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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
Eletrbnica de Trabalho Remoto e Visdao Sistémica (Petrvs) foi pensada para
operacionalizar o Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), de acordo com a
Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, 28 de julho de 2023.
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O Sistema PGD Petrvs é considerado um sistema governamental e uma
ferramenta inovadora na gestao 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:

L Fazer login com o Google

ou

Entrar com gov.br

ou

B 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 produgao (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 , estdo 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 PETRVS

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
%h PETRVS Home | Plangjamento ¥ Execucao > Avaliagao 'l @

Vocé esta acessando o modulo de Gestao.

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Avaliacbes de
Execucao registros de execugao

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

4. Unidades em que o agente publico possui acesso;

5. Informacdes do agente publico (informac8es, 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¢do vocé é direcionado para a seguinte pagina:

Q : i Clique na
‘? PETRVS Home Planejamento ¥ Execucac v Avaliagac . q ~ 0 MCTI v o
interrogacao ) -

.iﬂg@_

Documentagao Feedback/Duvidas

Na parte da documentag¢do vocé sera direcionado
para a pagina do PGD para a Administracdo Publica
Federal, disponibilizada no Portal do Servidor pelo
MGlI.

Para acessar todas as informagdes do PGD no ambito pgp | Programa de Gestdo e
do MCT]I, leia 0 QR Code ou clique no link ao lado: Desempenho MCTI

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

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

Ao clicar nessa op¢ao vocé é direcionado para a seguinte pagina:
‘ﬁ‘ PETRVS Home Planejamento - Execucao ~ .-"\.'»-'a.a-;é:o - MCTI » :

7 Notificagtes ¥

Mensagens Envies

06


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 notificacdes” do Petrvs, nesta parte é possivel verificar as
notificacdes de mudancas nos planos de entregas e planos de trabalho, tendo assim
um local para os alertas do sistema.

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 vinculacbes com

outras unidades:
Clique na seta ao lado
da sigla da unidade

®
= 4 reres > Qlwor V18

MCTI

GM
SEXEC

SEPPE

Informacoes e configuracoes do usuario

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

Clique no icone
’% PETRVS Home Planejamento ¥ Execucao ¥ Avaliagdo ¥ ~ il da pessoa | -»

Nome do Usuéario

1 [EX

AwWwEN

(4]

1. Perfil: Informagdes que estdo cadastradas no SIAPE;
2. Preferéncias: Definicdo das preferéncias pessoas de cada usuario;
3. Unidade: Informag8es e configuraces da unidade. Esta opgdo aparecera apenas para as chefias;

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

5. Sair do sistema.
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@ PERFIL

Na aba Principal vocé encontrara
informac®es extraidas do SIAPE:

o7 Editando Agente Publicoe: Nome do Usuario

@cer*
. @ Nome"
© Jornada

os seus dados funcionais de acordo com as

Aba “Principal”
Configuragoes Atribuicdes

— * -~ *
T Matricula {0 E-mail [5) Mascimento
m}
B Apelido © Sexo
Masculing Feminino |
1 Telefone
-
(0 Cédigo da Jornada
| (=) Gravar Cancelar |

Na aba Configuragdes, vocé podera inserir informacdes complementares do seu

plano de trabalho, quando cabivel.

o Editando Agente Publico: Nome do Usuario

Texto complementar Plano de Trabalho

& O 9 ¢ a o B I VY

5

Aba “Configuracdes”

Principal

12pt v

1]
[il]
ihl

il
liil

Informagdes complementares

(* ) Campos obr

@
o1
&

J& na aba Atribuig¢des, aparecera o seu nivel de acesso, a unidade de
lotacdo e as atribui¢des que foram incluidas para vocé:

& Editando Agente Publico: Nome do Usuario

*
B Mivel De Acesso

Unidade ou Chefia -

Unidades Executoras

MCTI (Cédigo; 000)
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo

O sistema apresentara seu nivel de acesso, suas informacdes

de lotagdo e suas atribuicdes, de acordo com o SIAPE.

Aba “Atribuicdes”
Principal Configuragoes

Atribuicdes

m 7
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E de suma importancia que verificar o seu nivel de acesso, sua unidade de lotacdo, e
as atribuicbes incluidas. Caso ndo esteja com as informacdes 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 configuracdes 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 exibicdo agente publico I B Etiquetas
(@ Ocultar menu lateral do sei no Controle de Processo
®  Ocultar o container Petrvs M Texto = lcona € Cor
g Tema = Persona !]
Branco (liaht) -

0] Motificagtes
Formas de notificacdo
(@ 0 Motificar no Petrvs

Templates e habilitagio de notificacdes

Template: Preview do template

@ Metificagio de avaliacho da atividade
© DMD_AVALIACAD

(@ Motificagio de conclusio da @

atividade Nenhum template selecionado
3 DMD_COMNCLUSAD

(@ Motificagho de distribuiche da
atividade
% DMD_DISTRIBUICAD:

@ Notificacho de modificagbes na
atividade
T DMD_MODIFICACAD:
(® Notificagio de alteragdo no plane de
entregas
> PENT_ALTERACAD

(@ Notificagio de habdlitagio do
Nf[lclpﬁl“e
% PRG_PART_HABILITACA.

(&) Gravar | (2 Cancelar

A) Preferéncias de exibicao do agente publico: Nessa parte o usuario visualizara as primeiras
configura¢des, onde é possivel ocultar ou ndo o menu lateral do SEl 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 utilizagdo nao é obrigatdria.

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) Notificacdes: Nessa Ultima parte, o usuario tem a central de gerenciamento das notificacdes do
Petrvs. Nela é possivel acionar ou desativar todas em Unica agdo 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 informac8es sobre a sua

unidade.
" H H "
(7 Editando Unidade Executora: Sigla da unidade Aba "Principal
Principal Configuragias Expadianta Motificacdes
Instit. @ T} Codige i Sigla® 1 ome ™
(3
H Cidade” P Unidade Executora pal & Instituicho

MCTI - Ministeno da Ciéncia Tecnalogia @ Incvad

%) Campos obeigatancs

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
obrigatéria. Além disso, aqui é possivel inserir informacdes complementares do
plano de trabalho, quando cabivel.

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

Etiquetas
) Texto Bicone 2 Cor
= Parsonalizatio .l -
Teoclo complermentar Plano de Trabalbo
we ¢ @4 BIYSE um =s=== =& @06

Informacgdes complementares

 * § Campas obrigatarios

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.

& Editande Unidade Executora; ¢ Sigla da unidade Aba “Expediente”

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

{ * 1 Campos obrigattrios

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 notificacdes do
Petrvs. Nela é possivel acionar ou desativar todas em Unica acao ou ativar apenas
os itens dos quais deseja receber as notificacdes.

& Editando Unidade Executora:Sigla da unidade Aba “NotificagGes”

Formas de notificacho
® L1 Motificar no Petrvs
Templates e habilitagdo de notificagdes
(SR Preview do template

R cho .
L Motificacho de avallagho da stividsde re

T DMD_AVALIACAD

A0 de comentario na atividade o

[ Motifcacho de conclusho da athidade v ®
% DMD_ CONCLUSAD

Nenhum template selecionado
®  Notifcacho de distribuicho da alividade #
O DMD_DISTRIBUICAD

& Motiscagho e MOoditcagdes na alividade Y
T DAMD MODIFICACAD

®  Notiscacho de alleracdo na planc de 7
entregas
T PENT_ALTERAGAD

@  Notiscacho de habillacso do participante |
% DY PART, HABLITACA

O ATRIBUICOES

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

 Integrantes da Unidade

Unidade: Coordenacac-geral de Gestao Institucional

Agpnins Pl o Atribuigdes Nivel De Acesso ®
‘ Agente Pablico a - Ak
& Agente PUblico e Chefia i) - =
a Agente Pablico [ & Louco) - AL
o
Y Agente Publico [ & Loaco - Py
[ - -

& Agente Publico

O SAIR

Por fim, temos a op¢do de sair do sistema.
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Entendidas as funcionalidades e possiveis configuracdes 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 Mdédulo X.

De forma a facilitar os papéis de cada T e

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

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
Participantes Entregas Entregas
o £niregas o entregas o
EngtrNO de Apr_ovoc;_oo > Cadastro do
execucdo do assinatura do
Plano de
Plano de Plano de Trabalho
Trabalho @ Trabalho @ I

Avaliagdo do @gw Avaliagdo do
execucdo do
Plano de > Plano de
Trabalho Plano de Entregas
- @ Entregas @ el
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 habilitacdo dos agentes publicos aptos a
participarem do Programa de Gestdao e Desempenho (PGD) na unidade.

Antes de adentrarmos no passo a passo € importante destacar que a selecao 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 Plangjamento ¥ Execucaoc v Avaliacio - ? LY MCTI v ;

2. Cliqgue em Selecao
de Participantes

|~ Selecdo De Participantes
IE Planos de Entregas

i= Planos de Trabalho

Caso queira filtrar a lista
dos agente publicos,
basta escolher a
situacao e filtrar.

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

Selecao De Participantes

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

Nome do agente publico...

&8 Situacao no programa
'] - Todos - -
9 Unidade de lotagao

2108 - MCTI - Ministério da Ciéncia, Te * 4

Agentes Publicos

4. Clique no icone de

. Regramento De Instituicdo do . Plano de Trabalho selecéo do agente
Agente Publico Pgd Vinculos ativo? publico a ser habilitado
Agente Publico Semn participagao MCTI nao Iy
Agente Publico MCTI nao

he
x

Como pode ser observado, o icone de selecdo 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 opcdo, para os casos em que a unidade possua muitos integrantes, é realizar

o filtro por nome:

1. Cliqgue em

Planejamento
? QMCTIv &

?‘ PETRVS Home Planejamento » Execucac v Avaliacio
2s C“que em Selegéo |#* Selecdo 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 Instituigao do F‘gd' unidade instituidora &8 Situacao no programa

- Todos -

4

MCTI

{1t Nome do agente publico 9 Unidade de lotacao

Nome do agente publico... 2108 - MCTI - Ministério da Ciéncia, Te * 4
4. Selecione a unidade de lotagao 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 nao a2
MCTI nao 2 |

Agente Publico

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

Para realizar a mudanca de regramentos, siga os seguintes passos:

1. Clique em

Planejamento
2 0 MCTI &

‘?‘ PETRVS Home Planejamento ¥ Execucac ¥ Avaliacéo ~
2. Clique em Selegao |2 Selegdo De Participantes
de Pa rticipantes I Planos de Entregas

i= Planos de Trabalho
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3. Insira o regramento

Selegao De Participantes g, o participante sers

. desligado
|#* Regramento De Instituicao do Pgd &8 Situacdo no programa
MCTI 4 4. Deixe 0o campo
i _ “Unidade” em branco
{1} MNome do agente publico 2 Unidade de lotag/.u
Nome do agente publico... X 4
5. Faca a pesquisa nominal do tra
participante 6. Clique em
Agentes Publicos filerar
~ 7. Clique no icone de
. Regramento De Instituicao do . Plano de Trabalho selecdio do agente
Agente Publico Pgd Vinculos ativo? publico a ser desligado
MCTI nao
Agente Publico - |
Agente Publico MCTI nao e

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

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

10)<
Sem a habilitagéo e
registro no SOuGov
Nao € possivel 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

PLANO DE ENTREGAS (PE)

CHEFIA DA UNIDADE DE EXECUGAO

Cadastro do PE

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

1. Clique em
Planejamento
[ ]

y PETRVS Home Plangjamento * Execucac » Avaliacac = ? Q MCTI ™

|~ Selecdo De Participantes
2. Cliqgue em Plano | !EPlanos de Entregas
de Entrega i= Planos de Trabalho
3. Cliqgue em
Incluir
Planos de Entregas Agrupar por unidade (@) V'“C““’”g ) @ Incluir
Meus @ gpome @ Unidade Executora B8 Status Arquivades ©
o =
L. .;' Nome do plano de entrega Q - .
(0 Planejamento Institucional [ Cadeia de Valor EData & Inicio @ [EFim @
Q Q - Nenhum - - B 12/11/2024 B 12711/2024
Naome Plangjamento Institucional Status
= #ID Programa ZInicio ZFim ‘Cadeia de Valor Avaliagio
4. Confira a Unidade
Executora e o
Regramento de
 Incluséo de Plano de Entregas g . 5. Inclua a data
Instituicdo do PGD e e @ [
B Unidade Executora® |~ Regramento De Instituicio do Pgd* = Inicio® @ @Fim* @
Preenchimento automatico | q Preenchimento automatico @ =l = o
3 Nome™ 7 Planejamento Institucional [= Cadeia de Valor
Preenchimento automatico QW CVI - MCTI Q
Ent . TR
= 6. Selecione o PEI de sua instituicdo ou a
Entrega Data Inicic C/]-MCTI (adm. central) Met2 ®
Demandante/Destinatario Etiquetas Data Fim i e CAFIOS —ad

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

Para as unidades da ADMINISTRACAO

CENTRAL do Ministério, as datas de vigéncia

dos PEs devem seguir as orientacdes da area

responsavel pelo PGD.




' Entregas do Plano de Entregas Aba X
Entregas

Entregas Processos

8
Informagdes gerais da entrega ®
Titulo™
8.1. Insira o Titulo da entrega

£3 Descricao da entrega

8.2. Insira a Descrigdo da entrega

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

8.3. CAMPO OPCIONAL Q
Serd aberta uma nova janela para

vinculacdo a entrega superior

7 Selecionar Entregas 8.3.3. Selecione o Titulo da
entrega, quando possivel

8.3.4. Selecione a
8.3.2. Selecione a Descri¢do da entrega,

@ Unidade Unidade superior T Titulo da entrega T} Descrigdo da entrega quando possivel

[a)

@Filtrar | & Limpar
8.3.5. Clique
Entrega . em Filtrar
Demandante Data Inicio Meta
Destinatario Data Fim Entrega Realizado Progresso @

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

Para vincular sua entrega a entrega superior é necessario

que a unidade superior faca primeiro o seu Plano de

Entregas para ser possivel vincular as entregas da sua

unidade com a unidade superior.

Em “Etapas da entrega”, é 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
@lo retirar uma
9.3. Preencha o nome da etapa y etapa da

entrega, clique

9.4. Clique em Excluir

em Salvar



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

A data de vigéncia da entrega nao podera

ser anterior a data de inicio do

10
Especificacdes da entrega 10.1. In’clua a data Regramento Institucional. Sugere-se que
de Inicio e Fim _A.
. . essa data tenha a mesma vigéncia do PE
Inicio @ Fim w,
i (]

% Demandante*

10.2. Selecione a unidade

Demandante da entrega
(a prépria unidade, outra unidade do

- P 0 K
Destinatario

10.3. Insira o Destinatario da entrega
(servidores, unidade da prépria instituicdo,
outros érgdos e/ou legislacdo especifica)

Ministério ou a propria instituicao)

11 Meta Percentual

Meta Quantitativa (Unidades)

Planejamento
i= Tipo de Meta ™ Entrega Fadrio
11.1. Clique na Lupa Q
paraselecionaro
£} Descricao da meta tipo de meta
11.2. Insira a Descricao da meta
|2 Meta™ (I  Parcela da entrega no plano 0]
1.3 1.4 %
v Progresso ao inicio do plano”™ @  Progresso ja realizado ®
11.5 7 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 informac¢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 O]

Etiquetas
12.1. Clique na Seta

e selecione a

etiqueta desejada =

12.2. Clique em
Adicionar para
incluir a etiqueta
selecionada
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Realizados todos os passos na aba Entregas, vamos realizar a vincula¢ao 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
H )
T 14. Clique na Lupa para
selecionar o processo
relacionado a entrega
T
a) ele]
Nivel ZNome ;
15. Clique
1 MACROPROCESSOS FINALISTICOS em Salvar
11 PROMOCAQ DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO
12 FOMENTO DE CIENCIA, TENCOLOGIA E INOVACAO
13 PESQUISA E DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E TECNOLOGICO No ambito da ADMI N|STRA<;/'.‘\Q

2 MACROPROCESSOS GERENCIAIS

g Entregas do Plano de Entregas

7 Planejamento Institucional

Planejamento MCTI
Objetives

@ Objetivo do Plangjamento

CENTRAL devera ser utilizada a

Cadeia de Valor Integrada do
Ministério (CVI - MCTI)

E/OU

Aba
Processos
Entregas | Objetivos
13. Clique
em Inserir
ele]
14. Cligue na Lupa para ‘ Q 15. Clique
selecionar o objetivo em Salvar

relacionado a entrega
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Agora € sO verificar se todos os dados foram ¢ ciique
preenchidos corretamente e clicar em gravar. em Gravar @ Gravar | © Cancelar

1

Para cada meta que ird
compor o PE g3 unidade
deve-se repetir os ,
Passos de 7 a 1611

ApOs gravar as entregas, € possivel verificar o cadastramento realizado conforme a
imagem a seguir. Caso precise alterar ou excluir alguma entrega cadastrada siga os
passos 17 ou 18. Ja se as entregas cadastradas ndo precisam passar por algum
ajuste ou exclusao siga o passo 19 e clique em gravar.

&f Inclusdo de Plano de Entregas

& Uniclacle Executora 1= Regraments De Instituicho do Pgd ™ = inkcia” 7 [EIFm"
= a = =]
0} Nome™ 0 Panejamento Institucional [= Cadeia de Valor
17. Clique em
Entregas Editar e realize os
Entrega Data Inkcio Tipo De Meta AJUStES Necessarios
Demandante. Destinatario Etiquetas Data Fim Meta Comentdrios
Gestao do recrutamento, da selecdo e da movimentacio de pessoal 0171272024 |2 = Mota Porcentual v
& 310372025 i
b4 Comentanos 18. C|IqUe em
Gestao de desenvolvimento de pessoas, da qualidade de vida ne trabalho e da educagio ol12s202e @) TR = n Reticéncias e
para aposentadoria @ 31/03/2025 (v P—— depois em
O Informacdes Excluir
W Excluir

19. Com todas as

entregas cadastradas e

revisadas, cligue em
Gravar | @ o

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 agrupar porunicace (@) Vinculados @
i Y ik Nome & Unidadle Executora B status S
® .
7 Planeiamento Institucional EData Sl Inicio D EFim
- Nenhum - - B B
Kome Planegjamento Institucional Status
= o Programa < Inicio < Fim Cadeia de Valor Avaliacio
SEXEC
=1 #45 SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025  18/11/2024  31/03/2025 [ Cadeia de Valor MCTI [ [# incluico ) =
|+ 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 Agupar porunidade (@) Vinculados © @ Incluir
h."eu.’. ) D @nome @ Unidade Executora B Status Arquivados (@
:\. ‘ Mome do plano de entrega Q -
O Plangjamento Institucional [ Caclela de Valor EData Einicio © [E@Fim
- Menhum - - =] =]
) Filtr
= Plangjamento Institucional Status
] o Programa 2 lnicio <Fim Cadeia de Valor Avaliagio
S2ES 20. Clique em

Liberar para
homologacao

1 #45 SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025 18/11/2024 31/03/2025 [= Cadeia de Valor MCTI
le* PGD | Secretaria Executi.

]

Ao clicar em homologacdo aparecera a seguinte tela:

4 Alteracao de Status

MNove status
(D Aguardando homologacao -
21. Cliqgue em
Confirmar

@Conﬁrmar E}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 ser 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 avaliacdao da chefia superior.

FIQUE ATENTO: Caso o seu PE ndo esteja visivel para
liberar para homologacao, verifique se nao foi aplicado

algum filtro da Unidade de Lotac¢do. Se ndo estiver na sua

unidade, é s6 pesquisa-la na lupa e clicar em filtrar.

2]



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 0s seguintes passos:

Planos de trabalho

Planos de Entregas

Meus D m
11} Nome

O Planejamenta Institucional [ Cadeia de Va

= e Programa

O Plano de Entregas da unidade pesquisada sera
“Aguardando homologacao’

iz 1. Cligue em Planos

de entregas na tela

2

Planos de entregas

@ Unidade Executor,

!
.

Planos de Entregas
Meus D finome
O Planegamento Institucional [ Cadela de Valor
Home

= "o Programa

SEXEC
=1 #45 SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025
|22 PGD | Secretaria Executi

Zlnicio

@ Unidade Executora

< Inicio

18/11/2024

inicial

Registros De
Execucao

2. Insira o nome da

unidade executora B status
B Data = inicio
- Nenhum - [=]

Planejamento Institucional
Cadeia de Valor

Agrupar por unidace [ ) winculados (1
B Status Arquivado:
Epata Einicio T EFm
= Nenhum - [ =)
Planejamento Institucional .
ZFim Cadeia de Valor 4 C“que em
homologar
31/03/2025 ([= Cadela de Valor MCTI (D Aquardande homoleoa. B

22

Agrupar por unkdiade

Avaliacdes de
registros de
execucao

Vinculados (1

Arquivados (1

3. Clique em filtrar

=

Status
Avaliagio

listado com o status

de



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

7 Alteracao de Status X

MNowo status

b Em execucao .
5. Clique em
confirmar
) Confirmar || © Cancelar

ApOs esses passos, o Plano de Entregas estard em execuc¢do e pronto para ser
vinculado aos planos de trabalho dos participantes.

Planos de Entregas Agrupar porunidade () vinculados 1w
Meus Y i Nome @ Unidade Executora & Status Arquivadas (
0 Fanejamento Institucional = Cadela de Valor BData = Inicio [EIFim

- Nenhum - - B (=]
Home Planefarmento Institucional Status
= - Programa % Inicio % Fim Cadesa de Valor Avaliacio
SEXEC
1 #45 SEXEC-18/11/2024 - 31/03/2025 1871142024  31/03/2025 [z Cadeia de Valor MCT [FEn[ee

iii

| PGD | Secretaria Executi

(#

Para realizar a execugdo do Plano de Entregas, siga os seguintes passos:

? PETRVS Home Plangjamento = Execucdo ~ Avaliacdo -

1. Clique em _
execucao iZ Planos de Entregas
Voce esta acessando o modulo de Gestac (%] Registros De Execuc 2. Clique em Planos de

Entregas
0 Afastamentos

Ar Detalhamentos da Execucao

Na tela seguinte serdo exibidos os Planos de Entregas cadastrados no sistema para a

unidade executora.
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Planos de Entregas Agrupar porunidade ()  Vinculados (@
Meus ¢ T Mome ® Unidade Executora B status Arquivades {0
Nome do plano de entrega i
O Plansiamento Institucional [ Cadeia de Valor Eata Binicio D EFim
- Nenhum - =] =]
Home Planejamento institucional Status
= L Programa £ Inicio ZFim Cadeia de Valor Avaliacio
3. Clique no +
=1 A5  SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025 18/11/2024 31/03/2025 [& Cadeia de Valor MCTI = =
| PGD | Secretaria Executi = |
=1 SEXEC-18/11/2024 - 31/03/2025  18/11/2024  31/03/2025 ([ Cadeiade valor MCTI [ = | e |
B = PcDIsecretaria Executi = J
Entrega Data Inicio Progresso Tipo De Meta
Demandante/Dastinatiriec  Etiquetas Data Fim Mata Checklist Comentarios
Entrega 1 18/11/2024 BN 100% = Mets Percentusl &>
e — @ 310312025 & o &) Comentirios @ )
& Curtir
4. Clique no
icone de edicdo
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 [ = | o |
B |2 PGD | Secretaria Executi =) IE
Entrega Data Inicio Progresso Tipo De Meta
Demandante/Destinataric  Etiquetas Data Fim Meta Checklist Comentarios
Entrega 1 lig;ﬁgig 54 £ 190" () Realizado @ = Meta Percentual @
BMCTI mMeT &3 5 & ox — 4 Comentarios (B
Curtir . . Cli m
Q 5. Insira o valor do 6. C gue ©
confirmar

progresso realizado

A execucdo parcial do PE durante sua vigéncia € 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.

E1 SEXEC-18/11/2024 - 31/03/2025  18/11/2024  31/03/2025 | f= Cadeia deValor MCTI [ = o |
B 2 PceD|Secretaria Executi | J
Entrega Data Inicio Progresso Tipo De Meta
Demandante/Destinataric  Etiquetas Data Fim Meta Checklist Comentarios
Entrega 1 18/11/2024 |2 ooy SN & ieta Percanbial © |
T — g 310372025 w1 7 B Comentarios @ '
& Curtir 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:

?7 0 -

1. Cligue em Planos
de entregas na tela

oceé esta acessando o modulo de Gestao

inicial
Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Avaliacées de
Execucio registros de
execucao
Planos de Entregas 2. Insira o nome da Agupar porunidade () Vinculados @
Meus Y Mome @ Unidade Executor unidade executora B status BhpLe T i
07 Flaneiamento Institucional [ Cacdeda de Valor B Data Binicio ] 3:_C||que em filtrar
- Nenhum - - E E‘
o Planejamento Institucional Status
= ] Programa £ Inicio ZFim Cadeia de Valor Avaliacio
Agrupar per unidade ® Vinculados (0

Planos de Entregas
Arquivados (1

Meus U i vome @ Unidade Executora & status
O Planegamente Institucional [ Cadlela de Valor EData Binicio D EFim
- Nenhum - - =] =]
Home Plangjarmento Instituconal Status
= "o Programa 2 Inicio “Fim Cadeia de Valor avalia 4, Clique em
SEXEC concluir
=1 #45 SEXEC- 18/11/2024 - 31/03/2025 18/11/2024  31/03/2025 ([= cadeia de Valor MCTI B Ern el 2 ) e |
|2 PGD | Secretaria Executi =) )

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

X

4 Alteracao de Status

Novo status 5. Clique em

[ Concluido confirmar =

&) Confirmar
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ApOs esses passos, 0 plano estara concluido e disponivel para avaliacdo da chefia

Planos de Entregas Agrupar porunidade (@) Vinculados @
Meus T Nome @ Unidade Executora Bstatus Arquivados
MNome do plano de entrega Q -
O Planejamento Institucional [ Cadela de Valor EData Einicio EFim
g - Menhum - -

Home Planejamento Institucional Status
= £ Programa % Inicio SFim Cadeia de Valor Avaliagio
SEXEC
=1 #45 SEXEC-18/11/2024 - 31/03/2025 18/11/2024  31/03/2025 | [= Cadela de Valor MCTI -
|2 PGD | Secretaria Executi.

Avaliacao do PE

Para avaliar os Planos de Entregas, siga 0s seguintes passos:

"*‘# PETRVS Home Planejamento = Execucdo ppAvaliacio -

1. Clique em

avaliagdio i= Registros De Execugao

Vocé esta acessando o médulo de Gestar —
Vocé esta acessando o médulo de Gestao iE Planos de Entregas

2. Clique em Planos

Planos de Entregas (Avaliacao)

de Entregas

3. Insira o nome da Agrupar por unidade

[ I Nome @ Unidade Executor, unidade executora B Status
Mome do plano de entrega 14
0 Planeiamento Institucional [ Cadeia de Valor Eata Bnicio
4 4 = Menhum - -
Home Planejamento Institucional
= L Programa % Inicio S Fim Cadeia de Valor
Planos de Entregas (Avaliagao) Agrupar por unidade
Meus i} Nome @ Unidade Executora B Status
Nome do plano de entrega Q
0 Plansjamento Institucional [ Cacleta de Valor Eoata Binicio
oy 4 = Menhum - -
Home Plangjarmento Institucional
= £ Programa % Inicio “Fim Cacdeia 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.
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[ )

[ )

Vinculados T @ Incluir

Arcuivades ([

_ 4. Clique em filtrar

Status
Avaliagio

Vinculados (0 @ Incluir

Arquivades (D

BFim

Status
Avaliagio

5. Clique em avaliar



Sera aberta uma janela de para avaliagdo do PE.

[ Awaliar Plano de Entrega 6. Avalie o plano de X

entregas

O Como foi o trabalho ?

® ‘ ‘ el @ |[e

[m
5

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 porunidace | ) Vinculados 0
Meus Y i Nome @ Unidade Executora Bstatus Arquivades (1
0 Planeiamento Institucional [ Cadela de Valor B Data Einicio D EFim
- Menhum - - [=] [=]
Home Planejamento Instituconal Stat--
= o Programa % Inicio & Fim Cadeia de Valor ~i Para a rquiva ro
SEXEC plano, clique aqui

=1 #45 SEXEC-18/11/2024 - 31/03/2025 18/11/2024  31/03/2025 | [= Cadeia de Valor MCTI
|+* PGD | Secretaria Executi

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 conclusdao e
arquivamento.

Dessa forma, sempre que houver necessidade de cadastramento ou execucdo de
novos planos, basta consultar o manual nas respectivas paginas.

CHEFIA OU PARTICIPANTE

Para criar um novo Plano de Trabalho (PT), siga os passos abaixo:
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1. Cliqgue em
Planejamento

¥ PETRVS Home Plangjamento = Execucao ~ Avaliacdo ~ ? L MCTIv z

|+ Selecao De Participantes
Boa I’]Oite‘ IE Planos de Entregas
i= Planos de Trabalho

2. Clique em Planos

de Trabalho
3. Clique em
Incluir
Planos de Trabalho ® :
{@ Agente Plblico & Unida B Status Arquivados
ipo de Moedalidade B Data = Inicic =R
Menhur - = =
Sera aberta uma janela para a inclusdo do Plano de Trabalho:
' Inclusdo de Plano de Trabalho A Comiime & b4
Unidade 5. Selecione o
Executora Regramento
&2 Agente Publice” @ Unidade Executora” & Regramento De Instituico do Pgd”
Preenchimento automatico
B 10202025 =] B dd/mmsaaan =]
Entregas do plano de trabalho
%CHD
Grigem 6 |nforme a data de _— Beseri 7 Selecione a
inicio e fim do plano modalidade do PGD

A unidade executora devera ser a unidade de lotacdo do servidor, e a unidade de
origem da entrega (passo 8.1), devera ser unidade de nivel 13, ou superior a qual o
participante esteja subordinado, e que possua Plano de Entregas vigente.

E importante lembrar que o PT ndo deve ser muito extenso, dessa forma,

recomendamos que o PT tenha dura¢ao minima de 1 (um) més e maxima de 3 (trés)
meses.
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Ainda na mesma janela, sera feita a inclusao das entregas que farao parte do PT do
participante.

8.1 Selecione a origem 8.3 Selecione a entrega 8. Clique em adicionar
daentrega correspondente as atividades
Origem Entrega que serdo realizadas s Descrigio dos Trabalhas
Prooria Uniclade d - Selecione - =
8.4 Insira a %CHD que 8.6 clique em
8.2 Selecione a o Plano seré destinada para 8.5 Insira tmal confirmar
de Entregas vigente realizagdo da entrega breve descricdo

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 podera 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.

ApOs insercao de todas as entregas no PT, as informacdes devem ser gravadas e, em
seguida, o plano de trabalho sera incluido no sistema e podera ser disponibilizado
para assinatura.

Entregas do plano de trabalho

% CHD
Origem Entrega Descrigio dos Trabalhos
. s D i

Entrega 1 30% Descrigio dos Trabalhas
& Curtir

Entrega 2 50% Descricho dos Trabalhas
&y Curtir

Mo vineLisdas A antragas Entrega 3 20% Descricdo dos Trabalhos

9. Ap6s a insercdo das

& Curtir

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, essas alteracBes s6 ndo poderdo ser feitas caso o PT ja
tenha sido avaliado.

‘ Usuiric Vigéncla de Termo 10. Para assinar o PT

= (mo)  Programa Unidade Modalidade ko a Fim Assinaturas Status  cligue em assinar
#147  Nome do participante dd/mm/acaa @ dd/mm/acaa #207 - Termo de [ » ==

Regramento de instituigao ] n'lrp‘-‘q::c;.:z;p‘-\.
[x - i ad

1
¥

Aguardando assinatura !
Ui ‘Wigéncla de Terme

= (@0  Programa Unidade Modalidade | ko a Fim Assinaturas status  Aguardando
assinatura da chefia

1 #147 Nome do participante dd/mm/acaa 3% dd/mm/aaaa F20T - Terma de () Adusrdierds a2nabr
0 Regramento de instituigao TCR assinado peIO B nmp;ﬂms_m;a;1|,:|ia.1o
participante 2

ApOs as assinaturas necessarias, o PT passara para o status de aprovado, restando
apenas ser feita a execu¢dao 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 duragao maior que 30 (trinta) dias.

y

Usudris ‘Vigéncla de Terma
= =0 Programa Unidade Modalidade | iekis 3 Fim Assinaturas Status
=1 #147 Nome do participante dd/mm/acaa  ## dd/mm/aaaa #2007 - Tarma de -
— - — Cibncia o
o Regramento de instituicéo £l Fosmonsbiidade
[ 3 i ach
. 8
- .

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, serd necessaria nova repactuacao do Termo de

Ciéncia e Responsabilidade (TCR).

Para fazer alteracdes 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

\.,

1. Clique nos trés

N - a
Usuiries vigéncia de Terma pontos para expandir as
= #0 Programa Unidade Modalidade | wmcio a Fim Assinaturas Status opgc”)es ocultas
=1 #147 Nomedo participante dd/mm/acaa &t dd/mm/acaa #207 - Termo de & Aprovnca i [a
= Regramento de instituigao -, ﬁn-.r:qlv::-:l.':,"dn:n 3
. 4 Alhera
L -~
)

2. Clique em alterar
para abrir a janela de
inclusao de PT

2.1 Cligue em
Eniregas do plano de trabalho adicionar para inCIUir
Origem Entraga *:;'%- pe UMa entrega,
[Tem—y— Entrega 1 305 Dascrico dos Trabalhos
2.2 Clique em editar
o utk para alterar uma
Entrega 2 507 entrega ;masatas
& Curti 2.3 Cliqgue em deletar
..., para excluir uma
Nicyvincuiades & entreos Entrega 3

entrega

3. Apbs as alteracdes
necessarias, clique
em gravar

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

Quando houver a necessidade de realizar compensacao de horas, nos casos em que
sao permitidos nos normativos vigentes, essa compensacao fara parte do
planejamento do plano de trabalho, ou seja, no momento da criacdo do plano de
trabalho, devera constar a porcentagem a mais das atividades que serao
desempenhadas em virtude da compensacao de horas.

No FAQ_ PGD, disponivel no portal do servidor Para  acessar  a

Gov.br, é possivel encontrar como deve ser feito ' 5jha, clique aqui

o0 calculo para usufruto ou compensacao de

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

correta execu¢do do planejamento.

Conforme mencionado anteriormente, o PT deve ser executado seguindo os prazos
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/nova-in-2023/faq
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/arquivos/UsufrutoecompensaodecargahorrianoPGDPetrvs.pdf

estipulados pela Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 2023,
veja a seguir, como fazer a correta execug¢ao dos planos de trabalho.

‘% PETRVS Home Plangjamentgss " Execucéo | Avaliacdo = Gerenciamento ~
1. Cligue em execugao o
i= Planos de Entregas
[3] Registros De Execucdo
2. Clique em @ Afastamentos
Registros de

o % Detalhamentos da Execucdo
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 langamento de férias, recessos, licencas e/ou
outros afastamentos.

Além dos afastamentos, pode ser inserido os dias de comparecimento presencial,
em casos de convocacao excepcionais pela chefia, mediante aviso prévio, nos
moldes definidos pela portaria de instituicdo da unidade.

&,}4‘-_-:-:,.. ? 0 -

= LI MCTIY g
Registros De Execucao & Unidade Executora 28 Agente Publico
Planos de Trabalho Mastrar Planos de trabalho arquivados?
#ID Participante,/Unidade Vigéncia i Status . X
g g L 2. Selecione o PT a ser 2.1 Clique aqui para
Executora/ProgramasTipo de executado .
modalidade expandir o plano de
trabalho
#3 Nome Participante UE 13/08/2024 até =

3. Clique no + para abrir "™ P Frasencs F/besenes

o detalhamento da
execucdo Registros De Execucao

[F] Datainicio Data fim Estatisticas/Avaliacdes Status
3] 13/08/2024 /0872024
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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

#3 Nome Participante UE 13/08/2024 ate = Aprovaio o
Regramento [ Presencisl 31/08,2024
Registros De Execucao .
[¢] Datainicio Data fim Estatisticas/Avaliacoes Status
B 13/08/2024 31/08/2024 [ Bl chico | [ 2|
“ Detalhamentos da Execucio ®
4. Clique no + paraﬂabrlr T
0 campo de inclusdo de Planejadc
execucao [ Origem Entrega [0 Meta Progresso
& Teste PETRVS ZBO00% I 1wox @
Testes no sisterma = 0%
& Curtir
Afastamentos
0 Afastamentos ®
Inicio Fim Motivo/Observacio ®
Compareumentos‘bmr_'am:“_'_’enlos ®
Data Unidade Detalhamento @]
A~ Detalhamentos da Execucéo @®
% CHD
Planejado
[F] Origem Entrega @ Meta Progresso
= Teste PETRVS 2500% 2 wox o
Testes no sistema = 0% X X .
5. Clique no + para incluir
& Curtir os detalhes, a descricdo,
da execucdo da entrega
#ID/Trabalho Inicio e Progresso n® Processo./Status I
& executado Conclusao Etiquetas/Checklist Comentarios ®
“ Detalhamentos da Execucio @
% CHD
[£] Origem Entrega Planejado ) Meta Progresso
a1 Propria Unidade Teste PETRVS 2500% = | 100%
=) Testes no sistema ¥ 0%
& Curtir
9. Clique em confirmar
7. Clique na seta para ne para salvar as
#ID/Trabalho abrir o campo de datas  Pprogresso Processo/Status informacoes
& executado Inicio @ Conclusio Etiquetas/Checklist Comentarios |§ A
100% ]
© O3 Descricio”  Inicio & Concluséo ® l@e o
6. Insira a descrig¢ao dos —
trabalhos realizados ® Inicio ®

4 @@ dd/mm/acaa 09:0CE

Conclusao

8. Insira a data de inicio e

@ fim do trabalho executado

B dd/mm/acaa 1800 E
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IMPORTANTE
Atencao ao horario de inicio e término do plano, visto que
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 informacgdes
cadastradas apresentem algum dado incorreto, é possivel fazer a edicdo das
informacgdes ou até mesmo a exclusao.

10. Clique em concluir, Clique nos trés pontos

#ID/Trabalho Progresso A g ~
ara concluir o registro de ara acessar as op¢oes
&  executado Inicio @ Conclusio Etiquem/ChecEw. et Pk g ~ P ps
execugdo  ocultas
AR AR I \|
& a5 [ dd/mm/aaaa 0200 (@ nciado’ l- |
Descrigdo dos () dd/mm/aaaa 1830 =
trabalhos # # - -
executados | Cormentanios @ @ Informacdes
i Clique aqui para =] Comentarios
& Curtir Clique aqui para . o e
; e editar a % do Cli " =
editar a descricdo progresso IGJEI3 GIGIHD (Rl Clonar
dos trabalhos adicionar @ Concluir
comentarios
() Pausar

=] Cancelar inicio

(=) Alterar inicio

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

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

Nome Participante UE ]?iC’B-ﬁ?EZd ate (& ngrovato ] o
Regramento e Prsancisl 31708/ 2024

Registros De Execugao |

%] Datainicio Data fim Estatisticas /Avaliactes Status
B 13/08/2024 31/08/2024 [ |
4 Detalhamentos da Execucio Q]
% CHD
Planejado
Origem Entrega T Meta Progresso
[ Fropia Uricacs Teste PETRVS 500% 2
Testes no sistema o =
& Curtir . . .
Afastamentos 1. Cligue no + para incluir
ry et um afastamento no plano ®
Sl L de trabalho :
Inicio Fim Motivo/Observacio ‘ :
Comparecimentos ®
Data Unidade Detalhamento @]
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7 Afastamento 3. Clique na lupa para -

2. Confirme o nome buscar o afastamento

do participante

desejado
& Agente Publico” = Motivo”
Preenchimento automatico
(= Inicio EFim
® dd/mm/aacaa @ dd/mm/aaaa
e 4. Informe a data
5. Acrescente observacdes de inicio e fim 5 Gl
que se facam necessarias em gravar
* ) Campos obngatsnos

Caso os afastamentos sejam lancados pela chefia, deve-se seguir os seguintes

passos:
i{ PETRVS Home Plangjamentgs™ "|Execucdo ~| Avaliacdo -~ Gerenciamento -
1. Clique em execugao _
i= Planos de Entregas
océ esta acessand médulo de Gestac () Registros De Execucdo
@ Afastamentos
2. Clique em 4+ Detalhamentos da Execucao
afastamentos
DNy
Planos de trabalho
= 4 retrvs ? Q mnv @
3. Clique em incluir
Afastamentos % Inclu
2 Agente Publico i= Molivo [ Inicio = Fim
L | ] M | dd/mm/zaza@ O | E | dad/mmsaaaa@ @
Maostrar os deletados | =) Filtrar

Sera aberta uma janela para inclusdo de afastamentos.

& Afastamento 5. Clique na lupa para -

4. Clique na lupa para zuscgrdo afastamento
: - esejado
8 Agente Publico” (PSSR @ partICIpante = Motive ™
= Inicio EFim
@ dd/mm/aaaa

B dd/mm/aaaa
3 Observagbes

6. Informe a data

7. Acrescente observacdes de inicio e fim 8. Clique
que se fagam necessarias e
{ * 1 Campos cbnigatdnos

35



FIQUE ATENTO
Quaisquer duvidas sobre enquadramento
de afastamentos e normativos acerca
dessa tematica, devem ser encaminhadas
a area de Gestdo 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 13/06/2024 ate .
Regramento [& Presencial 31/08/2024

Registros De Execugao .

[5) Datainicio Data fim Estatisticas/Avaliagtes Status
B 13/08/2024 31/08/2024 >
4+ Detalhamentos da Execucéo ®
% CHD
Planejado
2] Origem Entrega D Meta Progresso
= Teste PETRVS 2500% & 100 |
Testes no sistema s 0% i :
&) Curtir
@ Afastamentos ®
. 3 Fim . . .
Comparecimentos 1. Clique no + para incluir -

um comparecimento no

Comparecimentes plano de trabalho g

Data Unidade Detalhamento

4. Insira o

Comparecimentos 5. Clique em confirmar

3. Confirme a detalhamento do
ara salvar as
2. Informg a data de unidade de lotagdo comparecimento pinformagc")es
Data COMparecimento Unidade Detalhamento

lele]

dd/mm/aaaa UE 2 o}

Apés todos os lancamentos pertinentes ao plano de trabalho do participante, resta
apenas a conclusao da execucao, para posterior avaliacao pela chefia.
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Para concluir o PT, realize o seguinte passo:

#3 Nome Parficipante VE 13/08/2024 ate & porovaso e
Regramento [ Presencial 3/08/2024

Registros De Execucao . Clique em concluir

(] Data inicio Data fim Estatisticas/Avaliagoes Status
B 13/08/2024 31/08/2024 >
A- Detalhamentos da Execucdo ®
% CHD
Planejado
7] Origem Entrega ® Meta Progresso
Teste PETRVS 2500% =0 100% | —
Testes no sisterna ¥ 0% —
& Curtir
@ Afastamentos ®
Inicio Fim Motivo/Observacio @]
Comparecimentos @
Data Unidade Detalhamento ® 1

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

#3 Nome Participante UE 13/08/2024 ate Concluido '-.\.' & Aprovado T
RogEmaiie e Presencial 3082024
Registros De Execucéo | Cligue em cancelar, para
) cancelar a conclusao do
[5] Datainicio Data fim Estatisticas/Avaliagdes Status PT
@ 13/08/2024 31/08/2024

Apés 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 inexecucao do que
foi inicialmente planejado.
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Para avaliar os Planos de Trabalho, siga os seguintes passos:

.*'!" PETRVS Home Planejamento = Execucag Avaliacao ~
1. Cligue em Avaliacao . )
i= Registros De Execucdo

2. Clique em
Registros de

i 2 5 . , . Execugdo

Planos de trabalho Planos de entregas

Registros De Execucao

Avaliacdes das Registros De Execucao

(%] Registros De Execucio

2 Agente Publico @ Unidacle Executora 4. C|IqL{.e €M Arg @
: . Fiitrar
3. Pesquise por Unidade =)
ou Filtrar
Agente publico
Plano de Data Data Estatisticas
[2) trabalho/Vigéncia/Modalidade inicio fim Avaliagdes Status

Serdo listados todos os planos de trabalho que estdo avaliados e pendentes de
avaliagdo, somente os planos concluidos podem ser avaliados.

Plane de Estatisticas
[5] trabalho/Vigéncia/Modalidade Data inicio Data fim Avaliacoes Status

@® Nome participante Plano avaliado

@ #7 E@nee ovivaces 01/11/2024  05/11/2024 gy ivatisds [o '
B Tamino 051172024 —
e, Teletratalng (Parcisl 5. Clique
® nNome participante Plano na estrela
a pendente de
avaliacao
[ #160 (ke 20022025 20/02/2025 27/02/2025 & [ B Concluico §

= T&ming 277027

[ Teletrabatho (Parcial

As avaliagbes dos planos devem ser de acordo com as entregas realizadas pelos

participantes, lembrando que as avaliacdes Nao executado, Inadequado e
Excepcional, devem ser justificadas pelo avaliador.

Mais informacBes sobre as avaliagbes e os conceitos, podem ser obtidas no Guia
PGD | Médulo V.
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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
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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.

= W re ?2 0 menv B
1.Clique em
Registros de
Execucao
Planos de Planos de Registros De Avaliagdes de
trabalho entregas Execugao registros de
execucdo

Na tela seguinte sera exibido todo os planos de trabalho, selecione aquele que vocé
deseja recorrer da avaliacdo.

#3 Nome Participante UE 13/08/2024 ate [ Concluido '.:' & Aprovado 73
Regaane e Prsericial 31/08/2024
Registros De Execucao . 3j Cll'que i) EREIEED (P2 2. Clique aqui para
visualizar a tela de recurso expandir as
[] Datainicio Data fim Estatisticas/Avaliagoes st SXP
informagdes do plano
E] 13/0872024 31/08/,2024 @ "Inadeauads’ Pl

Tela de recurso:

[ Recurso da Avaliacdo da Consolidaco do Plano de Trabalho X
Recurso
03 Texto do recurso 4. Escreve aqui 0 recurso
solicitando a mudanca da
avaliacdo

© Como fol o trabalho do Participante?

® o |[ @ |[ e
Nao executado’ “Inadequada’ ‘Adequadc® i ‘Excepcional’

“Inadequado” - Plano de trabalho executado abaixo do esperado ou pardialmente executado

£ Justificativa

5. Clique em ;
Entregas gravar para enviar @
Histarico de avaliacoes O recurso

ApOs a solicitacdo de recurso, a chefia tera até 10 (dez) dias para ponderar as

justificativas colocadas no recurso. Ao final desse prazo, o recurso podera ser
aceito ou nao.
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Acesse a pagina oficial
do PGD | MCTI

"PROGRAMA DE GESTAO
. E DESEMPENHO
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Médulos do PGD | MCTI

Envie uma mensagem para

programadegestao@mcti.gov.br

Duvidas ou
sugestdes

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
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UNIAD E RECONSTRUGAD
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