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APRESENTACAO

Este manual é parte integrante da Portaria Cade N° 395, de 04 de
dezembro de 2020, que Institui o Programa de Gestdo no ambito do Conselho

Administrativo de Defesa Econémica - Cade.

O sistema PGD é uma ferramenta de apoio a gestao de equipes com foco
em resultados. Nele serdo pactuadas as entregas com tempo previsto de
conclusao, contemplando atividades que ser&o dispostas no Plano de Trabalho.
ApOs a execugao do Plano, é possivel que a Chefia de cada unidade avalie o

desempenho do servidor focado nos resultados anteriormente pactuados.

O manual deve funcionar como diretriz para todas as unidades do Cade,
dirimindo duvidas que possam prejudicar a agilidade desse novo modo de
gestao, facilitando a recuperagédo de informagdes e gestdo do conhecimento.
Serao apresentadas as principais funcionalidades do sistema focando nos trés

perfis para utilizagao: Participante, Chefia e Administrador.



REGRAS GERAIS

rG.Cade mHIITLIEN

Programa de gestao

1. Tabela de Atividades

Construcdo da tabela de atividades
para cada uma das unidades.

2. Solicitar um Plano de Trabalho

O servidor e a chefia irdo propor um Plano de Trabalho com a
definicao dos grupos de atividades, as atividades, o nivel de
complexidade e a quantidade de produtos, que gerara um
cronograma. O servidor sempre que propor ou aceitar um plano deve
assinar o termo de ciéncia.

3. Executar o Plano

A medida que as entregas sio
realizadas, o servidor deve
atualizar as informac¢6es com os
resultados obtidos na execucao
do seu Plano de Trabalho.

4. Avaliar as Entregas

A chefia devera avaliar todas as entregas realizadas dentro do
Plano de Trabalho de cada servidor da sua equipe, atribuindo

uma nota e informando se a mesma foi entregue no prazo.




ACESSO AO SISTEMA

O sistema PG.Cade pode ser acessado pelo endereco pg.cade.gov.br, a

partir de qualquer navegador. O sistema também consta da intranet do Cade em

https://intranet.cade.gov.br/ > Sistemas

Para acesso é necessario que o usuario esteja conectado a rede do Cade,

inclusive por meio de conexao VPN.

Ao acessar a pagina:
a) Digite o seu login e senha da rede do Cade;
b) Selecione o perfil desejado.

Caso vocé tenha mais de um perfil habilitado, o sistema indicara as opg¢des

disponiveis para sua selecéao:

Conselho Administrativo de Defesa Econdomica

Selecione o perfil desejado:

O Participante ) Chefia

Para realizar a troca de perfil sem a necessidade de novo login no sistema, basta
clicar no seu nome (canto superior direito da tela) para exibir a opgao “Trocar de
perfil”.

Conselho Administrativo de Defesa Econémica

CPF: 645.523.493-68
SIGLA - Unidade: CGP - Coordenacao-Geral Processual (CGP)

2 Trocar de perfil?

Sair



https://pg.cade.gov.br/Login
https://intranet.cade.gov.br/

PERFIS DOS USUARIOS

O sistema tem trés tipos de perfis:

e Perfil Participante: possibilita solicitar e gerir seu préprio Plano de
Trabalho.

e Perfil Chefia: possibilita solicitar e gerenciar os Planos de Trabalho da

sua equipe (editar, suspender, interromper, avaliar).

e Perfil Administrador: perfil restrito a equipe de coordenacgéo do projeto
PG.Cade, que gerencia a concessao de perfis e cadastra/atualiza a tabela

de atividades.



PERFIL PARTICIPANTE

Todos os usuarios possuem o perfil Participante. Com esse perfil, € possivel
consultar todos os Planos de Trabalho da autarquia, além de solicitar um Plano

de Trabalho para poder participar do Programa de Gestao.

Destaca-se que deve ser criado apenas um Plano de Trabalho por servidor, ou
seja, nao sera possivel atribuir dois ou mais Planos de Trabalho,

concomitantemente, para um unico servidor.
Solicitar Plano de Trabalho

O Participante deve clicar dentro do menu Plano de Trabalho - Solicitar - Plano
de Trabalho

m BRASIL CORONAVIRUS (COVID-19) Simplifique! Participe Acesso a informagdo Legislagao Canais m

PG lche ALTO CONTRASTE

Programa de gestao Usudrio: D&borah Lins e Nébrega - Solicitante | Sair

Plano de Trabalho

Solicitar - Plano de Trabalho

Consultar

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Selecione a Unidade em exercicio

P G u Cq de ALTO CONTRASTE

Programa de gestao Usudrio: Déborah Lins e Nobrega - Solicitante | Sair

Plano de Trabalho
Solicitar Plano de Trabalho (Processo de Trabalho)

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula SIAPE:
Déborah Lins e Nobrega 1727674
Unidade em exercicio:
-- Selecione - v

-- Selecione --

Assessoria de Comunicacio Social (ASCOM)
Diretoria de Administracde e Planejamento (DAP)
Divisdo de Planejamento e Projetos (DIPLAN)
Servico de Sistemas de Informacdo (SESIS)
Coordenacdo de Logistica (COL)

Gabinete Superintendéncia-Geral (GAB-SG)
Departamento de Estudos Econdmicos (DEE)




2. DESCRIGAO/PLANEJAMENTO

Indique se ha redugao de carga horaria. Se sim, informar a carga horaria diaria.

Entdo, indique a data prevista para o inicio do Plano de Trabalho.

2. DESCRICAO/PLANEJAMENTO
Tabela de Atividades em vigor: tabela de atividades

Servidor tem reducio de carga horaria? ® Sim O Nao Carga horaria:

04:00 ¢}

Tipo de Plano de Trabalho: Data prevista de inicio do plano de trabalho:

Processo de Trabalho 231212020

Um Plano s6 entra em execuc¢éo na data indicada no campo Data prevista para
inicio do Plano de Trabalho e apds a assinatura do Participante e da Chefia

imediata.

3. CADASTRAMENTO/ATUALIZAGAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE
TRABALHO

Conforme orientagdes da IN n° 65/2020, da Portaria 411, de 23 de dezembro de

2020, e da tabela de atividades, é necessario indicar:

a. Um Grupo de atividade
b. Uma Atividade
c. O Nivel de Complexidade da atividade

d. A quantidade de produtos entregues para essa atividade nessa faixa de

complexidade
e. O(s) Objetivos / Iniciativas Estratégicas

f. O detalhamento da atividade a ser realizada (campo opcional)



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-65-de-30-de-julho-de-2020-269669395
https://cdn.cade.gov.br/Portal/assuntos/programa-de-gestao/SEI_CADE%20-%200847592%20-%20Portaria%20n.%20411-20_Tabela%20de%20Atividades.pdf
https://cdn.cade.gov.br/Portal/assuntos/programa-de-gestao/SEI_CADE%20-%200847592%20-%20Portaria%20n.%20411-20_Tabela%20de%20Atividades.pdf
https://cdn.cade.gov.br/Portal/assuntos/programa-de-gestao/Tabela%20de%20Atividades%20para%20publica%C3%A7%C3%A3o%2030%20DEZ%202020_atualizada.pdf

3. CADASTRAMENTO/ATUALIZACAO DAS ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Grupo de atividade: Atividade:

Gerir afividades administrativas w Instrucio de processos

link para base de conhecimento externo
Nivel de Complexidade | Esforga: Quantidade de produtos a serem entregues: Carga horaria:

32:00
E - 32 horas hd 1

Objetivos / Iniciativas Estratégicas:

019 - Ofertar servigos digitais

Detalhamento:

B b (& « % - | e Ml M= 0¥ B csdgoFonte

B I & L == #3 | Estio - | Moma - | 2

Assinatura de bazes de dadoz|

bady p

4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

E possivel visualizar detalhes das atividades, a situacdo em que se encontra e

Editar () ou Deletar (n) o Plano de Trabalho.

4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

Atividlade ~ Complexid = Quantidad Quantidad Carga
Grupo de plano de ade / ede Carga ede Horaria Entr. no Descricdo  Detalhame
atividade trabalho Esforgo produtos Horaria Produtos Avaliada Prazo Nota Avaliagao nto Situagao Opgoes
Gerir Instruczo A-4D 2 80:00 0 Contratacd ‘ e n
atividades  de horas o de bases
administrati  processos de dados — Selecione —
vas Alnciar
Iniciado

Concluido

Data prevista de término do plano de trabalho: 03/02/2021
Carga horaria total: 80:00

Ver/Ajustar cronograma

Existem planos registrados para este mesmo periodo. Por favor, verifique a distribuicio de horas no cronograma antes de submeter o plano.

OBSERVAGCAO: ap6s mudar a coluna Situagdo para “A Iniciar’, “Iniciado” ou

“Concluido” ndo se deve clicar no botdo Salvar Plano e sim no botdo Voltar. Caso
realize alteracdo na Situag¢ao do Plano e, em seguida, clicar em Salvar Plano,
sera necessaria nova assinatura do Participante e da Chefia.
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Deborah Lins e Nobrega
Dar muito destaque!


O campo Carga horaria total mostra a soma das horas de todas as atividades

que foram definidas no Plano de Trabalho.

Clicando em Ver/Ajustar cronograma o sistema exibe o cronograma do Plano
de Trabalho, onde é possivel visualizar a carga horaria diaria e distribuir as horas

de modo a cumprir a carga horaria total.

Para completar a distribuicdo da carga horaria, clique em P2 = —Da

para incluir mais ou menos dias ao cronograma e indicar a carga horaria para

cada dia até que o campo Carga horaria a distribuir indique 0h00.

Cronograma

Carga hordria total: 40:00h

Carga horéria a distribuir: Oh e 0 min

Para dias sem carga horaria, faver inserir o valor zero.

Cronograma

Data Dia Carga horaria diaria
11272020

23127202 Qua 08:00
11212020 i

241124202 Qui 08:00
5/12/2020

25121202 Sex 08:00

26M12/2020 Sdb

271212020 Dom
11272020

28127202 Seg 08:00
1272020

29124202 Ter 08:00

+ Dia = Dia Fechar m

5. TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE - PROGRAMA DE
GESTAO DO CADE

O Participante deve ler os termos, bem como pode salvar o Plano para

alteracdes posteriores ou assinar.

12



5. TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE - PROGRAMA DE GESTAO DO CADE

O participante do programa de gestao acima qualificado declara que:

Atende as condigoes para participagéo no programa de gestio;

Conhece os normativos que estabelecem o programa de gestéao no ambito do Cade;

Mantém, caso haja pactuagéo por trabalho remoto, a inf a aria para o icio de suas atribuigdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranga
da informagao;

Esta ciente quanto a vedagéo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrugao Normativa No 65/2020;

Esta ciente quanto a vedag@o de utilizacdo de terceiros para a execucao dos trabalhos acordados como parte das metas; e

Esta ciente quanto ao dever de observar as disposicGes constantes da Lei n® 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoas (LGPD),
no que couber, e as orientagtes da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

PP

O participante do programa de gestdo compromete-se a: Manter dados cadastrais e de contato, especial oS, p tement izados e
ativos; e Atender & convocagado para comparecimento pessoal no Cade, que sera feita com antecedéncia a ser pactuada com sua chefia imediata.

Erm 23

Inclusao das Entregas no Plano de Trabalho

Na tela inicial, selecione Nome Servidor e clique em Consultar. Para refinar a

sua busca, preencha outros campos de pesquisa.

Plano de Trabalho

Chdigs g8 Plans de Trabalhs M Servidad

Unidade
Unidade sam exendicio
Incluir Plancs de Trabalhc oe Unidades Subordansdss.
S#usgio do Plano de Trabalha Tipo do Planc de Trabalks

SalECINE - G Sl Caree -

Pariodo

O resultado da pesquisa aparecera na forma de tabela, como no exemplo
abaixo.

Cliqgue no Nome para visualizar o Plano de Trabalho Completo.

13



Cadigo do Plano Data inicio do Data término plano
de Trabalho IF Nome Tipo plano de trabalho de trabalho Situagéo Unidade Agao
61 Keila de Sousa Processo de 231272020 19/0272021 Pendente de Coordenacao-Geral Processual
Ferreira Trabalho Assinatura (Chefia) (CGP)
60 Déborah Lins e Processo de 231272020 291122020 Em Andamento Coordenacao-Geral Processual
Nébrega Trabalho (CGP)
59 Paulo Eduardo Silva Processo de 26/02/2020 27/02/2020 Pendente de Diretoria de Administracio e
de Qliveira Trabalho Assinatura (Todas) Planejamento (DAP)
58 Paulo Eduardo Silva Processo de 23/01/2020 23/01/2020 Excluido Diretoria de Administracio e
de Qliveira Trabalho Planejamenta (DAP}
57 Wendel Sousa de Processo de 231272020 231122020 Pendente de Servico de Sistemas de
Anchieta Trabalho Assinatura (Servidor) Informacio (SESIS)
56 Paulo Eduardo Silva Processo de 23122020 120172021 Avaliado Parci Diretoria de ini: @oe
de Qliveira Trabalho Planejamenta (DAP}
54 Paulo Eduardo Silva Processo de 23122020 19/01/2021 Excluido Coordenacio-Geral Processual
de Qliveira Trabalho (CGP)
53 Keila de Sousa Processo de 23122020 14/01/2021 Avaliado Coordenacio-Geral Processual
Ferreira Trabalho (CGP)
52 Paulo Eduardo Silva Processo de 23122020 05/01/2021 Excluido Coordenacio-Geral Processual
de Qliveira Trabalho (CGP)

Conforme forem ocorrendo as entregas dos produtos, pode-se indicar no campo

Situacao as fases de cada atividade e em Detalhamento onde podem ser

encontrados os produtos concluidos e entregues (links, pastas do servidor,

nuamero de processos, etc.).

OBSERVAGCAO: apds mudar a coluna Situacdo para “A Inicar’, “Iniciado” ou
“Concluido” ndo se deve clicar no botdo Salvar Plano e sim no botido Voltar. Caso

realize alteracdo na Situagao do Plano e, em seguida, clicar em Salvar Plano,

7

sera necessaria nova assinatura do Participante e da Chefia.

4. ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

PACTUADO AVALIADO

Ativid

ade Comp  Quant
Grupe plane  lexida idade
de de de/ de Carga
ativid  trabal Esfor Produ Horéri Quantidade Carga Horaria Entr. no Descrigao
ade ho co tos a de Produtos Avaliada Prazo Nota Avaliacao Detalhamento Situagdo Opgoes
G?r.lr Lnstrug A-40 1 40:00 0 0:00 Assinatura de Alnici v n
ativida #ode  horas bases de
des proce dados.
admini  ssos
strativ Contrato
as assinado em

22/12/2020.

Processo SEI
KX

Depois de preenchidas as entregas, o Participante devera comunicar sua chefia
imediata, por meio dos canais de comunicacao oficiais do Cade, para que o

Plano de Trabalho seja avaliado pela chefia do servidor.


Deborah Lins e Nobrega
Dar muito destaque!


Situacao “Pendente de assinatura”

40 Rosa Maria de Souza = Processo de 16/12/2020 3012/2020 Pendente de Coordenacéo-Geral Processual
Braga Trabalho Assinatura (Chefia) (CGP)

Caso o Plano de Trabalho nao tenha sido assinado, ainda é possivel realizar 3

acgoes:

o Editar : ao clicar em Editar, sera exibido o Plano de Trabalho. Em
“4. Acompanhamento de Plano de Trabalho” & possivel editar os
seguintes campos:

a) Editar ou excluir a atividade
b) Entregas
) Detalhamento
d) Situagao
)

e

Cc

Ver/Ajustar Cronograma

Neste espaco é possivel visualizar a carga horaria diaria e distribuir as horas de

modo a cumprir a carga horaria total.

Cronograma
Carga horaria total: 24:00h
Carga horaria a distribuir: 0h e 0 min
Para dias sem carga hordria, favor inserir o valor zero
Cronograma
Data Dia Carga horaria diaria
M2/ 0
30/12/202 Qua 0200
M2/ 0 i
31/12/202 Qui 0600
01/01/2021 Sex 0800
02/01/2021 Séb
03/01/2021 Dom
04/01/2021 Seg 06:00
+ Dia = Dia Fechar m

e Deletar n : ao clicar em deletar, o sistema pede a confirmacédo da
exclusdo. Clicando em Ok, o Plano de Trabalho é excluido, mas ainda é

possivel consultar seus detalhes.

15



v
e Assinar : ao clicar em Assinar, é aberto o Plano de Trabalho para

assinatura. Para confirmar, basta clicar no botdo “Assinar’ ao fim da

pagina.

Situagao “Em Andamento”

Cadigo do Plano de Data inicio do plano de Data término plano de
Trabalho Nome Tipo trabalho trabalho Situagao Unidade Agao

44 Felipe Alberto Processo de 1812/2020 18/12/2020 Em Servico de Sistemas de
Moreira Dias Trabalho Andamento Informacéo (SESIS)

e Editar : ao editar a atividade ou o cronograma, o Participante e a
chefia deverao assinar novamente o Plano. Somente nao é preciso nova
assinatura quando editados os campos de detalhamento e de
situagao.

e ApoOs a assinatura da chefia, o Plano de Trabalho s6 podera ser Editado,

Suspenso, Interrompido e Avaliado pelo perfil Chefia na Unidade.

16



PERFIL CHEFIA

O perfil de Chefia possibilita gerenciar um Plano de Trabalho existente ou propor
um Plano de Trabalho a cada membro de sua equipe. Além disso, permite
gerenciar e avaliar as entregas dos colaboradores da unidade sob sua

responsabilidade.

Consultar Planos de Trabalho da sua equipe

Pode ser acessado diretamente na tela inicial ou no menu Plano de Trabalho. A
chefia pode consultar todos os Planos de Trabalho propostos por ele ou por sua

equipe utilizando os seguintes filtros:
e (Cadigo do Plano de Trabalho
e Nome Servidor
e Unidade
e Situagao do Plano de Trabalho

e Tipos de Planos de Trabalho

Periodo do Plano de Trabalho

PG L] que ALTO CONTRASTE

Programa de gestao Usuario: Paulo Eduardo Silva de Oliveira - Dirigente | Sair

Plano de Trabalho

Plano de Trabalho

Cédigo do Plano de Trabalho Nome Servidor
— Selecione — el
Unidade
— Selecione — k-4
Incluir Planos de Trabalho de Unidades Subordinadas
Situacao do Plano de Trabalho Tipo do Plano de Trabalho
— Selecione — . — Selecione - X

Periodo

17



Apods a consulta, é possivel clicar no botao “Exportar Excel” para a visualizagao

de um relatério com o resultado da pesquisa.

Codigo do Plano de Data inicio do plano de Data término plano de

Trabalho Nome Tipo trabalho trabalho Situagéo Unidade Agao
26 Déborah Lins & Processo de 15/12/2020 1711272020 Avaliado Coordenacio-Geral Processual n *
Nébrega Trabalho (CGP)
24 Déborah Lins e Processo de 15/12/2020 17122020 Excluido Diretoria de Administraco e
Nébrega Trabalho Planejamento (DAP)
Mostrando de 1 até 2 de 2 registros Anterior n Praximo
Exportar Excel

Para visualizar ou editar o Plano, cligue no nome do colaborador na coluna

“Nome”.

Gerenciar Planos de Trabalho da sua equipe

Na lista dos Planos de Trabalho sao exibidas funcionalidades na coluna “Ac¢ao”
de acordo com o status apresentado na coluna “Situacdo”. Para cada agao

realizada, servidor e chefia receberao e-mail para informe.

Cabe destacar que nao é possivel realizar nenhuma acao para as situagoes de

Planos Negados, Interrompidos ou Excluidos.
As situagdes previstas para edigao no perfil de chefia sdo as seguintes:

Situagao “Pendente de Assinatura”

40 Rosa Maria de Souza = Processo de 16122020 30M2/2020 Pendente de Coordenagio-Geral Processual
Braga Trabalho Assinatura (Chefia) (CGP)

Caso o Plano de Trabalho nio tenha sido assinado, ainda é possivel realizar 3

acoes:

7 . . -
o Editar : ao clicar em Editar, sera exibido o Plano de Trabalho. Em
“4. Acompanhamento de Plano de Trabalho” é possivel editar os

seguintes campos:

f) Editar ou excluir a atividade
g) Entregas

h) Detalhamento

i) Situagao

j) Ver/Ajustar Cronograma

18



Neste espaco é possivel visualizar a carga horaria diaria e distribuir as horas de

modo a cumprir a carga horaria total.

Cronograma
Carga horaria total: 24:00h
Carga horaria a distribuir: 0h e 0 min
Para dias sem carga hordria, favor inserir o valor zero
Cronograma
Data Dia Carga horaria diaria
M2/ 0
30127202 Qua 0200
M2/ 0 i
3112/202 Qui 0600
01/01/2021 Sex 0800
02/01/2021 Séb
03/01/2021 Dom
04/01/2021 Seg 06:00
+ Dia = Dia Fechar m

e Deletar n . ao clicar em deletar, o sistema pede a confirmacado da
exclusao. Clicando em Ok, o Plano de Trabalho é excluido, mas ainda &
possivel consultar seus detalhes.

v

e Assinar : ao clicar em Assinar, é aberto o Plano de Trabalho para

assinatura. Para confirmar, basta clicar no botdo “Assinar’ ao fim da

pagina.

Situacao “Em Andamento”

43 Karine Lustosa Processo de 18/12/2020 18/12/2020 Em Coordenacao-Geral ranl
Panerai Trabalho Andamento Processual (CGP) mlx

Caso o Plano de Trabalho esteja em andamento, s&o 4 as agbes permitidas:

e Editar : ao editar a atividade ou o cronograma, o Participante e a

chefia deverao assinar novamente o Plano.

ATENCAO: Somente nao é preciso nova assinatura quando editados

os campos de detalhamento e de situacgao.




e Suspender n : € a paralisacdo momentanea do Plano de Trabalho
pactuado, usada quando uma tarefa vai ser retomada futuramente, em
data ainda incerta, como no caso de uma licenga médica, por exemplo. O
campo Motivo é obrigatério para cadastro de Suspensao de Plano de
Trabalho.

Suspender plano de trabalho

Motivo

Suspenso a partir de:

18/12/2020

Horas do plano de trabalho a serem mantidas para o dia:

00:00

Data de Reinicio:

ver/ajustar cronograma

Cancelar Suspender

° Interromperu: equivale ao encerramento antecipado do Plano, sem
possibilidade de continua-lo. Neste caso, pelo menos um produto do
Plano de Trabalho deve ter seu resultado avaliado. A chefia deve:

1) avaliar os produtos entregues em cada atividade até o momento;
2) assinar,

3) indicar a motivagcao da interrupgao, a data e as horas de trabalho a

serem mantidas.

ATENCAO: Ao interromper ndo é possivel a retomada do Plano, nem

mesmo qualquer edi¢ao posterior.
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Observagao: o campo “Horas do Plano de Trabalho a serem mantidas para o
dia” indica quantas horas serao consideradas para fins de dispensa no dia em

que o evento (interrupgédo ou suspenséo) ocorreu.

e Avaliar : as entregas do Plano de Trabalho devem ser avaliadas pelo
chefe imediato do servidor. Para avaliar o Plano de Trabalho a chefia deve

clicar no icone “Avaliar” para abrir a tela seguinte:

Atividades
PACTUADO A AVALIAR
Quantidade de Carga Quantidade de Carga Horaria a
Grupo de Atividade Atividade Faixa Produtos Horaria Produtos Avaliar
Gerir controles Conformidade de Gestéo G-8 1 00 1 800
institucionais Docuemental horas
Meostrando de 1 até 1 de 1 regisiros Anterior - Préximo
Avaliagées do plano de trabalho
Data Avaliador Atividade Faixa Total de Produtos Produtos Avaliados Heras Avaliadas

Nenhum registro encontrado

Mostrando Q até 0 de 0 registros

Anterior Proximo
Avaliar
H H = H “ H = A0,
A chefia deve clicar no botao para abrir a tela “Dados da Avaliacao”:
Dados da Avaliacéo
Quantidade de produtos que deseja 1 -
avaliar:
Horas a Homologar: 8:00
Entregue no Prazo? © 8im O Nao
Qualidade: 0 -
Descricao da entrega: . o o
B @ & | e ™ BB = Q2| [ Codigo-Fonte
B I § I | = = i | 99 | Estilo - | Formata.. - | 9
teste teste

Para realizar a avaliagéo, a chefia devera informar a quantidade de produtos que
deseja avaliar, se a entrega foi feita no prazo e atribuir uma nota de 1 a 10 como

critério de qualidade da entrega, considerando a referéncia:

e Excelente: entrega de exceléncia. Ndo apresenta defeitos, embora a

chefia possa aplicar pequenos ajustes quanto a forma (nota: 10);
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e Muito Bom: entrega acima da média, merecedor de destaque e
reconhecimento. Pode apresentar poucos defeitos de menor escala (nota:
8e9)

e Bom: entrega satisfatéria que atende ao exigido para aceite. Apresenta

mais defeitos de menor escala (nota: 6 e 7);

e Regular: entrega satisfatoria que atende minimamente ao exigido para
aceite. Apresenta mais defeitos e pode requerer devolugao para revisao
(nota: 5);

e Insatisfatorio: entrega n&do satisfatoria, que ndo atende minimamente ao
exigido para aceite. Apresenta defeitos maiores que comprometem e
desqualificam em um nivel aguém de 5 (nota: 4 a 1). Apds fazer a

avaliagao, € so clicar no botdo Assinar.
e Nessa primeira versao do m sistema apenas o perfil de Chefia

conseguira visualizar as notas aplicadas.

Ainda, deve adicionar um comentario acerca da descricdo da entrega (campo

obrigatério) e entdo clicar no botéao
Situagcao “Avaliado”

35 Keila de Sousa Processo de 15/12/2020 15/12/2020 Avaliado Coordenacdo-Geral Processual n
Ferreira Trabalho (CGP)

Caso o Plano de Trabalho ja tenha sido avaliado, s&o duas as ag¢des permitidas:

e Reavaliar : nessa funcionalidade é possivel detalhar a avaligao e
entdo cancelar ou utilizar diretamente a opg¢ao “cancelar’ para fazer uma
nova avaliagdo. Ao clicar no botdo cancelar é apresentada uma

mensagem de confirmacao.
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Avaliagbes do plano de trabalho

Data  |F Avaliador
15/12/2020 Paulo Eduardo Silva
19:10:44 de Oliveira
15/12/2020 Paulo Eduardo Silva
19:09:46 de Oliveira
15/12/2020 Paulo Eduardo Silva
19:08:09 de Oliveira

o Interromperu, conforme descrito no tdpico

Total de
Atividade Faixa Produtos
Andlise, priorizacéo e revisdo de propostas e contribuicdes para 1-4 2
inovacéo em processes de trabalho horas
Anglize e melhoria de processos. A-4D 1
horas
Elaboracde do Relatério Integrado de Gestéo B-32 3
horas

Andamento”.

Produtos
Avaliados

2

Horas
Avaliadas

8:00

40:00

96:00

Situagao

“Em
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GLOSSARIO

Atividade: conjunto de agdes determinadas, com prazo certo e nivel de
complexidade pré-definido, realizadas de forma individual e supervisionada pela
chefia imediata, visando entregas no ambito de planos, projetos e processos de

trabalho institucionais;

Avaliacao: etapa de analise do progresso do trabalho em andamento ou
executado. Avaliar as atividades executadas é atribuicdo dos usuarios
cadastrados em perfil de Chefia.

Entrega: resultado do esforco empreendido na execucdo de uma atividade

sendo definida no planejamento e com data prevista de conclusao;
Grupo de Atividade: indica o tema da atividade selecionada.

Objetivos / Iniciativas Estratégicas: indica a que iniciativa estratégica do

orgao/unidade esta associada a atividade selecionada.

Interrupcao de PGD: equivale ao encerramento antecipado do Plano, sem
possibilidade de continua-lo. A chefia deve indicar a motivagao da interrupgao e

avaliar os produtos entregues em cada atividade até o momento.

PGD: sigla do Programa de Gestao de Demandas, que contempla os planos
referentes a processo de trabalho (PGD - Processo de Trabalho) ou a projetos
(PGD - Projetos).

Plano de Trabalho: conjunto de atividades pactuadas e atribuidas a um
determinado usuario do sistema. Podem ser associados a uma ou mais unidades
e sao passiveis de avaliagdo quanto ao seu prazo de entrega e ao nivel de
qualidade de execucao das atividades nele previstas. Dois tipos de Plano de
Trabalho estao disponiveis no sistema: (i) PGD - Processo de Trabalho e (ii)) PGD

- Projetos.

Situacao do Plano de Trabalho: indica a situagéo atual do Plano de Trabalho

pactuado.
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Suspensao de PGD: equivale a uma pausa, aplicavel quando uma tarefa vai ser
retomada futuramente, em data ainda incerta. A tarefa, quando retomada, parte
do ponto onde parou sua execucéo, e sera avaliada posteriormente; a suspensao

pode acontecer na data do registro ou ser retroativa.

Tabela de Atividades: conjunto de atividades que serao executadas por cada

unidade do 6rgao ou entidade.
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