os dados foram 6 cique ‘
preenchidos corretamente e clicar em gravar. em Gravar O Gravar | O Cancelar

I

Para cada meta queird
compor o PE da unidade,
deve-se repetir os
Passos de 7 a 1611

ApOs gravar as entregas, é possivel verificar o cadastramento realizado conforme a
imagem a seguir. Caso precise alterar ou excluir alguma entrega cadastrada siga 0s
passos 17 ou 18. Caso as entregas cadastradas nao precisem de ajuste ou exclusao,
siga 0 passo 19 e clique em Gravar.

&7 Inclusdo de Plano de Entregas

@ Unidade Executora” L* Regramento De Instituigio do Pod” = Inicia” D [@EFim”
= a = ]
i} ome” {0 Planejamento Institucional [z Cadeia de Valor
17. Clique em
Entregas Editar e realize os
Entrega Data Inicio Tipo De Meta JUSTES Necessarios
Demandante. Destinatirio Etiquetas Data Fim Meta Comentarios
Gestio do recrutamento, da selegdo e da movimentacio de pessoal 011272024 12 = Mgt PerTarius ¥y
& 3140372025 ;
. Comentirios 18. Cliqgue em
Gestio de desenvolvimento de pessoas, da qualidade de vida no trabalho e da educacio 0171272024 2 » S MeLs Pirartul + n Reticéncias e
para aposentadoria i
B 31032025 (% S depois em
@ Informacdes Excluir
W Excluir

19. Com todas as

entregas cadastradas e

revisadas, clique em
Gravar | oo

Com o Plano de Entregas gravado, ele aparecera com o status incluido e com isso
finalizamos o cadastramento do PE da unidade.

Planos de Entregas agruparporunidade (@) Vinculados
Meus T Mome @ Unidade Executora B status Arquivados (
@] .
O Flanejamento Institucional [ Cadela de Valor B Data = inicio D [EFim
= Menhum - - ': l:
Home Plangjamento institucional Status
= L J Programa £ Inicio ZFim Cadeia de Valor Avaliacho
SEXEC
=1 #45 SEXEC-18/11/2024 - 31/03/2025  18/11/2024  31/03/2025 ([ Cadsiade Valor MCTI & incluido ) =
|+ PGD | Secretaria Executi
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Finalizado o cadastramento, é preciso disponibilizar para a chefia da unidade
superior realizar a homologacao, de acordo com 0s passos a seguir:

Planos de Entregas aguparporunidace (@) vinculados® @ | © inclr |
MG . D mnome @ Unidade Executora & status Arquivades @
. .' Nome do plano de entrega Q - ®
3 Planejamento Institucional = Cadeia de Valor EData Einicio @ EFim

= - Menhum - - 2 5]
[ ©Fitrar | @ vimpar
T Plangjamento Institucional Status
= " Programa Znicio % Fim Cadeia deValor Avaliacio
SEXEC 20. Cliqgue em

Liberar para

#45 SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025  18/11/2024  31/03/2025 ([ Cadela de Valor MCTI
homologacao

| PGD | Secretaria Executi.

fii
2

Ao clicar em homologacdo aparecera a seguinte tela:

7 Alteracao de Status

MNovo status
(© Aquardando homologacao -
21. Cliqgue em
Confirmar )

&) Confirmar | ©) Cancelar

Pronto, seu Plano de Entregas da unidade ja esta disponivel para sua chefia
superior.

Durante a vigéncia do Plano de Entregas, a execucdo do PE devera ocorrer de forma
parcial, de acordo com as entregas constantes nos planos de trabalho dos
participantes.

Ao final do periodo de vigéncia do PE, o mesmo devera ser executado e concluido
em sua totalidade, para posterior avaliacdo da chefia superior.

2]



CHEFIA SUPERIOR

O Plano de Entregas devera ser homologado pela chefia superior da unidade
executora, com excecao das unidades executoras que também sdo instituidoras,

nesse caso, o PE sera criado e homologado pela mesma pessoa.

Para homologar o Plano de Entregas, siga os seguintes passos:

I
*
)
»
»

iz 1. Cligue em Planos
de entregas na tela

inicial
Kl L . . . m 2
%> =
Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Avaliacdes de
Execucdo registros de
execucao
Planos de Entregas 2. Insira o nome da Agrupar por unidade (@) Vinculados @
Meus Y T Nome @ Unidade Executor. | UM idade executora B status SRl
O Flanejamenta Institucional [ Cadela de Valor #EData = inicio ] 3_CI Iq Lre & flltra g
= Nenhum - - '_ l_
Kome Planejamento Institucional Status
= L J Programa £ Inicio ZFim Cadeia de Valor Avalincio

O Plano de Entregas da unidade pesquisada sera listado com o status de
“Aguardando homologacao”.

Agrupar por unidace [} winculados (1

Planos de Entregas

Mevs I} Nome @ Unidade Executora B status B L
O Panejamenta Institucional [ Cadeia de Valor B Data Einicio D [EFim
- Nehim - - =) =)
Kome Planejamento nstitucional H

] o Programa < Inicio SFim Cadeia de Valor 4. Cllque &
—— Homologar

=1 #45 SEXEC-18/11/2024 - 31/03/2025 18/11/2024  31/03/2025 | [= Cadeia de Valor MCTI (D Aguardand homalooa. b A |

|22 PGD | Secretaria Exeeuti )

Serd aberta uma janela de “Alteracao de Status, confirmando o novo status do PE:
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4 Alteracao de Status X

Nowvo status

> Em execucao :
5. Clique em
Confirmar

) Confirmar || © Cancelar

Ap6s esses passos, o Plano de Entregas estard em execucdo com status

“Aguardando Registro” e pronto para ser vinculado aos planos de trabalho dos
participantes.

Planos de Entregas

Agrupar por unidade | [} vinculados (1
— D mrome @ Unidade Executora 8 Status Arquivados (D
@] nome do plano de entrega -
7 Mansiamento Institucional [ Cadeia de Valor Eoata = Inicio @ EFim
- Neihiiny - - =] =2
Hems Planejarmento Institucional Status
= L Programa < Inicio < Fim Cadeia de Valor Avaliagio
CGGI
=1 #45  CGGI-18/11/2024 - 31/03/2025 18/11/2024  31/03/2025 ([ Cadeia de Valor MCT | 3 [ = |
|22 PGD | Secretaria Execut - o

CHEFIA DA UNIDADE DE EXECUCAO

Para realizar a execu¢do do Plano de Entregas, siga 0s seguintes passos:

? PETRVS Home Plangjamento ~ Execucdo ~ Avaliacdo -

1. Clique em i
execucao iZ Planos de Entregas
VESBEIRITEERT IS ETEILIE TR BEE [¥] Registros De Execug 2. Clique em Planos de
Entregas
@ Afastamentos

A+ Detalhamentos da Execucao
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Na tela seguinte serdo exibidos os Planos de Entregas cadastrados no sistema para a

unidade executora.

Planos de Entregas agrupar porunidade | (@) Vinculados ® Inclu
Meus T @ nome @ Unidade Executora Estatus Arquivados (D
Naome do plano de entrega “ i
{7 Planeiaments Institucional [= Cadela de Valor EData = inicio @ [EFim
- Nenhum - - =] =]
Nome Planejamento Institucional Status
= "o Programa Znicio ZFim Cadeia de Valor Avaliacho
3. Clique no +
=1 045 SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025  18/11/2024  31/03/2025 (f= Cadela de Valor MCTI =
|2 PGD | Secretaria Executi = J
1) SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025  18/11/2024  31/03/2025 | [= Cadela de Valor MCTI [ = e |
a |+ PGD | Secretaria Execut] L )
Entrega Data Inicio Progresso Tipo De Meta
Demandante/Destinatirio  Etiquetas Data Fim Meta Checklist Comentarios
Entrega 1 18/11/2024 (&) wos Ehsaraceia) [ | o | @
EMETI mMCTI @ 31/03/2025 = ox) (& -
& Curtir 4 Clique no. ;
icone de edi¢cao
Sera aberta uma caixa para insercao do progresso realizado.
1) SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025  18/11/2024  31/03/2025  ([= Cadela de Valor MCTI [ =
B |2 PeD|Secretaria Executi =1 |
Entrega Data Inicio Progresso Tipo De Meta
Demandante/Daestinatiric  Etiquetas Data Fim Meta Checklist Comaentarios
Entrega 1 S = - z
9 18/11/2024 (&N 100% | iy poalizads, O & Mata Parcantual : o]
BMCTI @MCTI @ 31/03/2025 (¥ 0% e 6Ca(r:rnt:irias ®
Curti ; . Clique em
] Gty 5. Insira o valor do q
Confirmar

progresso realizado

O Plano de Entregas continuara com o status “Aguardando Registro”, devera ser feita
a descricdo das entregas efetuadas durante o periodo.

=1 SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025 18/11/2024  31/03/2025 (= Cadela de Valor MCTI |' = [ ]
=] |2 PGD | Secretaria Executi L )
Entrega Data Inicio Progresso Tipo De Meta
Demandante/Destinatiric  Etiquetas Data Fim Meta Checklist Comentarics
Entrega 1 18/11/2024 B 100% = Mista Parcantial - = | &
BMCTI @ MeTI = 31/03/2025 ggu so0n D : J
& Curtir -
7.Cligue em registros

de execucgao
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Sera aberta uma caixa para insercdao do progresso realizado, detalhando datas e

entregas feitas.

7 Registro De Execugio

8.Clique em incluir

Data Inicio

Data progresse DataFim Registro wancugho

# Inc9.Insira a data de sadoPlano de Entregas ~ 10.Insira a data de inicio %
registro do progresso e fim do progresso

B | ddimmsa = B dd/mmsasa
/ fan 2 1 dd/mm/asaa

11.Detalhe as entregas

realizadas 12.Clique em Gravar

Todos os registros lancados para aquela respectiva entrega aparecerdo listados na

janela de registro de execucao.

7 Registro De Execucdo

Data Inicio

Data progresse Data Fim Registro execugao
02/04/2025 18/11/2024 o
31/03/2025 Dnta'.l"urr\orbu das enfregas realizadas no peniodo.

O Plano de Entregas mudara o status para “Incluido”. A execucdao parcial do PE
durante sua vigéncia é de extrema importancia, pois sera perceptivel nos planos de
trabalho dos participantes, o progresso inserido no Plano de Entregas aparecera nas

entregas cadastradas nos planos de trabalho.

=1 SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025 18/11/2024  31/03/2025 (I Cadela deValor MCTI -

B = PGD|Secretaria Execut —
Entrega Data Inicio Progresso Tipo De Meta
Demandante/Destinatiric  Etiquetas Data Fim Meta Checklist Comentarios
Entrega 1 18/11/2024 g oo NN R o |

@MET @Me g 310312025 ;. & 2
Curtir .
Lict Progresso realizado
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Ao final do Plano de Entregas, o mesmo devera ser concluido para ser avaliado pela
chefia superior. Para concluir o PE, siga os seguintes passos:

= "% peTrvs

2 251ld dCe! N
Planos de trabalho

Planos de Entregas

Meus )
I Nome

O Planesamento Institucional

1. Clique em Planos
de entregas na tela

inicial
Planos de entregas Registros De

Execucao

Agrupar por unidade

2. Insira o nome da
unidade executora

@ Unidade Executor B status

[ Cadela de Valor

#Data = Inicio
- Nenhum - - =]

Planejamento Institucional

= o Programa < Inicio <Fim Cadeia de Valor
Planos de Entregas Agrups
Meus Y i Nome @ Unidade Executora 8 stats
7 Planesamento Institucional [ Cadlela de Valor Boata Einicio
- Nenhum - - B
Home Plangjamento Institucional
= o Programa < Inicio <Fim Cadeia de Valor
SEXEC
=1 #45 SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025 18/11/2024  31/03/2025 | [= cadeia de Valor MCTI

#

|2 PGD | Secretaria Executi

? 0

AvaliacGes de
registros de
execucao

[ ) Vinculacos (1

Arquivados (1

3. Clique em Filtrar

(=]

Status
Avaliacio

Status .
nuatia 4, Clique em
concluir

b Em smcuchs 7] .-

Sera aberta uma janela de “Alteracao de Status”, confirmando o novo status do PE:

4 Alteracao de Status

Movo status

Concluido

5. Clique em

Confirmar -

X

[ ) Confirmar | & Canc
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Médulo X
Guia Pratico PGD | MCTI

ApOs esses passos, 0 plano estara concluido e disponivel para avaliacdo da chefia
superior.

Planos de Entregas Agrupar porwridace (@) vinculados © @)
Meus @ mnome @ Unidade Executora - Bstatus Arquivades ©
. Mome do plano de entrega El 4 .

0 Planeiamento Institucional [ Cadlela de Valor EData Binicio @ BFim @

[a] [ -metm- :
Hame Planejamento Institucional Status
= - Programa & lnicio SFim Cadeia de Valor Avaliagio

SEXEC
=1 #45 SEXEC-18/11/2024 -31/03/2025  18/11/2024 31/03/2025 ([ Cadeiade\ValorMCTI [ B concluida |
= PGD | Secretaria Executi.

CHEFIA SUPERIOR
Para avaliar o Plano de Entregas, siga os seguintes passos:
‘v. PETRVS Home Planejamento ~ Execucdo rppAvaliacio -
1.Cliqueem
avaliagdo = Registros De Execucdo
Vocé esta acessando o médulo de Gestao. I Planos de Entregas
2. Cligue em Planos
de Entregas
Planos de Entregas (Avaliagao) 3. Insira 0 nome da ngruar porunidace (@) Vinculados® @)
Meus @ pome @Undste e UNIdade executora Bsus arivados ©
. MNome do plano de entrega @ . o .
O Flaneiamento Institucional [ Cadela de Valor B Data Binicio (94'_.Cllque i Flltrat
B & venn -
z®F|llrar ® Limpar
Home Planejamento Institucional Status
= - Programa % Inicio &Fim Cadeia de Valor Avaliagio
Planos de Entregas (Avaliagao) Agupar porunidade (@) Vinculados D (@
Meus @ mnome @ Unidadle Executora Bstatus Arquivacs @
[ ] Mome do plano de entrega @ - @
{J Planegamento Institucional ) [ Caclela de Valor ) Boata Binicio @ @EFim @
& (@] enm -
Surw
Home Planejamento Institucional Status
= (@ Programa % Inicio SFim Cadeia de Valor Avaliagio
SEXEC 5. Clique em avaliar
—_—
=1 #45 SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025  18/11/2024  31/03/2025 (Fa Cadela de Valor MCTI CEDD B
12 PGD | Secretaria Execut. ) ")

>



Sera aberta uma janela para avaliacao do PE.

% Avaliar Plano de Entrega

6. Avalie o Plano de i
Entregas
© Como foi o trabalho ?
(X} ativa
Entregas 7. Clique em Gravar

Apds esses passos, o Plano de Entregas tera sido avaliado e podera ser arquivado,
caso haja necessidade.

Planos de Entregas (Avaliacao) Agrupar por unidade () Vinculados
Meus . me @ Unida it B Status -
O Plar b L r ! R Data = inicio EFim
= Nenhum - - (] ':
T Planejamento Institucional Star--
= o Programa < Inicio S Fim Cadesa de Valor a: Para a rquiva ro
SEXEC plano, clique aqui
=1 #45 SEXEC-18/11/2024 - 31/03/2025  18/11/2024  31/03/2025 | [Fa Cadeiade Valor MCTI 1 fr Avatiaco | —
| PGD | Secretaria Executi

&) “Addecquadic’

Ao final de todos os passos listados neste Guia, sera possivel fazer todos os tramites

relacionados ao Plano de Entregas, desde a sua criacdo até a conclusdo e
arquivamento.

Dessa forma, sempre que houver necessidade de cadastramento ou execuc¢do de
novos planos, basta consultar o manual nas respectivas paginas.
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CHEFIA OU PARTICIPANTE

Para criar um novo Plano de Trabalho (PT), siga os passos abaixo:

1. Clique em
Planejamento
A%‘ PETRVS Home Plangjamento ¥ Execucao ~ Awaliacéo ~ ? L MCTIv z

|+ Selecao De Participantes

Boa noite‘ IE Planos de Entregas

i= Planos de Trabalho

2. Clique em Planos

de Trabalho
3. Clique em
Incluir
Planos de Trabalho Meus (@) 83 Sele .
I Agente Publico @ Unidade ArqUivarios
T Ne = Tipo de Modalidade EEData (=) Inicic i) [EFim
) § = Nenhum = - = B
Sera aberta uma janela para a inclusao do Plano de Trabalho:
& Inclusao de Plano de Trabalho A Comfiiime & X
Unidade
Executora St
58 Agente Publico” ® Unidade Executora @ Regramento De Instituigo do Pgd”
Preenchimento automatico 1 Preenchimento automatico
(= Inicic” D (& Final” T [ Tipo de Modalidade”
= a @ dd/mmssasa a Preenchimento automatico
Entregas do plano de trabalho
%CHD )
Grigem 5 |nforme a data de o Besericd 6, Confirme a
modalidade do PGD

inicio e fim do plano

A unidade executora devera ser a unidade de lotacdo do servidor, e a unidade de
origem da entrega (passo 7.1), devera ser unidade de nivel 13 ou superior a qual o
participante esteja subordinado, e que possua Plano de Entregas vigente.
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E importante lembrar que o PT ndo deve ser muito extenso, dessa forma,
recomendamos que o PT tenha duracao minima de 1 (um) més e maxima de 3 (trés)
meses.

Ainda na mesma janela, sera feita a inclusdo das entregas que fardo parte do PT do
participante.

7.1 Selecione a origem 7.3 Selecione a entrega 7. Cliqgue em adicionar
da entrega correspondente as atividades —
Origem Entrega que serdo realizadas - Descrigio dos Trabalhes
Proona Uniclade - - SElECione - -
7.4 Insira a %CHD que 7.6 clique em
2.2 Selecione a o Plano seré destinada para 7.5 Insira uma. Confirmar
de Entregas vigente realizagdo da entrega breve descrigdo
dos trabalhos
que serao
realizados

A entrega constante no plano de trabalho pode ter origens diversas, conforme
consta no , em caso de duvidas consulte os Guias.

O PT poderd conter uma entrega ou mais, para isso, a Porcentagem da Carga
Horaria Disponivel (%CHD), devera ser distribuida entre todas as entregas, somando
ao final 100%.

A compensacdo de horas e o usufruto, devem ser inseridos agora, no planejamento
do PT, conforme material instrutivo disponibilizado no FAQ_PGD, no Portal do
Servidor.

ApOés insercdo de todas as entregas no PT, as informac¢des devem ser gravadas e, em
seguida, o plano de trabalho sera incluido no sistema e podera ser disponibilizado
para assinatura.

Entregas do pland de trabalho

% CHD O

Ori Ent Descricao dos Trabalhas
em e aD i
[Cemy— Entrega 1 30" Cescrigo dos Trabalhos
& Curtir
Entrega 2 0% Descrigan dos Trabalhos
& Curtir
Niovinculadis 8 entregas Entrega 3 20% Deserigdo dos Trabalhos

8. Apés a insercdo das
entregas, clique em
Gravar
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https://www.gov.br/mcti/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/programa-de-gestao/manual-de-uso/09-24_guia-pgd-mcti-modulo-v.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/arquivos/UsufrutoecompensaodecargahorrianoPGDPetrvs.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/nova-in-2023/faq

Caso tenha sido cadastrada alguma informacdo errada no PT, assinado ou ndo, é
possivel fazer alteracdes.

‘ Usarss Vigéncla de Termo 9. Para assinar o PT

= #0  Programa Unidade Modalidade | koo 4 Fim Assinaturas Status clique em assinar
I #147 Nomedo parficipante dd/mm/aaaa 3 dd/mm/aaaa #207 - Termo de [ & inctuico | [ 2] o]
= Regramento de instituigdo ] nﬁp‘;::::_‘:jun -
. L]
Aguardando assinatura |
)
Usubeis Vigéncla de Tarmo
= (&0  Programa Unidade Modalidade | ik a fim Assinaturas status  Aguardando

assinatura da chefia

w1 #147 Nome do participante dd/mm/acaa 3% dd/mm/aaaa F20T - Terma de (B Agubrdands assnabug
0 Regramento de instituig@o TCR assinado pe|0 " nn'.p;:g;::iazo
participante 2

Ao clicar em “Aguardando assinatura” é possivel saber quantas assinaturas estao
faltando.

Apés as assinaturas necessarias, o PT passara para o status de aprovado, restando
apenas ser feita a execucdo do plano de trabalho dentro do prazo estipulado na
Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 2023:

e EM ATE 10 (dez) dias ap6s o encerramento do plano de trabalho do participante,
quando este tiver duragao igual ou inferior a 30 (trinta) dias; ou

e MENSALMENTE, até o 10° (décimo) dia do més subsequente, quando o plano de
trabalho tiver duragao superior a 30 (trinta) dias.

J

Usubri Vigéncla de Termao
= =0 Programa Unidade Modalidads | lnicko 3 Fim Assinaturas Status

=1 #147 Nome do participante dd/mm/aaaa at¢ _dd/mm/aaaa @207 - Terma de
Cxncia o

0 Responzabilicade

& Aprovack
Regramento de instituigao

Mesmo com o plano de trabalho aprovado, é possivel fazer alteracfes, caso seja
necessario.

Essas alteracdes podem ser feitas tanto pela chefia, quanto pelo participante,
sempre que houver alteracdo, sera necessaria nova repactuacao do Termo de

Ciéncia e Responsabilidade (TCR).

Para fazer altera¢des no PT siga os seguintes passos:
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248

Caso tenha sido cadastrada alguma informacdo errada no PT, assinado ou ndo, é
possivel fazer altera¢des, essas altera¢des s6 ndo poderdo ser feitas caso o PT ja
tenha sido avaliado.

‘ Uy Vigéncla de Tarmo 10. Para assinar o PT

= #0 Programa Unidade Modalidade | ik & Fim Assinaluras Status clique em assinar

1 #147  Nome do participante dd/mm/aaaa 3 dd/mm/aaaa #207 - Terma d [ & inctuicio | | y
m - CWncia o s
%] Regramento de insfituiggo 0 Responsabidade

H dad

Aguardando assinatura
Ususrs ‘Wigéncla de Tarmo

= (#0) Programa Unidade Modalidade | ik & Fim Assinaturas sttue  Aguardando
assinatura da chefia

1 #147 Nome do participante dd/mm/acaa 3t dd/mm/aaaa 207 - Terma de (D Acusrdarci assnatury
— Cincia o
T

Regramento de insfifuicdo TCR assinado pelo r aspensiidads
participante 2

ApOs as assinaturas necessarias, o PT passara para o status de aprovado, restando
apenas ser feita a execucdo do plano de trabalho dentro do prazo estipulado na
Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 2023:

e EM ATE 10 (dez) DIAS apds o encerramento do plano de trabalho do participante,
quando este tiver duragao igual ou inferior a 30 (trinta) dias; ou

e MENSALMENTE, até o 10° (décimo) dia do més subsequente, quando o plano de
trabalho tiver duragdo maior que 30 (trinta) dias.

/

A | i
Usudrios Vigéncla de Termo
= =0 Programa Unidade Modalidade ke 2 Fim Assinaturas Status
w1 #147 Nome do participante dd/mm/aaaa  até dd/mm/aaaa W20T - T de -
@ Regramento de instituigao Cidncia o ascar
- 0 Aosponsabilicade
[ K]
- -

Mesmo com o plano de trabalho aprovado, é possivel fazer alteracdes, caso seja
necessario.

Essas alteracBes podem ser feitas tanto pela chefia, quanto pelo participante,
sempre que houver alteracdo, sera necessaria nova repactuacdo do Termo de

Ciéncia e Responsabilidade (TCR).

Para fazer alteracdes no PT siga os seguintes passos:
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\/

1. Clique nos trés

A | - .
Usutris Vigéncla de Termo pontos para expandir as
= ] Programa Unidade Modalidade Wicio 3 Fim Aszinaturas Status opgﬁes ocultas
- - r
=1 #147 Nome do participante dd/mm/aaaa ## dd/mm/acoa #207 - Terma de % Aprovado 7 BI
0 Regramento de instituicéo P _m" P;”m--» \
[ ] [# Alterar
- .
@ Informagdes

2. Clique em alterar
para abrir a janela de
inclusdo de PT = [ Registro de execucso

C) Clonar

[ Termos

= Logs
2.1 Cliqgue em
Entrégas do pland de trabalho adicionar para inC|uiI’
Origem Entrega %cc:'r.?ﬁ o UMa entrega,
[ery— Entrega 1 30% Dascricas dos Trabalhos
2.2 Clique em editar
& otk para alterar uma
Entrega 2 507 entrega ; masals
& Curtir 2.3 Cliqgue em deletar
..., para excluir uma
Hig'vinculades 2 entreces Entrega 3 Dese
entrega

3. Apéds as alteragdes
necessarias, clique
em Gravar

ApOs as edicBes, o PT voltara ao status de incluido, para assinar o plano siga o passo
9, conforme mostrado na

CHEFIA OU PARTICIPANTE

Quando houver necessidade de realizar compensacdao de horas nos casos
permitidos pelos normativos vigentes, essa compensacdo fara parte do plano de
trabalho. Assim, no momento da criagdo do plano, devera constar a porcentagem
adicional das atividades a serem desempenhadas em virtude da compensac¢ao de
horas.

No FAQ_PGD, disponivel no portal do servidor Para  acessar a

Gov.br, é possivel encontrar como deve ser feitos ' 5 ijha, clique aqui

o calculo para usufruto ou compensacdao de

horas, sendo disponibilizado ainda, uma cartilha v PGD
exemplificativa para ajudar no entendimento e

correta execucdo do planejamento.
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CHEFIA OU PARTICIPANTE

Conforme mencionado anteriormente, o PT deve ser executado seguindo os prazos
estipulados pela Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 2023,
veja a seguir, como fazer a correta execucdo dos Planos de Trabalho.

¥ ETRVS ? 0O menv @

1.Clique em Registros
de Execugao

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Avaliagbes de

Execucao registros de
execucao

Sera aberta uma pagina listando todos os Planos de Trabalho do participante, a
execucdo devera ser do PT em vigéncia, ou seja, com o status de aprovado.

No detalhamento da execucdo, sera possivel adicionar a execuc¢do de cada uma das
entregas cadastradas no PT. O detalhamento podera ser feito de forma direta e
sucinta ou de forma minuciosa e aprofundada.

Nesta mesma tela, devera ser feito o lancamento de férias, recessos, licencas e/ou
outros afastamentos. Além disso, podem ser inseridos os dias de comparecimento
presencial, em casos de convocacBes excepcionais pela chefia, mediante aviso
prévio, nos moldes definidos pela portaria de instituicao da unidade.

= “,_'}'r__ ? L:'. MCTI";
Registros De Execucao @ Unidade Executora £ Agente Publico
Planos de Trabalho Mostrar Planos de trabalho arquivados?
#D Participante/Unidade Vigéncia i Status . .
i '_bﬂt e g 2. Selecione o PT a ser 2.1 Clique aqui para
xecutora/ProgramasTipo de executado A
modalidade expandir o plano de
trabalho
#3 Nome Participante UE 13/08/2024 ate 7
q . Regramento M Presencial 3170872024
3. Clique no + para abrir
o detalhamento da
execucao Registros De Execucao
5] Datainicio Data fim Estatisticas /Avaliacdes Status
) 13/08/2024 /0872024
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#3

Nome Participante

13/08/2024 até
Regramento [ Presencial 31/08/2024 ~
Registros De Execucéo |
[*] Datainicio Data fim Estatisticas/Avaliagtes Status
B 13/08/2024 31/08/2024 [T]
4+ Detalhamentos da Execucao ®
. + .
4. Clique no \ paraNabrlr % CHD
0 campo de inclusdo de Planejado
€XeCugao  [2) Origem Entrega @ Meta Progresso
Teste PETRVS 2500% & w0 -
Testes no sistemna N 0%
A i & Curtir
Ocorréncias
@ Ocoméncias ®
Inicio Fim Motivo/Observagio i © |
Comparecimentos
Comparecimentos ®
Data Unidade Detalhamento L@
- Detalhamentos da Execucdo ®
% CHD
Planejado
[£] Origem Entrega @ Meta Progresso
=] Teste PETRVS 2500% B wox o
Testes no sistema = 0% . R ;
5. Clique no + para incluir
¢ Curtir os detalhes, a descri¢do,
da execucdo da entrega
#ID/Trabalho Inicio e Progresso n® Processo/ Status r I
& executado Conclusao Etiquetas/Checklist Comentédrios @
“ Detalhamentos da Execugio @
% CHD
[F] Origem Entrega Planejade i) Meta Progresso
@1 Teste PETRVS 2500% = wox @
= Testes no sistema W ox
& Curtir
9. Cligue em Confirmar
7. Clique na seta para ne para salvar as
#ID/Trabalho abrir o campo de datas  progresso Processo/Status informacdes
& executado Inicio e Concluséo Etiquetas/Checklist Comentarios |§
= ~ 100% —
. O Descrigio”  Inicio e Concluséo @ | @| e
6. Insira a descrigao dos —
trabalhos realizados ® nicio @

5

Conclusio

B dd/mm/acaa 12 00E

UE

E dd/mm/aaaa 09.0C0E

8. Insira a data de inicio e

@ fim do trabalho executado
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IMPORTANTE
Atenc¢do ao horario de inicio e término do plano, o
sistema PETRVS utiliza como padrdo “00h”, deve ser
inserido o horario correspondente ao trabalhado.

Apos salvar as informacdes, o campo Progresso ficara disponivel para edi¢do, assim
como o campo #ID/Trabalho executado e Comentarios. Caso as informacdes
cadastradas apresentem algum dado incorreto, é possivel fazer a edicao das
informacgdes ou até mesmo a exclusao.

10. Cliqgue em Concluir,  Clique nos trés pontos

#Inﬁrabalho L N ",’?9"“" para concluir o registro de  para acessar as opgoes
& executado Inicio @ Conclusdo  Etiquetas/Checnus.  wuniremann ~
execucdo  ocultas
R RN [ y
45 [ dd/mm/aaaa 0200 - > —_
Descrigdo dos (%) dd/mm/aaaa 1800
trabalhios # 4 | (®Informagies
executados . . Comentarios ® @ Comentiios
‘ Clique aqui para pEAOTENos
& Curtir cli ; .
ique aqui para acliEr 2 % &l - - 3 Clonar
editar a descricdo progresso Clique aqui para @ Concluir
dos trabalhos adicionar @ Pausar

comentarios e
@& Cancelar inicio

(=) Alterar inicio

() Prommogar prazo

Concluidos os registros de execucdo da entrega e havendo outras entregas para
serem executadas, os passos 3 a 10 devem ser repetidos.

Se houver ocorréncias, o participante devera lancar da seguinte forma nos
Registros de Execucao:

Nome Participante UE 13/08/2024 ate & Aprovado .
Regramento [Fe. Presancisl 31/08/2024

Registros De Execucao .

%] Data inicio Data fim Estatisticas /Avaliactes Status
B 13/08/2024 31/08/2024 [ = |
4+ Detalhamentaos da Execucio @
% CHD
Planejade
Origem Entrega T Meta Progresso
&= Teste PETRVS 2500% B
Testes no sistemna “ 0% =
— & Curtir 1. Cligue no + para incluir
Ocorréncias uma ocorréncia no plano
de trabalho
@ Ocormencias
Inicio Fim Motivo/Observacio ‘ @
Comparecimentos ®
Data Unidade Detalhamento @]
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& Ocorréncias
2. Confirme o nome

3. Clique na lupa para
buscar o afastamento

do participante desejado
2 Agenle Publico i= Motivo
Preenchimento automatico 1|
(= Inicio (=) Fim Horas 5. Insira as horas
dd/mm/aaaa 4. Informe a data i az3a correspondentes
O0bssnaches de inicio e fim
6. Acrescente observac¢des ;
2t 7. Clique
que se facam necessarias
em Gravar

{ * ) Campaos obrigatdrios

Caso as ocorréncias sejam lancadas pela chefia, deve-se seguir os seguintes passos:

& rPETRVS  Home PI

1. Clique em Execugao

2. Clique em
ocorréncias
QOcorréencias
22 Agente Publico = Motivo

nejamentoss | Execucdo -

Avaliacdo = Gerenciamento -

i€ Planos de Entregas
[%] Registros De Execucéo
@ Ocorréncias

Ar Detalhamentos da Execucao

-~

L]
(A

7 MCTI Y g

3. Cliqgue em incluir

= Inicio = Fim

@ | dd/mm/aass® © | @ | dd/mmrasaad ©

Moskrar os delelados |Z--2Z— trar | (9 Limpa

Serd aberta uma janela para inclusdo de ocorréncias.

' Ocorréncias

4. Clique na lupa para
% Agents Publice Pesquisar o participante

= Inicio

(=) Fim

ded/mim./aaaa ] B dd/mp)/asaa

i 6. Informe a data

£3 Observaches Ol
de inicio e fim

8. Acrescente observagdes

que se facam necessarias

) Campos obrigatdrios
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FIQUE ATENTO
Quaisquer duvidas sobre enquadramento de
afastamentos e normativos acerca dessa tematica,
devem ser encaminhadas a area de Gestao de Pessoas.

As convocacdes feitas para comparecimento em dias atipicos aos acordados
previamente com a chefia, ou em casos de participantes em teletrabalho integral,

deve-se preencher o campo comparecimentos nos registros de execuc¢ao do plano
de trabalho, da seguinte forma:

#3 Nome Participante UE 13/08/2024 ate
Regramento & Presencisl 31/08/2024 =
Registros De Execugao
(%) Data inicio Data fim Estatisticas/Avaliagtes Status
B 13/08/2024 31/08/2024 -
4+ Detalhamentos da Execucao ®
% CHD
Planejado
[Z] Origem Entrega 0 Meta Progresso
= Teste PETRVS 2500% B0 100% |
Testes no sistema o o -
¢y Curtir
@ Afastamentos ®
. ] Fim . . .
Comparecimentos 1. Clique no + para incluir -
um comparecimento no
Comparecimentos plano de trabalho
Data Unidade Detalhamento ®
4. Insira o : 3
. 5. Clique em Confirmar
Comparecimentas 3. Confirme a detalhamento do para salvar as
2.Informe a data de unidade de lotacio  comparecimento e
Data COMparecimento Unidade Detalhamento

dd/mm/aaaa UE < | Q - | & _l

Apds todos os lancamentos pertinentes ao plano de trabalho do participante, resta
apenas a conclusao da execucao, para posterior avaliacdo pela chefia.

Para concluir o PT, realize o seguinte passo:
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#3 Nome Participante UE 13/08/2024 ate
Regramento . Presencial 31/08/2024

Registros De Execugéo | Cligue em Concluir

[2) Data inicio Data fim Estatisticas/Avaliagdes Status
B 13/08/2024 31/08/2024 o)
4 Detalhamentos da Execucéo ®
% CHD
Planejado
[2] Origem Entrega @ Meta Progresso
Teste PETRVS 2500% B 100% | |
Testes no sstemsa M 0% —
¢ Curtir
@ Afastamentos ®
Inicio Fim Motivo/Observacio |;|
Comparecimentos ®
Data Unidade Detalhamento e |

O plano de trabalho passara para o status de concluido, podendo ser
cancelada a conclusao a qualquer momento, antes da avaliacdo.

#3 Nome Participante UE 13/08/2024 ate B Concluico [ & Aprovado
31/08/2024

Regramento & Presencial

Clique em Cancelar, para

Registros De Execucao . 2
cancelar a conclusdo do

2] Datainicio Data fim Estatisticas/Avaliagées Status PT
@ 13/08/2024 31/08/2024 s

ApOs a realizacdo dos passos mostrados ao longo do guia, o plano de trabalho
estara executado corretamente e apto para ser avaliado pela chefia imediata do
participante.

IMPORTANTE
A execucdo do plano de trabalho do participante
devera ser monitorada pela chefia, sendo sua
responsabilidade intervir imediatamente quando
houver mudancas ou indicios de inexecu¢ao do que
foi inicialmente planejado.
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CHEFIA IMEDIATA

Para avaliar os Planos de Trabalho, siga os seguintes passos:

-Qf FPETRVS Home Plangjamenio ~ Execucag Avaliacio -
1. Clique em Avaliacao o )
i= Registros De Execucao

2. Clique em
Registros de

c E Aie ? . : . Execugdo

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execucao
Avaliacoes das Registros De Execucao (] Registros De Execucio
@ Ne 5 Agente Publico ® Unidade SRCIE UG Aro. ©
Filtrar
3. Pesquise por Unidade s
ou ' _, Filtrar S LImpar
Agente publico Se—
Plano de Estatisticas
[¥] trabalho/Vigéncia/Modalidade Datainicio Data fim Avaliagdes Status

Serdo listados todos os Planos de Trabalho que estdo avaliados e pendentes de
avaliacao, somente os planos concluidos podem ser avaliados.

Plano de

Estatisticas
[?] trabalho/Vigéncia/Modalidade Data inicio Data fim

Avaliagdes Status

@® Nome participante Plano avaliado

0171172024  05/11/2024

|y Avaliaco | &
[Fe. Teletrainalha (Parcial 5. Clique
® Nome participante Plano 12 T
a pendente de
avaliacao
[ #160 (8 inkio 20/02/2025 20/02/2025 27/02/2025
B Témino 27/02/2025

[ Telstrabalha (Parcial

As avalia¢bes dos planos devem ser de acordo com as entregas realizadas pelos
participantes, lembrando que as avaliagdes Nao executado, Inadequado e
Excepcional, devem ser justificadas pelo avaliador. Mais informacdes sobre as
avaliacdes e os conceitos, podem ser obtidas no Guia PGD | Médulo V.
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7 Avaliar Consolidacio do Plane de Trabalho x
6. Avalie o plano

de trabalho
© Comao fod o trabalho do participante?
® ’ ® | ‘ ®
03 Justificativa
Insira a justificativa para a avaliacdo,
Caso seja necessario
7. Clique em
Entregas q
Gravar

® @

Histonco de avaliacoes

ApOs esses passos 0s planos estarao avaliados, caso haja necessidade, a avaliacao
podera ser cancelada ou o plano podera ser reavaliado.

Plane de Estatisticas
[Z] trabalho/Vigéncia/Modalidade Datainicio Data fim Avaliagbes Status

@ Nome participante

#7 B8 hica oL 0171172024 05/11/2024

P

&) Témmino C5/

[ Teletrabalha (Parcial)

®  Nome participante Cancelar Avaliagdo

[ #160 (8 inico 20.02/2025 20/02/2025 27/02/2025 (ERE =T ! | : & |
B Témino 27/02/2025 — =

[= Telstrabalha (Parciall
Reavaliar

Fique atento ao prazo estipulado para a avaliacdo dos Planos de Trabalho, conforme
Guia PGD | Médulo V.

As informacdes sobre solicitacdes de recursos pelos participantes, podem ser
consultadas a seguir.

PARTICIPANTE

Nos casos em que o participante nao concordar com a avaliacao classificada como
inadequado ou ndo executado, podera seguir 0 passo a passo para iniciar o recurso
da avaliacdo do plano de trabalho no sistema.
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d e Execucao 1.Clique em Registros
de
Planos de Planos de Registros De Avaliagoes de
trabalho entregas Execucdo registros de
execucao

Na tela seguinte serdao exibidos todos os Planos de Trabalho, selecione aquele que
vocé deseja recorrer da avalia¢ao.

#3 Nome Participante UE 13/08/2024 até : "
Regramento [ Presencial 31/08/2024

Registros De Execucio 4 3. Clique na Avaliagdo para

visualizar a tela de recurso 2. Clique aqui para
(5] Datainicio Data fim Estatisticas/Avaliacoes st Expandir as
informacdes do plano
(¥ 13/08/2024 31/08/2024 ® “Inadequada’ ':I_g__'.‘l"““ﬂ""

=

Tela de recurso:

¥ Recurso da Avaliacac da Consolidacdo do Plano de Trabalho X
Recurso
83 Texto do recurso 4. Escreve aqui o recurso
solicitando a mudanca da
avaliacao

© Como foi o trabalho do Participante?

® ® ®© © ©

Mao executada’ “Inadequado’ ‘Adequado’ t r ‘Excepcional’

"Inadequado” - Plano de trabalho executado abaixo do esperado ou parcialments executado
8 Justificativa

Entregas 5. Clique em Gravar
Histarico de avaliagdes para enviar o recurso ®

ApoOs a solicitacdo de recurso, a chefia tera até 10 dias para ponderar as
justificativas colocadas no recurso, ao final desse prazo, o recurso podera ser
aceito ou nao.
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	Primeiramente, vamos tratar dos itens de 2 a 5.

	Suporte do Petrvs
	Ao clicar nessa opção você é direcionado para a seguinte página:
	MCTI
	Clique na interrogação

	Na parte da documentação você será direcionado para a página do PGD para a Administração Pública Federal, disponibilizada no Portal do Servidor pelo MGI.
	Para acessar todas as informações do PGD no âmbito do MCTI, leia o QR Code ou clique no link ao lado:
	PGD | Programa de Gestão e Desempenho MCTI

	Já em feedback/dúvidas, você será direcionado para um formulário para possível resolução de algum problema ou promoção de melhoria do sistema PGD Petrvs.
	No entanto, como a instalação e a infraestrutura do sistema ocorre sob a responsabilidade de cada órgão, é necessário que você entre em contato com a área responsável pelo PGD na sua instituição para resolução de eventuais problemas.

	Notificações
	Ao clicar nessa opção você é direcionado para a seguinte página:
	MCTI
	Clique no ícone de sino
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	Considerada a “central de notificações” do Petrvs, nesta parte é possível verificar as notificações de mudanças nos planos de entregas e planos de trabalho, tendo assim um local para os alertas do sistema.
	De acordo com o recebimento de notificações é possível realizar o filtro das notificações por período e marcar como lida.

	Unidades de acesso
	Inicialmente o sistema exibe a sua unidade de lotação de acordo com o SIAPE. Apenas quando se clica na seta é possível verificar em quais unidades a mais você possui acesso em decorrência de substituições, delegações ou vinculações com outras unidades:
	Clique na seta ao lado da sigla da unidade
	MCTI
	MCTI
	GM
	SEXEC
	SEPPE



	Informações e configurações do usuário
	Ao lado de unidades de acesso, o sistema exibe a opção de informações e configurações do usuário, onde é possível ter acesso ao perfil, preferências, unidade, integrantes da equipe e sair do sistema, conforme a seguir:
	Clique no ícone da pessoa
	1. Perfil: Informações que estão cadastradas no SIAPE; 2. Preferências: Definição das preferências pessoas de cada usuário; 3. Unidade: Informações e configurações da unidade. Esta opção aparecerá apenas para as chefias; 4. Integrantes: Informações da equipe. Esta opção aparecerá apenas para as chefias; 5. Sair do sistema.
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	PERFIL
	Na aba Principal você encontrará os seus dados funcionais de acordo com as informações extraídas do SIAPE:
	Nome do Usuário
	Aba “Principal”

	Na aba Configurações, você poderá inserir informações complementares do seu plano de trabalho, quando cabível.
	Nome do Usuário
	Aba “Configurações”
	Informações complementares


	Já na aba Atribuições, aparecerá o seu nível de acesso, a unidade de lotação e as atribuições que foram incluídas para você:
	Nome do Usuário
	Aba “Atribuições”
	Unidade ou Chefia
	MCTI (Código; 000)
	Ministério da Ciência, Tecnologia e Inovação

	O sistema apresentará seu nível de acesso, suas informações de lotação e suas atribuições, de acordo com o SIAPE.

	É de suma importância que verificar o seu nível de acesso, sua unidade de lotação, e as atribuições incluídas. Caso não esteja com as informações corretas, verifique junto à área de gestão de pessoas do seu órgão e notifique a equipe do PGD.

	PREFERÊNCIAS DO USUÁRIO
	As preferências referem-se às configurações pessoais do usuário e não uma preferência que vai alterar todo o sistema, mexer no sistema como um todo.
	A) Preferências de exibição do agente público: Nessa parte o usuário visualizará as primeiras configurações, onde é possível ocultar ou não o menu lateral do SEI e o Container Petrvs. No entanto, essas opções são destinadas para integrações já implementadas apenas na PRF, não tendo usabilidade para a versão disponibilizada pelo MGI, até o momento.
	B) Etiquetas: O usuário poderá definir as etiquetas desejadas para utilizar em possíveis pesquisas no sistema. Basta escolher o título, o ícone e a cor desejada. Mas lembre-se, a utilização não é obrigatória.
	C) Tema do sistema: Aqui é possível que o usuário escolha a cor do sistema de sua preferência entre branco (light), azul (oxford) ou preto (dark).
	D) Notificações: Nessa última parte, o usuário tem a central de gerenciamento das notificações do Petrvs. Nela é possível acionar ou desativar todas em única ação ou ativar apenas os itens que deseja receber as notificações.
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	UNIDADE
	Disponível apenas para as chefias, ao clicar em unidade a primeira opção é a aba Principal onde não se pode alterar, apenas visualizar as informações sobre a sua unidade.
	Aba “Principal”

	Na aba Configurações é possível que a chefia defina as etiquetas desejadas para utilização no âmbito de cada unidade para possíveis pesquisas no sistema. Basta escolher o título, o ícone e a cor desejada. Mas lembre-se, a utilização não é obrigatória. Além disso, aqui é possível inserir informações complementares do plano de trabalho, quando cabível.
	Aba “Configurações”
	Informações complementares


	Na aba Expediente é possível a chefia definir as etiquetas desejadas para utilização no âmbito de cada unidade para possíveis pesquisas no sistema. Para configurar, habilite o uso do calendário e configure o expediente da unidade.
	Aba “Expediente”
	Recomendamos que essa funcionalidade não seja utilizada por tratar-se de uma padronização de expediente a ser seguida por todos os participantes da unidade, sem considerar as especificidades de expediente de forma individual.
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	Na aba Notificações, a chefia tem a central de gerenciamento das notificações do Petrvs. Nela é possível acionar ou desativar todas em única ação ou ativar apenas  os itens dos quais deseja receber as notificações.
	Aba “Notificações”


	ATRIBUIÇÕES
	Disponível apenas para as chefias, ao clicar em atribuições é possível que a chefia visualize os integrantes da sua unidade.

	SAIR
	Por fim, temos a opção de sair do sistema.
	CICLO PGD
	Entendidas as funcionalidades e possíveis configurações que podem ser realizadas pelos agentes públicos (chefias e/ou participantes), podemos passar para as funcionalidades do Ciclo PGD, itens 1 e 6 da página 05 deste Módulo X.
	De forma a facilitar os papéis de cada ator no Ciclo PGD, fique atento às cores da legenda ao lado:
	CHEFIA DA UNIDADE  DE EXECUÇÃO
	CHEFIA  IMEDIATA
	PARTICIPANTE

	Para acessar as funcionalidades e entender o passo a passo de cada fase do Ciclo PGD, basta clicar no assunto desejado:


	Seleção dos Participantes
	Cadastro do Plano de  Entregas
	Homologação do Plano de Entregas
	Registro de execução do Plano de Trabalho
	Aprovação e assinatura do Plano de Trabalho
	Cadastro do Plano de Trabalho
	Avaliação do Plano de Trabalho
	Registro de execução do Plano de Entregas
	Avaliação do Plano de Entregas

	Ciclo  PGD  realizado
	O login no sistema com o perfil de participante não garante a seleção e participação do agente público no PGD. É necessário que a chefia selecione os agente públicos lotados em sua unidade.

	SELEÇÃO DOS PARTICIPANTES
	CHEFIA IMEDIATA
	A seleção dos participantes é a habilitação dos agentes públicos aptos a participarem do Programa de Gestão e Desempenho (PGD) na unidade.
	Antes de adentrarmos no passo a passo é importante destacar que a seleção deve ocorrer de acordo com as vagas definidas e os critérios estabelecidos no Despacho de Critérios Técnicos da unidade.
	Já logado(a) no Petrvs, para habilitar os participantes da sua unidade no sistema siga os passos a seguir:
	1. Clique em Planejamento
	2. Clique em Seleção de Participantes
	MCTI
	3. Confira se o Regramento é o da sua unidade instituidora
	- Todos -
	Nome do agente público...
	2108 - MCTI - Ministério da Ciência, Te
	Caso queira filtrar a lista dos agente públicos, basta escolher a situação e filtrar.
	4. Clique no ícone de seleção do agente público a ser habilitado



	Como pode ser observado, o ícone de seleção em verde ficou vermelho e o regramento de instituição do PGD  de Sem participação passou para MCTI. Essa mudança do regramento ocorrerá de acordo com a vinculação do agente público na unidade instituidora.
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	Outra opção, para os casos em que a unidade possua muitos integrantes, é realizar o filtro por nome:
	1. Clique em Planejamento
	MCTI

	2. Clique em Seleção de Participantes
	MCTI
	3. Confira se o Regramento é o da sua unidade instituidora
	- Todos -
	Nome do agente público...
	4. Selecione a unidade de lotação ou o agente público correspondente
	2108 - MCTI - Ministério da Ciência, Te
	4. Clique em filtrar
	MCTI
	MCTI
	MCTI

	5. Clique no ícone de seleção do agente público a ser habilitado



	Troca de regramentos
	Os casos em que há troca de unidade instituidora ou regramento cadastrado erroneamente, é possível realizar a mudança de regramento de instituição.
	Para realizar a mudança de regramentos, siga os seguintes passos:
	1. Clique em Planejamento
	MCTI

	2. Clique em Seleção de Participantes
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	3. Insira o regramento que o participante será desligado
	- Todos -
	4. Deixe o campo “Unidade” em branco
	MCTI
	Nome do agente público...
	5. Faça a pesquisa nominal do participante
	6. Clique em filtrar
	MCTI
	MCTI
	MCTI

	7. Clique no ícone de seleção do agente público a ser desligado


	Para realizar o cadastro do agente público em outro regramento, basta seguir os passos 1 ao 5 da página 13 deste Guia.
	Pronto, o agente público já foi habilitado para participar do PGD da unidade. Importante salientar que um agente público já selecionado num Regramento Institucional não poderá ser selecionado noutro, ou seja, o mesmo agente só poderá ser cadastrado em um Regramento por vez.

	Sem a habilitação e registro no SOUGOV, não é possível o agente público estar no PGD!
	Caso não apareça os agentes públicos da sua unidade na tela inicial ou pelo filtro, entre em contato com a área responsável pelo PGD em sua instituição.

	CADASTRO DO PLANO DE ENTREGAS
	CHEFIA DA UNIDADE DE EXECUÇÃO
	Para criar um novo Plano de Entregas (PE), siga os passos abaixo:
	1. Clique em Planejamento
	MCTI

	2. Clique em Plano de Entrega
	3. Clique em Incluir
	4. Confira a Unidade Executora e o Regramento de Instituição do PGD
	Preenchimento automático
	Preenchimento automático
	Preenchimento automático
	5. Inclua a data de Início e Fim
	CVI - MCTI
	6. Selecione o PEI de sua instituição ou a CVI-MCTI
	7. Preenchidas todas as informações clique em Inserir para cadastrar uma nova entrega ao seu PE
	Para as unidades da ADMINISTRAÇÃO CENTRAL do Ministério, as datas de vigência dos PEs terão início em 1º de abril do ano corrente e término no último dia do mês de março do ano subsequente. Ex.: 01/04/2026 à 31/03/2027

	8.1. Insira o Título da entrega
	8.2. Insira a Descrição da entrega
	8.3. CAMPO OPCIONAL
	Aba Entregas
	8.3.1. Clique na Lupa
	Será aberta uma nova janela para vinculação a entrega superior
	8.3.2. Selecione à Unidade superior
	8.3.3. Selecione o Título da entrega, quando possível
	8.3.5. Clique em Filtrar
	Selecione a entrega a ser vinculada e volte para a tela anterior
	8.3.4. Selecione  a Descrição da entrega, quando possível


	Para vincular sua entrega à entrega superior é necessário que a unidade superior faça primeiro o seu Plano de Entregas para ser possível vincular as entregas da sua unidade com a unidade superior.

	Em “Etapas da entrega”, é possível incluir as etapas da sua entrega, caso haja necessidade. Esse passo é opcional.
	9.1. Clique na Seta
	9.2. Clique em Inserir
	9.3. Preencha o nome da etapa
	Caso precise retirar uma etapa da entrega, clique em Excluir
	9.4. Clique em Salvar
	Realizados todos os passos na aba Entregas, vamos realizar a vinculação dos processos e/ou dos objetivos à entrega que está sendo cadastrada no PE.
	OPÇÃO
	Aba Processos
	14. Clique na Lupa para selecionar o processo relacionado à entrega
	15. Clique em Salvar
	13. Clique em Inserir
	No âmbito da ADMINISTRAÇÃO CENTRAL deverá ser utilizada:
	Cadeia de Valor Integrada (CVI-MCTI)



	E/OU
	Planejamento Estratégico Institucional (PEI - MCTI)
	OPÇÃO
	Aba Processos
	14. Clique na Lupa para selecionar o objetivo relacionado à entrega
	15. Clique em Salvar
	13. Clique em Inserir
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	Agora é só verificar se todos os dados foram preenchidos corretamente e clicar em gravar.
	16. Clique em Gravar

	Para cada meta que irá compor o PE da unidade, deve-se repetir os passos de 7 a 16!!
	Após gravar as entregas, é possível verificar o cadastramento realizado conforme a imagem a seguir. Caso precise alterar ou excluir alguma entrega cadastrada siga os passos 17 ou 18. Caso as entregas cadastradas não precisem de ajuste ou exclusão, siga o passo 19 e clique em Gravar.
	19. Com todas as entregas cadastradas e revisadas, clique em Gravar
	17. Clique em Editar e realize os ajustes necessários
	18. Clique em Reticências e depois em Excluir

	Com o Plano de Entregas gravado, ele aparecerá com o status incluído e com isso finalizamos o cadastramento do PE da unidade.
	SEXEC
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	Finalizado o cadastramento, é preciso disponibilizar para a chefia da unidade superior realizar a homologação, de acordo com os passos a seguir:
	SEXEC
	20. Clique em Liberar para homologação

	Ao clicar em homologação aparecerá a seguinte tela:
	21. Clique em Confirmar


	Pronto, seu Plano de Entregas da unidade já está disponível para sua chefia superior.
	Durante a vigência do Plano de Entregas, a execução do PE deverá ocorrer de forma parcial, de acordo com as entregas constantes nos planos de trabalho dos participantes.
	Ao final do período de vigência do PE, o mesmo deverá ser executado e concluído em sua totalidade, para posterior avaliação da chefia superior.
	FIQUE ATENTO: Caso o seu PE não esteja visível para liberar para homologação, verifique se não foi aplicado algum filtro da Unidade de Lotação. Se não estiver na sua unidade, é só pesquisá-la na lupa e clicar em Filtrar.
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	HOMOLOGAÇÃO DO PLANO DE ENTREGAS
	CHEFIA SUPERIOR
	O Plano de Entregas deverá ser homologado pela chefia superior da unidade executora, com exceção das unidades executoras que também são instituidoras, nesse caso, o PE será criado e homologado pela mesma pessoa.
	Para homologar o Plano de Entregas, siga os seguintes passos:
	1. Clique em Planos de entregas na tela inicial
	2. Insira o nome da unidade executora
	3. Clique em filtrar

	O Plano de Entregas da unidade pesquisada será listado com o status de “Aguardando homologação”.
	SEXEC
	4. Clique em Homologar

	Será aberta uma janela de “Alteração de Status, confirmando o novo status do PE:
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	5. Clique em Confirmar

	Após esses passos, o Plano de Entregas estará em execução com status “Aguardando Registro”  e pronto para ser vinculado aos planos de trabalho dos participantes.
	SEXEC


	EXECUÇÃO DOS PLANOS DE ENTREGAS
	CHEFIA DA UNIDADE DE EXECUÇÃO
	Para realizar a execução do Plano de Entregas, siga os seguintes passos:
	1. Clique em execução
	2. Clique em Planos de Entregas
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	Na tela seguinte serão exibidos os Planos de Entregas cadastrados no sistema para a unidade executora.
	3. Clique no +
	SEXEC
	SEXEC
	SEXEC
	18/11/2024
	31/03/2025


	4. Clique no ícone de edição

	Será aberta uma caixa para inserção do progresso realizado.
	SEXEC
	18/11/2024
	31/03/2025
	5. Insira o valor do progresso realizado
	6. Clique em Confirmar

	O Plano de Entregas continuará com o status “Aguardando Registro”, deverá ser feita a descrição das entregas efetuadas durante o período.
	SEXEC
	18/11/2024
	31/03/2025
	Clique em registros de execução
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	Será aberta uma caixa para inserção do progresso realizado, detalhando datas e entregas feitas.
	Clique em incluir
	Insira a data de registro do progresso
	Insira a data de início e fim do progresso
	Detalhe as entregas realizadas
	Clique em Gravar

	Todos os registros lançados para aquela respectiva entrega aparecerão listados na janela de registro de execução.
	02/04/2025
	18/11/2024
	31/03/2025

	O Plano de Entregas mudará o status para “Incluído”. A execução parcial do PE durante sua vigência é de extrema importância, pois será perceptível nos planos de trabalho dos participantes, o progresso inserido no Plano de Entregas aparecerá nas entregas cadastradas nos planos de trabalho.
	SEXEC
	18/11/2024
	31/03/2025
	Progresso realizado
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	Ao final do Plano de Entregas, o mesmo deverá ser concluído para ser avaliado pela chefia superior. Para concluir o PE, siga os seguintes passos:
	1. Clique em Planos de entregas na tela inicial
	2. Insira o nome da unidade executora
	3. Clique em Filtrar
	SEXEC

	4. Clique em concluir

	Será aberta uma janela de “Alteração de Status”, confirmando o novo status do PE:
	5. Clique em Confirmar
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	Após esses passos, o plano estará concluído e disponível para avaliação da chefia superior.
	SEXEC


	AVALIAÇÃO DOS PLANOS DE ENTREGAS
	CHEFIA SUPERIOR
	Para avaliar o Plano de Entregas, siga os seguintes passos:
	1. Clique em avaliação
	2. Clique em Planos de Entregas
	3. Insira o nome da unidade executora
	4. Clique em Filtrar
	SEXEC

	5. Clique em avaliar
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	Será aberta uma janela para avaliação do PE.
	6. Avalie o Plano de Entregas
	7. Clique em Gravar

	Após esses passos, o Plano de Entregas terá sido avaliado e poderá ser arquivado, caso haja necessidade.
	SEXEC
	Para arquivar o plano, clique aqui

	Ao final de todos os passos listados neste Guia, será possível fazer todos os trâmites relacionados ao Plano de Entregas, desde a sua criação até a conclusão e arquivamento.
	Dessa forma, sempre que houver necessidade de cadastramento ou execução de novos planos, basta consultar o manual nas respectivas páginas.
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	CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO
	CHEFIA OU PARTICIPANTE
	Para criar um novo Plano de Trabalho (PT), siga os passos abaixo:
	1. Clique em Planejamento
	MCTI

	2. Clique em Planos de Trabalho
	3. Clique em Incluir

	Será aberta uma janela para a inclusão do Plano de Trabalho:
	4. Confirme a Unidade Executora
	5. Informe a data de início e fim do plano
	6. Confirme a modalidade do PGD

	A unidade executora deverá ser a unidade de lotação do servidor, e a unidade de origem da entrega (passo 7.1), deverá ser unidade de nível 13 ou superior a qual o participante esteja subordinado, e que possua Plano de Entregas vigente.
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	É importante lembrar que o PT não deve ser muito extenso, dessa forma, recomendamos que o PT tenha duração mínima de 1 (um) mês e máxima de 3 (três) meses.
	Ainda na mesma janela, será feita a inclusão das entregas que farão parte do PT do participante.
	7.3 Selecione a entrega correspondente as atividades que serão realizadas
	7. Clique em adicionar
	7.1 Selecione a origem da entrega
	7.2 Selecione a o Plano de Entregas vigente
	7.4 Insira a %CHD que será destinada para realização da entrega
	7.5 Insira uma breve descrição dos trabalhos que serão realizados
	7.6 clique em Confirmar

	A entrega constante no plano de trabalho pode ter origens diversas, conforme consta no Guia PGD | Módulo V, em caso de dúvidas consulte os Guias.
	O PT poderá conter uma entrega ou mais, para isso, a Porcentagem da Carga Horária Disponível (%CHD), deverá ser distribuída entre todas as entregas, somando ao final 100%.
	A compensação de horas e o usufruto, devem ser inseridos agora, no planejamento do PT, conforme material instrutivo disponibilizado no FAQ PGD, no Portal do Servidor.
	Após inserção de todas as entregas no PT, as informações devem ser gravadas e, em seguida, o plano de trabalho será incluído no sistema e poderá ser disponibilizado para assinatura.
	8. Após a inserção das entregas, clique em Gravar
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	Caso tenha sido cadastrada alguma informação errada no PT, assinado ou não, é possível fazer alterações.
	Incluído
	9. Para assinar o PT clique em assinar

	Aguardando assinatura
	TCR assinado pelo participante
	Aguardando assinatura da chefia


	Ao clicar em “Aguardando assinatura” é possível saber quantas assinaturas estão faltando.
	Após as assinaturas necessárias, o PT passará para o status de aprovado, restando apenas ser feita a execução do plano de trabalho dentro do prazo estipulado na Instrução Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI nº 24, de 2023:
	EM ATÉ 10 (dez) dias após o encerramento do plano de trabalho do participante, quando este tiver duração igual ou inferior a 30 (trinta) dias; ou
	MENSALMENTE, até o 10º (décimo) dia do mês subsequente, quando o plano de trabalho tiver duração superior a 30 (trinta) dias.
	Plano aprovado

	Mesmo com o plano de trabalho aprovado, é possível fazer alterações, caso seja necessário.
	Essas alterações podem ser feitas tanto pela chefia, quanto pelo participante, sempre que houver alteração, será necessária nova repactuação do Termo de Ciência e Responsabilidade (TCR).
	Para fazer alterações no PT siga os seguintes passos:
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	Caso tenha sido cadastrada alguma informação errada no PT, assinado ou não, é possível fazer alterações, essas alterações só não poderão ser feitas caso o PT já tenha sido avaliado.
	Incluído
	10. Para assinar o PT clique em assinar

	Aguardando assinatura
	TCR assinado pelo participante
	Aguardando assinatura da chefia


	Após as assinaturas necessárias, o PT passará para o status de aprovado, restando apenas ser feita a execução do plano de trabalho dentro do prazo estipulado na Instrução Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI nº 24, de 2023:
	EM ATÉ 10 (dez) DIAS após o encerramento do plano de trabalho do participante, quando este tiver duração igual ou inferior a 30 (trinta) dias; ou
	MENSALMENTE, até o 10º (décimo) dia do mês subsequente, quando o plano de trabalho tiver duração maior que 30 (trinta) dias.
	Plano aprovado

	Mesmo com o plano de trabalho aprovado, é possível fazer alterações, caso seja necessário.
	Essas alterações podem ser feitas tanto pela chefia, quanto pelo participante, sempre que houver alteração, será necessária nova repactuação do Termo de Ciência e Responsabilidade (TCR).
	Para fazer alterações no PT siga os seguintes passos:
	Plano aprovado
	1. Clique nos três pontos para expandir as opções ocultas
	2. Clique em alterar para abrir a janela de inclusão de PT
	2.1 Clique em adicionar para incluir uma entrega
	2.2 Clique em editar para alterar uma entrega
	2.3 Clique em deletar para excluir uma entrega
	3. Após as alterações necessárias, clique em Gravar

	Após as edições, o PT voltará ao status de incluído, para assinar o plano siga o passo 9, conforme mostrado na página 03 deste Guia.

	COMPENSAÇÃO DE HORAS NO PLANO DE TRABALHO
	CHEFIA OU PARTICIPANTE
	Quando houver necessidade de realizar compensação de horas nos casos permitidos pelos normativos vigentes, essa compensação fará parte do plano de trabalho. Assim, no momento da criação do plano, deverá constar a porcentagem adicional das atividades a serem desempenhadas em virtude da compensação de horas.
	No FAQ PGD, disponível no portal do servidor Gov.br, é possível encontrar como deve ser feitos o cálculo para usufruto ou compensação de horas, sendo disponibilizado ainda, uma cartilha exemplificativa para ajudar no entendimento e correta execução do planejamento.
	Para acessar a cartilha, clique aqui


	PGD
	Módulo VI Guia Prático  PGD | MCTI

	EXECUÇÃO DO PLANO DE TRABALHO
	CHEFIA OU PARTICIPANTE
	Conforme mencionado anteriormente, o PT deve ser executado seguindo os prazos estipulados pela Instrução Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI nº 24, de 2023, veja a seguir, como fazer a correta execução dos Planos de Trabalho.
	Clique em Registros de Execução

	Será aberta uma página listando todos os Planos de Trabalho do participante, a execução deverá ser do PT em vigência, ou seja, com o status de aprovado.
	No detalhamento da execução, será possível adicionar a execução de cada uma das entregas cadastradas no PT. O detalhamento poderá ser feito de forma direta e sucinta ou de forma minuciosa e aprofundada.
	Nesta mesma tela, deverá ser feito o lançamento de férias, recessos, licenças e/ou outros afastamentos. Além disso, podem ser inseridos os dias de comparecimento presencial, em casos de convocações excepcionais pela chefia, mediante aviso prévio, nos moldes definidos pela portaria de instituição da unidade.
	2. Selecione o PT a ser executado
	2.1 Clique aqui para expandir o plano de trabalho
	UE

	3. Clique no + para abrir o detalhamento da execução
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	UE
	UE


	4. Clique no + para abrir o campo de inclusão de execução

	Ocorrências
	Comparecimentos
	5. Clique no + para incluir os detalhes, a descrição, da execução da entrega
	7. Clique na seta para abrir o campo de datas
	9. Clique em Confirmar para salvar as informações
	dd/mm/aaaa
	dd/mm/aaaa

	8. Insira a data de início e fim do trabalho executado
	6. Insira a descrição dos trabalhos realizados
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	IMPORTANTE
	Atenção ao horário de início e término do plano, o sistema PETRVS utiliza como padrão “00h”, deve ser inserido o horário correspondente ao trabalhado.
	Após salvar as informações, o campo Progresso ficará disponível para edição, assim como o campo #ID/Trabalho executado e Comentários. Caso as informações cadastradas apresentem algum dado incorreto, é possível fazer a edição das informações ou até mesmo a exclusão.
	Descrição dos trabalhos executados

	Concluídos os registros de execução da entrega e havendo outras entregas para serem executadas, os passos 3 a 10 devem ser repetidos.
	Se houver ocorrências, o participante deverá lançar da seguinte forma nos Registros de Execução:
	UE
	UE
	1. Clique no + para incluir uma ocorrência no plano de trabalho
	Ocorrências
	2. Confirme o nome do participante

	Preenchimento automático
	4. Informe a data de início e fim
	6. Acrescente observações que se façam necessárias
	3. Clique na lupa para buscar o afastamento desejado
	7. Clique em Gravar
	5. Insira as horas correspondentes


	Caso as ocorrências sejam lançadas pela chefia, deve-se seguir os seguintes passos:
	1. Clique em Execução
	2. Clique em ocorrências
	3. Clique em incluir

	Será aberta uma janela para inclusão de ocorrências.
	4. Clique na lupa para pesquisar o participante
	6. Informe a data de início e fim
	8. Acrescente observações que se façam necessárias
	5. Clique na lupa para buscar a ocorrência desejado
	9. Clique em Gravar
	7. Insira as horas correspondentes
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	FIQUE ATENTO
	Quaisquer dúvidas sobre enquadramento de afastamentos e normativos acerca dessa temática, devem ser encaminhadas à área de Gestão de Pessoas.
	As convocações feitas para comparecimento em dias atípicos aos acordados previamente com a chefia, ou em casos de participantes em teletrabalho integral, deve-se preencher o campo comparecimentos nos registros de execução do plano de trabalho, da seguinte forma:
	1. Clique no + para incluir um comparecimento no plano de trabalho
	Comparecimentos
	2. Informe a data de comparecimento
	dd/mm/aaaa
	3. Confirme a unidade de lotação

	UE
	4. Insira o detalhamento do comparecimento
	5. Clique em Confirmar para salvar as informações


	Após todos os lançamentos pertinentes ao plano de trabalho do participante, resta apenas a conclusão da execução, para posterior avaliação pela chefia.
	Para concluir o PT, realize o seguinte passo:
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	UE

	Clique em Concluir


	O plano de trabalho passará para o status de concluído, podendo ser cancelada a conclusão a qualquer momento, antes da avaliação.
	UE
	Clique em Cancelar, para cancelar a conclusão do PT
	Após a realização dos passos mostrados ao longo do guia, o plano de trabalho estará executado corretamente e apto para ser avaliado pela chefia imediata do participante.
	IMPORTANTE
	A execução do plano de trabalho do participante deverá ser monitorada pela chefia, sendo sua responsabilidade intervir imediatamente quando houver mudanças ou indícios de inexecução do que foi inicialmente planejado.


	AVALIAÇÃO DO PLANO DE TRABALHO
	CHEFIA IMEDIATA
	Para avaliar os Planos de Trabalho, siga os seguintes passos:
	Clique em Avaliação
	2. Clique em Registros de Execução
	3. Pesquise por Unidade ou  Agente público
	4. Clique em Filtrar

	Serão listados todos os Planos de Trabalho que estão avaliados e pendentes de avaliação, somente os planos concluídos podem ser avaliados.
	Plano avaliado
	5. Clique na estrela
	Plano pendente de avaliação

	As avaliações dos planos devem ser de acordo com as entregas realizadas pelos participantes, lembrando que as avaliações Não executado, Inadequado e Excepcional, devem ser justificadas pelo avaliador. Mais informações sobre as avaliações e os conceitos, podem ser obtidas no Guia PGD | Módulo V.
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	6. Avalie o plano de trabalho
	Insira a justificativa para a avaliação, caso seja necessário
	7. Clique em Gravar

	Após esses passos os planos estarão avaliados, caso haja necessidade, a avaliação poderá ser cancelada ou o plano poderá ser reavaliado.
	Nome participante
	Nome participante
	Cancelar Avaliação
	Reavaliar

	Fique atento ao prazo estipulado para a avaliação dos Planos de Trabalho, conforme Guia PGD | Módulo V.
	As informações sobre solicitações de recursos pelos participantes, podem ser consultadas a seguir.

	RECURSO DA AVALIAÇÃO DO PLANO DE TRABALHO
	PARTICIPANTE
	Nos casos em que o participante não concordar com a avaliação classificada como inadequado ou não executado, poderá seguir o passo a passo para iniciar o recurso da avaliação do plano de trabalho no sistema.
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	Clique em Registros de


	Na tela seguinte serão exibidos todos os Planos de Trabalho, selecione aquele que você deseja recorrer da avaliação.
	UE
	3. Clique na Avaliação para visualizar a tela de recurso
	2. Clique aqui para Expandir as informações do plano


	Tela de recurso:
	4. Escreve aqui o recurso solicitando a mudança da avaliação
	do Participante?

	5. Clique em Gravar para enviar o recurso

	Após a solicitação de recurso, a chefia terá até 10 dias para ponderar as justificativas colocadas no recurso, ao final desse prazo, o recurso poderá ser aceito ou não.
	PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO
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	Acesse os outros Módulos do PGD | MCTI


