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A principal mudanca da nova versao do Petrvs é
que a barra de navegacao esta na lateral direita

e i Talvez sua barra lateral

&  Home contenha menos informacgoes
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=  Planos de Trabalho <«
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Como o participante insere se

Planos de Trabalho

ﬁ + Novo plano de trabalho

Pericdor Inicio Periodo: Fim Subordinadas | @  Planododia | @  Arquivados (&

[ dd/mm/aaaa (m \ [ dd/mm/aaaa (m 1 Meus Planos {E

#ID Usuario Unidade Modalidade Status

[ \ isadora farias [ 1 [ Todas v } Todos v
( Q Cunsultar) ¥ Filtro avancado X Limpar filtros

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

Periodo: Inicio Periodo: Fim

' dd/mm/easa o | [ dd/mm/sssa 5

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

Subordinadas ® Panododia O Arquivados 0 |  MeusPlanos (O



Como o participante insere sel.l

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

Y Filtro avancado

) Botoes de acao cujas funcionalidades serao apresentadas a seguir,
neste manual.
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Como o participante insere se

-~ T . _
Botao “Plano do Dia Panododia (©

 Ele é apresentado desligado.

e Quando ele estiver ligado, o sisterma 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.

Botdo “Arquivados” Arquivados (@

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

de trabalho arquivados.



- TELA ESPECIFICA DO PLANO DE TRABALHO

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

Bloco de Informacoes Gerais

e Neste bloco, ficam registradas as seguintes informacoes:. 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.

Informactes gerais

Agente Publico Liriclache Regramento de Instituicho PGD
CODAS PGO SEGES

inicia Final rodalidade Siatus

OLAOF 2026 025002026 Teledrabalig Dinkagrall Fascunho



Essa tela abaixo s6 aparece quando clico em

] Planos de Trabalho

Planos de Trabalho

+ Novo plano de trabalho

A tela abre em blocos, diferente de como era antes

Plano de Trabalho #2714

Informacoes gerais

Agente Publico

Isadora Farias dos Santos

Inicio
01/07/2026

Planejamento

Plano de Entrega

< # Editar )

Unidade Regramento de Instituicao PGD

PROGESP FPortaria 308/2025/Reitoria, de 31 de julho de 2025
Final Modalidade Status
3170772026 Teletrabalho (Parcial) Rascunho

< + Adicionar Planejamento >

Entrega % CHD m Trabalho Planegjado Acoes



Planejamento ( + Adicionar Planejamento )

Plano de Entrega Entrega % CHD m Trabalho Planegjado Acoes \

Nenhuma contribuicao cadastrada no plangjamento

Nessa tela linkamos nossas entregas

NOVA CONTRIBUICAO

Origem Plano de Entrega

‘ Entrega da propria unidade v ‘ ‘ 166 - PROGESP - 01/04/2026 - 31/07/2026 v ‘
Entrega

‘ Gestao do Programa de Gestao e Desempenho (PGD)

% CHD Trabalho Planejado

100 Escrevo que agoes pretendo executar no mes ]
A2

Restam 957 caracteres

Salvamos as entregas uma a uma (_crcer ) (D

N



Depois do preenchimento do plano de tra

I ASSINAR PLANO

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

' Tela Geral de Planos de Trabalho: pontinhos ¢ em seguida
cligue em “Assinar”.

#ID Usuario Unidade Modalidade Status @ Editar
] [ isadora ] [ } [ Todas v ] Todg #7 Assinar
@ Cancelar
( Q Cunsultar) ¥ Filtro avancado O Encerrar
W Arquivar
(@ Clonar
Mumero 1l Usuario 1l Unidade Modalidade Status Periodo B Excluir

B Logs

| Rascunho J



Informacoes importantes:

O Termo de Compromisso e Responsabilidade - TCR

esta em formato padrao

A chefia assina o plano de trabalho clicando tambéem

nos (...)

Justificativa Carga Horana

A carga horana total @ de BO% Informe a pustiicativa
[AFA PrOSsacgLar

Justibcalrea

5- Caso o somatorio da CHD

nao seja exatamente 100%,
O sistema abrira uma caixa
de justificativa. Apos Inserir
0 texto, o botao "Confirmar”
ficara habilitado. Clique

nele.



Depms que todos assinam, é possivel ao
participante registrar a execucao do plano de
trabalho

MNumero 1 Usuario 1 Unidade
e PROGESP
sadora rdarlas dos . L :
2657 Portaria 308/2025/Reitoria, de 31 de julho de
Santos
2025
— PGD PETRVS
Programa de Gestao e Desempenho
N Planos de Trabalho Plano n® 2657
Plano de Trabalho #2657
Informacdes gerais
Agente Publico Unidade
|sadora Farias dos Santos PROGESP
Inicio Final Modalidade
01/06/2026 30/06/2026 Teletrabalho (Parcial)
Planejamento
Plano de Entrega Entrega 7 CHD Trakalhe Plangjado

Regramento de Instituicdo PGD
Portaria 30872025/ Reitoria. de 31 de julho de 2025

Modalidade Status Periodo Acoes

Teletrabalho 01/06/2026 -
(Parcial) execucao 30/06/2026
Visualizar
Cligue na lupa \
IP H PROGESP {1698272) @ |sadora

[ ]

Voltar ( kB TCR )( © Encerrar )

\Vocé ira para essa tela
e rolara a tela até
encontrar
Registros de
: Execucao

Status
Em execucao



Registros de Execucao

Periodo Avaliative: 01/06/2026 a 30/06/2026

Registros de Execucao

Periodo Avaliativo: 017062026 a 30/06/2026
Detalhamentos

Entrega

Gestdo do Programa de Gestao e Desempenho
(PGD)

PROGESP - 01/04/,2026 - 3170772026

Aparecera essa tela

Trabalho Plangjado

Conducdo das agdes de implementacao.
operacionalizacao e monitoramento continuo do
PGD na UFCSPA. Inclui onentacdes tecnicas.
suporte aos usuanos, acompanhamento do uso
do sistema, realizacdo de capacitagdes.
articulacao com Tl e demais setores, bem como
proposicao e acompanhamento de atualizactes
necessaras. Abrange o monitoramento dos
planos de trabalho. apolando gestores e

servidores na pactuacao, execucao e avaliacio
das entregas.

Trabalho Executado

Status do Periodo:

Status do Periodo:

Descreva o trabalho executada .

Limite maximo de 1800 caracteres

Aguardando Registro

Aguardando Registro

(" cancelar ) ~



Gestdo do Programa de Gestao e Desempenho
(PGD)
PROGESP - 01/04/2026 - 31/07/2026

Atendimentos de Atividades Administrativas
Gendas em Sistemas Institucionais
PROGESP - 01042026 - 3L°07,2026

Participacdes Institucionais e Atividades de Apoio
Desenvolvidas
PROGESP - 01/04/2026 - 31/07/2026

Depois que vocé preencher e salvar entrega pc

Conducdo das agdes de implementacao.
operacionalizacio e monitoramento continuo do
PGD na UFCSPA. Inclui onentacdes tecnicas.
suporte aos usuanos, acompanhamento do uso
do sistema, realizacio de capacitagdes,
articulagao com Tl & demais setores, bem como gfdghdhfhsh
proposicac € acompanhamento de atualizacdes
necessarias. Abrange o monitoramento dos
planos de trabalho. apolando gestores e
servidores na pactuacio. execucio e avaliagdo
das entregas.

Gestao de processos administrativos e
comunicacao Instituciona nos sistemas como SEIL

e PETRVS. Inclul analise, tramitacao e sgafhgdaih
atendimento a solicitactes internas

Participar de comissdes. grupos de trabalho e

reunides institucionais; colaborar em acoes de fedfgsdgsd

articulacao institucional; prestar apoio tecnico &
administrativo em demandas estrategicas

(" Editar )( Excluir )

( Editar )( Excluir )

(" Editar )(" Excluir )

Finalizar Registro



Se voce precisar reabrir o Registro ¢

~ Tela Geral de Planos de Trabalho: 1-Na pagina de gestdo dos
planos de trabalho, clique no

icone de lupa para abrir a
Periodo Acdes pagina especifica do plano

% desejado.
0L/07/2026 - 02/07/2026 H

l Tela Especifica do Plano de Trabalho: 2- Va até o final da pagina e
cliue na seta indicada ao

lado para expandir as opcdes
do Registro de Execucao.
Para ser aberto o registro, o
status do periodo precisa ser
“Aguardando Avaliacao'.

Status do Periodo: (Qs[IEIsElgls bFATETIETo=Te



Se voce precisar reabrir o Registro de Execucao?

”n

3- Clique em “Reabrir Registro”.

( Reabrir Registro )

4- Preencha o campo de
Justificativa para reabertura texto com o motivo da
r informe o motivo da reabertura.. reabertura do Registro de
execucao. A justificativa é
obrigatodria.

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

( Cancelar Confirmar Reabertura




Se voceé precisar reabrir o Registro de Execucao? \

Reabrir Registro x

Ao reabrir este registro. a 6- Leia a mensagem e clique
execucao do Plano de em "Confirmar”

Trabalho referente a este

periodo retornara para edicao

e ficara indisponivel para

avabacao ate nova finalizacao.

Deseja confirmar?




Para registrar ocorréencias: férias, licencas,

? PETRVS

= Institucional ! hd

Home
Planos de Entregas

Planos de Trabalho

Relatorios
Indicadores

Logs e Auditorias
SIAPE

Envios

PGD PETRVS

Programa de Gestao e Desempenho

QOcorréncias

2 Agente Publico

b

o

L

Vocé entrara no menu lateral, fara a
selecao de Ocorréncias

mportante: essa funcgao
esta em aprimoramento.
Caso nao consiga incluir

uma ocorréncia, nao se
preocupe!

Nao localizei ainda onde
lancamos os dias
presenciais

? ‘ E PROGESP (1698272) ‘ @ Isadora

= Motivo Inicio EIFim \

QI dd/mm/aaaa (] dd/mm/aaaa (m]

| @ Filtrar | & Limpar I




Avaliacao do Plano de Trabalho pela chefia
AVALIAR EXECUCAO DO

PERIODO
Tela Geral de Planos de Trabalho: St 2s QEStaG_dGS
planos de trabalho, clique
Nno icone de lupa para abrir
Periodo ACOES

a pagina especifica do plano

% _ desejado.
0170772026 - 02/07/2026 : J

2- Va até o final da pagina e
Tela ESPECiﬁCE do Plano de Trabalho: cligue na seta indicada ao
lado para expandir as opcoes
do Registro de Execucao.

S Rse)==alelsloll Aguardando Avaliacdo Para ser avaliado, o status do

periodo precisa ser
“Aguardando Avaliacao'.

)




Avaliacao do Plano de Trabalho pela chefia

3- Em “Avaliacao”, apos
L L] L L L . - .

{-m-mw H oo H o mw][ Ecaponar ] analisar o Registro feito pelo
participante, selecione a
opcao desejada. Caso
YT necessario, inclua a
e p—— justificativa para a nota
atribuida

- 4- Clique em “Avaliar”.
[ Y — ;

Limite maximo de 500 caracteres



Avaliacdo do Plano de Trabalho pela chef\

Avaliar Periodo x i . .
5- Revise a nota atribuida e
Vocé esta atribuindo a nota em seguida clique em
-:lieﬂepeﬁnadn Plano de Cﬂnﬁrmar

Trabalho. Deseja confirmar? I




Caso a chefia precise cancelar a avaliacao

l Tela Geral de Planos de Trabalho:

Periodo Agbes

I Tela Especifica do Plano de Trabalho:

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

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




Avaliacao do Plano de Trabalho pela chefi

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

Cancelar Avaliacio X

Deseja cancelar esta

cliaciel 4- Leia a mensagem e clique

em “Confirmar”

) . |

Observacao:

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



Inclusao de recurso pelo participante

1-Na pagina de gestao dos

~ Tela Geral de Planos de Trabalho: planos de trabalho, clique no
icone de lupa para abrir a

pagina especifica do plano

Periodo Agtes desejado.

I Tela Especifica do Plano de Trabalho:

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

Recurso
3- Ao final do Dbloco de
informacodes referentes ao periodo

avaliativo em questao, clique em
l “Solicitar recurso”



Inclusao de recurso pelo participante

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

Lirmite maximo de 500 caracteres

Solicitar Recurso X

Ao recorrer desta avaliacao. o ) )

periodo avaliativo sequira para 5- Leia a mensagem e cligue em
reavaliacao Deseja confirmar? “confirmar”

e



Reavaliacao da chefia

Tela Geral de Planos de Trabalho: ShlEnEiias CE oEmn dis
planos de trabalho, clique

Nno icone de |lupa para abrir
a pagina especifica do plano

% _ desejado.
0170772026 - 02/07/2026 :

Tela Especifica do Plano de Trabalho:

Periodo ACOBS

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 Reavaliacao'.

Sl nls—pals sl Aguardando Reavaliacao



Reavaliacao da chefia

3- Em “Avaliacao”, apos
analisar o Registro feito pelo
participante, selecione a

opcao desejada. Caso

Justificativa necessario, INnclua a

Justicativ topcional justificativa para a nota
atribuida

Limite maxomo de 500 caracienss

4- Cligue em "Reavaliar’.

Reavaliar Periodo - . - .
5- Revise a nota atribuida e
Voce esta atnbuindo a nota ) em SegL”da C“GIUE- 2m
‘Adequaco” para a reavallacao )
deste Plano de Trabalho Confirmar

ancemando 3 nstanca
recursal Dessja confirmar?

——

Cancelar




Se precisar EXCLUIR um plano que foi feli

| Tela Geral de Planos de Trabalho: 1-Na Tela Geral qe Planos
de Trabalho, clique nos

trés pontinhos.

Periodo Acdes
01/07/2026 - 02/07/2026 Q
@ Editar 2- Clique em “Excluir”
& Assinar
© Cancel:
O Encen:
B Arouva
(@ C

B Logs
Excluir Plano de Trabalho X 3- Leila a mensagem e
cligue em “Confirmar”
Ao excluir este Plano de Trabalho.
ele sera removido definitivamente
do sistema. Essa acao e

irreversivel Deseja confirmar?




Se precisar CANCELAR um plano(p.ex. parti
unidade ou saiu da UFCSF \

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

l Tela Geral de Planos de Trabalho:

Periodo Acdes

OL/07/2026 - 02/07/2026 Q

J

2- Cligue em “Cancelar”

J

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

ﬂlllﬁ!llo : fxﬁlc.
Bi§: EE

Cancelar Plano de Trabalho

Abtencio An cancelar este Plano de Trabalho, ele ndo poderd
sar clonado e todas 08 regestros de execucao ja realizados
serdo desconsaderados. Esta acho ¢ definitihva & ndo podera
ser desfeita

Informe o molive do cancelamento do plano de trabalho de

Justificativa

Descrevo o moiivo do cancelomento..

ILimale rmdodmo de 500 caraclieres




Se precisar ENCERRAR um plano(p.ex. pa
todas as entregas e quer que o plano seja ave

I Tela Geral de Planos de Trabalho: 1-Na Tela Geral [iie Planos
de Trabalho, cligue nos

trés pontinhos.
Peniada AgDeEs

OL/O7/2026 - 02/07/2026 Q%
- o

L4

o 2- Clique em “Encerrar”

© Cancelar
[0 ]

(® Clonar

B Excluir

3- Incluir a justificativa para

B Logs J pa

o encerramento antecipado

do plano, habilitando o
botao “Confirmar

Encerrar Plano de Trabalho Encerramento”. Cligue nele.

Ao encerrar este Plang de Trabalho, ele serd
valido apenas até a data de hoje, preservando

& o5 registros o avaliaches ja realizados. Esta achko
@ definitiva & ndo poderd ser desteita Desaia
caonfirmar?

Informe o motivo do encerramento antecipado. _-)
Justificativa ©

Desrreman o molivg do encermmmeanto.




Se precisar ARQUIVAR um plano(p.ex. f
avaliacao da chefia)

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

| Tela Geral de Planos de Trabalho:

2- Clique em “Arquivar”

J
Arquivar Plano de Trabalho X
A0 arquivar este Plano de
Trabalho, alesararanu.ndu da 3- Leia a mensagem e
tela. ficando disponivel apenas cligue em “Confirmar”

quando consultado. Deseja
confirmar? J




Clonar um plano: permite criar um novo
partir de um ja existente, aproveitando a

I Tela Geral de Planos de Trabalho: 1-Na Tela Geral cfle Planos
de Trabalho, clique nos

trés pontinhos.
Penicds Ates

CLAQT/ 2026 - 02507/ 2026 Q

v,

5

2- Cligue em “Clonar”

HOO

;ﬁ .ﬁ.; :



Clonar um plano: permite criar um novo plano de trabalho a
partir de um ja existente, aproveitando as mesmas entregas

‘. S =

Plano de Trabalho #31873

Irkormmas S goeeis

Clonar Plano de Trabalho X :
3 lela a mensagem e

Um novo Plano de Trabalho sera clique em “Confirmar”
cnado com base neste

preservando suas informacies
exceto as datas de inicio & fim. os
percentuais de contribuicao e os
vinculos com entregas que nao

estejam mais disponiveis 4- Ao confirmar, vocé sera

Ajustes a data de

redirecionado para a pagina inicio e fim do
——e .
( cancelar > especifica do seu novo plano plano e as
— de trabalho no  status porcentagens de

"Rascunho”. Clique em Editar, cada entrega!
insira as informacoes que nao
foram clonadas e salve seu
novo plano como instruido
nas primeiras sessoes deste

manual.

Como o sistema
esta em teste,
pode ser que nao
aparecam as
porcentagens!




S+ Como estamos inici:
novo periodo de aprendizage
tenham duvidas, estou a di
EJ E-maill:
programadegestao@ufcspa.e

¢-) Chat do Gmail
% Contem com nosso apoio!




Para que o PGD dé certo é

importante o
envolvimento de %
todos(as)! %
UFCSPA % 2 8

Pro-Reitoria de
Gestao com Pessoas
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