Manual do Usuario -
PGD Petrvs (versao 2.0.17)

oooooooooooooo

COLABORAGOV amimimnd: B0 ol

cccccccccccccccccc




Sumario

Informacoes Gerdis Lt s L X AG SN RN R e b S ar i W Eate sl Nl By 3
Rertis delacess il il bk to N8 N AR e Salcioieet ORIl E VI ReN S LTI 3
AL D UIGOESTHT iR DT MRS WG (e S I B o WSS ALV L i 4
oMo acessal oisiStenmana il Bl L Aiiiey I r it ST et et A Chs i 1S 6

GUliaidePartlclpambes i s S N A R i (e i s BRI 6
Verificagao e atualizacdo de dados cadastrais......ninesisssessnnes 7
@adastrasiinmiplancrde trabalhioE s 3 WA ST R ARG O 8
Assinantimiplafoideitralbalinoii vt L LR Bl A A i S AN TS 10
Cancelamentordol planoide trabalion L. i i SN e L U A Ly 13
Registrar a execug¢ao do plano de trabalno ..o, 14
Repactianoiplaneide traballio: . a i h ik ts i S s b N Sk 16
Recorrer da avaliacao do plano de trabalhno .., 17

Giliatdal@Ric e st R RS A NS M S B e ST b L) B s SR 18
Selecionar e/ou desligar participantes do PGD.....cimmmssssessssssmnns 19
Atualizacdo de dados dos PartiCiPantes..... . esssssssssssesssesssenns 20
Planesielaichbreaas sl sttt bRttt it el B S0 Faaid S U S ey 21
Cadastrarimiplano:de/entregas i s L i e Gl s T D ENE By 21
Homologacao do plano de eNIregas ... esssssesssissssssssesssesssenns 28
Registros de execucao dos planos de trabalno..... e, 30
Repactuacao do plano de ENtregas..... s 5]
Execucacidoiplanoide’entregas il sl ot r DLW Ul N S Bl 31

Inclusao de detalhamento da execucao de tarefas do plano de

CIMBNEE RS S UL AN A% B LN R e L A A e S o0 e AN AT 52
Gonelusdo doplane delentregash. . b il S dny i sl Sl ]
Avaliacado do plano de ENtregas... s essssssssssssssssssassssssssssssans 36
Reavaliagao do Plano de ENTregas ... nrinsensssssisssssssssssssssssssssssssssenns 38
AssiRal OGO D At ClR e e A R S L e S 39
Avaliariolplanceideitrabalhoidoiparticioante it s mahh o 41
Recursos das avaliagcdes de planos de trabalno..... v 44
AcompPanRamentodaexecUEaoia i s s Su il A B Sl S 45

MATERIAL ELABORADO PELA DIPROG/CODDP/CGLEJ/DGP/SSC/MGI



Constilita'de ofastameMEOs, ks aat b Lt Ry e IR N TR e e B 45

[mcltusao deidfasta Mmeniosibmm A e sy e sh st S B s i Rl S AR N 46
GuiatdoAdministradofmNe S OCalitNe e st i VI SR SRt Iy TR 47
RegramemtoiinstitiiciomnalNiizg yabi i itiosy o S i s G v Becly fohbaiiatiee 47
Blanefamentoyinstitticiomaligists e EEa s vro Gl i su i il e o 49
Conteuddo minimo do TCR da unidade inStituidora........ceneeens S5
Alteracao dos perfis dos participantes do PGD .....cnenneienssenneeneeenn. 54
Exclisdo delperfil'deipatticlpantel  mite byl S i i i i e Si
@adastramentoidaicadeialdewvalont: & Le i SERta i E SEe ke IR 59
Versao do sistema PGD Petrvs utilizada no manual ... 65
Bibliografia complementar € lINKS ULIS ... 65
®lojafllsl ozl ek @[ UhYiTe b= e MBI Pl X e st ot St A ANl SR S e R G RS U 67

Informacgoes Gerais

Perfis de acesso

= Perfil De Acesso ™

Perfil Administrador Negocial v

Perfil Administrador Negocial

Perfil Unidade

Perfil Participante
Os perfis de acesso sao destinados a conceder autorizagdes de
diferentes niveis para modificagdes no sistema. Eles serdo atribuidos de

forma manual para todos os niveis que sejam superiores ao nivel
“participante”.
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Ad m | N iStI’ador - customiza o sistema com as

funcionalidades necessarias para sua

Negocial unidade

- execugao das agdes do ciclo do PGD:

U nidade planejamento, execugao e avaliagdo de
planos de trabalho da equipe

- execucgao das a¢des do ciclo do PGD

Pa r‘tici pa Nnte relativas ao participante: planejamento e

execucdo do seu plano de trabalho

Atribuicdes

W Chefe

¥7 Chefe Substituto
[8) Lotado

W Servidor Delegado

& Servidor Vinculado

O PGD PETRVS possui cinco atribuicdes que refletem a hierarquia dos
participantes em relacao a sua unidade de exercicio. Sao elas:

e Lotado: € o perfil padrao do usuario que participa do programa
de gestao. Permite a elaboracao, controle e acompanhamento de
planos de trabalho, formalizagdao de recurso sobre a avaliacao da
execucao do plano, bem como a assinatura do Termo de Ciéncia
e Responsabilidade (TCR).

e Chefe: ¢ o perfil do chefe da unidade, que assim esteja instituido
no SIAPE. Tera como func¢des extras a criacao de planos de
entrega de sua unidade, configuracao de etiquetas, selecao de
participantes para o PGD, homologacao de planos de entregas,
registro de ocorréncias, avaliacao da execucao dos planos de
trabalho e seus eventuais recursos, bem como dos planos de
entrega.

e Chefe substituto: ¢ o perfil do chefe substituto da unidade,
conforme registrado no SIAPE. Possui as mesmas fun¢des do
chefe, haja vista que, nas auséncias e impedimentos legais dele,
sera o responsavel pela unidade.
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e Servidor delegado: é aquele que possui a funcao de auxiliar as
chefias e chefias substitutas. Essa funcao pode ser atribuida
conforme a necessidade do setor, sem necessidade de registro no
SIAPE. O servidor delegado podera configurar etiquetas e
cadastrar plano de entregas.

e Servidor vinculado: utilizada de forma excepcional para correcao
dos casos em que os dados extraidos do SIAPE nao estejam
atualizados, bem como no caso de participacao em times
volantes.

E importante destacar que a atribuicdo do servidor ndo se confunde
com o seu perfil de acesso. Para as funcdes tipicas de chefia, a exemplo
da avaliagcao de execucao do plano de trabalho, registro de ocorréncias,
selecao de participantes do PGD, nao € necessario que se tenha o perfil
de Administrador Negocial!

Na maioria dos casos, o perfil de acesso de Unidade, conjugado com a
funcao de Chefia ou Chefia Substituta, ja sera suficiente para as acdes
do ciclo do PGD. Assim, € extremamente importante que essas funcdes
estejam devidamente atualizadas no SIAPE, a fim de que sejam
refletidas no sistema PGD Petrvs de forma correta.

A funcdao do Administrador Negocial é destinada a customizag¢ao do
sistema PGD Petrvs para a utilizacao da unidade, ndo sendo necessaria
para o cumprimento do ciclo do PGD no papel de chefia.

AgOES PERFIL ATRIBUICAO
Alterar perfis e atribuicbes Administrader Negocial Naa hd implicagdo
Cadastrar Planejamento Estratégico e Cadeia de Valor Administrador Negocial Nao hd implicagdo
Cadlastrar Portaria de Instituicdo Administrader Negocial Nio hd implicagdo
) Administrador Negocial Nao hd implicago
Configurar etiquetas
Chefe da Un. Executora Chefe ou Chefe Subst. ou Servidor Delegado
Cadastrar chefias substitutas e servidores delegados Administrader Negocial Nao hd implicagdo
Selecionar participantes Chefe de Un. Executora Chefe ou Chefe Subst.
Cadastrar Plano de Entregas Chefe de Un. Executora Chefe ou Chefe Subst. ou Servidor Delegado
Homologar Plano de Entregas Chefe de Un. Executora Chefe ou Chefe Subst. [JORG Superiar)
) Chefe de Un. Executora Chefe ou Chafe Subst.
Assinar Plano de Trabalho
Participante Lotado ou Vinculado
Avaliar a exeeucdo de Plano de Entregas Chefe de Un. Executora Chefe ou Chefe Subst. [JORG Superier)
Avaliar a execucdo do Plano de Trabalhe Chefe de Un. Executora Chefe ou Chefe Subst.
Avaliar recursos sobre a avaliagdo da execucdo do Plano de Trabalho Chefe de Un. Executora Chefe ou Chefe Subst.
Reglstrar a execucdo de Plane de Trabalho Participante Lotade ou Vineulade
_ o Chefe de Un. Executora Chefe ou Chefe Subst.
Registrar Ocorréncias
Participante Lotade ou Vineulado
Solicitar recurso sobre a avaliacio da execugdo do Plano de Trabalho Participante Lotado ou Vinculado

Vincular agentes plblicos a UORGs

Administrador Negocial

Nao hd implicacdo
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Como acessar o sistema

O PGD Petrvs funciona inteiramente online, podendo ser acessado de
qualguer navegador.

O endereco de acesso sera determinado por cada 6rgao, assim como o
login (Google, Microsoft ou Gov.br). Favor consultar o dominio que sera
utilizado em seu 6rgao. No ambito do MGl sera utilizado o Gov.br para
acessar as funcionalidades do sistema.

Apos digitar o endereco, vocé sera direcionado a esta pagina.

@ g Programa de Gestdo PETRVS

e Desempenho

Acesso
Faca login com seu e-mail institucional

G Fazer login com o Google

- Entrar com gov.br

Clique no botao “Entrar com gov.br”

Identifique-se pelo seu login do gov.br, inserindo seu login e senha e
voceé sera direcionado a sua tela inicial.

Guia do Participante

Participante do PGD € o agente publico selecionado por sua chefia
imediata no sistema PGD Petrvs, com Termo de Ciéncia e
Responsabilidade — TCR assinado, que seja:

a) Servidor publico de cargo efetivo;

b) Servidor publico ocupante de cargo em comissao;

c) Empregado publico em exercicio na administragcao publica
federal direta, autarquica e fundacional;

d) Contratado por tempo determinado, conforme disposto na Lei
Nn° 8.745, de 9 de dezembro de 1993; e
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e) Estagidrio, observando-se o disposto na Lei n° 11.788, de 25 de
setembro de 2008.

Neste guia, o participante encontrara as orientacdes para a realizacao
de suas principais acdes no programa PGD Petrvs.

Verificacao e atualizacao de dados cadastrais

Como sua primeira agcao no sistema PGD Petrvs, verifique se seus dados
cadastrais se encontram corretos.

Caso esteja selecionado para a modalidade teletrabalho, parcial ou
integral, € obrigatdrio que se informe numero de telefone atualizado,
gue possa ser divulgado interna e externamente, consoante disposto no
art. 15, V, d, da Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI N° 24,
de 28 de julho de 2023.

Para verificar e/ou alterar seus dados cadastrais, siga os seguintes
Passos:

e Acesse sua pagina inicial

[ )
e Selecione oicone de boneco - , ho canto superior direito

neiamento * E . - ) e
‘ﬁf‘.. Home 2 0 unidade &

Boa tarde, Servidor ?

@ Perfil

e Selecione a opcao “perfil”
e Abrird a seguinte tela:

' Editando Agente Publico: X

Principal Configuracdes Atribuicoes

@ cPE* {0 Matricula® {0 E-mail () Nascimento

. @ Nome™ i Apelido™ © Sexo
Masculino
- P ur {} Telefone

@ Jornada Y Codigo da Jornada

* ) Campos obrigatorios

| @ Gravar ‘ © Cancelar ‘
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e Caso necessario, edite os dados que estejam incorretos,
lembrando-se sempre de fornecer nUmero de telefone atualizado
caso esteja em teletrabalho parcial ou integral.

e ApOs realizar as alteracdes, clique em “Gravar” -

Cadastrar um plano de trabalho

O plano de trabalho, que contribuira direta ou indiretamente para o

plano de entregas, sera pactuado entre o participante e a sua chefia da
unidade de execucao.

O plano de trabalho pode ser elaborado pelo participante e
encaminhado para aprovacao da chefia da unidade de execucao, ou
vice-versa.

Para cadastrar um plano de trabalho, siga os seguintes passos:

e Acesse 0 menu inicial
e Clique na aba “Planejamento”

e Cligue em “Planos de Trabalho” ou cligue diretamente em Planos
de Trabalho na pagina “Home".

%*"‘ PETRVS jome  Plangjamento ~ Execucio - aliacido - ?
{1 Planejamentos Institucionais

[= Cadeias de Valores

|#? Selecio De Participantes

. u,, E=Planos de Entregas . .
ﬁ = Plancs de Trabalho @ _E

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execucao Avaliacoes
exi

e Abrird a seguinte tela:
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?‘ ETRVS Planejamento ~ - - - - ? 0 uNn

Planos de Trabalho Riramerin; eliind ) [ 23 selecioangiglp © inctr |

= Tipo de Modalidade

]

Termo
Assinaturas Status

= #ID Programa Unidade Modalidade

e Cligue no botao “Incluir” para iniciar a inclusao de um novo plano
de trabalho.

& Inclusao de Plano de Trabalho x
Dados Particularidade da Unidade E Particif e
&8 Agente Publico™ ® Unidade Executora [ Regramento De Institi o Pgd*
Q | - UNIL-UNIDADE 1 Q ‘ Programa de Gestdo e Desempenho Q ‘

= Inicio* @ [EFinal* @& = Tipo de Modalidade ™

01/03/2024 00:00 & @ ddsmmsaaaa - ] Q ‘
Entregas do plano de trabalho

Origem Entrega % (:-i? - Descricdo dos Trabalhos

* ) Campos obrigatorios

e Selecione o nome do usuario no campo “Agente Publico”.

e Selecione a Unidade Executora

e Selecione o Regramento de Instituicao do PGD

e Preencha as datas de Inicio e Fim

e Selecione o Tipo de Modalidade de PGD que sera executado

[+]

e No campo Entregas do plano de trabalho, clique no sinal de
para incluir as entregas

Entregas do plano de trabalho
% CHD

Origem Entrega E Descricio dos Trabalhos

Propria Unidade - - Selecione - - 1 3 < l
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e Realize o preenchimento das entregas do plano de trabalho de
acordo com as origens das demandas da sua contribuicao neste
plano de trabalho.

e No campo “Entrega” indique o percentual da carga horaria que
ira disponibilizar para essa entrega.

e No campo “Descricao dos Trabalhos”, adicione uma exposicao
acerca da atividade que sera realizada.

e Clique noicone azul E para salvar a entrega planejada

e Cligue no botao Gravar | quando finalizar a adicdo das
entregas, para que o planejamento do plano de trabalho seja
concluido.

Apos finalizar a gravagao, o plano aparecera na relagao de planos de
trabalho, com o status “Incluido”. Ainda nesse status é possivel realizar
0s ajustes e edicdes necessarias.

'Qef ETR Planejamento ~ - - - - ?2 0 uvav @

Planos de Trabalho

e
[
|

= =0 Programa Unidade Modalidade Inicio & Fim Assinaturas Status

dade

E necessario que o participante assine o plano de trabalho, bem como
a sua chefia imediata, para que seja possivel dar inicio a execucao do
plano de trabalho.

Assinar um plano de trabalho

A assinatura do plano de trabalho inclui a concordancia com o que esta
estabelecido no Termo de Ciéncia e Responsabilidade — TCR.

O TCR é o instrumento de gestao por meio do qual a chefia da unidade
de execugao e o interessado pactuam as regras para participacao no
PGD. E o instrumento que traz as "regras do jogo" do PGD na unidade
de execucao e deve ser anuido pelo participante.
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Para assinar o plano de trabalho, siga os seguintes passos:

e Clique no icone de caneta para assinar o Termo de Ciéncia e

Responsabilidade

e Digite a palavra “CONFIRMQ" e clique no botao “Assinar”

1 Assinar

Assinatura Eletonica Assinatura Digital ]

¢4 Digite a palavra CONFIRMO para prosseguir

[ () Assinar | G Cancelar ]

e Apds a assinatura, o status do plano de trabalho constara como

“Aguardando Assinatura” e aparecerd o icone  *® informando

que ja foi assinado por uma das partes e aguarda a proxima
assinatura. Ao clicar nesse icone, € possivel visualizar o Termo de
ciéncia e Responsabilidade e no final do termo constara quem o
assinou, com a respectiva data e horario.

Termo
Assinaturas Status

#242 - Termo de (O Aguardando assinatura @ e ¥ |

Cienciae
[ Responsabilidade
9
&

e Para a Chefia da unidade ou Chefia Substituta constarao os

ntes icones 7 18
segumtes Icones: .
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e Ao clicar no icone B sera possivel visualizar as opc¢des de

alteracao do plano de trabalho (Cancelar plano, Informacdes,
Termos, Consolidacdes, Relatdrio).

Vigéncia de Termo
Inicio & Fim Assinaturas Status
01/07/2024 até 31/07/2024 #243 - Termo de (© Aguardando assinatura .
Cigncia e
I Responsabilidade
° 2 Assinar
Y

Cancelar plano
(@ Informagdes
Termos

[%] Consolidagdes

Relatdrio

e A chefia visualizara o mesmo campo para assinatura, devendo
digitar a palavra “CONFIRMQO" e clicar em “Assinar”.

f Assinar

Assinatura Eleténica Assinatura Digital

&4 Digite a palavra CONFIRMOQ para prosseguir

(M Assinar | © Cancelar

Confira os possiveis status dos planos de trabalho:
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Observe as alteracdes de status do plano de trabalho, conforme as etapas abaixo:

R i Nenhuma assinatura, planode
Responsabilidade trabalho apenas incluido.
2220 - Tetrmo de Apos a assinatura do participante
W':x:;:w ouda ;hefla. o plano de trabalho
e © Aquaedando asseaturs ficara aguardando a segunda
- assinatura.
oy Prsidia Ap6s assinatura da chefia e do
3 Rezooncabiuoade participante, o plano de trabalho
22 ganha o status de aprovado.
#220 - Termo de - O plano de trabalho ganhara o
Cencae - Adrowado status adicional de vigente durante
n FResgonsabilicacs .
os dias cadastrados para o seu
22 S Wi periodo de vigéncia

Em situacdes excepcionais, a assinatura do plano de trabalho pode ter
requisitos diferentes. Vejamos:

Situacdes excepcionais

Nos casos de pactuacgdo de plano
de trabalho em unidade diferente

#110 - Termo da unidade de lotagdo, havera
3o Cﬁzl:‘ necessidade de trés assinaturas:
~ "'mde‘ @ Anrovedo * do participante
« da chefia da unidade de lotagao
& & & * da chefia da unidade ao qual o

participante esta vinculado e
elaborou o plano de trabalho

#2 - Termo g2 Quando o participante for
Rri':ﬂ“‘;ﬁa também chefe substituto da
n 9% unidade superior, o sistema
dispensara a segunda assinatura e
‘ entrara no status de aprovado logo

apos a assinatura do participante.

Cancelamento do plano de trabalho

Caso seja necessario realizar o cancelamento de um plano de trabalho,
o participante devera proceder da seguinte maneira:
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e Acesse 0 menu inicial

e Clique na aba “Planejamento”

e Selecione “Planos de trabalho”

e Selecione o plano que deseja cancelar, e, através do menu lateral,
selecione “Cancelar plano”.

(L) Aguardando assinatura | z-

) Alterar

S N
T=

ssinar
%] Cancelar plano
@ Informacoes
Termos

(7] Consolidacdes
(2 Clonar

Relatorio

Ao selecionar a opc¢ao, o plano de trabalho sera arquivado
automaticamente e o status do plano ganhara duas etiquetas: a de
cancelado e a de arquivado.

Registrar a execucao do plano de trabalho

Assim que o plano de trabalho for assinado, € possivel iniciar o registro
de sua execucao, registrando as atividades que foram desenvolvidas
pelo participante. Para isso, siga 0s seguintes passos:

e Acesse o0 plano vigente clicando no icone “Registros de
Execucgao”, através do menu inicial. Também é possivel acessar
essa tela pelo Home.

w PETRVS Home Planosde Trabalho Detalhamentos da Execucao (Registros De E'>'%CL\C'-:-“'|"3-. )
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Planos de trabalho Planos de entregas A Registros De Execucdo / Avaliagdes de registros de execucao

e Selecione o plano de trabalho vigente e clique para expandir.

e Em seguida, clique no icone para preencher os campos das

atividades.

8
c
g

[X procedimentos 0% St
\ € manuais

referentes ao

< [N

Programa de
Gestao

borados

e Paradetalhar as atividades realizadas, clique no sinal de para
expandir a entrega e realize a descricao do que foi realizado,

z\
()

clicando no icone de =/ apds preencher a descricdao da
atividade, data de inicio e conclusao das tarefas que compdem a
entrega e o progresso da entrega.

&1 Normas. procedimentose (30005 B 100% ’ 2 ‘
= manuais referentes ao 8 o ==
Programa de Gestao
elaborados
Normativos da SSC
& Curtir
#ID/Trabalho Inicioe Progresso n° Processo/Status _ § :
& executado Conclusao Etiquetas/Checklist Comentarios - ‘
+ * . JOO% |
% 33 Descricao Inicio e CEEED ‘ @ | E ’
Conclusao

e (Caso seja necessario corrigir ou arquivar a conclusao da entrega,

% T
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Origem

&1

Outro Oméo/Entidade

#ID/Trabalho

& executado

&

& Curtir

@

Entrega

uarios

Atendimento aos us

Progress 12 Comentarios
Inicio e Concluséo Etiqueta [ Clonar
[ 31/68/2024 0900 G = Arquivar
@ (@zarasz0241506 @ Alterar conclusao
& Cancelar conclusdo
Atendimento aos usuarios 30U e

Planejado

Meta

3000% =

v

4

(@ Informacoes

i

Progresso

/Status

S
5

Caso sejam solicitadas alteracdes nas entregas que compdem o plano
de trabalho, € necessario envia-lo novamente para a assinatura da
chefia, a fim de que seja manifestada a sua anuéncia as alteracodes

propostas.

Repactuar o plano de trabalho

E possivel alterar o plano de trabalho que ja foi enviado para aceite da
chefia, caso seja necessario. Para isso, sera necessario repactua-lo.

Para repactuar o plano de trabalho, siga os seguintes passos:

e Clique em planos de trabalho, selecione o plano que

alterar e clique em “Alterar”.

Usuirio

= #ID Programa

Senidor 1

= B Programa de Gestao e

deseja

Termo
Unidade Modalidade Assinaturas Status
UNI1 Teletrabalho (Parcial 24 ate 27/07/2024 #242 - Termo de

Ciénciae

y  Responsabilidade

e ApOos finalizar as alteragdes, € necessario clicar em “Gravar”, a fim
de que o plano de trabalho salve as alteracdes realizadas.

Ao gravar as alteragcdes do plano de trabalho, este tera seu status
modificado e retornara para assinatura da chefia (caso tenha sido
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modificado pelo participante) ou para a assinatura do participante
(caso tenha sido alterado pela chefia). Nesse momento, o plano ficara
com o status “Aguardando assinatura”.

(L) Aguardando assinatura 2

Recorrer da avaliacao do plano de trabalho

Os participantes do PGD podem recorrer das avaliagcdes de seus planos
de trabalho que tenham sido classificados como inadequados ou nao
executados, no prazo de 10 dias ap0ds a realizacao dessa avaliacao.

Para recorrer da avaliagcao que recebeu, siga os seguintes passos:

e Encontre o plano de trabalho com a avaliacao através da aba
“Avaliacao” do menu inicial. Ele estara com a etiqueta do status
gue recebeu. No caso abaixo, por exemplo, esta com a etiqueta
de “Inadequado”

etatar pecol p ? T 3
Avaliagdes das Registros De Execucao & Registros De Exes
Agente Publico @ Undade Decutora
Estatisticas
(Z Plano de trabalho/Vigéncia/Modalidade Data inlcio Data fim Avaliacbes Status
@ SERVICOR1
-
1 #85 @R o 28/00/2024
@ BN o000 408 31/08/2024
B =@ 2 30/03/2024
@ 46 25/04/2024 Bate

e Para registrar o recurso, clique no icone: -

31/03/2024 25/04/2024 (@EELETEES

2
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e Inclua um texto de recurso e solicite a revisao da avaliagcao

&' Recurso da Avaliacao da Consolidacao do Plano de Trabalho X

Recurso
§3 Texto do recurso

Digite o texto do recurso

© Como foi o trabalho de Servidor 17

-

2 Inadequado - Plano de trabalho executado abaixo do esperado ou parcialmente executado
3 Justificativa

Servidora ndo executou todas as atividades

Entregas ®

Historico de avaliactes &

| @cavar | Ocancels

e Clique em “Gravar” para enviar o recurso para a sua chefia

Guia da Chefia

Conforme disposto na IN n° 24/2023, é responsabilidade da chefia da
unidade de execucao:

a) Elaborar e monitorar a execugao do plano de entregas da unidade;

b) Selecionar os participantes que participarao do PGD;

c) Pactuar, monitorar e avaliar a execuc¢cao dos planos de trabalho
dos participantes;

d) Registrar, no sistema definido pela unidade de gestao de pessoas
do drgao ou entidade, os codigos de participacao em PGD e os
casos de licencas e afastamentos relativos aos seus subordinados;

e) Promover a integracao e o engajamento dos membros da equipe
em todas as modalidades e regimes adotados;

f) Dar ciéncia a unidade de gestao de pessoas do seu 6rgao ou
entidade quando nao for possivel se comunicar com o
participante por meio dos canais previstos no TCR e no escritorio

digital;
g) Definir a disponibilidade dos participantes para serem
contatados;

h) Desligar os participantes do PGD; e
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i) Manter atualizada a situacao cadastral dos agentes publicos
subordinados quanto ao status de participagao do PGD e a
respectiva modalidade no SOUGOV.

Neste manual, a chefia encontrara imagens demonstrativas para a
realizacao dessas acdes no sistema PGD Petrvs.

Selecionar e/ou desligar participantes do PGD

A equipe gerenciada pela chefia podera ter pessoas que participarao
ou nao do PGD. Em relacdao aquelas que participarao, sera necessario
seleciona-las no sistema PGD Petrvs, a fim de que possam utilizar o
sistema, registrar seus planos de trabalho e suas atividades.

Para realizar a selecao dos participantes de sua equipe que participarao
do PGD, siga os seguintes passos:

e Acesse 0 menu inicial
e Clique na aba “Planejamento”
e Cligue em “Selecao de Participantes”

A*A‘ PETR Planejamento ~ > -~ Gerenciamento ~ v ? [} Unidade 1

anejamentos Institucionais

W Q

-]

Selecao De F lores
= Regramento De Ins * Selecdo De Participantes @

{3 Nome do agente i= Plar e Traball @ Unidade de lotaca

B0

fiil [

Programa: Programa de Gestao e Desempenho

Agente Publico Selecionado Lotacao Plano de Trabalho ativo?

e Sera possivel filtrar os dados por nome do servidor, situagao no
programa e unidade de lotacao. Para isso, digite os dados e clique
em “filtrar”.
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‘Q*‘F PETRWS & | Planejamento - - - C - ol ? ; '::: 1515 ;

Selecao De Participantes 98 Marcar | -
';- aramento De Instituic, & Situacio no prox na
o € Unidade de lotacio

Programa: Programa de Gestio e Desempenho

Agente Publico selecionado Lotagio Plano de Trabalho ative?
®  sepvipor 1 UNIDADE 1 nio |_
L} -
.. [ 2 s Selecionad UNIDADE 2 ndo .
SERVIDOR 2 Nio Selecionado | r |

e Selecione o participante que deseja incluir no PGD. Ao ser
selecionado, a etiqueta ficarad verde e o participante podera
propor planos de trabalho.

‘?‘ PETRVS H » - » Gerenciamento - - ? [ Unidade 1

Selecdo De Participantes -

Programa: Programa de Gestao @ Desempenho

Agente Piblico selesionada _ Latagho Planc de Trabalho ative?
& senidort @ vidada 1 :
; Servidor 2 Unidade 2 =
&  Sservidord CEERED  ynigade 3 .

Para efetuar o desligamento de um participante do PGD, siga 0 mesmo
caminho, mas dessa vez retirando o servidor ja selecionado.

Atualizacao de dados dos participantes

Conforme o art. 9, inciso V, do Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022,
os participantes do PGD deverao informar e manter atualizado numero
de telefone, fixo ou maovel, de livre divulgacao tanto dentro do érgao ou
da entidade quanto para o publico externo que necessitar contata-lo.
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Os participantes devem verificar se os seus dados de agente
participante estdo preenchidos no perfil de participante corretamente,
conforme explicitado no item “verificacdo e atualizacdo de dados
cadastrais” deste manual.

Planos de entregas

O plano de entregas € a principal mudanca implementada pela IN n°
24/2023. Sua funcgdo € ser um instrumento de gestdo, que contém as
metas, prazos, demandantes e destinatarios.

Em sua elaboragao, é importante que sejam identificadas as entregas,
as metas, quem é o demandante, quem é o destinatario e quando
essa entrega devera ser concluida. Dessa forma, sera possivel
enxergar o vinculo existente entre as entregas da instituicao e as
entregas individuais de cada servidor.

Recomenda-se que cada entrega seja vinculada a um projeto, objetivo
ou meta mais ampla, definidas conforme o planejamento estratégico
do 6rgao.

Caso o 6rgao nao tenha planejamento estratégico, € possivel que se
utilize o plano de entregas como base para a elaboracao do
planejamento.

O plano de entregas deve ser pactuado entre a chefia da unidade e o
seu superior hierarquico. E possivel ainda que a prépria unidade
instituidora (unidade a nivel de Secretaria ou equivalente) elabore seu
plano de entregas, tornando-se entdo uma unidade de execucao -
neste caso, NAo sera necessaria a aprovacao pelo superior hierarquico.

Eventuais ajustes no plano de entregas nao exigem que seja feita uma
repactuacao do plano. Nessa hipdtese, € necessario apenas que se
informe o superior hierarquico, que podera intervir na execucao do
plano de entregas caso entenda necessario.

Cadastrar um plano de entregas

Apods confeccionado o plano de entregas da unidade, € necessario
cadastra-lo no sistema PGD Petrvs. Para isso, siga 0s seguintes passos:

e Acesse 0 menu inicial
e Clique na aba “Planejamento”
e Selecione “Planos de entregas”

MATERIAL ELABORADO PELA DIPROG/CODDP/CGLEJ/DGP/SSC/MGI



Também é possivel acessar essa tela atravées do menu inicial, clicando
no botao “Planos de entregas”.

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execugdo

e Cligue no botao para incluir, preencha os campos:
Unidade Executora

o Regramento de Instituicao do PGD
o Datas de inicio e fim
o Nome da unidade executora
o Planejamento institucional
o Cadeia de Valor
4 Inclusao de Plano de Entregas X
& Unidade Executora”® |~ Regramento De Instituicio do Pgd™ Inicio® ® Fim* @®
E| Programa de Gestéo e Desempenho E‘ dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
3 Nome™ £ Planejamento Institucional [= Cadeia de Valor
o] [a] [a]
Obrigatorio
Entregas
Entrega Data Inicio Tipo De Meta )
Demandante/Destinatario Etiquetas Data Fim Meta Comentarios ‘ @ ‘

( *)Campos obrigatorios

‘: @ Gravar

© Cancelar

e Paraincluir entregas, clique no icone
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Entregas

Entrega Data Inicio Tipo De Meta
Meta Comentarios |

Demandante/Destinatério Etiquetas Data Fim

e Preencha os campos das “Informacdes gerais da entrega”,
através da aba “Entregas”, inclua o titulo, faca a descricao da
entrega, selecione o vinculo com entrega de plano de entrega

superior.

1

e Nos campos “Etapas da entrega”, preencha os campos “Inicio’
e “Fim”, “Demandante” e “Destinatario”.

1
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= Entregas do Plano de Entregas x>

Entregas Objetivos Processos

Informacoes gerais da entrega ()
3 Titule™
Entrega 1
i} Descricac da entrega

Entrega & o produtc ou servigo da unidade de execucao, resultante da contribuicao dos
participantes
' 4

= Vinculo com entrega de plano de entrega superior

TESTE - AFF

Etapas da entrega

Especificacdes da entrega

[=] Inicio™ @ EFim* @
= 08s07/2024 & = 08s/07/2027 =
B Demandante™ {7} Destinatario™
=ML - UNIDADE 1 Q, l
Planejamento

= Tipo de Meta ™

Selecions cu cada

4

Parcela da entrega no plano () Progressc ja realzado 0]
120G s Q 4
Caracterizagao da entrega @
Etiquetas
-
(* } Campos obrigatanios
[ Cae“— ='|-=L=]

e No campo “Planejamento”, selecione se a meta estabelecida
para a sua unidade sera uma meta percentual ou uma meta
guantitativa.

' Selecionar Tipos De Meta

“ Nome + Descricao Tipo do indicador Niveis
Meta Percentual Tipo de meta quantificada por valores percentuais. Porcentagem
Meta Quantitativa (Unidades! Tipo de meta quantificada por valores guantitatives inteiros Cuantidade
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e Apds a edicao, clique em “Gravar” para salvar o plano de
entregas incluido.

Quando o plano de entregas estiver relacionado a uma cadeia de valor,
sera possivel preencher a aba “Processos”. Quando estiver relacionado
ao planejamento estratégico, também sera possivel preencher a aba
“Objetivos”.

Por meio da aba “Objetivos” é possivel incluir objetivos da unidade que
estejam alinhados com os objetivos do planejamento institucional. Para
isso, faca o seguinte:

e Clique no icone e utilize a lupa para visualizar a lista de
objetivos.

& Entregas do Plano de Entregas

t Djetivos  Processos
 Planejamento Institucional
MAPA ESTRATEGICO MGI 2023-2027
Ojetnos '4 I @)

* 1 Campos obngatonos

e Selecione os objetivos do planejamento institucional ligado ao
seu plano de entregas.

& Selecionar Objetivos do Planejamento Institucional

it Nome

: Nome Fundamentacao

CE 12 - Formar € desenvolver as competéncias dos agentes publicos, necessarias para
melhor servir a sociedade, com agilidade e inovacac adaptadas acs contextos dinamicos

- Disseminagao do PGD 20 E muito importante que todos
implantem o PGD 2.0 ate agosto
de 2024

- Criar treinamento Temos que treinar todos
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e Digite uma palavra-chave para encontrar o objetivo que
melhor se adequa as entregas da sua unidade.

' Entregas do Plano de Entregas

Entregas Objetivos

] Plangjamento Institucional

MAPA ESTRATEGICO MGI 2023-2027

Objetivos

‘OE 03 - Liderar e promover a transformacao digital da administragao publica,
em cooperacio federativa, com seguranca. transparéncia & foco nas pessoas

‘OE 12 - Formar e desenvolver as competéncias dos agentes publicos,

necessarias para melhor senvir & sociedade, com agilidade e inovacio
adaptadas aos contextos dinamicos

@ Cbjetivo do Plangjamento

TREINAMENTO

Cnar treinamento

( * ) Campos obrigatarios

[}
Para salvar os dados inseridos, cligue no icone de confirmacao
) : 3 @|le
azul ou no icone vermelho para cancelar a inclusao
Logo em seguida, clique em gravar.
¥ Entregas do Plano de Entregas X

Entregas Objetivos Processos
) Planejamento Institucicnal

MAPA ESTRATEGICO MGI 2023-2027

Objetivos |'|

@ Objetivo do Plangjamento ..d [ @le ]
Criar treinameanto ; Q

* ) Campos obnigatanos

Por meio da aba ‘Processos’, é possivel visualizar a “Cadeia de
Valor”
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7 Selecionar Cadeias de Valores

) Unidade Executora®

Z Nome

Cadeia de Valor S5C

Cadeia de Valor SSC vatualizada
teste cglej

Cadeia de Valor do MGI

Cadeia de valor SGP

cadeia de valor teste TTT
Cadeia de Valor SETE teste
Cadeia de valor de teste
CADEIA DEVALOR AN

CADEIA DE VALOR CGLEJ
Cadeia de Valor S5C

Cadeia de valor - Unidade Instituidora
Cadeia de Valor Teste Jader

Cadeia de Valor do MGI - 2024

(= Inicio

. dd/mm./aaaa

Inicio
27/03/2024
11/04/,2024
20/05/2024
04/04/2024
15/05/2024
20/06/2024
21/06/2024
30/01/2024
01/01/2024
01/01/2023
21/06/2024
17/06/2024
04/07/2024

21/06/2024

EFim

dd/mmszaaa

Fim

27/03/2025

31/08/2024

20/05/2025

04,/04/2025

31/08/2024

21/06/2024

28/06/2024

28/02/2025

31/12/2027

31/12/2027

27/06/2024

30/06/2025

31/12/2027

28/06/2024

e ApoOs a inclusao de Plano de Entregas, cliqgue em “Gravar”.

= Incluséo de Plano de Entregas

@ Unidade Executora®

Entregas

Entrega
Demandante/Destinatario

Entregal

QUNI! @ APF

Etiquetas

Data Inicio
Data Fim

Tipo De Meta
Meta Comentarios

Comentérios

% Meta Percentual
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Homologacao do plano de entregas

Para realizar a homologacao do plano de entregas, € necessario acessar
a lista dos planos de entregas e localizar o plano de entregas que
constar com status “Incluido”.

Para visualizar os planos de entrega de uma unidade, siga os seguintes
Passos:

e Acesse 0 menu inicial

e Clique em “Plangjamento”

e Selecione “Planos de entregas”
e Pesquise a unidade executora.

Planos de Entregas Agrupar por unidade (@)

I

i Nome @ Unidade Executora

()
)
T

Status
lnicio CFim Avaliacdo y
A — ,

e Apds se certificar que todas as entregas desejadas foram

incluidas no plano de entregas, clique no icone L, que é ode

Status
Avaliacdo

Liberar para homologacao

“Liberar para homologacao”.

= Cacea ge Valor go MGI @ Incluido ® e
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Nesta etapa ainda é possivel incluir quantas entregas forem

necessarias. Para isso, basta clicar no icone

para expandir o plano e
acrescentar mais entregas.

e ApOs clicar no icone “Liberar para homologacgao”, o status do

plano de entrega sera confirmado.
e Clique em “Confirmar” para salvar.

[ Alteracao de Status X

Mowo status

(]
[
[1E]

uy
[

) Confirmar =) Cancelar

Desta maneira, o plano de entrega aparecera para a unidade com o
status “Aguardando homologacao”.

Flangjamento Institucional Status

ZInicio ZFim Cadeia de Valor Avaliacio

09,07/2024 0970772025 | ) MAPA ESTRATEGICO MG 2023-2037 (@ Aguardando homoloza.

= Cadeia de Valor do MGI

ApOos a liberacao para homologacao, a chefia da unidade deve acessar

os planos de entrega e buscar pelo plano de entregas com a etiqueta
“Aguardando homologacgao”.

Nessa etapa, ficara disponivel para a chefia o icone de seta verde,

denominado “Homologar” u:
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Planos de Entregas o @™

Meus @ @ Nome R Unidade Executora = Stal
7’ Nome do plano de entrega ] (® Aquardando homologacao -
{7 Plansiamento Institucional = Cadeia de Valor &= Data =) Inicio M Fim
Nenh - R (¢ 2024 = 2024
Nome nto Institucional Status
= #ID  Programa < Inicio CFim Cadeia de Valor Avaliacdo
UNIDADE 1 %
=1 =02 Unidade 1- 09/07/2024 - 09/07/2024 09/07/2025 ({JMAPAESTRATEGICO MGI 20232027 (D Aguardando nomologa. —e'w
1 09/07/2025 Pz Caceia de Valer do MG

e Ao clicarem homologar, o plano de entregas recebera o status de

“Em execugao”.
e Cligue em “Confirmar” para salvar esse novo status.

7 Alteracao de Status X

Movo status

> Em execucao -
@ Confirmar | & Cancelar

Registros de execucao dos planos de trabalho
Para acessar o que esta sendo realizado na unidade através dos planos
de trabalho das equipes, siga 0s seguintes passos:

e Acesse 0 menu inicial
e Cligue em “Execucao”
e Clique em “Registros de execucao”.

E possivel visualizar as entregas selecionando a unidade executora ou
por agente publico.

Ao selecionar a unidade executora e clicar em filtrar, aparecera a lista
de participantes que compdem o plano de entregas da unidade.
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Registros De Exec ugéo fp Unidade Executora 82 Agente Publico

@ Selecione a unidade

@Filtrar | & Limpar |

Unidade Executora selecionada: -
Participantes |

Repactuacao do plano de entregas

Devera ser realizada quando for necessario reajustar as entregas da
unidade e devera ser observado se estas mudangas impactarao
diretamente os planos de trabalho dos participantes. Para tanto, devem
ser seguidos os passos do topico de Cadastramento do Plano de
Entregas

Execucao do plano de entregas

O plano de entregas sera executado conforme a execugao dos planos
de trabalho, que a ele estdao vinculados. Dessa forma, quando as
atividades dos planos de trabalho forem sendo registradas pelo
servidor, fazendo com que ele seja executado, a chefia também devera
registrar as atividades realizadas no plano de entregas.

E possivel verificar a execucdo dos planos de trabalho vinculados ao
Plano de Entregas da unidade na aba “Registros de Execuc¢ao”, onde
estardo presentes as entregas previstas, bem como o seu status de
conclusao para controle da chefia e gradual preenchimento do
progresso do plano de entregas. Desta maneira, a medida que forem
realizadas as contribuicdes e registros dos planos de trabalho, a chefia
deve realizar o preenchimento do progresso do plano de entregas.

= | UNIDADE/PRAZO DO PLANO |

4 01/03/2024 13/03/2025 0 MAPA ESTRATEGICO MGi 20232027 [\ CADEIA DE VALOR [ > £m xocucso ]
e
Entrega Data Inicio Tipo De Meta
Demandante/Destinatario Etiquetas Data Fim Meta Comentarios

ENTREGA 1

®

ENTREGA 2

ENTREGA 3 01/
® @

ENTREGA 4 01/03/2024
e = @ 31/03/2025

MATERIAL ELABORADO PELA DIPROG/CODDP/CGLEJ/DGP/SSC/MGI



Passando o mouse pelo icone | vocé verd o percentual da meta

o
planejada, e noicone o0 quanto dela ja foi concluido.

.

No icone -——— sera possivel obter mais informacdes sobre cada

entrega, clicando em ® Informacdes

Inclusao de detalhamento da execucao de tarefas do plano

de entregas

A inclusao do detalhamento do plano de entregas pode ser feita pela
chefia da unidade de forma manual.

Para incluir o progresso do plano de entregas de sua unidade, siga o0s
seguintes passos:

e NoO menu inicial, selecione a aba “Execucao” e selecione a opg¢ao
“Detalhamento da Execucao”. Nesta opcao sera possivel visualizar
todos os registros de planos de entregas da unidade.

e Cligue em “Filtrar” apods preencher a unidade, para ver apenas 0s
planos de entrega vinculados a ela.

e Clique em “Incluir” para registrar o progresso da execucao.

Detalhamentos da Execucao Blsta  Bouado
Agrupar por Entrega w .- Agrupar por Unidade w .‘ | ® Incluir ‘
Minhas 98 Usudrio i= Plano de trabalho
Q| Q|
Aal @ @ Unidade Sub. @ & Plano de Entrega & Entrega do Plano de Entrega
Digite a unidade G | - - Todos - -
M#D @O 3 N° Processo (Sei) @O Sstatus Etiquetas AQ. @
- Todos - -
[ Tipo de Detalhamento da Execucio €2 Tipo de Processo S Data Inicio ® Fim

Q ‘ Q ‘ - Todos - - dd/mm/aaaa ---- dd/mm/aaaa -
( ) car
D Filtra

e Preenchaoscampos referentes a entrega, fazendo um resumo do
gue foi realizado.
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4 Inclusdo de Detalhamento da Execucéo X

Detalhamento da Execucao

.
3 Descrigdo

Obrigatorio
@ Unidade Executora” [ Tipo de detalhamento da execucido ®
[a] (2]
® B Plano de trabalho @
2] .

& Entrega (Descricdo dos trabalhos) @

82 Agente P. Responsavel

-

Data do Registro @ (©Progresso @ [® Prazo Para Conclusio

{ * ) Campos obrigatarios

‘ ® Gravar | © Cancelar

e Selecione a unidade executora.

e No campo “Tipo de detalhamento da execucao” selecione a
espécie da atividade (projetos, atividades de gestao, atividades de
assessoria etc.).

e Apbds o preenchimento dos campos “Agente P. Responsavel”,
“Data do Registro” e “Progresso”, clique em “Gravar”.

e Selecione a unidade e, no campo do plano de entregas, selecione
o plano de entregas pelo periodo para visualizar o plano de
entrega recém modificado.

Estes registros sao detalhamentos das tarefas que contribuem para o
progresso do plano de entregas. Poderao ser visualizados de forma
organizada, acessando através do menu “Execucgao”, clicando em
Registros de Execucao. Neste campo, constara quem realizou o
detalhamento da tarefa, o status do plano de trabalho, e se o plano ja
foi concluido e avaliado.

Conclusao do plano de entregas

A conclusao do plano de entregas indica se parte ou todas as entregas
obtiveram éxito, se foram concluidas devidamente ou se € necessario
realizar ajustes.

Para concluir o plano de entregas de sua unidade, siga os seguintes
Passos:

e Ao acessar o menu inicial, selecione a aba “Execucao”.
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e Em seguida selecione a opc¢ao “Detalhamento da execucao”.
Nesta opcao sera possivel visualizar todos os planos de entregas
da unidade.

e Clique em “Filtrar” apds selecionar a unidade. Serao listados
apenas os planos de entrega que estao vinculados a ela.

e Utilize o campo “Status” para filtrar os planos de entregas por
seus status de conclusdo.

& Status
() Iniciado b
- Tedos -
(® Nao iniciado
() Iniciado
& Pausado
% Concluido |
vdé () N&o concluido B
Ora-@ﬁ.rcuia—‘ac:o
e Caso ainda nao tenha sido concluida a entrega, selecione o menu
para encontrar os planos de acordo com o status (nao iniciados,
iniciados, pausados e concluidos, nao iniciados ou arquivado)
para dar andamento.
e Clique noicone ‘
execucao.
e Somente as inclusdes de entregas que ainda nao foram iniciadas
podem ser excluidas da lista de detalhamentos do plano de
entregas.

@

'para iniciar a inclusao de Detalhamento da
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s -
- i JCS S
L /

Comentarios @

@) N3o iniciado ‘ ™
N
Comentarios -
Ed (D) Informacoes
[#) Comentarios

@ Clonar
(™ Iniciar
(&) Nao iniciado [#) Alterar atividade

Comentarios

P W Excluir atividade

e Apds o preenchimento de todas as entregas relacionadas ao
plano de entrega, a chefia podera preencher ou editar
manualmente a entrega ou clicar na op¢ao “Concluir”.

#Dp /Tipo de Detalhamento un./
da Execucao/  Entrega Plano de Agente P.Responsavel  [eMPOS  Distribuicio Progresso n° Processo/Status
& Descricao Etiquetas trabalho Demandante Prazo Entrega Checklist Comentarios

Unidade: DIPROG  Entrega: Treinamento dos usuarios do Programa de Gestdo Descricdo dos trabalhos: treinamento da equipe que atuara diretamente com o PETRVS

# 141 (= treinamento da equipe . | 29/08/2024 (E1DIPROG | & Adriana) (B 12/09/2024 17.03 ® iniciado | ‘zn
Treinamento das equipes. até </ Adriana 19/09/2024 17.03 -~
N . e Comentarios
apresentacéo das alteracdes do =
Pztrvs ’ ) “ g ceal @ Informacoes
. Comentarios
&y Curtir =
[2 Clonar
& Concluir
@ Pausar

&) Cancelar inicio
® Alterar inicio

(® Prorrogar prazo

Ao realizar esta acao, sera possivel concluir o progresso da entrega, a
data de conclusao, além de incluir tarefas detalhadas. Para isso, clique

)
)

no -

e, apos a edicao dos campos, clique em “Gravar”.
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[ Conclusao de detalhamento da execucao X

[ Tipo deDetalhamento da Execucio B Entrega do plano™ @® Arquivar ®
Q treinamento da equipe que atuara diret.. =

Tarefa da detalhamento da execucao ®
Tipo de Tarefa e Descricédo Documento Concluido Informacdes adicionais | ® |

(© Progresso @® Prazo Para Concluséo Q)

100 % 19/09/2024 17:03
Conclusao
Inicio @ Conclusio” @)

12/09/2024 17:03 12/09/2024 1715

( * ) Campos obrigatorios

‘ ) Gravar | © Cancelar

, ®inicado.
O status sera alterado de para y

Apos a conclusao, o plano estara apto para avaliacao da chefia da
unidade executora.

Avaliacao do plano de entregas

O nivel hierarquico superior ao da chefia da unidade de execucao
avaliara o cumprimento do plano de entregas da unidade,
considerando a qualidade das entregas, o alcance das metas, o
cumprimento dos prazos e as justificativas nos casos de
descumprimento de metas e atrasos.

A avaliacdo do plano de entregas devera ocorrer em até trinta dias apos
o término do plano de entregas, considerando a seguinte escala:

ooy @
[ wn
Ll
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e excepcional: plano de entregas executado com desempenho
muito acima do esperado;

e alto desempenho: plano de entregas executado com
desempenho acima do esperado;

¢ adequado: plano de entregas executado dentro do esperado;

¢ inadequado: plano de entregas executado abaixo do esperado; e

e plano de entregas nao executado.

A avaliacao do plano de entregas nao se aplica as unidades
instituidoras.

Para avaliar o cumprimento do plano de entregas, siga os seguintes
Passos:

e No menu inicial, clique na aba “Avaliagcao”
e Em seguida, cliqgue em “Plano de Entregas”

? [} coooPrv e

e Selecione a unidade que deseja avaliar e clique em “Filtrar”

e Selecione o plano de entregas que tenha sido devidamente
concluido

e Cligue noicone de estrela para avaliar o plano de entregas
da unidade.

'ééf ~ Avaliagao ~ ? [ cooor -
Planos de Entregas (Avaliagao) Agrupar porunidade (@)

S @ Nome @ Unidade Executora

Nome Status
#D  Programa Z Inicio CFim Avaliagao
DIPROG .
-~
-y 2 2025 (VST a
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e Selecione a nota de avaliagcao levando em consideracao o
desempenho das entregas e suas evolucdes.

Caso seja necessario, utilize o campo “Justificativa” para avaliacdes que
foremn consideradas como excepcional, inadequado ou nao
executado. Nos demais casos, a justificativa nao é obrigatoria.

7 Avaliar Plano de Entrega X
© Como foi o trabalho da DIPRO?
T ‘
® ;::59;:: & ©
Nao execl Excepcion,

£3 Justificativa
s

Entregas ©)]

e Cligue em “Gravar”, para salvar a avaliacao realizada.

O plano de entregas constara com o status de avaliado, sendo
registrada também o seu conceito de avaliacao.

Ao clicar para expandir, sera possivel visualizar as entregas da unidade
e suas evolucdes.

.*Af PETRVS Home Plangjamento v Execuciio ~ Avaliagéo ~ ? [l copppv &
Planos de Entregas (Avaliac&o) Agruperpor uidace (@) |
I\fﬂ ' @ Nome & Unidadle Executora & Status
{‘7.) Nome do plano de entrega E‘ -
7 Plangjamento Institucional [= Cadeia de Valor =Data @ Inicio D [EFim @
E| |:\ - Nenhum - - B 10/09/2024 @ 10/09/2024
: ©Filtrar | @ Limpar |
Nome Planejamento Institucional Status
= #D  Programa < Inicio SFim Cadeia de Valor Avaliacdo
DIPROG
=1 #2132  DIPRO -30/06/2024 - 30/08/2024 30/06/2024  30/08/2024 () MAPAESTRATEGICOMGI 2023-2027 = CADEIA DE VALOR CGLE) ‘ & ‘
= |2 Programa de Gestao &
=1 it 09/07/2024  09/07/2025 ] MAPA ESTRATEGICO MGI 2023-2027 [ Cadeia de Valor do MG I:‘
y J

Reavaliacao do Plano de Entregas

Caso seja necessario realizar a reavaliacao do plano de entregas, siga 0s
seguintes passos:

e Acesse a aba “Avaliacdes” através do menu inicial
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e Clique em “Planos de Entregas”
e Selecione a unidade executora

e Clique em “Filtrar” para visualizar a lista de planos de entregas

disponiveis.

Planos de Entregas (Avaliacao)

MEls @) {13 Nome @ Unidade Executora
Nome do plano de entrega

] Planejamento Institucional [= Cadeia de Valor Shata

II| E‘ - Nenhum -

Nome

#ID Programa ¢ Inicio CFim Cadeia de Valor

- UNIT-UNIDADE 1 Q

08/08/2C

Planejamento Institucional

Agrupar -
por .3 ‘ @ Incluir |
unidade T .
& Status Arquivados (
& Inicio @® [EFim ®

08/08/20

Status
Avaliagédo

e Selecione o plano de entregas que deseja alterar a avaliagao, e

v |

cligue no botao™
e Selecione a opc¢ao “Cancelar avaliacao”.

Status
Avaliacdao

7 Avaliado | o
&2 Arquivar
[5] Cancelar avaliagao
(@ Informacgoes

(8 Clonar

ApOs selecionar a op¢ao, a entrega retornara para o status da
“Concluido” e ficara disponivel para nova avaliacao da chefia da unidade

executora.

Assinar o TCR do participante

Para assinar o TCR do participante, siga os seguintes passos:

e Clique em “Planejamento”
e Selecione a opc¢ao “Planos de Trabalho™
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B peTRVS Home  Plangjamento v Exe 30 v Avalagao ~ rE

:g g =~
Planos de i Registros De Ex¢

e Selecione o plano de trabalho que deseja assinar, que estara com
o status “Aguardando assinatura™

Usuiio Vigéncia de Termo
= (@D Programa Unidade Modalidade Inicio 3 Fim Assinaturas Status
CDATA
=2 #234 Usuario 1 UNIDADEA  Teletrabalho (Integral) 01/02/2024 até #1002 - v
S 2 Termao de
{4 Proyama oe Gestio e B Cidraae ==
1 Responsabitid
ade
o o
a a
=9 #1116 tanid 2 UNIDADEB  1gietrabalho (integral #1409 Termo (ORISR | o | .-
= ~ de Ciénci
E 4 Programe de Gestio e o P-;Spoils{a.bal‘ed
ade
L " Usudrio 3 UNIDADEC  _ e ]| [
F2 #i14 Teletrabalho (Integral) 18/03/2024 até #1487 -Termo () Aouavdandd assnatira ‘ s
e Cidneia e

2]
e Cligue noicone de lapis

() Assinar

e Digite a palavra CONFIRMO e clique em “Assinar”
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7 Assinar

Assinatura Eletonica Assinatura Digital ]

7y Digite a palavra CONFIRMO para prosseguir

[ (M Assinar | () Cancelar ]

Tanto chefia quanto participante devem assinar o plano de trabalho.

Assim que ambos concluirem esse procedimento, o plano aparecera
P \ & Aprovado AR

com o Status de “Aprovado , possibilitando que o

participante inicie a sua execucao.

Avaliar o plano de trabalho do participante

A chefia da unidade avaliara a execucao do plano de trabalho do
participante considerando a realizacdo dos trabalhos conforme
pactuado, os fatores externos a capacidade de acao do participante e
de sua chefia que comprometeram parcial ou integralmente a
execucao dos trabalhos pactuados, o cumprimento do TCR e as
ocorréncias registradas pelo participante ao longo da execucao do
plano de trabalho.

A avaliacdo da execucao do plano de trabalho devera ocorrer em até
vinte dias apds a data limite do registro feito pelo participante,
considerando a seguinte escala:

@8 -
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e excepcional: plano de trabalho executado muito acima do
esperado;

e alto desempenho: plano de trabalho executado acima do
esperado;

e adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

¢ inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou
parcialmente executado;

e nao executado: plano de trabalho integralmente nao executado.

Para realizar a avaliacao dos planos de trabalho dos participantes, siga
0S seguintes passos:

e Cligue na aba “Avaliacao”, no menu inicial
e Clique em “Registros de Execucao”

Também é possivel acessar essa tela através do menu home, clicando
em “Avaliacdes de Registros de Execucao”.

? [ Unidade™ &

e Busque o0 agente publico pelo nome ou pelo nome da unidade
executora e clique em filtrar.

Apods esses passos, ficarao visiveis os planos de trabalho disponiveis para
avaliacao.

Ao clicar no icone de estrela , sera possivel selecionar a nota de
avaliacao levando em consideracao o desempenho das entregas e suas
evolucgdes.
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o]

v:«E'RUS Home Plangjamente » Execucdo » Avaliaghe = Gerenciamento = Cadastros = ? 0 undade~ &
Avaliacoes das Registros De Execucao 2] Registros De Execucao
2 Agente Publico @ Unidade Execulora I | Sub @ Agq @
-L;J 3535- DIPRO - Divisao de Acompanhamento & Gestao | x I Q ]
Estatisticas
[ Plano de trabalho/ Vigéncia/Modalidade Data inicio Data fim Avaliaoes Status
@  AdrianaGomes
-
[ #86 (Sl oroerzozs (EiTeming 26.05/2004 (il letrabaina Perciall 01/08/2024 31/08/2024 4 .
O #6188 vooseon (SRS vonox (TSRS 17/05/2024 17/06/2024 frsiate |

®  Mariana Souza
&S s

@ #104 @G 1002024 (SRS /07,2004 ([ TSEMG TRAGEA 18/06/2024 17/07/2024
#101 (g 7052004 (e 17002024 ([ Teleabak et 17/05/2024 17/06/2024 o |a
b, Cr O

Caso seja necessario, utilize o campo “Justificativa” para avaliacdes que
forem consideradas como excepcional, inadequado ou nao
executado. Nos demais casos, a justificativa nao é obrigatodria.

Neste campo é possivel ainda expandir as entregas relacionadas ao
plano de trabalho e suas evolucgdes.

& Avaliar Consolidacac do Plano de Trabalho X

© Coma fal o trabalho de Adriana?

N )
o)
b Adeguado

®
(

3 Justificativa

Entregas @

e ApOs finalizar a avaliacao, clique em “Gravar” para salvar o seu
progresso.

O sistema retornara a tela anterior, e o plano de trabalho receberd o
status de avaliado.
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1! PETRVS Home Planejamento v Execucdo v Avaliagio ~ Gerenciamento v Cadastros ~ ? 0 Unidadev &

Avaliacdes das Registros De Execugao [5) Registros De Execuicio
82 Agente Publico @ Unidade Executora Sub © A
Q 3535 - DIPRO - Divisao de Acompanhamento & Gestao
(era o]
Estatisticas
[E]  Plano de trabalho/Vigéncia/Modalidade Data inicie Data fim Avaliagdes Status
@  AdrianaGomes
(] #86 (Elinicie| 017082024 5] Terming| 26/05/2024 ([ Teletrabialno (Parciell 01/08/2024 31/08/2024 £ Aualia ® E]
5 #61 Eiee v/os/z00 (ETemes 1/06/200¢ ) TeeaselRG Paical 17/05/2024 17/06/2024 2 Aualec
®  Mariana Souza
a
2] #104 (& Inicio 15/06/2024 (B Termino  17/07/2024 ([ Teletrabalho lintegrall 18/06/2024 17/07/2024 Or valiads
[ #101 & e 17/05/202¢ () Temina, 17/06/2024 = Teleirabalho fintearall 17/05/2024 17/06/2024 ¥ Avaliack

Recursos das avaliagcdes de planos de trabalho

No caso de avaliagdes classificadas como execucao de plano de
trabalho inadequado ou ndo executado, podera o participante recorrer,
prestando justificativas no prazo de dez dias contados da notificacao

da avaliacao.

Uma vez encaminhado o recurso da avaliacao, a chefia da unidade de
execucao poderd, em até dez dias:
e acatar as justificativas do participante, ajustando a avaliagao
inicial; ou
e manifestar-se sobre o nao acatamento das justificativas
apresentadas pelo participante.

Independentemente do resultado da avaliacao da execucao do plano
de trabalho, a chefia da unidade de execucao devera estimular o
aprimoramento do desempenho do participante, realizando
acompanhamento periddico e propondo acdes de desenvolvimento.

Para reavaliar um plano de trabalho, siga os seguintes passos:

e Cligue em “Avaliacao” no menu inicial
e Selecione “Registros de Execucao”

e Clique noicone- para retomar a avaliacao.

Se necessario, podem ser incluidas justificativas para a reavaliacao
realizada.
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Também é possivel visualizar o resumo das entregas e avaliagcdes
anteriores, ampliando o histérico de avaliagdes. No historico, constam a
data da avaliacao, qual avaliador a realizou, a nota com a justificativa,
recursos e o status.

Acompanhamento da execucao

O acompanhamento da execucao dos planos de trabalho pode ser
realizado constantemente. Para isso, siga 0s seguintes passos:

e Acesse o menu inicial
e Selecione a aba “Execucao”
e Cligue em “Detalhamento da execugao”

Nessa tela sera possivel visualizar as entregas e registros de execucgao,
possibilitando o acompanhamento do desempenho das atividades dos

participantes e o progresso do cumprimento dos planos de entregas da
unidade.

Detalhamentos da Execucao Bllsta  Equado

Agrupar por Entrega ( .‘ Agrupar por Unidade ( .‘ | @ Incluir ‘

Minhas

88 Usuario i= Plano de trabalho
EY EY
Atal ® g ynidade sub. @ Zpanode Entrega Z Entrega do Plano de Entrega
E‘ - Todos - - - Todos - -
M#D @ B N° Processo (Sei) @ Sstatus Etiquetas Arg. @
- Todos - -
- Tipo de Detalhamento da 2 Tipo de Processo SData [®) Inicio ® Fim
EzaEze ‘ E ‘ - Todos - - dd/mm/aaaa — dd/mm/aaaa --

Consulta de afastamentos

Para verificar os afastamentos de um servidor participante do PGD no
sistema PGD Petrvs, siga 0s seguintes passos.

e No menu inicial, clique em “Execucao”
e Selecione “Afastamentos”
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= | .

-&! PETRVS Home anejamento » Execucdo v Avaliacdo ~ Gerenciamento = Cadastros = : [} Unidade > ;

ntos da Execucdo

Sera possivel consultar os afastamentos pelo nome do agente publico,
pelo motivo do afastamento e pelo periodo correspondente.

o ' - Execugho ~ A - - - ? [ Unidade~ &

Afastamentos

Para pesquisar o afastamento de um participante, utilizaremos como
exemplo a busca pelo nome do agente publico.

No Campo “Agente Publico”, informe o nome do usuario desejado.
Selecione o nome do usuario na lista e, em seguida, clique em “Filtrar”.
Caso o participante possua afastamento cadastrado no sistema PGD
Petrvs, as informacdes serao exibidas automaticamente na tela.

' Selecionar Agentes Publicos

I Agente Publico @ Lotacdo ’
Informe o nome do usuéario Q | - -

2 CPF Matricula < Nome Perfil De Acesso |;|

00000000001 111111 Servidor participante 1 Perfil Participante

Inclusao de afastamentos

Para realizar o cadastro dos afastamentos temporarios de curto e médio
prazo previstos em lei, siga 0s seguintes passos:

e No menu inicial, selecione “Execuc¢ao”
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e Cligue em “Afastamentos”
e Na tela de afastamentos, clique em “Incluir™:

e £
¥ PETRVS  Home Plansiamento + Execugdio v Avaliacio ~ Cerenciamento + Cadastros + ? 0 Unidade™” &
-4‘ +) Incluir }
Afastamentos ‘
2 Agente Publico i= Motivo 3 Inicio B Fim
Q = m] & [m]

e Informe o nome do agente publico no campo apropriado

¢ No campo "Motivo", cligue no icone de pesquisa e selecione o
afastamento desejado.

e Insira o periodo de afastamento, especificando a data de inicio e
a data de término.

e No campo "Observacdes" inclua quaisquer observacdes
pertinentes e relevantes ao afastamento.

e Cligue em “Gravar” para salvar a inclusao do afastamento.

' Afastamento X
£ Agente Publico” = Motivo ™
| Digite 0 nome do Agente Publico I Q | Selecione o motivo do afastamento I Q
= Inicio (=) Fim
‘ @ 29/08/2024 m] | | 29/08/2024 a ‘

3 Observacbes

(* ) Campos obrigatérios

“ [ @ Gravar

Guia do Administrador Negocial

Regramento institucional

Atencdo: o cadastramento do Regramento Institucional é um
topico sensivel no sistema, ndo devendo ser feito por todos os
usudrios com perfil de Administrador Negocial. Consulte o seu
orgdo para verificar de quem é a responsabilidade por esse
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cadastro. Nédo realize alteragées sem a devida autorizacdo, pois
poderd haver impacto em todo o PGD do érgdo.

O regramento institucional € o ato de instituicao do PGD publicado. O
administrador negocial devera cadastrar as informacdes pertinentes a
portaria publicada pela unidade instituidora (que devera ser uma
unidade a nivel de secretaria ou equivalente).

Para cadastrar o Regramento Institucional da sua unidade Instituidora,
siga 0s seguintes passos:

e Clique em “Planejamento e em “Regramentos de Instituicao do
PGD”

N

TRVS Home Planejamento ~ Execucdo = Avaliacdo v Gerenciamento » Cadastros ~ ? [ Unidade ~ a

.s:

= Planos de Trabalho

e Ao aparecer a tela de Regramentos de Instituicao do PGD, clique
em “incluir’;

"?‘ E me  Planejamento ~ ecucdo ~ Avaliacdo ~ Gerenciamento ~ Cadastros « ? [ Unidade ; ?

Regramentos De Instituicao do Pgd

@ - - -<>| D Inclu |
@ Nome do programa

Titulo/Normativa Unidade instituidora Inicio da Vigéncia Fim da Vigéncia

40 e Desempenho

Ministerio da Gestao e da Inovacao em Servigos Publicos 01/08/2024 01/12/2025
5l N° 24, DE 28 DE JULHO DE 2023 MG

Ao abrir a tela de Inclusao de Programa, preencha os campos
relacionados abaixo:

e Clique no icone de lupa e selecione a unidade Instituidora do
Programa de Gestao;

e No campo unidade Autorizadora, pesquise e selecione a unidade
Autorizadora.

e A data de inicio do Regramento devera ser a data de inicio da
vigéncia da Portaria de Instituicao do Programa de Gestao.
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e Adatadetérmino doregramento, em muitos casos, pode Nao ser
definida de forma precisa. Por esse motivo, o sistema permite
expandir o prazo ao maximo possivel.

e Link de autorizagdo: copie o link da portaria de
autorizacdo/Adesdo ao programa de gestdo, publicada em Diario
Oficial da Unido e cole neste campo.

e Link instituicdo: copie o link da portaria de instituicao do
programa de gestao, publicada em Diario Oficial da Unidao e cole
neste campo.

e Apds preenchidos os dados, clique em salvar.

' Inclusdo de Programa X
Geral Plano de entrega Plano de trabalho
! Unidade Instituidora™ ® Unidade Autorizadora”
Selecione a unidade Instituidora Q J Selecione a unidade Autorizadora Q ‘
Data de Inicio ® Data de Fim (i) = Duracdo Max PE @
- ‘ ) 365
i3 Titulo™ & Link autorizacdo” @ & Linkinstituicio” g
Programa de Gestdo e Desempenho ‘ &) ‘ Eff

( *) Campos obrigatorios

Planejamento institucional

Atencdo: o cadastramento do Planejamento Institucional é um
topico sensivel no sistema, ndo devendo ser feito por todos os
usudrios com perfil de Administrador Negocial. Consulte o seu
orgdo para verificar de quem é a responsabilidade por esse
cadastro. NGo realize alteragbées sem a devida autorizagdo, pois
poderd haver impacto em todo o PGD do 6rgdo.

Para cadastrar o Planejamento institucional da sua unidade
instituidora, siga os seguintes passos:
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Cligue em
Institucionais”

“Planejamento” e selecione “Planejamentos

e Planejamento - = a0« A 30 v Cerenciamento =

<> {3 Plangjamentos Institucionais

?7 L Unidade™ &b

Planos d

Ao aparecer a tela de Planejamentos Institucionais, clique em
“Incluir”

Y oer

Planejamentos Institucionais

Planejamento + ? 0 Unidade™ &

Ao abrir a tela “Inclusao de Planejamento Institucional” informe o
nome do Planejamento Institucional do seu Orgao/Secretaria.

Em seguida, no campo “Unidade Executora”, clique no icone de
lupa.
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7 Inclusao de Plangjamento Institucional

£J Nome do Planejamento Instituci onal”

Informe o nome do Planejamento institucional

% Unidade Executora”™

'é_{ﬁ ® [inicio”

£ Plangjamento Institucional Superior

Utilizar missaoe, visdo. resultados e valores da instituicao superior?

£3 Missao "

Resultados Institucionais

@ Resultados Institucionals

{ * ) Campos obrigatorios

s *
L Visao

Valores

@ Valor Institucional

Q } @ dd/mm/aaaa m]

Dados Objetivos

s
(= Fim

dd/mm/aaaa ()

e Na tela seguinte, digite a sigla ou nome da unidade e clique em

filtrar.

e Selecione a unidade executora ao clicar no nome da unidade,
conforme imagem abaixo:

4 Selecionar Unidades Executoras

@ Nome

X

B Lista

nstit. (D Inativos @

cgle

Sigla ' Nome
MGI

CGLE Coordenacac-geral de Legislacao

Cadigo

0002

Cidade Situagao

Brasilia/DF

e Informe a data de inicio e fim do planejamento estratégico da

unidade.

e Clique no campo

“Planejamento

selecione o planejamento superior:

Institucional

Superior” e
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[ Inclusao de Plangjamento Institucional

{7 Nome do Planejamento Institucional

Dados Objetivos

Planejamento estratégico- Secretaria
& Unidade Executora”™ = Inicio ™ @ Fim*
0002 - CGLE - Coordenacac-geral de Legislacao 2 J B 01/07/2024 (m] ‘ ‘ 30/06/2027 (m)

{1 Plangjamento Institucional Superior
Escolha um Planeiamento superior..
Escolha um Planejamento superior
:ﬁMAF‘A ESTRATEGICO MGI 2023-2027
Plangjamento Institucional MGI TESTE
planejamento TTT

Resultados Institucionais Valores

@ Resultados Institucionais

{ * ) Campos obrigatorios

@ Valor Institucional

e Clique no icone de selecao para “Utilizar missao, visao, resultados
e valores da instituicao superior”, a fim de que estes sejam
preenchidos automaticamente no sistema e clique em gravar.
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& Inclusio de Planejamento Institucional X

Resultados Institucionais Valores

@ Resultados Institucionais

1

Conteddo minimo do TCR da unidade instituidora

O Termo de Ciéncia e Responsabilidade — TCR é o instrumento de
gestao por meio do qual a chefia da unidade de execucgao e o
interessado pactuarao as regras para participagao no PGD.

Alguns casos obrigatoriamente devem constar no TCR do participante
caso existam, como por exemplo:

e Adocao de teletrabalho integral ou parcial, bem como a ciéncia
de que 0 agente publico devera providenciar e custear a estrutura
necessaria, fisica e tecnoldgica, para essa modalidade (Decreto N°
11.072, de 17 de maio de 2022);

e Acdes de melhoria a serem observadas pelo participante em caso
de plano de trabalho avaliado como inadequado (Instrucao
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Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI N° 52, de 21 de
dezembro de 2023).

A instituicdo que adotara o PGD também devera estabelecer o
conteddo minimo de todo TCR que sera firmado em seu ambito. Este
documento podera ter clausulas extras, especiais, que serao definidas
entre o participante e a chefia imediata, mas nao podera excluir as
regras gerais que foram estabelecidas pela instituicao.

O conteddo minimo do TCR devera constar na portaria de instituicao
do PGD da unidade.

Alteracao dos perfis dos participantes do PGD

Para modificar o perfil do participante para uma atribuicao especifica
em uma unidade diferente daquela em que o servidor esta lotado, o
Administrador Negocial devera seguir os seguintes passos:

e Clique na aba “Gerenciamento”
e Em seguida, cliqgue em “Agentes Publicos”.

‘A’ PETRVS Home Planejamento v Execucéo v Avaliacdo v |Gerenciamento v| Cadastros ~

a

g Unidades

- £ Agentes Pblicos

& Perfis De Acesso

e Sera possivel localizar o servidor por duas maneiras:

o Pelo nome do servidor, no campo “Agente Publico”;

o Pelalotagcao do servidor, selecionando a unidade através
da lupa (nessa hipotese, aparecerao todos os servidores
lotados em determinada unidade).

o Em ambas as opcodes, clique em “Filtrar”.

Agentes Publicos
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e ApOs localizar o servidor, cliqgue no icone de opcgdes e clique
atribuicdes, para edita-las.

‘&g‘ PETR e Planejamento v Execucdo » A 0 ~ Gerenciamento ~ 3 - ? L O 115 umpaoe -
Agentes Publicos
{13 Agente PuL Q & Pe: e Ace!
CPF Matricula C Nome Perfis De Acesso Ly
& 1111111 rvidor participante 1 Participante n '
e Para alteracao de perfil em outra unidade, clique no icone ‘_|

Aparecera o campo para informar a unidade em que o servidor
tera a inclusao de perfil. Selecione esta unidade.

Unidades Atribuicdes
DGP/MGI (Codigo 0001)

Diretoria de Gestao

cgle o] a
@ 0002 - CGLE - Coordenacac-geral de Legislacao

e \océ vera as seguintes opcodes: “chefe”, “substituto”, “lotado”,
“servidor delegado” e ‘“servidor vinculado”. Selecione a
atribuicdo que deseja conceder e cligue no icone de
“Adicionar”.

Unidades Atribuicées @ ‘ = |
‘;Gf{?“5| S o fr Chefe Substituto i a

e Clique noicone de validacao para salvar essa selecao.
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Unidades

DGP/MGI (Codig
Diretoria de Gestac

Atribuigoes

Para alterar o perfil de um servidor e incluir a atribuicao na unidade em

gue o servidor esta lotado, o administrador negocial seguira o seguinte
caminho:

e Selecione “Gerenciamento” no menu principal
e Clique em “Agentes publicos”

e Ao localizar o servidor, clique no icone de opc¢des e depois em
atribuicdes.

%Af PETR e ~ Avaliacio ~ Gerenciamento ~ a - ? © 1115 UNIDADE ;3

Agentes Publicos

{13 Agente Publico Q@ Lotacao

CPF Matricula ¢ Nome Perfis De Acesso

1111111 Vi poxbcmanie d Participante n

e Aparecerao os dados do servidor na unidade. Clique no icone

de lapis para incluir a atribuicao ao servidor na unidade em
gue esta lotado.

£ Atribuicoes do Usuario X

Servidor: Participante 1

& Perfis De Acesso”
Participante -
Unidades Atribuicoes I = l
DIDEJ (Codigo 2727} @ Lotado ‘
Divisao de Demandas Judiciais
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e Selecione a atribuicdo que o servidor tera na unidade, clique
Nno icone para adiciona-lo, e, em seguida, clique no icone de
validacao para salvar essa atribuicao.

Atribuicces l&
Unidades [—r]
2727 - DIDEJ - Divisao de Demandas Judiciais W Lotado m
7 Chefe Substituto - B w
W Chefe
-<:> ¥ Chefe Substituto
{8 Lotado
ervidor Delegado
for Vinculado

O sistema exibira a tela com a atribuicao incluida do servidor.

Unidades Atribuicoes l @ ‘
DIDEJ (Cédigo 2727) 4 Chefe Substitulo — ‘
Divisao de Demandas Judiciais 2

Exclusao de perfil de participante

Para excluir o perfil de um participante, o administrador negocial
devera seguir os seguintes passos:

e Cligue na aba “Gerenciamento”
e Em seguida, cliqgue em “Agentes Publicos”.
e Clique noicone de edi¢cdes e em atribui¢cdes para edita-la

%‘f PETR e Planejame: ~ Gerenciamento ~ a - ? 0 © 1115 uNiDADE a
Agentes Publicos
@ Agente Put << & Perfis De Ace
- r te -
2 CPF Matricula ¢ Nome Perfis De Acesso .
& 1111111 rvidor participante 1 Participante B
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e Aparecerao todas as atribuicdes que o servidor possui. Como
exemplo, utilizaremos a hipdtese em que foi solicitada a
exclusao do perfil com atribuicao de Servidor Vinculado. Para
iSso, cligue no icone de lapis:

Unidades

CGLE(Codigo: 0002)
Coordenacao-geral de Legislacao

DIDEJ (Codigo 2727)
Divisao deDemandas Judiciais

{ * ) Campos obrigatorios

Atribuicées I&

Ao abrir para edi¢cdes, clique no campo Servidor vinculado,

para excluir a atribuicao em questao e, em seguida, clique em

“Salvar”.

4 Atribuicdes do Usuario

Servidor: Participante 1

) N
& Perfis De Acesso

Unidades

Divisao de Demandas Judiciais

Atribuicces
0002 - CGLE - Coordenacao-geralde Legisle
5 Servidor Vinculado
7 Chefe Substituto
DIDEJ (Codigo 2727)

'}
o)

[ x]
:

Apds isso, aparecera para o administrador negocial a tela com as

atribuicdes atualizadas do servidor.
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[ AtribuicGes do Usuario X

Servidor: Participante 1

) =
& Perfis De Acesso

Unidades Atribuicées
CGLE(Cadigo: 0002) E]
Coordenacao-geral de Legislacao

DIDEJ (Codligo2727) E]
Divisac de Demandas Judiciais

Cadastramento da cadeia de valor

Atencdo: consulte seu orgdo para saber quem é o responsdvel por
inserir a cadeia de valor no sistema PGD Petrvs. Essa agdo ndo deve
ser realizada por todos os usudrios com perfil de Administrador
Negocial. Ndo realize alteragcées sem a devida autorizagdo.

A cadeia de valor € o conjunto dos macroprocessos da organizagao € o
valor publico gerados por eles, promovendo uma visao sistémica e
integrada dos processos desempenhados pelo érgao.

O valor publico gerado pelo 6rgao se define como os produtos e
resultados gerados, preservados ou entregues pelas atividades de uma
organizagcao que representem respostas efetivas e dteis as
necessidades ou as demandas de interesse publico e modifiquem
aspectos do conjunto da sociedade ou de alguns grupos especificos
reconhecidos como destinatarios legitimos de bens e servigcos publicos,
nos termos do art. 2° Il, do Decreto 9.203, de 22 de novembro de 2017.

O Administrador Negocial pode fazer o cadastro da Cadeia de Valores
do 6rgao ou entidade.

Além disso, é possivel também criar a Cadeia de Valores para a sua
Unidade Instituidora (unidades a nivel de Secretaria ou equivalente).

Para cadastrar uma Cadeia de Valores, siga 0s seguintes passos:

e Cligue em Planejamento
e Selecione a opc¢ao “Cadeia de Valores”
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~

%" PETRVS Home Plangjamento v Execucdo v Avallacdo v Gerenciamento v Cada v

e Selecione a opgao “Incluir”

‘Qé" ETR Planejamento ~ Ex v A v ento ~ t v ? [} Unidade ;
Cadeias de Valores Busta = May
@ Un e Exe & iIni i = Finr i
@ dd/r (u] B dd/nm 3 (a]
1 |
e Em seguida, informe todos os dados dos campos destacados
em vermelho, iniciando pelo nome da cadeia de valores; data
de inicio e data fim
e Para selecionar a unidade executora, cliue no icone de lupa
para pesquisa-la e depois cliqgue em filtrar.
 Inclusdo de Cadeia de Valor X
¥ Nome da cadeia de valor™

Nivel Processos - |

e Quando encontrar sua unidade executora, cligue no nome
dela para seleciona-la.
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[ Selecionar Unidades Executoras

B Lista

nstit @ Inativos (&

Sigla  <Nome Codigo  Cidade Situacao l J
MGI
CGLE  Coordenacao-geral de Legislacao 00002  Brasiia/DF (@Y

e Serd possivel visualizar a tela de cadeia de valores com os
campos preenchidos. Verifique se tudo esta correto e, depois,
cligue em “Gravar”.

[ Inclusao de Cadeia de Valor

@ Nome da cadsia de valor”

Nivel Processos L~

Na tela seguinte, com a cadeia de valores criada, sera possivel incluir a
cadeia de valor de sua unidade instituidora. Para isso, clique no icone

i

. . . L4 9
de lapis "5 para edita-la:

‘é{ ETRVS Home Planejamento ~ & - A = ’ = = ? [} Unidade a

Cadeias de Valores

& < Nome Inicio Fim

© Cadeia de valor - Unidade Instituidora 17/06/2024 30/06/2025 v

Para incluir o titulo da cadeia de valores, cligue no icone de mais
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No campo processos, descreva as atividades desenvolvidas pela

unidade Instituidora e clique no icone de validacao para confirmar
a adicao desta atividade.

No caso em questado, utilizaremos como exemplo a atividade “Pessoal”:

4 Editando Cadeia de Valor: Cadeia de valor - Unidade Instituidora X

@ Nome da cadela de valor™

[=) Fir & Unidade Executora
@  17/06/2024 m} @ 30/06/202 0002 - CGLE - Coordenacao-¢ | x [ 4
Nivel Processos @ | = |
Pessoal ":‘:> F

<) Gravar ‘ ancelar |

Para adicionar um subtitulo no campo titulo “Pessoal”, clique no icone

de mais

Em seguida, descreva o subtitulo desejado e confirme clicando no

5 : N @
icone de validacao :

(7 Editando Cadeia de Valor: Cadeia de valor - Unidade Instituidora X

& Fim
B 17 4 (] =) 0
Nivel Processos
Pessoal .»», ‘ C 7
Analisar os Processos € Demandas Judiciais L v t
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Para adicionar um novo titulo a uma atividade na cadeia de valores, no

campo “Processos” clique no icone de mais

) i g : . | @ :
Descreva a atividade e clique no icone de validacao , para confirmar
a inclusao dessa atividade.

Em seguida clique em gravar "), para salvar os dados da cadeia de

valores:

[ Editando Cadeia de Valor: Cadeia de valor - Unidade Instituidora X
i Nome da cadeia de valor™
adeia de valor - Unidade Instituidora
D [EFm* @ ®Unidade Executora
@ 17/06/2024 o @ 30/06/2025 m] 0002 - CGLE -Coordenacao—¢ | * | Q
Nivel Processos @ ~ |
Pessoal
Analisar os Processos e Demandas Judiciais
Atender diligéncias judiciais
. 2 Desenvolver pessoas “‘-—H_F.-_ > { \‘Z — ]
amp o

Caso seja necessario excluir uma atividade da cadeia de valores, clique

no icone da lixeira B
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" Editandlo Cadeia de Valor: Cadeia de valor - Unidade Instituidora

1 Nome da cadela de valor”™

(=) Firr
= 7/06/2024 (m] = 30/06/2025
Nivel Processos
1 Pessoal
11 Andlisar de Processos e Demandas Judiciais
1l Atender diligéncias judiciais
Desenvolver pessoas

=S Gerir cadastro funcional, remuneracao, pagamento e beneficios

HE

<l

(e]=]e]

(e]z]=]

(e]z]s]

(e]z]e]
(el KR e
celar |

Na tela seguinte, confirme a exclusao da atividade, clicando em:

Exclui ?

Deseja realmente excluir o item ?

Lo J e

Caso precise visualizar todas as atividades cadastradas da cadeia de
valor, clique em “Planejamento” no menu inicial, selecione “Cadeia de

. 3 [+ 3 X 3 S 3
valor” e cligue no icone de — . Assim, vocé vera todas as atividades até
entao cadastradas da cadeia de valores de sua unidade instituidora.
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(% PETRVS Home Planejamento » Execucio v Avaliscio + Gerencismento » Cadastros ? [ Unidade ™

Cadeias de Valores Hlista =Mapa

@ Unidade Executora” B nicio 0 BFim*

& 2 Nome Inicie Fim

F

Cadeia de valor - Unidade Instituidora 17/06/2024 30/06/2025

Nivel Processos

Pessoal

Analisar os Processos e Demandas Judiciais

Atender diligéncias judiciais

Desenvolver pessoas

Gerir i Gao, e ber i

=
[ 3]
a0
olefs]
2 [ 8]
a0
a0

Executar Folha de Pagamento

Versao do sistema PGD Petrvs
utilizada no manual

Este material foi elaborado de forma colaborativa entre a Diretoria de
Gestao de Pessoas da Secretaria de Servicos Compartilhados e da
Diretoria de Inovagao Governamental da Secretaria de Gestao e
Inovacao, em conformidade com a versao 2.0.17 do Sistema PGD
PETRVS. A medida em que o sistema for atualizado, este material
também o sera.

Sempre confira a versao do manual que esta sendo consultada e a
versao atual do sistema, a fim de que se guarde correspondéncia entre
eles.

Para obter a versao mais atual do manual, confira a seguinte pagina:
Intranet DGP.

Bibliografia complementar e links
Gteis

Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022. Dispde sobre o Programa de
Gestao e Desempenho - PGD da administracao publica federal direta,
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https://mtegovbr.sharepoint.com/sites/gestaodepessoas/SitePages/Programa-de-Gest%C3%A3o.aspx

autarquica e fundacional. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2019-
2022/2022/Decreto/D11072.htm7?origin=instituicao

Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI N° 24, de 28 de
JULHO de 2023. Estabelece orientacdes a serem observadas pelos
orgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administracao Federal - Sipec e do Sistema de Organiza¢ao e Inovagao
Institucional do Governo Federal - Siorg, relativas a implementacao e
execug¢ao do Programa de Gestao e Desempenho — PGD. Disponivel em:
https.//Mwww.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-
seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248

Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21, de 16 de
JULHO de 2024. Altera a Instru¢cao Normativa Conjunta SEGES-
SGPRT/MGI n° 24, de 28 de julho de 2023, que estabelece orientacdes a
serem observadas pelos 6érgaos e entidades integrantes do Sistema de
Pessoal Civil da Administracao Federal - Sipec e do Sistema de
Organizacao e Inovacao Institucional do Governo Federal - Siorg,
relativas a implementacao e execucao do Programa de Gestdao e
Desempenho - PGD. Disponivel em: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-
/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgp-srt/mgi-n-21-de-16-de-julho-
de-2024-572617003

FAQ PGD: Perguntas e Respostas. Esta secao de perguntas e respostas
foi elaborada para auxiliar os 6rgaos e entidades da Administracao
Publica Federal no entendimento dos normativos vigentes relativos ao
Programa de Gestao e Desempenho, sendo constantemente
atualizada. Importante: as respostas consideram as alteracdes da
Instrugcdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24/2023,
publicadas no dia 17 de julho de 2024. As respostas nao substituem as
consultas formais dos 6rgaos e entidades ao Comité Executivo do PGD
— CPGD. Duvidas sobre o PGD também podem ser encaminhadas pelos
orgaos e entidades a Equipe de Consultores em PGD do Ministério da
Gestao e da Inovagcao em Servicos Publicos, por meio do e-mail
pagd@gestao.gov.br. Disponivel em: https://www.gov.br/servidor/pt-
br/assuntos/programa-de-gestao/nova-in-2023/faqg

Portal do Servidor - Informacoes sobre o PGD. Website
disponibilizado pela SEGES, contendo Guia Pratico, Legislacao, Modelo
de Documentos, Manuais do Usuario, Painel de Implementacao e
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2022/Decreto/D11072.htm?origin=instituicao
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2022/Decreto/D11072.htm?origin=instituicao
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgp-srt/mgi-n-21-de-16-de-julho-de-2024-572617003
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgp-srt/mgi-n-21-de-16-de-julho-de-2024-572617003
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgp-srt/mgi-n-21-de-16-de-julho-de-2024-572617003
mailto:pgd@gestao.gov.br
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/nova-in-2023/faq

demais informacdes Uteis aos usuarios do PGD. Disponivel em:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao

Manuais de uso do sistema PGD Petrvs, incluindo Manual de
Informacdes Gerais, Manual do Usuario, Manual do Chefe da Unidade,
Manual do Participante e Manual de Erros e Solugdes, elaborados pela
SEGES. Disponiveis em: https://wWww.gov.br/servidor/pt-
br/assuntos/programa-de-gestao/pgd-petrvs

Contato para duvidas

As principais duvidas de utilizacao do sistema PGD Petrvs foram
examinadas e explanadas neste manual.

Existem ainda outros links Uteis que contém respostas para possiveis
problemas ou questionamentos que possam surgir, como o FAQ PGD
e demais links acima colacionados.

Em caso de persisténcia de duvida, que ainda nao tenha sido
solucionada por este manual ou pelos links dispostos na secao
“Bibliografia complementar e links Uteis”, entre em contato conosco
pelo seguinte e-mail: programadegestao.dgp@gestao.gov.br
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/pgd-petrvs
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/pgd-petrvs
mailto:programadegestao.dgp@gestao.gov.br

	Informações Gerais
	Perfis de acesso
	Atribuições
	Como acessar o sistema

	Guia do Participante
	Verificação e atualização de dados cadastrais
	Cadastrar um plano de trabalho
	Assinar um plano de trabalho
	Cancelamento do plano de trabalho
	Registrar a execução do plano de trabalho
	Repactuar o plano de trabalho
	Recorrer da avaliação do plano de trabalho

	Guia da Chefia
	Selecionar e/ou desligar participantes do PGD
	Atualização de dados dos participantes
	Planos de entregas
	Cadastrar um plano de entregas
	Homologação do plano de entregas
	Registros de execução dos planos de trabalho
	Repactuação do plano de entregas
	Execução do plano de entregas
	Inclusão de detalhamento da execução de tarefas do plano de entregas
	Conclusão do plano de entregas
	Avaliação do plano de entregas
	Reavaliação do Plano de Entregas
	Assinar o TCR do participante
	Avaliar o plano de trabalho do participante
	Recursos das avaliações de planos de trabalho
	Acompanhamento da execução
	Consulta de afastamentos
	Inclusão de afastamentos

	Guia do Administrador Negocial
	Regramento institucional
	Planejamento institucional
	Conteúdo mínimo do TCR da unidade instituidora
	Alteração dos perfis dos participantes do PGD
	Exclusão de perfil de participante
	Cadastramento da cadeia de valor

	Versão do sistema PGD Petrvs utilizada no manual
	Bibliografia complementar e links úteis
	Contato para dúvidas

