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Quais as informações que
a equipe que está em PGD
deve seguir mensalmente?

Importante que todos os participantes acessem o
site: PGD UFCSPA

Os participantes devem fazer as capacitações disponíveis na
ENAP sobre o PGD:

Fundamentos do Programa de Gestão e Desempenho
(PGD)

Elaboração de Planos de Entregas e de Trabalho do PGD

Execução e Avaliação dos Planos de Entrega e de Trabalho

Nessa página os participantes encontram cursos para aprimorar seus
conhecimentos: https://ufcspa.edu.br/servicos-administrativos/gestao-
com-pessoas/programa-de-gestao/treinamentos-e-capacitacoes

https://ufcspa.edu.br/servicos-administrativos/gestao-com-pessoas/programa-de-gestao?highlight=WyJwZ2QiXQ==
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1327
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1327
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1344
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1401
https://ufcspa.edu.br/servicos-administrativos/gestao-com-pessoas/programa-de-gestao/treinamentos-e-capacitacoes
https://ufcspa.edu.br/servicos-administrativos/gestao-com-pessoas/programa-de-gestao/treinamentos-e-capacitacoes


Implementamos o
PGD e agora?

1.
2. Plano de trabalho do participante: periodicidade

mensal

A chefia ou o representante da unidade deve manter atualizada a listagem de
participantes no site da UFCSPA:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18wujVuH5cZxG1YDE7-
pHx2RdWStRkYCPqa0_xjCuK4w/edit?gid=420443935#gid=420443935 

Plano de entregas da unidade: a periodicidade
sugerida é de que seja de três meses. Esse período
será comunicado pelo e-mail:
programadegestao@ufcspa.edu.br

IMPORTANTE!!!!

A situação dos participantes deve ser ajustada no SouGovLider. 
Segue o passo a passo: os participantes em PGD devem estar sinalizados conforme sua modalidade.
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider/como-acessar-o-programa-de-
gestao-e-desempenho-no-sougov-lider

https://docs.google.com/spreadsheets/d/18wujVuH5cZxG1YDE7-pHx2RdWStRkYCPqa0_xjCuK4w/edit?gid=420443935#gid=420443935
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18wujVuH5cZxG1YDE7-pHx2RdWStRkYCPqa0_xjCuK4w/edit?gid=420443935#gid=420443935
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18wujVuH5cZxG1YDE7-pHx2RdWStRkYCPqa0_xjCuK4w/edit?gid=420443935#gid=420443935
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider/como-acessar-o-programa-de-gestao-e-desempenho-no-sougov-lider
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider/como-acessar-o-programa-de-gestao-e-desempenho-no-sougov-lider


Plano de
entregas

Prazos objetivos
que se deseja

alcançar Indicadores que
possam mensurar o

que está sendo feito e
atingido

Importante ser
construído em
conjunto com a

equipe

Mensalmente o gestor atualiza as
informações do 

plano de entregas, conforme o
andamento dos planos de trabalho

dos participantes

O plano de entregas
dialoga com o PDI e com

o planejamento
estratégico



Prazo para a avaliação
do plano de trabalho
dos participantes

Importante que ao final do mês os participantes encerrem o plano
de trabalho e criem um novo plano para o mês subsequente!

Faça esse combinado com sua equipe e observe os prazos!!!



Controle de efetividade
As unidades que possuem participantes em PGD

recebem via SEI o processo de Efetividade Mensal, no
qual indicam a modalidade de trabalho, os dias de

trabalho presencial e os afastamentos do mês!
Importante: É necessário informar a compensação de horas devido ao

recesso de final de ano!



Checklist

Cumprir os prazos de avaliação dos planos
de trabalho dos participantes

Orientar as equipes para a elaboração do
plano de trabalho, bem como o encerramento
ao final do mês

Atualizar o plano de entregas da unidade,
conforme o andamento dos planos de
trabalho dos participantes

Manter a lista atualizada no site com os
horários e contatos dos participantes de
sua unidade

Manter o SouGov líder atualizado

Retornar o processo de efetividade ao DAP 



Como acessar o Petrvs?
https://ufcspa.pgd.gestao.gov.br/

https://ufcspa.pgd.gestao.gov.br/


Como o participante insere seu plano de trabalho?



Como o participante insere seu plano de trabalho?



Como o participante insere seu plano de trabalho?



Depois que as entregas são registradas é preciso
gravar o plano de trabalho



E se acontecer de lançar algo errado? 
É simples, basta excluir



E se acontecer de lançar algo errado? É simples,
basta excluir



A cada alteração é preciso que o plano de trabalho
seja gravado



Como o participante assina seu plano de trabalho?



Depois que o participante assina...

O plano de trabalho ficará aguardando a
assinatura da chefia



Como aparece a tela da chefia

Seleciona Planos de trabalho e aparecerá os
planos que necessitam de assinatura da chefia

Algumas chefias possuem mais de
uma unidade. 

Importante conferir ao entrar



Como aparece a tela da chefia

Importante desativar a opção “Meus” e selecionar
“Unidades Subordinadas” para que apareçam todos os

planos de trabalho vinculados à unidade

Os participantes incluem e assinam o plano.
Caso a chefia verifique que é necessário algum
ajuste, é possível alterar o plano - clicar nos (...)

pontinhos



Como aparece a tela da chefia

Se estiver tudo ok, basta escrever a palavra
CONFIRMO e assinar



Status dos planos de trabalho



Como o participante preenche seu plano de trabalho?



Registros de execução do
plano de trabalho

Os participantes devem inserir os afastamentos (licenças, férias, entre outros) no 
Registro de execução do Plano de Trabalho!

No comparecimento devem colocar os dias de presencialidade - participantes em teletrabalho 



Como o participante preenche seu plano de trabalho?



Como o participante preenche seu plano de trabalho?



Como o participante preenche seu plano de trabalho?
As datas devem ser preenchidas utilizando como

referência o início e o final do mês
correspondente, especialmente para ações que

ocorrem de maneira rotineira



Como o participante preenche seu plano de trabalho?
A descrição dos trabalhos executados na entrega

são obrigatórios.
Os dados a - b e c são complementares e, no

momento, não são obrigatórios!



Como o participante preenche seu plano de trabalho?
Ocorrências - são registros que o

participante preenche, tais como: férias,
compensação, entre outros.

Os comparecimentos referem-se aos dias
presenciais dos servidores em teletrabalho;

quem atua presencialmente não precisa
preencher.



Tipos de ocorrência Ocorrências - são registros que o
participante preenche, tais como: férias,

compensação, entre outros.



Depois de tudo preenchido, o participante deve concluir
o plano de trabalho para que este possa ser avaliado

Se o participante não conclui o plano de
trabalho, a chefia não consegue avaliá-lo!



Plano de trabalho para avaliação da
chefia - Tela Chefia



Plano de trabalho para avaliação



Quais os critérios para a avaliação do plano de trabalho?





Caso chefia e participante não consigam promover os ajustes no plano de trabalho ou os
acordos não sejam cumpridos, a chefia deverá encaminhar processo via SEI para a

PROGESP



Registrando a execução do plano de
entregas - responsabilidade da chefia



Registrando a execução do plano de
entregas - responsabilidade da chefia



Participantes que estão lotados em uma
unidade e consomem o plano de entregas
de outra unidade

Se a unidade não vier automaticamente,
você digita o nome da unidade e clica em

filtrar



Participantes que estão lotados em uma
unidade e consomem o plano de entregas
de outra unidade

Se a unidade não vier automaticamente,
você digita o nome da unidade e clica em

filtrar



Participantes que estão lotados em uma
unidade e consomem o plano de entregas
de outra unidade

Com a unidade selecionada, você
clica em incluir para gerar um

plano de trabalho



Participantes que estão lotados em uma
unidade e consomem o plano de entregas
de outra unidade

Você coloca Outra Unidade e clica
na lupa para selecionar o plano de

entregas



Participantes que estão lotados em uma
unidade e consomem o plano de entregas
de outra unidade

Seleciona a unidade e Filtra



Participantes que estão lotados em uma
unidade e consomem o plano de entregas
de outra unidade

Seleciona o Plano de Entregas -
dois cliques



Participantes que estão lotados em uma
unidade e consomem o plano de entregas
de outra unidade

Plano de Entregas selecionado – serão
exibidas as entregas disponíveis, devendo
ser selecionadas aquelas pelas quais você

é responsável.



Para que o PGD dê certo é
importante o

envolvimento de
todos(as)!
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