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- TELA DE GESTAO DE PLANOS DE TRABALHO

Esta € a pagina que vocé vera ao abrir a opcao Plano de trabalho no menu
ou pagina inicial. Nela, vocé podera pesquisar por planos de trabalho ja
existentes e criar novos.

A Planos de Trabalho
Planos de Trabalho + Novo plano de trabalho
40
dd/mm/aasa =] dd/mm/asas = b © 1an
Q Consultar Y Fittro avangado X Limpar filtros
NI S o Modabcade At Penod Ade
020 e fen cocucio) ovowzes- /00 Q
10135 uciana DU Yoletrabatho no ederior Em execucho OL/OL/2025 - 31/01/202% Q

Nesta tela, vocé encontrara:
) Botao “ Novo plano de trabalho” que remetera a tela de cadastro de novo

plano.
+ Novo plano de trabalho

Os campos “Periodo: Inicio” e “Periodo: Fim”, que filtrarao os planos cuja
vigéncia esteja dentro do periodo selecionado.

Periodo: Inicio Periodo: Fim

dd/mm/aaaa ( dd/mm/aaaa ()

) Botdes de filtros que funcionarao de maneira explicada a seguir.

5 Meus Planocs

Ll
Q

Subordinadas Qo Plano do dia Arquivai



) Os campos de “Filtro avancado”, onde é possivel consultar os planos de
trabalho por #ID do plano, Usuario, Unidade, Modalidade ou Status.

¥ Filtro avancado

Modalicace

) Organizadores de listagem, por meio dos quais é possivel ordenar os
planos de trabalho apresentados na tela em funcao do numero #ID (de
maior para menor ou vice-versa) ou do nome do usuario (de A-Z ou de

Z-A)

) Botdes de acao cujas funcionalidades serao apresentadas a seguir,
neste manual.



= 6“ H ”
Botao “Subordinadas subordiriadas (O

» E exibido apenas para perfis com funcédo de gestdo.

e Ele é apresentado automaticamente ligado.

e« Quando ele estiver ligado, o sistema apresentara todos os planos de
trabalho criados da unidade selecionada no Filtro Avancado e de suas
subordinadas simultaneamente.

¢ Se nenhuma unidade for selecionada no Filtro Avancado, o sistema
mostrara os planos de trabalho criados na unidade mais alta
hierarquicamente onde o usuario tenha atribuicao e de suas

subordinadas.

Unidades o o bt

CODAS (Cadigo 3865 PGD SEGES 7 | =
Coordenacan de Dados ¢ Sisterma do Pod eusd
CGPGD (Codgo 3439 PGD SEGES D
Coordenacao-geral do Programa de Gestao e Desempenho
- 1] H.
Botao “Plano do Dia ——
Planc do dic

¢ Ele é apresentado desligado.

« Quando ele estiver ligado, o sistema apresentara somente o plano de
trabalho que esta vigendo na data da consulta.

e Se o usuario tiver perfil de gestao, o sistema podera apresentar mais de
um plano de trabalho do dia, um para cada participante subordinado.

Botao “Arquivados” Arquivados

* Ele é apresentado desligado.
« Quando ele estiver ligado, o sistema apresentara somente o(s) plano(s)

de trabalho arquivados.

= 6“ ”
B P Meus Plancs

» E exibido apenas para perfis com funcdo de gestao.

e Ele é apresentado automaticamente desligado.

« Quando ele estiver ligado, o sistema apresentara somente o(s) plano(s)
do usuario



- TELA ESPECIFICA DO PLANO DE TRABALHO

A tela especifica do plano de trabalho & dividida em blocos, que vao
surgindo a medida que o plano evolui no ciclo do PGD.

Bloco de Informacgdes Gerais

* Neste bloco, ficam registradas as seguintes informacdes: Agente
publico “dono do plano”, Unidade onde o plano foi pactuado;
Regramento vigente na data da assinatura do plano; Datas de inicio
e fim da vigéncia;. Modalidade do participante; e o status do plano.

Informagoes gerais

Agente Publico Unidade Regramento de Instituicao PGD
CODAS PGD SEGES

Inicio Final Modalidade Status

01/07/72026 02/07/2026 Teletrabalho (Integral) Rascunho

Bloco de Planejamento

* Neste bloco, ficam registradas as entregas ou atividades para as
quais o participante planejou contribuir durante o periodo do plano e
seus respectivos percentuais, bem como o trabalho a ser executado
no ambito de cada uma delas.

Planejamento

- ES- Methonas evoltvas ¢ " g —
.00% Dagnortcn das necessamade’ O mothonds @ comecdes 00 PGD Fetrvl 300t.r 3 38 C'Ds ACOTGITAMerts 30 91 @ Nomalogacho O Car



Bloco de Execucao

» Neste bloco, ficam registrados os trabalhos efetivamente realizados
pelo participante.

Registros de Execucio

Penodo Avaliativo 01/09/2024 a 30/08/2024

Detalhamentos

Ertrega Tiabalho Planesado Trabalho Execttada

6rno do Comild e pars & andise das minutag Cancelar

% 1500 caracts

* Quando a vigéncia do plano ultrapassa 30 dias, este bloco é dividido
em diferentes periodos avaliativos.

Registros de Execucao

Periodo Avaliativo: 01/07/2026 & 31/07/2026 Status do Periodo v
Penodo Avaliativo: 01/08/2026 a 30/08/2026 Eaile el scieslel  Aguardando Registro v

e Ainda neste bloco ficam disponiveis as informacgdes referentes a
avaliacao do periodo.

Avaliacao do Periodo
Data Avaliador Nota / Justificativa
29/05/2026 1140 Luciana @ Adequado

Bloco de Assinaturas

* Neste bloco, ficam registrados os usuarios que assinaram o plano de
trabalho e data e hora de assinatura.

Assinaturas

Usuario Data

has 02/06/2026 1743



. INCLUIR NOVO PLANO

Tela Geral de Planos de Trabalho:

+ Novo plano de trabalho

C

1- Na tela de gestdo de planos
de trabalho, no canto superior
direito, clique na opc¢ao “Novo
plano de trabalho”.

J

Tela Especifica do Plano de Trabalho:

\F—I

2- Na Tela Especifica do Plano
de Trabalho, preencha todos os
campos do bloco Informacdes
Cerais corretamente e clique
em “Salvar”. Leia as
observacbées na pdagina a
seguir referentes ao bloco
Informacdes Gerais.

)

3- Cligue em “Adicionar
Planejamento”

J

C + Adicionar Planejamento )‘(

( Cancelar 9 Salvar Contribuicdo

4- Preencha todos os campos
referentes a  contribuicao
corretamente e clique em
“Salvar Contribuicao”. Leia as
observacées na pagina a
seguir referentes ao bloco
Planejamento.

)




Observacoes sobre o bloco Informacées Gerais:

« ApOs salvar as informacdes gerais, o plano de trabalho sera salvo no
banco de dados do sistema e aparecera na Tela Geral dos Planos de
Trabalho.

« Nao poderao ser selecionados no campo Agente Publico, aqueles com
perfil Colaborador e perfil Consulta. Para os demais perfis, sé poderao
ser selecionados, agueles que estejam cadastrados como participantes
do PGD no Sougov Lider.

« No campo Unidade, aparecerdo como opc¢des de selecdo, apenas as
UORGs nas quais o agente publico selecionado tenha lotacdao ou
vinculagao.

« O campo Regramento sera automaticamente preenchido de acordo
com a Unidade selecionada.

« O campo Modalidade ¢é preenchido automaticamente com a
modalidade registrada pela chefia imediata do agente publico no
Sougov Lider. Se esta informacao for alterada, o sistema apresentara
uma mensagem de alerta e abrira uma caixa de justificativa.

Modalidade

‘ Teletrabalho (Parcial) v

A Modalidade distinta daquele registrada pela chefio imediata do participante no SouGov Lider

Justificativa para modalidade diferente da prevista '

Descreva a justificativa para o modalidade escolhida

Limite maximo de 500 caracteres

Observacoes sobre o bloco Planejamento:

« Apds salvar as informacdes gerais, o sistema abrira o Bloco
Planejamento. O wusuario podera seguir com o cadastro do
planejamento na sequéncia, ou pode fazé-lo em outro momento.

« Se no campo Origem, for selecionado “Entrega da prdpria unidade”
ou “Entrega de outra unidade”, o sistema apresentara o campo Plano
de Entregas para preenchimento. Neste campo, estarao disponiveis
para opc¢ao, todos os Planos de Entregas vigentes no periodo
correspondente a vigéncia do plano de trabalho cadastrado.

» ApOs salvar, pelo menos, uma contribuicao, o sistema liberara o plano
de trabalho para assinatura.



ASSINAR PLANO

1- Na Tela Geral de Planos
de Trabalho, clique nos trés

Tela Geral de Planos de Trabalho: pentifihes: & e seglida
Cllque em “Assinar”.

.

J

B Logs

2- Na Tela especifica do

Plano de Trabalho, canto
Tela Especifica do Plano de Trabalho:  superior direito, confira o
conteudo do TCR antes de
assinar o plano de
e W\ trabalho.

3- Revise o conteudo do
I I( planejamento e em seguida,

no final da pagina, clique em
“Assinar Plano”

Confirmar Assinatura x
Ao assinar este Plano de Trabalho, ele sera

encaminhado para a assinatura do segundo signatano
nao podera mais ser excluide Deseja confirmar?

4- Leia a mensagem e

l,c—\@\ cligue em “Confirmar”.
ancelar
| ),

Justiicativa Carga Horaria . 5- Caso o somatdrio da CHD
A carga horana total @ de 80% Informe a just ficatva n éo Se_ja exata mente ] OO%,
para prosseguir

O sistema abrira uma caixa
—— ; \ de justificativa. Apds inserir
S— o texto, o botdo “Confirmar”

o ficara habilitado. Cligue
nele.

lf: Cancelar ) )
\




FAZER REGISTRO DE EXECUCAO
DO PERIODO

Tela Geral de Planos de Trabalho:

Periodo Acoes

01/07/2026 - 02/07/2026

10

1-Na pagina de gestao
dos planos de trabalho,
cligue no icone de lupa
para abrir a pagina
especifica do plano
desejado.

)

Tela Especifica do Plano de Trabalho:

Status do Periodo: @[l =lgle ) 2ETe [ ife]

<

2- Na Tela Especifica do
plano de trabalho, no bloco
“Registro de Execucao’,
cligue na seta indicada ao
lado para expandir. Para
inserir o registro, o status
do periodo precisa ser
“Aguardando Registro”.

Trabalho Executado

lorem ipson
| Confirmar Cancelar
Restam 1488 caracteres L

3- Preencha a caixa de
texto com uma descricao
do trabalho executado e
cligue em “Confirmar”.

I Editar Excluir

4- E possivel editar ou
excluir o registro de
execug¢ao criado clicando
nas op¢oes ao lado direito
da pagina.




FINALIZAR REGISTRO DE
EXECUCAO DO PERIODO

Tela Geral de Planos de Trabalho:

Periodo Acoes

01/07/2026 - 02/07/2026 @ $

1

1-Na pagina de gestao dos
planos de trabalho, cligue no
icone de lupa para abrir a
pagina especifica do plano
desejado.

J

Tela Especifica do Plano de Trabalho:

Status do Periodo RSeEiell= s v | v

2- Na Tela Especifica do plano
de trabalho, no bloco
“Registro  de Execucao”,
cliue na seta indicada ao
lado para expandir. Para
finalizar o registro, o status do
periodo precisa ser “Registro

Incluido”.

Finalizar Registro _\

3- Revise o0s registros dos
trabalhos realizados e em
seguida clique em “Finalizar

Registro”.

Finalizar Registro X

Ao finalizar este registro. a
execucao do Plano de
Trabalho referente a este
penodo sera encaminhada
para avaliacdo da chefia
Deseja confirmar?

(

4- Leia a mensagem e clique
em “Confirmar”.
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REABRIR REGISTRO DE
EXECUCAO DO PERIODO

Tela Geral de Planos de Trabalho: 1-Na pagina de gestao dos
planos de trabalho, cligue no

icone de lupa para abrir a
pagina especifica do plano

@ desejado.
01/07/2026 - 02/07/2026 ¢ J

Tela Especifica do Plano de Trabalho: 2- Va ateé o final da pagina e
cligue na seta indicada ao
lado para expandir as opg¢des
do Registro de Execucao.
Para ser aberto o registro, o

Periodo Acoes

Status do Periodo: QeIE{eEls GFAVEIETe=Te) v
status do periodo precisa ser
“Aguardando Avaliacao'.
, _ 3- Clique em “Reabrir Registro”.
| Reabrir Registro )
4- Preencha o campo de
Justificativa para reabertura * texto com o motivo da
Informe 0 motivo da reabertura reabertura do RegiSt"O de
execucao. A justificativa é
obrigatoria.

{




/'/—\\‘
[ Cancelar | Confirmar Reabertura I

13

5- Apds o campo de justificativa
estar preenchido, o botao
“Confirmar Reabertura” sera
habilitado, clique nele.

Reabrir Registro X

Ao reabrir este registro,. a
execucao do Plano de
Trabalho referente a este
perniodo retornara para edicdo
e ficara indisponivel para
avaliacdo ate nova finalizacdo
Deseja confirmar?

6- Leia a mensagem e clique
em "Confirmar”




1

AVALIAR EXECUCAO DO
PERIODO

1-Na pagina de gestao dos
planos de trabalho, clique
no icone de |lupa para abrir
a pagina especifica do plano

@ _ desejado.
01/07/2026 - 02/07/2026 H J

2- Va ateé o final da pagina e
Tela Especifica do Plano de Trabalho: cligue na seta indicada ao
lado para expandir as opcdes
do Registro de Execucgao.
Para ser avaliado, o status do
periodo precisa ser
“Aguardando Avaliacao’.

Tela Geral de Planos de Trabalho:

Periodo Acoes

—
v

Status do Periodo: QGIs[IEI{sElgls GPAVEIETo=Te)

( 3- Em “Avaliagao”, apos
) ) ® | (—\ : . :
£ analisar o Registro feito pelo
participante, selecione a
opcao desejada. Caso
Justificativa neCGSSé r|0, |nC|ua a
ustificativa lopciona justificativa para a nota
atribuida
mite maximo de 500 caractere J
\_

i 4- Clique em “Avaliar”.
— j

Avaliar Periodo x . . §
5- Revise a nota atribuida e

Voce esta atribuindo a nota em Seguida Cllq ue em

*Inadequado’ a execucao 5
deste periodo do Plano de Confirmar

Trabatho Deseja confirmar?

§ ™
(o | D]




CANCELAR AVALIACAO DO
PERIODO

Tela Geral de Planos de Trabalho:

Periodo Acdes

15

1-Na pagina de gestao dos
planos de trabalho, cligue
no icone de lupa para abrir
a pagina especifica do plano
desejado.

)

01/07/2026 - 02/07/2026 | Q ﬁ

Tela Especifica do Plano de Trabalho:

Status do Pericdo v

2- Na Tela Especifica do Plano
de Trabalho, va até o final da
pagina e cligue na seta
indicada ao lado para
expandir as opg¢des do
Registro de Execuc¢ao. Para
ser cancelada a avaliagao, o
status do periodo precisa ser
“Avaliado”. J

( ® cancelar )

3- Ao final do bloco de
informagdes referentes ao
periodo avaliativo em
questao, clique em “Cancelar”

J

Cancelar Avaliaciao x

Deseja cancelar esta
avaliagao?

4- Leia a mensagem e clique
em “Confirmar”

b,

I:: Cancelar /)@ (

Observacao:

« SO é possivel cancelar uma avaliacao dentro do prazo legal estabelecido para
esta acao (até vinte dias apods a data limite do registro feito pelo participante-
IN n° 24/23, art.21, §1°) e se ndo houver recurso feito pelo participante.



INCLUIR RECURSO PARA
AVALIACAO DO PERIODO

Tela Geral de Planos de Trabalho:

Periodo Agdes

01/06/2026 - 30/06/2026 Q

16

1-Na pagina de gestao dos
planos de trabalho, clique no
icone de lupa para abrir a
pagina especifica do plano
desejado.

Tela Especifica do Plano de Trabalho:

Status do Pericdo I ~

2- Va até o final da pagina e clique
na seta indicada ao lado para
expandir as opg¢oes do Registro de
Execucao. Para ser cancelada a
avaliacao, o status do periodo
precisa ser “Avaliado”.

)

Recurso

I M Solicitar recurso

3- Ao final do bloco de
informacdes referentes ao periodo
avaliativo em questao, cligue em

“Solicitar recurso”
)

4- Escreva sua justificativa. Apos
inseri-la, o botao “Enviar” ficara
habilitado. Clique nele.

Recurso
{ 2l o ]
Limite maxmo de 500 caracteres
Cancelar
Solicitar Recurso X

Ao recorrer desta avaliacdo, o
periodo avaliativo seguira para
reavaliacdo. Deseja confirmar?

5- Leia a mensagem e clique em
“Confirmar”

=



REAVALIAR EXECUCAO DO

PERIODO

Tela Geral de Planos de Trabalho:

Penodo Acdes

01/07/2026 - 02/07/2026 | Q|

17

1-Na pagina de gestao dos
planos de trabalho, clique
no icone de |lupa para abrir
a pagina especifica do plano
desejado.

J

Tela Especifica do Plano de Trabalho:

el A e R 2 iplalu el AgUardando Reavaliacao

<

2- Va até o final da pagina e
cligue na seta indicada ao
lado para expandir as opcoes
do Registro de Execucao.
Para ser reavaliado, o status
do periodo precisa ser
“Aguardando Reavaliagao'.

Justificativa

0" para a reavabacao
"0 de Trabalho
encerrando a Instancia

recursal Deseja confirmar?

1\

3- Em “Avaliagcao”, apods
analisar o Registro feito pelo
participante, selecione a

opc¢ao desejada. Caso
necessario, inclua a
justificativa para a nota
atribuida

s )

4- Clique em “Reavaliar”.

2

5- Revise a nota atribuida e
em seguida cligue em
Confirmar
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. EXCLUIR PLANO

Tela Geral de Planos de Trabalho: 1-Na Tela Geral de Planos

de Trabalho, clique nos
trés pontinhos.

Penodo Acoes
01/07/2026 - 02/07/2026 Q
J
# Editar . u L
® 2- Cligue em “Excluir”
& Assinar

I B Exclur j¢ J

B Logs

Excluir Plano de Trabalho X 3- Leia a mensagem e
clique em “Confirmar”

Ao excluir este Plano de Trabalho

ele sera removido definitivamente

do sistema Essa acao e

irreversivel Deseja confirmar?

=3[ -

g




. CANCELAR PLANO

Tela Geral de Planos de Trabalho:

Periodo Agoes

01/07/2026 - 02/07/2026 Q

19

1-Na Tela Geral de Planos
de Trabalho, clique nos
trés pontinhos.

J

E Cancelar

© Encerrar

2- Clique em “Cancelar”

® Clonar

B Loas

Cancelar Plano de Trabalho

Atencio. Ao cancelar este Plano de Trabalho, ele ndo podera
ser clonado e todos 0s registros de execucao ja realizados
serao desconsiderados Esta acdo € definitiva e ndo podera
ser desfeita

Informe o motivo do cancelamento do plano de trabalho de

Justificativa

Descreva o motivo do cancelamenta

Limite maxamo de 500 caracteres

( Voltar |

3- Incluir a justificativa para
o cancelamento do plano,
habilitando o botao
“Confirmar Cancelamento”.
Cligue nele.
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ENCERRAR PLANO

1-Na Tela Geral de Planos
de Trabalho, clique nos
trés pontinhos.

Tela Geral de Planos de Trabalho:

Periodo Acoes
01/07/2026 - 02/07/2026 Q
J
2- Clique em “Encerrar”
© cCancelar
o Encerrar
® Clonar
a . 3- Incluir a justificativa para
oqs 5
o0 encerramento antecipado
do plano, habilitando o
botao “Confirmar
Encerrar Plano de Trabalho . Encerramento”. Clique nele.

Ao encerrar este Plano de Trabalho. ele sera
valido apenas ate a data de hoje. preservando

A os registros e avaliagdes ja realizados. Esta agdo
@ definitiva e ndo podera ser desfeita. Deseja
confirmar?

Informe o motivo do encerramento antecipado ‘ )

Justificativa *

Descreva 0 motivo do encerramento

Limite maxdmo de 500 caracteres

_ Voltar
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- ARQUIVAR PLANO

1-Na Tela Geral de Planos
de Trabalho, clique nos
trés pontinhos.

T )

2- Clique em “Arquivar”

Tela Geral de Planos de Trabalho:

Periodo Acdes

01/07/2026 - 02/07/2026 Q

I & Arquivar
® Clonar

B Logs

Arquivar Plano de Trabalho %

Ao arquivar este Plano de

Trabalho, ele sera removido da 3- Leia a mensagem e
tela. ficando disponivel apenas clique em “Confirmar”
quando consultado. Deseja

confirmar?

e




- CLONAR PLANO

Tela Geral de Planos de Trabalho:

Periodo

01/07/2026 - 02/07/2026

W Arquivar

I (® Clonar 1

B Logs

22

1-Na Tela Geral de Planos
de Trabalho, clique nos
trés pontinhos.

2- Cligue em “Clonar”

Clonar Plano de Trabalho

Um novo Plano de Trabalho sera

cnado com base neste,

preservando suas informacdes
exceto as datas de inicio e fim, 0s
percentuais de contribuicdo e os
vinculos com entregas que ndo

estejam mais disponivels

e, =N
ot
| —— |

" \ » Edtw

Plano de Trabalho #31873

Informacdes gerais
Agente Pubtco Unictade
iane brolrguel e Moo Petin A

raco Final

3- Leia a mensagem e
cligue em “Confirmar”

J

Fagramento de Institiscao PGO
PGD SECES

Status

# Editae

4- Ao confirmar, vocé sera
redirecionado para a pagina
especifica do seu novo plano
de trabalho no  status
“Rascunho”. Cligue em Editar,
insira as informacgdes que nao
foram clonadas e salve seu
novo plano como instruido
nas primeiras sessdoes deste
manual.




. FICHA TECNICA
- L incluir ] N

Finalidade da acao

¢ Registrar um novo plano de trabalho

Onde é possivel realizar acao

e Tela de gestao de planos de trabalho

Quem pode realizar a acao
e Qualqguer usuario

Requisitos de validade para concluir a acao
¢ O plano deve ter vigéncia entre 1 e 366 dias e estar, pelo
menos, um dia dentro do periodo da vigéncia do(s) PE(s)
para o(s) qual(is) tenha vinculacao;
¢ Nao deve haver plano de trabalho ja cadastrado no mesmo
periodo, ainda que em unidade diferente;
¢ O agente publico “dono” do plano:
o nao deve ter perfil Colaborador ou perfil Consulta; e
o deve estar selecionado como participante do PGD no
Sougovlider.

Consequéncias da acao

e PT surge na tela no status “Rascunho” tanto para a chefia

da unidade de execucao, quanto para o participante.




. FICHA TECNICA
- | Assinar N

Finalidade da acao

e Validar o plano de trabalho e libera-lo para assinatura do

outro signatario.

Onde é possivel realizar acao
¢ Tela de gestao de planos de trabalho e tela especifica do
plano de trabalho.

Quem pode realizar a acao
¢ O agente publico “dono” do plano; e
e Usuario com atribuicao de gestao relacionada a Unidade de
Execucao onde o plano foi criado (Chefe e Chefe substituto)

Requisitos de validade para concluir a acdo
e N3o cair na regra de blogueio (Atencao! A regra de bloqueio
de assinatura de PT em funcao de pendéncias anteriores

esta suspensa na versao 3.0).

Consequéncias da acao

« 1? assinatura:

o O PT ficara disponivel para assinatura do segundo
signatario;

o O PT entrara no status “Aguardando Assinatura”.
o O PT ndo podera ser excluido.

e 2% assinatura:
o O PT entrara no status “Em Execucao”;
o As informacdes gerais e o planejamento do PT nao

poderao mais ser editados.
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Fazer Registro de Execucao ~

Finalidade da agao

* Registrar na etapa de execucao os trabalhos realizados.

Onde é possivel realizar acao

e Tela especifica do plano de trabalho.

Quem pode realizar a acao

e O agente publico “dono” do plano;

e Usuario com atribuicao de gestao relacionada a Unidade de
Execucao onde o plano foi criado (Chefe, Chefe substituto);

» Usuario com atribuicao de Delegado na Unidade Executora
onde o plano foi criado ou em unidades superiores a esta;

* Representantes da respectiva Unidade Instituidora e
Autorizadora (Adm. Master, Adm. Negocial).

Requisitos de validade para concluir a acao
* O plano estar em execucao

Consequéncia da acao
» O periodo avaliativo entrara no status “Registro incluido”
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Finalizar Registro de Execucao

Finalidade da agao

e Finalizar o registro dos trabalhos realizados e liberar o
periodo avaliativo para avaliacdao da chefia.

Onde é possivel realizar acao

» Tela especifica do plano de trabalho.

Quem pode realizar a acao

» O agente publico “dono” do plano;

e Usuario com atribuicao de gestao relacionada a Unidade de
Execugao onde o plano foi criado (Chefe, Chefe substituto);

* Usuario com atribuicao de Delegado na Unidade Executora
onde o plano foi criado ou em unidades superiores a esta; e

» Representantes da respectiva Unidade Instituidora e
Autorizadora (Adm. Master e Adm. Negocial)

Requisitos de validade para concluir a acao
e Ter preenchido todos os campos do detalhamento da
execucao daquele periodo.

Consequéncia da acdo

e O periodo avaliativo ficara disponivel para avaliagao da
chefia;

e O periodo avaliativo entrara no status “Aguardando
Avaliacao”;

* O plano de trabalho nao podera mais ser cancelado.

\_ J
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Reabrir Registro de Execucao

Finalidade da agao

e Ajustar o que foi registrado, antes da avaliacao da chefia.

Onde é possivel realizar acao

e Tela especifica do plano de trabalho.

Quem pode realizar a acao

e O agente publico “dono” do plano;

» Usuario com atribuicao de gestao relacionada a Unidade de
Execucao onde o plano foi criado (Chefe, Chefe substituto);

e Usuario com atribuicao de Delegado na Unidade Executora
onde o plano foi criado ou em unidades superiores a esta; e

» Representantes da respectiva Unidade Instituidora e
Autorizadora (Adm. Master e Adm. Negocial)

Requisitos de validade para concluir a acao

* Incluir justificativa.

Consequéncia da acao
* O periodo avaliativo volta ao status “Registro Incluido”
e O plano de trabalho volta a poder ser cancelado, se nao
houver outros periodos que impegam o cancelamento.
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Avaliar Execucao

Finalidade da acgao

e Finalizar o ciclo do PGD para o periodo avaliativo, de
maneira provisoria.

Onde é possivel realizar acdao

» Tela especifica do plano de trabalho.

Quem pode realizar a acao

e Usuario com atribuicao de gestao relacionada a Unidade de
Execucao onde o plano foi criado (Chefe, Chefe substituto)

Requisitos de validade para concluir a acao

e O registro de execucao do periodo avaliativo ter sido
finalizado;

* Apresentar justificativa para os casos de avaliacao: “Nao
executado”, ‘“Inadequado”, “Alto desempenho” e
“Excepcional”.

Consequéncias da acao

» O periodo avaliativo ganha status de “Avaliado”
e Quando todos os periodos avaliativos tiverem sido avaliados
o plano de trabalho entrara no status “Concluido”.
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Finalidade da agao

e Solicitar revisao da avaliagao feita pela chefia, quando for o

Caso.

Onde é possivel realizar acao

» Tela especifica do plano de trabalho.

Quem pode realizar a acao_
* O agente publico “dono” do plano

Requisitos de validade para concluir a acao

e Periodo avaliativo ter sido avaliado; e
e Apresentar justificativa.

Consequéncia da agdo
* O periodo avaliativo entra no status de “Aguardando

reavaliagao”
* O plano de trabalho ganha status adicional na tela principal
(ficara com duas TAGS, uma de “Concluido” e outra de

“Aguardando Reavaliacao”).
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Reavaliar Execucao

Finalidade da agdo

e Reformular ou manter a nota, finalizando o ciclo do PGD

para o periodo avaliativo, de maneira definitiva.

Onde é possivel realizar agao

» Tela Especifica do Plano de Trabalho.

Quem pode realizar a agao

e Usuario com atribuicao de gestao relacionada a Unidade de
Execucao onde o plano foi criado (Chefe, Chefe substituto)

Requisitos de validade para concluir a agao

» Participante ter entrado com recurso

e Apresentar justificativa nos casos de avaliacao “Nao
executado”, ‘“Inadequado”, “Alto desempenho” e
“Excepcional”.

Consequéncia da acao

e O periodo avaliativo entra no status de “Reavaliado”

*» O plano de trabalho ganha status adicional na tela principal
(ficara com duas TACS, uma de “Concluido” e outra de
“Reavaliado”).
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Finalidade da agao

e Desistir da criagao do plano antes de inicia-lo.

Onde é possivel realizar acao

e Tela de gestao de planos de trabalho .

Quem pode realizar a acao

e O agente publico “dono” do plano

e Usuario com atribuicao relacionada a Unidade de Execucao
onde o plano foi criado (Chefe, Chefe substituto, Delegado)

¢ Representantes da respectiva Unidade Instituidora e
Autorizadora (Adm. Master, Adm. Negocial e Colaborador)

Requisitos de validade para concluir a agdo

e PT estar no status “Rascunho’;
e N3o ter nenhuma assinatura.

Consequéncia da acao
¢ O Plano de Trabalho é excluido da Base de Dados.

& Atencao! Nao é possivel resgatar um plano de trabalho
excluido!
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Finalidade da agao

e Desistir do planejamento do plano apds inicia-lo.

Onde é possivel realizar agao

e Tela de Gestao de Planos de Trabalho e Tela Especifica do
Plano de Trabalho.

Quem pode realizar a acao
O agente publico “dono” do plano
e Usuario com atribuicao relacionada a Unidade de Execucao
onde o plano foi criado (Chefe, Chefe substituto, Delegado)
* Representantes da respectiva Unidade Instituidora e
Autorizadora (Adm. Master e Adm. Negocial)

Requisitos de validade para concluir a acao

e PT estar no status “Em execugao”,

* Nenhum periodo avaliativo ter registro de execucao
finalizado;

e Justificativa.

Consequéncia da acao
» O PT deixa de ser contabilizado para aplicacao da regra de
bloqueio e na tela de pendéncias;
* Os periodos avaliativos serao desconsiderados (passam a
aparecer na tela no status Cancelado);
e O periodo total do plano liberado para novo plano;
O PT fica impedido de ser clonado.

\_ J
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e Finalizar vigéncia antes da data prevista.

Onde é possivel realizar acao

e Tela de gestao de planos de trabalho.

Quem pode realizar a agcao

¢ O agente publico “dono" do plano

e Usuario com atribuicao relacionada a Unidade de Execucao
onde o plano foi criado (Chefe, Chefe substituto, Delegado)

e Representantes da respectiva Unidade Instituidora e
Autorizadora (Adm. Master e Adm. Negocial)

Requisitos de validade para concluir a acao

e PT estar no status “Em execucao” dentro da vigéncia
e Apresentar justificativa

Consequéncia da acao

e« A data fim do PT sera ajustada para a data do
encerramento

e Os registros de execuc¢ao e avaliacao de periodos avaliativos
anteriores a data do encerramento sao preservados

e Os periodos avaliativos anteriores a data do encerramento
gue ainda estiveremm em aberto e o periodo avaliativo
vigente poderao ser finalizados e avaliados normalmente e
deverao entrar na regra de blogueio de novo PT e aparecer
na tela de pendéncias;

e Os periodos avaliativos futuros devem ser encerrados
automaticamente aparecendo com status “Encerrado” e
liberando o periodo para a criagao de um novo PT.

\

Finalidade da acao

w

33



. FICHA TECNICA

r : ~N

Finalidade da agao

* Remover a visualizagcao de um plano da tela principal
Onde é possivel realizar acao
» Tela de gestao de planos de trabalho.

Quem pode realizar a acao

O agente publico “dono” do plano

e Usuario com atribuicao relacionada a Unidade de Execucao
onde o plano foi criado (Chefe, Chefe substituto, Delegado)

» Representantes da respectiva Unidade Instituidora e
Autorizadora (Adm. Master, Adm. Negocial ou Colaborador)

Requisitos de validade para concluir a agao
* PT com todo o ciclo finalizado (todos os periodos avaliativos
registrados e avaliados), desde que nao esteja em fase de
Recurso ou Reavaliacao
e PT cancelado
e PT encerrado antecipadamente e sem pendéncias de
registro de execucao e avaliacao nos periodos avaliativos.

Consequéncia da agdo
e O PT deixa de estar visivel na tela de forma automatica,
surgindo apenas quando a consulta especificar "planos
arguivados";
e O PT ganhara TAG adicional de “"Arquivado”.
» O PT estara disponivel para visualizacao habilitando o filtro
“Arquivados”

\_ J

34



. FICHA TECNICA

Finalidade da agao

e Minimizar esfor¢co no cadastro de um novo plano.

Onde é possivel realizar acao

* Tela de gestao de planos de trabalho.

Quem pode realizar a acao

e O agente publico “dono” do plano ou outro usuario com
atribuicao relacionada a Unidade de Execucao com
capacidade de incluir novo plano de trabalho (Chefe, Chefe
substituto).

Requisitos de validade para concluir a acao

e N3oser um PT cancelado.

Consequéncia da agao

e O sistema deve incluir um novo PT seguindo as regras ja
estabelecidas do sistema.

Observacao: Nao serao clonadas as datas de inicio e fim do
plano; os percentuais de contribuicoes estabelecidos no
planejamento; e as entregas cujo vinculo nao seja mais
possivel.

. .
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- ANEXO
Status do Plano de Trabalho
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B anexo

Status do periodo avaliativo

AGUARDANDO AGUARDANDO AGUARDANDO
NI B REGISTRO INCLUIDO B AVALIACAD = AVALIADO E REAVALIACAD Bp  REAVALIADO

RECURSO

Status do plano x status do periodo avaliativo

DIMENSAO PLANO DE TRABALHO
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PERIODO AVALIATIVO 2
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. ANEXO

DIMENSAO PLANC DE TRABALHO

RASCUNHO 3 A:;?:g::;" - EM EXECUCAO - CONCLUIDO

PERIODO AVALIATIVO 1
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PERIODO AVALIATIVO 2

AGUARDANDO oy pegisTRO INCLUIDO B ‘imo AVALIADO
PERIODO AVALIATIVO 3
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REGisTRo WP REGISTRO INCLUIDO M AVALIACAO AVALIADO
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Ainda ficou com
duvidas?

Se vocé é usuario comum do sistema
PGD Petrvs, orientamos gue entre em
contato com o Administrador Negocial
ou Administrador Master do seu 6rgao
ou entidade para tirar duvidas ou
reportar erros do sistema.

Se vocé possui o perfil de Administrador
Negocial ou Master, entre em contato
pelo e-mail: pgdsistema@gestao.gov.br
OuU compareca aos plantdes quinzenais.

Para mais informacodes, consulte a
pagina oficial do PGD: www.gov.br/pgd




