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APRESENTACAO

O Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) é um acordo realizado entre a
administracdo e os servidores para a realizacdo de atividades pré-definidas em
determinado periodo, tendo sido instituido no DNIT por meio da Instru¢ao Normativa
n° 6/DNIT SEDE, de 12 de mar¢o de 2021, a qual foi revogada pela Portaria n° 4.194,
de 20 de julho de 2022. A Portaria n° 1.383, de 14 de marco de 2023, alterou alguns
dispositivos da Portaria n° 4.194, que permanece vigente.

Para o registro de atividades e monitoramento, foi desenvolvido o sistema PGD, 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 serdo
dispostas no Plano de Trabalho.

O plano formalizado sera executado conforme pactuacao e apés a conclusao é possivel
que as Chefias imediatas avaliem o desempenho do servidor, com foco nos resultados
anteriormente pactuados.

Dessa forma, o presente manual foi elaborado com o objetivo de instruir todas as
unidades do DNIT, dirimindo duvidas a fim de tornar agil esse novo modo de gestao,
facilitando a recuperacao de informacdes e gestdao do conhecimento.

No decorrer do documento serdo apresentadas as principais funcionalidades para
usabilidade do sistema pelos perfis disponiveis aos participantes do PGD: Participante e

Chefia.
@ ADMINISTRADOR

CHEFIA

@ PARTICIPANTE




1. Glossario




1. Glossario

Atividade: conjunto de a¢des 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 esfor¢o empreendido na execu¢do de uma atividade, sendo
definida no planejamento e com data prevista de conclusao;

Grupo de Atividade: indica o tema da atividade selecionada, subdividindo-se em pos-
determinado (atividades com entregas definidas posteriormente, em casos especificos)
e pré-determinado (atividades com entregas definidas previamente, sendo a regra);

Modalidade: indica a forma de execu¢ao do PGD, se em teletrabalho ou presencial;

PGD cruzado: modalidade de teletrabalho, utilizada com o objetivo de otimizar a forga
de trabalho das Unidades, sem a necessidade de mudanca de lotacao e/ou remocao;

Plano de Trabalho: conjunto de atividades pactuadas e atribuidas a um determinado
usuario do sistema. Podem ser associados a uma ou mais unidades e sdo passiveis
de avaliacdo quanto ao seu prazo de entrega e ao nivel de qualidade de execuc¢ao das
atividades nele previstas;

Situacao do Plano de Trabalho: indica a situacdo atual do Plano de Trabalho pactuado.

As legendas Forma [P (participante) e © (chefia) indicam em que situa¢des um e outro
perfil podem atuar:

« Pendente de Assinatura (todas) [P-C: pendente de assinatura do Participante e da Chefia,
o plano nao foi pactuado ainda:

* Pendente de Assinatura (Participante) [R: pendente assinatura do Participante, o plano
ainda nao foi pactuado;

« Pendente de Assinatura (Chefia) G: pendente assinatura da Chefia, o plano ainda nao
foi pactuado;

* A Iniciar: j& constam todas as assinaturas, ou seja, o plano esta apto a ser iniciado
(antes da data de inicio);

* Em Andamento: o plano ja se encontra em andamento, dentro do periodo do plano;
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* Pendente de Avaliagdo Forma G : o periodo do plano ja finalizou, a Chefia deve avaliar
dentro do prazo da Instru¢cao Normativa;

* Avaliado Parcialmente: uma ou mais atividades pactuadas no plano ja foram avaliadas;
* Avaliado ©: todas as atividades foram avaliadas;
* Excluido [® « ©: o plano de trabalho foi excluido, acdo que ndo pode ser revertida;

« Interrompido G : o plano de trabalho é interrompido mediante justificativa da Chefia, que
deverd avaliar as entregas ja realizadas antes da interrup¢ao. 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;

» Suspenso [P+ G: 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
execucao, e sera avaliada posteriormente.

Tabela de Atividades: conjunto de atividades que serdo executadas por cada unidade
do drgdo ou entidade. As atividades a serem executadas por meio do programa de
gestdo sdao as constantes na tabela de atividades disposta no Anexo | da Portaria n°
4.194/2022.

Termo de ciéncia e responsabilidade: o Participante deve ler e aceitar os termos,
conforme normativo que rege o assunto.




2. Regras Gerais

‘uia rapido




2. Regras Gerais - Guia rapido

a) Acesso ao Sistema

O sistema PGD pode ser acessado pelo endereco https://servicos.dnit.gov.br/pgd/Login
a partir de qualquer navegador.

Para acesso, ndo é necessario que o usuario esteja conectado a rede do DNIT. Entretanto,
caso o Participante esteja no exterior, devera avaliar a necessidade de conexdo por
meio de VPN.

Ao acessar a pagina:

* Digite o seu login e senha da rede do DNIT.

298

LOGIN

l leonardo.affonso J

[ |

Clique aqui e saiba como participar do PGD.

* Selecione o perfil desejado

298

Selecionar Perfil

O Participante O Chefia (O Administrador

Continuar




O Programa de Gestdo de Desempenho possui trés perfis:

Administrador

Perfil restrito a equipe de coordenacao do projeto PG.DNIT, que gerencia
a concessao de perfis e cadastra/atualiza a tabela de atividades.

Participante

Todos os usuarios possuem o perfil Participante, com o qual é possivel
propor Planos de Trabalho, além de consulta-los e altera-los, quando
necessario.

Chefia

Possibilita solicitar e gerenciar os Planos de Trabalho da sua equipe
(editar, suspender, avaliar e interromper). O perfil de Chefia permite
gerenciar um Plano de Trabalho existente ou propor um Plano de
Trabalho a cada membro de sua equipe.

20 0 o0

b) Propor Plano de Trabalho

O servidor e a Chefia poderdo propor um Plano de Trabalho com a definicdo dos grupos
de atividades, as tarefas a serem realizadas, o nivel de complexidade e a quantidade de
produtos, que gerara um cronograma.

O fluxo a seguir demonstra as a¢des a serem realizadas para proposi¢cao de Plano de
Trabalho, refletidas no decorrer deste item do Manual.

Status:
Ainiciar

O 1. Identificacdo do servidor O 4. Acompanhamento * Conferir e salvar s Q 5. Termo de Ciéncia e
* Selecionar Unidade * Conferir atividades Responsabilidade
Q 2. Descrigdo / Planejamento cadastradas » Assinar

* Informar redugdo de carga
hordria—SouN
* Informar data prevista para
inicio do plano
Q 3. Cadastro / Atualizacdo o'"g] Fluxo: Editar
« Informar modalidade L,&¢ Plano de Trabalho
* Informar grupo de atividade
* Informar atividade
* Informar nivel de
complexidade
* Informar quantidade de
produtos
* Detalhar atividade
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Informar nome de usuario e senha e selecionar o perfil desejado:
LOGIN P %

Selecionar Perfil

[ leonardo.affonso ]

O Participante QO Chefia O Administrador

Ao fazer o login e escolher o perfil “Participante”, o usuario deve clicar em “Criar Plano
de Trabalho”. Em seguida, o Participante devera selecionar a unidade em que esta
atualmente lotado:

@ G DN’ ’ Q Consultar Plano de Trabi Iho @ Criar Plano de Traball o 2 Usuario: Leonardo Villares de Almeida Affonso | Participante -

Consultar Plano de Trabalho

Cédigo do Plano de Trabalho

Com os dados preenchidos, apds selecionada a Unidade, deve-se indicar a existéncia
ou ndo de reducdo de carga horaria, bem como a data prevista de inicio do plano de
trabalho:

@ 2. DESCRIGAO

Tabela de Atividades em Vigor: Atividades em Vigor

Servidor Tem Redugio de Carga Horsria? (O sim @ Nio

Tipo de Plano de Trabalho Data Prevista

Processo de Trabalho

Para cadastrar atividades, é necessario indicar:
* Modalidade;

* Um Grupo de atividade;

+ Uma Atividade;

* O Nivel de Complexidade/Esfor¢o da atividade;
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* A quantidade de produtos entregues para essa atividade nessa faixa de complexidade;

*+ O detalhamento da atividade a ser realizada (campo obrigatério).

@ 3. ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Modalidade:

- Selecione - v

Grupo de Atividade: Atividade:

- Selecione - v - Selecione —

Nivel de Complexidade/Esforgo: Quantidade de Produtos a Serem Entregues: Carga Horéria:
— Selecione -- v 1 200
Entregas Esperadas:

- Selecione -- *|

X D & B« » @[ MiLmME Q|| B codgorfoe

B I S|Z|kE =4 4|9 Estio - | Fomata. -| 9

Aatividade, ao ser cadastrada, estararefletidaem4.RESUMO DO PLANO DETRABALHO:

@ 4. RESUMO DO PLANO DE TRABALHO

L e BEER
i [+ Quantic de Carga Quantidade de Carga Hordria Entr.no Descrigio
Trabalho Esforgo Produtos Horéria Produtos Avaliada Prazo Nota Avaliagso Detalhamento Situago Opgoes
9 Elaboraca 3 o a 6 =0E 3
laboracdo de material | ¢ 1 800 o Elaboracdo de PPT referente 30 Relfatorio de ~selecione v | &) [@&
Gestio
Data Prevista de Término do Plano de Trabalho: 31/03/2023
Carga Horéria Total: 8:00
L sy Editar Cronograma do PGD
- o Em Em Em Em Em Em o o o o Em Em Em Em Em Em Em Em e

Cada atividade deve corresponder a uma entrega.

Atividades repetitivas (cadastro/registro em sistemas;
elaboracdo de muitos documentos sobre um Unico assunto
rotineiro etc), podem ser pactuadas conjuntamente, em
bloco de horas.

No exemplo abaixo, é possivel visualizar como devera ocorrer a pactuagao em bloco de
horas, por meio dos seguintes passos:

1- Escolher a atividade (por exemplo, cadastro/registro em sistemas);

2- Escolher o nivel de complexidade e esforco (para esse exemplo, 0 maximo
possivel é a complexidade “e”, referente a 4 horas);

3- Escolher a quantidade de produtos a serem entregues (caso Participante e Chefia
entendam que serdo necessarias mais do que 4 horas, basta aumentar a quantidade
de produtos, até que o campo “carga horaria” atinja as horas necessarias).




3. ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Modalidade:

| Teletrabalho v

Grupo de Atividade: Atividade: 4—@

- ‘ 12. Cadastro/Registro em Sistemas

| pré-determinado

Nivel de Complexidade/Esforgo: 4-@ Quantidade de Produtos a Serem Entregues: 4-@ Carga Horéria:

12:00

‘ e - Teletrabalho: 4h:00min - Presencial: 4h:00min - ‘ 3 ‘

Entregas Esperadas:

v

12 - Cadastro efetuado, relatério de controle, planilha

Detalhamento:
X B GG .%o 5 @ E QK| R codgoronte |

B I S| :=[:% #[9| Efo | Nomal |2

Cadastro de participantes no sistema |

No momento de avaliar a entrega, a Chefia podera considerar, no exemplo em questao,
os 3 produtos como apenas 1, tornando mais simples o processo.

Apdés inserir as atividades, o participante devera clicar em “Salvar Rascunho” e o sistema
apresentara uma mensagem de que o plano foi salvo com sucesso.

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

cia ancia com a vedagao d que se referem os artigos 29 a 36 da InstrugSo Normativa n° 65 de 2020.
cia quanto & vedacio de utilizaao de terceiros para a 50 dos trabalhos parte das metas.

Declaro ciéncia e concordancia quanto as disposigdes constantes da Lei n° 13709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Proteg&o de Dados Pessoais (LGPD), no que couber, e quanto s orientagdes da Portaria n° 15.543/SEDGG/ME de 2 de julho
de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Piblico Civil do Poder Executivo Federal.

Declaro que tenho a estrutura necessdria, fisica e tecnolégica, para a execugdo plena das atividades em PGD presencial e teletrabalho.

Declaro ciéncia quanto & responsabilidade de comunicar & chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros i para eventual 50 das metas e dos prazos ou possivel redistribuigdo das atividades constantes do
plano de trabalho.

Declaro que estou disponivel para contato pela chefia i
Declaro que meu telefone funcional e ramal da unidade de lotagso s&o de livre di %o tanto dentro da quia g para o publico externo que necessitar entrar em contato.

diata durante o horério de i da Autarquia, por todos os meios de comunicagéo, inclusive nimero de telefone, fixo ou mével.

Solkar J s

Plano N°® 38174 salvo com s
-5uv_c=e5_.5o!

Caso nado tenha mais nenhuma alteracado a ser realizada, devera clicar em “Assinar”.

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

Declaro ciéncia ncia com a vedagSo d gens a que se referem os artigos 29 a 36 da Instrugdo Normativa n° 65 de 2020.
Declaro ciéncia quanto 3 vedagio de utilizags: iros paraa 50 dos trabathos parte d

Declaro ciéncia ancia quanto 3s disposig: da Lei n° 13709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protegio de Dados Pessoais (LGPD), no que couber, e quanto 3s orientages da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME de 2 de julho
de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Piblico Civil do Poder Executivo Federal.

Declaro que tenh aria, fisica e Ggica, para a execugo plena das atividades em PGD presencial e teletrabalho.

Declaro ciéncia quanto a responsabilidade de comunicar a chefia imediata a ocorrénci i i i para eventual & & dos prazos ou possivel redistribuiga

plano de trabalho.

Declaro que estou disponiy hefia imedi ario de funci da Autarquia, por tod ios d icagdo, inclusive nimero de telefone, fixo ou mével.

Declaro que meu telefone funcional e ramal da unidade de lotaggo séo de livre divulgagao tanto dentro da i para o pablico itar entrar em contato.

Assinar

Voltar




O plano de trabalho esta apto para ser assinado pela chefia e o status sera alterado
para “Em andamento”

c) Executar plano de trabalho

A execucdo do PGD podera ocorrer nas modalidades
presencial e teletrabalho.

Nessa etapa de execucdo do plano de trabalho, o servidor podera, caso seja necessario,
atualizar as informag¢des durante seu andamento. Isso sera possivel por meio de 4.
RESUMO DO PLANO DE TRABALHO, o qual contém os campos especificos de
“detalhamento da atividade” e de “edicao” do plano, cujas funcionalidades serdo
descritas adiante.

Dessa forma, como se vera a seguir, o plano de trabalho podera ser ajustado durante
sua execu¢do, mediante repactuacao entre o Participante e a Chefia imediata.

Alterar plano de trabalho

O Participante pode visualizar e alterar o detalhamento das atividades do plano de
trabalho:

: G DN’ ' Q Consultar Plano & Trabalho G Criar Plano de Trabalho 2 Ususrio: Leonardo Villares de Aimeida Affonso | Participante  ([SEIRGN

1

Consultar Plano de Trabalho

Cédigo do Plano de Trabalho

Situagdo do Plano de Trabalho

Q Consultar

Cédigo do Plano de Data Inicio do Plano de Data Término Plano de
Trabalho
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1 - Clicar em “Consultar Plano de Trabalho™;

2 - Selecionar o plano e clicar no numero.

O sistema abrira novamente a tela de “Criar Plano de Trabalho” (importante: desabilitar
bloqueio de pop-up):

G DN' ' Q Consultar Plano de Trabalho @ Criar Plano de Trabalho & Usudrio: Leonardo Villares de Almeida Affonso | Participante -

Criar Plano de Trabalho

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula DNIT: 36854

2. DESCRIGAO
Tabela de Atividades em Vigor: Atividades em Vigor

Servidor Tem Redugao de Carga Horéria? O sim @ Nao

Tipo de Plano de Trabalho: Data Prevista de Inicio do Plano de Trabalho:

Processo de Trabalho 15/03/2023

Desca a tela até 4. RESUMO DO PLANO DE TRABALHO. Em “Situacao”, é possivel
alterar apenas o “Detalhamento” da atividade (1), ou clicar no icone “Editar”, na coluna
“Opcdes”, e editar a atividade (2):

4. RESUMO DO PLANO DE TRABALHO

AVALIADO
Quantidack Carga Hor Ent Descricao
Produtos Aval P Not Avaliaggo Detalhamento Situagio Opge:
(>—> | o lelm
Cadastr

2.Cadastro/Registroem | e ] 12:00 0 0:00 < de participantes no sisterr P— @
Data Prevista de Término do Plano de Trabalho: 30/03/2023 é

Carga Hordria Total: 20:00

No entanto, caso o plano esteja com status “Em andamento” (ou seja, assinado por
ambos), a edicdo de atividade (exclusao, inclusdo, alteracao de carga horaria) s6 podera
ser realizada pela Chefia imediata.

Caso o Participante necessite alterar apenas o detalhamento da atividade, bastara

clicar no botdo respectivo, quando uma tela pop-up sera aberta. Faca a modificacdo e
clique em “Atualizar”:
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Alterar Detalhamento Produto

Detalhamento

A EEE - e s @M

Q| &

[8) Cédigo-Fonie |

B I S|T|i= =] 4|9 Estio - | Formata.. - | 9

Elaboracdo de PPT referente ao Relatdrio de Gestéo

Cancelar

Atualizar

ParaedicOes de atividades, conforme explanado acima, a chefia deverarealizar eventuais
altera¢des por meio do perfil respectivo. Nesse caso, ao se clicar no botao “Editar”, o
sistema levara para 3. ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO:

3. ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO

Modalidade:

| Teletrabalho

Grupo de Atividade: Atividade:
:
| Pré-determinado

«| [ 9. Etaboragao de material

Nivel de Complexidade/Esforgo:

Quantidade de Produtos a Serem Entregues: Carga Hordria:

f 1 e
| d-Teletrabalho: 16h:00min - Presencial: 16h:00min vl [ ==

Entregas Esperadas:

| 9 Mapas, base de conhecimento, divulgacio, apostilas, release, antincios, arte grafica, projetos...

X

Detalhamento:

X BEE .Y Q= QBB oot

B I &|%|i= =% || o - | Nomar - | 2

Elaboracio de PPT referente ao Relatério de Gestdo

Léo, coloquei 8h a mais na atividade, pols surgiram elementos novos.

4

Editar Atividade




Caso o Participante deseje editar alguma atividade por meio do seu perfil, podera fazé-
lo apenas quando a Chefia ainda ndo tiver assinado o plano.

Se o plano estiver assinado por ambos, apenas a Chefia
conseguiraeditar(incluir,excluir)atividade.Casooparticipante
entenda ser necessario repactuar, devera entrar em contato
com a Chefia e solicitar a alteracdo. Apenas é possivel que o
participante realize essa acao no caso de a Chefia clicar em
“Salvar Rascunho”, o que exigira novas assinaturas e abrira
a possibilidade de edicao pelo subordinado.

Aposedicdo, asmodificacbes estardorefletidasem4.RESUMO DO PLANODETRABALHO:

4. RESUMO DO PLANO DE TRABALHO

Complexidade Quantidade de Carga Quantidade de Carga Hordria Entr.no Descrigio
Atividade Planc de Trabalho Esforco Produtos Horsria Produtos Avaliada Praze  Neta  Avaliaggo Situaca: Opdes
> o Elaboracsio dé material o 1 16:00 o o = @

12 Cadastro/Registro em e 3 1200 o 000

== ! (o] (&)
Sistemas Selecion v/ | [€/|E

Data Prevista de Término do Plano de Trabalho: 30/03/2023

Carga Hordria Total: 28:00 Editar Cronograma do PGD

Em seguida, caso a modificacdo tenha sido realizada pela Chefia, ela devera clicar em
“Salvar Rascunho”. Se houver certeza de que ndao havera novas edic¢des, o plano pode,
entdo, ser assinado por ambos. Caso ndo haja certeza de que as altera¢des devam ser
feitas, basta clicar em “Voltar”.

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

Declaro ciénci ancia com a vedagSo d que se refes rtigos 29 a 36 da Instrugso Normativa n° 65 de 2020.
Deel ianci o & vadacso de utilizacso o i a = parte das metas.

Declaro cigncia e Ancia quanto s disposicd: da Lei n° 13709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber, e quanto 3s orientacdes da Portaria n° 15.543/SEDGG/ME de 2 de julho
de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Pblico Civil do Poder Executivo Federal.

Declaro que tenho a estrutura necessaria, fisica e égica, para 30 pl ivi PGD

D ienci o3 il icar 3 chefia imediata a ocorre i para eventual 30 di d ou possivel redistribuigao das atividad do
plano de trabalho.

Decl Ia chefia imediata durante o horario de funcionamento da Autarquia, por todos os meios de comunicagao, inclusive nimero de telefone, fixo ou mével.

Decl meu i I da unidade de lotag3o sio de livre di 30 tanto dentro da Autarquia quanto para o publico extermo que necessitar entrar em eontato.

| Plano de Trabalho assinado eletronicamente por Leonardo Villares de Almeida i , na unidade C 30 de Modernizagao , em 28/03/2023, 45152359, conforme horério oficial de Brasflia.

| Plano de Trabalho assinado eletronicamente por Erica Mayumi Yamada Tajima,Dirigente, na unidade Coordenacio de Modernizacao, em 28/03/2023, 35 155511, conforme horario oficial de Brasilia.

| Campo detalhamento alterado por Leonardo Villares de Almeida Affonso, Sclicitante, na unidade , em 28/03/2023 55 16:01:49, conforme horario oficial de Brasilia

| Plano de Trabalho alterado por Erica Mayurni Yamada Tajima,Dirigente, na unidade Coordenacdo de Modernizacao em 28/03/2023, 251610, conforme

Voltar




Se o plano ainda ndo foi assinado pela Chefia, o Participante podera incluir ou excluir
novas atividades, alterando também a carga horaria, caso necessario.

Caso seja alterado o detalhamento da atividade, clique
apenas no botdo ATUALIZAR na tela pop-up.

atualizacdo da atividade, sera exigida uma nova assinatura.
Para que isso ndo ocorra, basta clicar em “Voltar”.

I
I

I

I -

I ATENCAO: ao se clicar no botdao “Salvar Rascunho” apos
I

I

|

Caso achefiarealize altera¢des, e ambos ja tenham assinado o
plano de trabalho, novas assinaturas deverao ser registradas.

Editar Cronograma do PGD

Outra funcionalidade do sistema é a de “Editar Cronograma do PGD", que permite ao
Participante ou a Chefia verificar e ajustar, caso necessario, a distribuicdo de horas ao
longo do plano pactuado, como veremos a segulir.

Lembre-se: planos “Em andamento” (assinados por ambos) deverdo ser ajustados pela
Chefia, incluindo o cronograma.

4. RESUMO DO PLANO DE TRABALHO

Atividade Plano de Complexidade Quantidade de Carga Quantidade de Carga Hordria Entr.no Descrigio
Trabalho Esforco Produtos Horaria Produtos Avaliada Prazo Nota Avaliagio Detalhamento Situacso Opgses
9. Elaboracéio de material | ¢ 1 800 o Elaboracéo de PPT referente ao Relatério de & @]

N --Selecione v =] LE
Gestdo

Data Prevista de Término do Plano de Trabalho: 31/03/2023

Carga Horria Total: 8:00 .

& 5 Editar Cronograma do PGD

O campo “Carga horaria total” mostra a soma das horas de todas as atividades que
foram definidas no Plano de Trabalho.

Clicando em “Editar Cronograma do PGD", o sistema exibe o cronograma do Plano
de Trabalho, em que é possivel visualizar a carga horaria diaria e distribuir as horas de
modo a cumprir a carga horaria total.




@ Cronograma

Carga Horaria Total: 20:00h

Carga Horaria a Distribuir: Oh e 0 min
Para dias sem carga horaria, favor inserir o valor zero.
Cronograma
Data i Carga Horaria Diaria

27/03/2023 08:00

|
28/03/2023 08:00

29/03/2023 04:00

=+ Dia = Diz | | Fechar m

Para ajustar a distribuicdo da carga horaria, clique em +Dia ou -Dia, para incluir mais
dias, ou excluir dias ao cronograma, e indicar a carga horaria desejada, até que o campo
“Carga horaria a distribuir” indique Oh e 0 min.

Caso surja a necessidade de atestado médico, ou viagem
a servico, as horas serem distribuidas sao “zeradas”,
devendo corresponder a um cédigo especifico do SISREF.

No exemplo a seguir, adicionou-se um dia ao plano, pela necessidade de licenca para
tratamento de saude no dia 28/03/2023. Dessa forma, ao clicar em +Dia, é possivel
transferir as 8 horas do dia de atestado para o dia adicionado (30/03/2023). Para isso
ocorrer, basta “zerar” as horas do dia de licenca, e inseri-las no campo do dia adicional.

Cronograma

Carga Hordria Total: 20:00h

Carga Horaria a Distribuir. Oh e 0 min

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

Cronograma
Data Dia Carga Horaria Diaria
27/03/2023 Seg 08:00
28/0%/2023 Ter r GO
29/03/2023 Qua .' —
30/0%/2023 Qul : SHGH

| == Dia = Dia | Fechar m




Uma mensagem serd apresentada no canto superior direito informando que o
cronograma foi atualizado:

Cronograma atualizado. Clique x

em "Salvar” ou "Assinar” para
concluir a operagao.

Lembre-se: o plano de trabalho pode ser iniciado em qualquer dia da semana, conforme
exemplo acima. Contudo, para fins de organizacdo, sugere-se inicia-lo as segundas-
feiras, o que pode facilitar a gestao das atividades, tanto para chefia quanto para
participante.

Se ndo houver necessidade de edi¢ao, o Plano de Trabalho deve ser assinado novamente
pelo Participante e pela Chefia:

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

Declaro ciéncia e concordancia com a vedagdo de pagamentos aque se refe rtigos 29 a 36 da Instrugdo Normativa n® 65 de 2020.
Declaro ciéncia quanto & vedagio de utilizago de terceiros para a 5 como part
anci to as di 5 da Lei n° 13709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber, e quanto s orientagdes da Portaria n° 15543/SEDGG/ME de 2 de julho
duta do Agente Pablico Civil do Poder Executivo Federal.
. para a execugdo plena das atividades em PGD presencial e teletrabalho.
r & chefia imediata a ocorréncia di licengas ou outros impedi para eventual ! o ou possivel redistril

Declaro que meu telefone funcional e ramal da unidade de lotagdo s de livre divulgagao tanto dentro da Autarquia quanto para o pablico externo que necessitar entrar em contato.

I Plano de Trabalho assinade eletronicamente por Leonardo Villares de Almeida AffonsoSolicitante, na unidade Coordenagao de Modernizagdo , em 28/03/2023, 45 15:23:59, conforme horario oficial de Brasilia.

I Plano de Trabalho assinadc eletronicamente por Erica Mayumi Yamada Tajima Dirigente, na unidade Coordenacac de Modernizagao , em 28/03/2023, 4 1555511, conforme horario oficial de Braslia

I Campo detalhamento alterade por Leanardo Villares de Almeida Affonso, Solicitante, na unidade , em 28/03/2023 25 16:01:49, conforme harario oficial de Brasilia |

I Plano de Trabalho alterado por Erica Mayumi Yamada Tajima,Dirigents, na unidade Coordenacso de Modernizacao em 28/03/2023, a5 1610, conforme horério oficial de Brasilia

| Assinar |

Voltar

O sistema permite também que as atividades sejam excluidas do plano, devendo ser
realizado o devido ajuste no cronograma. Essa possibilidade permite manter o plano
na semana de execuc¢do, ndo sendo necessario finaliza-lo na semana subsequente.
Caso as atividades excluidas possam ser remanejadas para a semana seguinte, bastara
inclui-las em um novo plano.

Lembre-se: no caso de exclusdao de atividade e consequente ajuste do cronograma,
obeserve que o plano tera trés horas a menos. Em um plano semanal, em que foi
necessario excluir 1 dia, por exemplo, a carga horaria devera ser de 32 horas.

Um Plano s6 entra em execuc¢do na data indicada no
campo “Data prevista de inicio do Plano de Trabalho”,
e apos a assinatura do Participande e da Chefia imediata.




Fique atento: é necessario checar sempre se 0s planos ndo estdo se sobrepondo a
planos ja existentes. O sistema acusa essa situacao com o seguinte alerta, logo abaixo
do botdo “Editar cronograma do PGD”™:

no periode. Por favor, verifique a distribuico de horas no crenegrama antes de submeter o plano

Casoisso ocorra, Participante e/ou Chefia deverdo verificar seus planos e se certificarem
de que eles ndo estao com datas sobrepostas.

Deletar plano de trabalho

A exclusdo somente sera possivel se a situacdo do plano de trabalho constar como “A
iniciar”. Nesse caso, tanto Participante quanto Chefia podem deletar o plano, desde que
antes da data de inicio escolhida.

Quando o plano estiver com a situa¢do “Em andamento”, ou seja, durante sua execucdo,
ndo sera possivel deleta-lo. A partir desse momento, o plano podera ser editado,
suspenso, interrompido ou avaliado.

Consultar Plano de Trabalho

Cédigo do Plano de Trabalho Nome Servidor

1ardo Villares de Almeida Affonso

‘Q Consultar

lano de Data Término Plano de
Trabalho

Uma nova pop-up ird abrir para confirmag¢do da exclusao:

pgd.dnit.gov.br diz

Desgja excluir o registro?
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Realizar as entregas

Chefia e Participante deverao acompanhar o andamento do plano de trabalho, e a
comunicacao entre ambos é primordial para o sucesso das entregas.

Em “Detalhamento”, podem ser encontradas as descri¢cbes dos produtos inicialmente
pactuados, e o Participante podera inserir observacdes e informacbes que permitam a
Chefia avaliar as atividades (links compartilhados, niumero de processos, numeros SEl
etc).

Conforme forem ocorrendo as entregas dos produtos, pode-se indicar as fases de cada
atividade na coluna “Situagao”.

4. RESUMO DO PLANO DE TRABALHO

I 0

Atividade Planode Trabalho ~ Complexidade Esforgo | Quantidade de Produtos | CargaHorsria | Quantidade de Produtos | Carga Hordria Avaliada | Entr.noPrazo | Nota | Descrigio Avaliagio | Detalhamento Opsses

5. Elaboragdio de material e | 2000 0 600 | (@
7. Elaboracio de Planilhas e 16:00 o 000 [k
5 Planejamento b 400 o 000 2l
Data Prevista de Término do Plano de Trabalho: 14/04/2023
Garga Hordria Total: 40:00 Editar Cronograma do PGD

A coluna “Situacdo” serve também para acompanhamento das atividades pactuadas.
Assim que o Participante alterar o status, a Chefia podera visualizar essa edicdo.

A cada mudanca de situacdo, um aviso ira surgir:

pgd.dnit.gov.br diz

Situagdo Alterada com Sucesso!

g Eam S S S S S S S B S B B B EEE B B Eam B B B oy

Ap6s mudar a coluna Situacdo para “Ainiciar”, “Iniciado”
ou “Concluido”, NAO se deve clicar no botdo “Salvar
Rascunho”, e sim no botao “Voltar”. Caso a Situacdo do
Plano seja alterada e salva em seguida, sera necessaria
a nova assinatura do Participante e da Chefia.

g - o . .y
- - - -

aam Im IS - - - - - - S S S IS IS S S S S S S S




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

Declaro ciénci sncia com a vedagio d das vantagens a que se referem os artigos 29 a 36 da Instrug&o Normativa n° 65 de 2020,

Declaro ciénci 2 vedagao de utilizagao o i a %o dos trabalhos parte das metas.

Declaro ciéncia e Ancia quanto as disposic: da Lei n° 13709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecio de Dados Pessoais (LGPD), no que couber, e quanto 3s orientagdes da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME de 2 de julho
de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Piblico Civil do Poder Executivo Federal.

Declaro que tenho a estrutura necessiria, fisica @ tecniolégica, para 8 execugso plena das atividades em PGD presem:a\ e teletrabalno.

Declaro cié to 3 idade de comunicar 3 chefia imediata a ocorré , licengas ou o imentos para eventual S0 das mi d ou possivel redistribuicio das atividades constantes do

plano de trabsaihes
Declaro que estou disponivel para contato pela chefia imediata durante o horérie de funcionamento da Autarquia, por todos os meios de comunica
Declaro que meu telefone funcional e ramal da unidade de lotagao sio de livre divulgagao tanto dentro da Autarquia quanto para o pdblico externo que necessitar entrar et

nimero de telefone, fixo ou mével.

I Campo situacao alterado por Leonardo Villares de Almeida Affonso, Solicitante, na unidade , em 23/03/2023 35 03:47:44, conforme horario oficial de Brasilia

I Campo situacao alterado por Leonardo Villares de Almeida Affonso, Solicitante, na unidade , em 29/03/2023 as 09:47:47, conforme herario oficial de Brasilia

I Campo situacao alterado por Leonardo Villares de Almeida Affonso, Solicitante, na unidade , em 28/03/2023 s 09:47:49, conforme horario oficial de Brasflia

I Plano de Trabalho alterado por Leonardo Villares de Almeida Affonso,Solicitante, na unidade Coordenag&o de Modernizacdo em 25/03/2023, as 09:47, conforme horario oficial de Brasilia

I Plano de Trabalho assinado eletronicamente por Leonardo Villares de Almeida Affanso,Solicitante, na unidade Coordenacéo de Modernizagao , em 29/03/2023, &s 09:48:20, conforme horério oficial de Brasilia.

I Campo situacao alterado por Leonarda Villares de Almeida Affonso, Solicitante, na unidade , em 29/03/2023 as 03:53:35, conforme horario oficial de Brasilia

I Campe situacao alterado por Leonardo Villares de Almeida Affonso, Solicitante, na unidade , em 29/03/2023 as 09:54:57, conforme herario oficial de Brasilia

I Campo situacao alterado por Leonardo Villares de Almeida Affonso, Solicitante, na unidade , em 29/03/2023 as 09:55:03, conforme horario oficial de Brasilia

I Plano de Trabalho alterado por Leonardo Villares de Almeida Affonso,Solicitante, na unidade Coordenacao de Modernizacao em 29/03/2023, as 09:55, conforme horario oficial de Brasilia

Ih Voltar

Assinar

Somente ndo é necessaria nova assinatura quando
editados os campos de detalhamento e de situagao.
Mas lembre-se: nesses casos, deve-se sempre clicar no
botdo “Voltar”, para que sejam mantidas as assinaturas.

Depois de concluida cada entrega, o Participante devera comunicar sua Chefia imediata,
para que o Plano de Trabalho seja avaliado.

‘ Apos assinatura da Chefia, o Plano de Trabalho
sO6 podera ser Editado, Suspenso, Interrompido e

‘ ‘ ‘ Avaliado pelo perfil Chefia

d) Avaliar Entregas

A Chefia imediata devera avaliar todas as entregas realizadas, quanto ao atingimento ou
nao das metas estipuladas, em até 15 dias apds o término do plano. A avaliacao devera
ser realizada dentro do plano de trabalho de cada servidor da sua equipe, atribuindo
uma nota, mediante andlise fundamentada, de acordo com os critérios de avaliacdo.




Conforme normativo vigente, em caso de avaliagao com
nota inferior a 5, a critério da chefia imediata podera
ser oferecido novo prazo para o participante realizar a
correcao da atividade, sendo vedada a reincidéncia. No
caso de reincidéncia, o participante devera ser excluido
do PGD, sendo vedado o seu retorno durante o periodo
de 6 (seis) meses.

Deverao ser observados os seguintes critérios minimos para avaliagao das entregas:

|
I Adequacdo aos aspectos formais
(30% da avaliagao) v a
a) Formato de documento correto (10%)? v
| sim ou ndo ) —

b) Uso de vocabulario adequado e clareza da
| linguagem (10%): 1 a 5%
| ¢) Prazo (10%): sim ou ndo Adfqlwyﬂmmm
- Entregou no prazo (70% da avaliagaa}

I - Entregou com atraso

I e) Cumpriu os requisitos minimos para analise
(etapas/checklist) (10%)? sim ou ndo

f) Possui anélise fundamentada (Causa e
consequéncia, profundidade na pesquisa de
informacdes e correlagdo com outros processos)
(40%)? 1 a 5*

g) Houve necessidade de correg¢do estrutural
(10%)? (argumentacdo desconexa) sim ou nao

*Sendo 5 a maior nota e 1 a menor nota

1
l
l
l
l
l
d) A entrega atende ao solicitado (10%)? sim ou nédo l
l
l
l
l
l
I

No sistema, a Chefia deve clicar no icone “Avaliar”, quando sera aberta a tela “Dados do
Plano de Trabalho™:




Gédigo do Plano de Data Inicio do Plano de Data Término Plano de

Trabalho Nome Tipo Trabalho Trabalho Situagzo Unidade Agao

38178 villares de Almeida 10 14/04/2023 Pendente de Assinatura (Todas) I8 1|22
38177 03/04/2023 Excluido
3817 03/04/2023 Excluido

03/04/2023

38174 oV Imeida 30/03/2023 Em Andamento
Affonso Trabalho

3875 Helcio de Castro Laranjo Junior 1 22/03/202%

38172 e o Villares de Almeida 30/03/2023 Excluido

38171 2 23/03/2023 pido

817

Pendente d

ares de Almeida

Avaliar plano de trabalho

DADOS DO PLANO DE TRABALHO

Cédigo do Plano de Trabalho: 38174

nento

Situagao: Err

Nome: Lecn e Almeida Affonso

Data Prevista de Término: 30,

Data Prevista de Inicio: 27/0

Carga Horaria Total: 28:00 Carga Horaria Total Avaliada: 0:00

Atividades
v
Grupo de Atividade Atividade Faixa Quantidade de Produtos Carga Horéria Quantidade de Produtos Carga Horéria a Avaliar
Pré-determinado 2. Cadastro/Registro a B 3 400 3 1200
9. Elaboragao de material d 1 16:00 600

ando de 1 até 2 de

",

Para cada atividade, devera clicar no botao “Avaliar”:

Atividades

i

Grupo de Atividade Atividade Faixa Quantidade de Produtos Carga Hordria Quantidade de Produtos Carga Hordria a Avaliar

3 1200

Os dados da avaliacdo ficardo disponiveis para preenchimento da Chefia. Ao clicar em
“Sim” em “Formato de documento correto?”, surgirdo todos os campos que compdem
0s critérios avaliativos:
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Dados da Avaliacio

Quantidade de produtos que deseja avaliar: ‘ 5 v|
Horas a Homologar: 1200
Formato de documento correto? @ simOnao
Usode i clareza de i (o M
Entregue no Prazo? O simOnao
Aentrega atende ao solicitado? QO simOnso
Cumpriu os requisitos minimos para analise? O simO nao
Possui analise fundamentada? [0 v
Houve necessidade de correcdo estrutural? O simOnao
Nota Avaliagio:
Descrico da entrega: e = 8
X BEGE « » %o M@MAE QX B cosgoFoe
B I S§|X | =4 49| Esio - | Fomata. -~ | 9

Cadastro de participantes no sistema

Caso a Chefia avalie que o formato de documento estd incorreto, devera clicar em
“Ndo”, o que ira zerar a avaliacao e impedir que os outros critérios sejam avaliados.
Nesse caso, podera ser oferecido novo prazo para o Participante realizar a corre¢do da
atividade, conforme consignado na IN:

Dados da Avaliagao

Quantidade de produtos que deseja avaliar:

|3 ¥
Horas a Homologar: 12:00
Formato de documento correto? O sim @ nzo
Nota Avaliagio:
Descrigio da entrega: e = i
XD EE@ %o ™amESE QR Bostorote
B I S|Z|= =|F || estio - | Fomata.. - | 9
Cadastro de participantes no sistema
A
- o mm o Em Em Em o Em Em Em o Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em mm Em Em Em =
’ N\

: Para qualquer caso, seja avaliagdo com nota acima ou
: abaixo de 5, a chefiaimediata deverd, obrigatoriamente,
I fazer justificativa sucinta no campo “Descricdo da
I entrega”. Lembre-se: esse campo ja vem pré-preenchido
I com a descricao da atividade, inserida pelo participante
| no momento de pactuacao das entregas.




Dados da Avaliacao

Quantidade de produtos que deseja avaliar:

Horas a Homologar:
Formato de documento correto?
Us ari cl
Entregue no Prazo?

Aentrega atende ao solicitado?
‘Cumpriu os requisitos minimos para andlise?

Possui analise fundamentada?

Houve necessidade de corregso estrutural?

Nota Avaliaggo:

Descrigio da entrega:

Dados da Avaliagao

Quantidade de produtos que deseja avaliar:
Horas a Homologar:

Formato de documento correto?

U i clareza de li

Entregue no Prazo?

Aentrega atende 2o solicitado?

Cumpriu os requisitos minimos para analise?

Possui analise fundamentada?

Houve necessidade de corregio estrutural?
Nota Avaliagao:

Descricio da entrega:

Ainda que ndo haja necessidade de corre¢do alguma, a Chefia imediata devera

[ s

12:00

@ simOnNao

‘ 3

@smOnao

B | GBw + |- s ™| @M
B I §|L| =

Q| 3 | B codgoFonte

29 | Estiio < | Nomal - [ ?

Cadasto de participantss no sistema {—' Pré preenchido pelo participantel

Avaliagio

Nao h necessidade de ajuste.

body p

|3

1200

@ simOnso

%]

! 1
@ simQOnzo

O sim@nso
QO sim@ nao

‘ 1

O sim@nso

XD RE G . %@ s @
B I &|L|&

Q | ¥ | @ codigo-Fonte

= |29 Estio - | Nomal - | ?

Cadastro de participantes no sistema ‘—' Pré preenchido pelo participantel

Avaliagao:

de revisdo dos partici dastrados. Ha nemes que constam na lista e néo foram cadastrados.

o registro no campo “Descri¢cao da entrega”:

Dados da Avaliacao

Quantidade de produtos que deseja avaliar:
Horas a Homologar:

Formato de documento correto?

& .

Entregue no Prazo?

Aentrega atende ao solicitado?

Cumpriu os requisitos minimos para analise?
Possui analise fundamentada?

Houve necessidade de correcSo estrutural?
Nota Avaliaggo:

Descricio da entrega:

realizar

‘ 3 v
1200

@ simOnso

L& )
@ smOnso

@ simOnzo

10

¥ 0 E
B I S| L|

@« |G- |@ = M@EE Q| X|R csdsoroe

99 | Estio - | Nomat - | 2

Cadastro de participantes no sistema H Pré preenchido pelo participantel

Avaliacéo:

Nao hé necessidade de correcdo.




ApOs essas etapas, basta clicar no botdo “Assinar”.

Avaliacao realizada com

SUCess50

Caso o servidor ndo realize entrega nem justifique, a
sancdo é o desligamento do programa de gestao.

Reavaliar Plan Tr lh

Essa funcionalidade permite a Chefia reavaliar as atividades ja avaliadas em um plano
de trabalho. Para isso, basta acessar a tela “Consultar Plano de Trabalho”, escolher o

plano que deve ser reavaliado e clicar no icone & , conforme figura abaixo.

Consultar Plano de Trabalho

Cédigo do Plano de Trabalho

Unidade
Selecione
Incluir Planos de Trabalho de Unidades Subordinadas

Situagdo do Plano de Trabalho

Q Consultar

Cédigo do Plano de
Trabalho Nome

10/04/2023

Excluido

A tela “Dados do Plano de Trabalho” sera aberta, possibilitando a chefia detalhar a
avaliacdo e edita-la, ou entdo cancela-la, para fazer uma nova avaliacao.
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DADOS DO PLANO DE TRABALHO

Cédigo do Plano de Trabalho: 38174

Situagso: Avaliado

Nome: Leonardo Villares de Almeida Affonso

Data Prevista de Inicio: 27/03/2023 Data Prevista de Términe: 30/03/2023

Carga Horaria Total: 28:00

Atividades
PACTUADO ‘ AAVALIAR
Grupo de Atividade I Atividade Ii Faixa Quantidade de Produtos Carga Horaria Quantidade de Produtos Carga Horaria a Avaliar
Pré-determina do 12. Cadastro/Registro em Sistemas e 3 400 o 000
Pré-determina do 9 Elaboracao de material d 1 1600 o 000
AVALIAGOES DO PLANO DE TRABALHO
Data 1L Avaliador Atividade Faixa Total de Produtes Produtes Avaliados Horas Avaliadas
29/03/20231070:05 Erica Mayumi Yamada Tajima 9. Elaboragao de material d 1 1 16:00
29/03/202310:0974 Erica Mayumi Yamada Tajima 12. Cadastro/Registro em Sistemas e H £ 1200

Ao se clicar no botdo “Cancelar”, é apresentada uma mensagem de confirmacao.

pgd.dnit.gov.br diz

Tem certeza gue deseja cancelar 2 avaliagio

Caso a avaliagao seja cancelada na integra, o plano de trabalho volta para a situacao
“Em andamento” (se o plano esteja em execucdo), ou “Pendente de avaliacao” (caso o
plano ja tenha alcancado a data de término), até que seja realizada nova avaliagao.

Se o plano contiver varias atividades, e apenas parte delas for cancelada, o status
retorna para “Avaliado parcialmente”, até que nova avaliagao seja realizada.

Ja obotdo “Detalhar” permite a Chefia consultar a avaliacdo realizada para cada entrega.
Ao se clicar nele, sera exibida a tela “Avaliacao de Atividade”, por meio da qual temos
informagdes sobre os “Dados da Atividade” e os “Dados da Avaliacdo”. Apds eventual

- le ®|@ M= 03| @okieros |

81 s|%
Ch B ai G {—' Pré preenchido pelo participante

Avsagio

M s gl Justificativa da chefia




reavaliagao, nova assinatura sera solicitada. Qualquer alteracdo realizada
pela Chefia estara refletida no “Resumo do Plano de Trabalho™:

4. RESUMO DO PLANO DE TRABALHO

PETA —
Atividade Plano de Complexidade ~ Quantidade de Carga Quantidade de Carga Horéria Ent
Trabalho Esforgo Produtos Horaria Produtos Avaliada Dm Nota Descrigio Avaliagio Detalhamento Situagio | Opgdes
9 Elaboracio de material | d 1 16:00 1 16:00 Nao 66 || Elaboracio de PPT referente ao Relatério] | Elaboracio de PPT referente ao Relatorio de Gesti G [@
de Gestao Léo, coloquei 8h a mais na aw.dade. fois surgiram
Ha necessidade de ajuste no material | | elementos novos.
12 Cadastro/Registroem | & 3 1200 3 1200 sim 100 | Cadastro departicipantes nosistena | | Cadastro de participantes no sisterna G (&
Sisternas Naoha &LES&G e de ajust

Tanto o Participante quanto a Chefia poderdo checar o registro de todas as ac¢des
realizadas, por meio de consulta a cada plano de trabalho, logo apds o Termo de Ciéncia
e Responsabilidade:

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

de2020.

13709, de i (LGPD), da Portaria n° 1S54¥/SEDGG/ME de 2 de julho d 2020, Pablico Civil
do Poder Executivo Federa,

presencial e teletrabalh
chefia imedis

,inclusive n , fixo ou mével.

&

e) Interromper plano de trabalho

Ainterrupc¢ao do plano de trabalho s6 pode ser realizada pela Chefia, que devera:
+ avaliar os produtos entregues em cada atividade até o momento;

* assinar;

* indicar a motivacdo da interrupgdo, a data e as horas de trabalho a serem mantidas.

A chefia deveré clicar no botdo & “interromper” para realizar a interrupg¢ao do plano.




Interromper Plano de Trabalho

DADOS DO PLANO DE TRABALHO

Carga Hordria Total Avaliada: 2800

AVALIAGOES DO PLANO DE TRABALHO

oua Avaliador Athidade Faa | TouldeProdu ros Produtos Avalados Horas Avaliadas

Campos
aserem
preenchidos

I

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 ocorreu a interrupg¢do. Assim,
para o exemplo em questdo, a licenca médica que motivou a interrupcao equivale a
jornada do dia inteiro (8 horas). O mesmo se aplica a Participantes com reducdo de
carga horaria, cujas jornadas didrias totais podem ser de 4 ou 6 horas.

Ao clicar no botdo “Confirmar Interrupcao”, sera apresentada uma mensagem que
a interrupcao foi realizada com sucesso e a nova situagao estara refletida na tela de
consulta dos planos de trabalho:

Interrupcao realizada com »
suCcesso

38174 Leonardo Villares de Almeida Processo de 27/03/2023 30/03/2023 nterrompido Coordenagac de
Affonso Trabalho Modernizacao

Ao interromper o Plano de Trabalho, ndo sera possivel
sua retomada, nem mesmo qualquer edicdo posterior.

f) Suspender e retornar plano de trabalho

A suspensdo do plano de trabalho pode ser realizada tanto pela Chefia quanto pelo

Participante. Para suspender o plano, basta clicar no icone [ “Suspender”, quando
serd aberta uma nova tela.

O campo “Horas do Plano de Trabalho a serem mantidas para o dia” indica quantas
horas serdao consideradas para fins de dispensa no dia em que ocorreu a suspensao.




O dia da suspensado ja vem preenchido automaticamente, restando o preenchimento
dos campos “Horas do plano de trabalho a serem mantidas para o dia” e “Data de
Reinicio”, antes de se clicar no botdo “Suspender”:

Suspender plano de trabalho Suspender plano de trabalho

Motivo Hickive

Suspenso a partir de: Suspenso a partir de:

20/03/2023 20/03/2023

Horas do plano de trabalho a serem mantidas para o dia: Horas do plano de trabalho a serem mantidas para o dia:
00:00 04:00

Data de Reinicio: ’ Data de Reinicio:

21/03/2023

ver/gjustar cronograma ver/ajustar croncgrama

Ao se clicar no botdo “Suspender”, é apresentada uma mensagem de confirmacdo.

pgd.dnit.gov.br diz

Deseja cadastrar a suspensio do pacto?

[ OK ‘ Cancelar

Antes de suspender, é possivel, ainda, conferir e ajustar as horas que se desejaremanejar,
bastando clicar em “ver/ajustar cronograma”, quando ira surgir a tela “Cronograma”:

Cronograma

Carga Horaria Total: 200h

Carga Horaria a Distribuir: Oh e O min

Para dias sem carga horéria, favor inserir o valor zero.

Cronegrama
Data Dia Carga Horéria Diaria
Inicio
suspensio f——P n 20/03/2023 Seg
lano
P » 21/03/2023 Ter

02:00

+ Dia | | =Dz Fechar |

Para indicar o dia a partir do qual sera reiniciado o plano, clique em +Dia, preencha o
campo “Carga horaria Diaria” e clique em “Salvar”.

A nova situacdo estara refletida na tela de consulta dos planos de trabalho:




38158 Leonardo Villares de Almeida Processo de 10/02/2023 31/03/2023 Suspenso Coordenagao de »
Affonso Trabatho Medernizacdo

Para retornar o plano de trabalho antes da data de reinicio escolhida, basta clicar no

icone respectivo @ (“retornar suspensao”), quando serd aberta a tela “Voltar suspensao”,
preencher o campo “Data de Reinicio” e assinar. Uma mensagem de confirmacao ira
surgir:

Voltar Suspensao

Data de inicio da suspensio: 09/03/2023 00:00:00

Data de Reinicio: |29,-'03-"2023 |

Data prevista para término do plano de trabalho: 30/03/2023 00:00:00

ver/ajustar cronograma

Cancelar

Assinar

pgd.dnit.gov.br diz

Desgja cadastrar 3 suspensdo do pacto?

Em seguida, o status do plano retornara para “Em andamento”

g) PGD cruzado

O PGD cruzado foi criado a fim de permitir que as atividades de uma unidade possam
ser executadas por servidores participantes do PGD de outra unidade de lotagao, desde
gue autorizado formalmente pela chefia imediata, pelos Diretores ou Superintendentes
Regionais de ambas as unidades.

O sistema ainda passara por melhorias que fornecam uma interface mais amigavel aos
participantes que desejam participar do PGD cruzado. Até que isso ocorra, a versao
atual possui algumas particularidades e regras especificas, detalhadas a seguir.




REGRAS PARA PACTUACAO DE PLANOS PGD CRUZADO NO SISTEMA

Ap6s adesao formal ao PGD cruzado, e aprovagao do acesso a outra unidade no sistema, o
participante devera observar o seguinte:

1. N3o sera possivel fazer um plano de trabalho Unico que inclua as duas unidades. Sdo dois
planos diferentes e independentes;

2. O participante devera planejar com ambas as chefias as entregas a serem realizadas no
periodo escolhido (se semanal, quinzenal, mensal ou qualquer outro arranjo);

3. Cada uma das chefias imediatas é responsavel por acompanhar, assinar e avalaiar os planos
realizados no ambito de sua unidade;

4. Nao sera possivel pactuar dois planos para um mesmo dia (um para manhg, outro para
tarde). O sistema s6 aceitara inclusao de planos em dias diferentes, em que nao haja conflitos
de datas entre si, permitindo varias combinacdes, a depender do planejamento realizado com
ambas unidades.

A pactuacdo dos planos pode seguir algumas configuracdes, segundo necessidades de
ambas as unidades e em atenc¢do ao acordado com ambas as chefias. Os exemplos a
seguir sdo meramente ilustrativos.

Exemplo 1: carga horaria semanal de 40 horas

Plano para a unidade A: inicio em 20/06/2022 e término em 22/06/2022 (24h)
Plano para unidade B: inicio em 23/06/2022 e término em 24/06/2022 (16h)

Exemplo 2: carga horaria semanal de 40 horas

Plano para a unidade A: inicio e término em 20/06/2022 (8h)

Plano para a unidade B: inicio e término em 21/06/2022 (8h)

Plano para unidade A: inicio e término em 22/06/2022 (8h)

Plano para unidade B: inicio em 23/06/2022 término em 24/06/2022 (16h)

Exemplo 3: carga horaria semanal de 30 horas

Plano para a unidade A: inicio em 20/06/2022 e témino em 22/06/2022 (18h)
Plano para a unidade B: inicio em 23/06/2022 e término em 24/06/2022 (12h)

Exemplo 4: carga horaria de 20 horas

Plano para unidade A: inicio em 20/06/2022 término em 21/06/2022 (8h)
Plano para unidade B: inicio em 22/06/2022 e término em 24/06/2022 (12h)




Lembre-se de checar sempre se os planos ndo estao se sobrepondo a planos ja
existentes, independentemente se for PGD cruzado ou ndo. O sistema acusa essa
situagdo com o seguinte alerta, logo abaixo do botdo “Editar cronograma do PGD":

Editar Cronograma do PGD

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

Ao realizar a inclusao de planos em PGD cruzado, a situacdao de ambos estara refletida
na pagina inicial do sistema:

Cédigo do Plano de Data Inicio do Plano de

Trabalho IF Nome Tipo Trabalho Trabalho Situagdo Unidade Agso
9064 Leonardo Villares de Almeida Processo de 23/06/2022 24/06/2022 Pendente de Assinatura Coordenacdo de Gestao
Affonso Trabalho (Todas) Estratégica
9063 Leonardo Villares de Almeida Processo de 20/06/2022 22/06/2022 Pendente de Assinatura Coordenacdo de Modernizacio
Affonso Trabalho (Todas)

Data Prevista de Término do Plano de Trabalho: 22/06/2022

Carga Hordria Total: 24:00

Editar Cronograma do PGD

Data Prevista de Término do Plano de Trabalho: 24/06/2022

Carga Horéria Total: 16:00

Editar Cronograma do PGD

Para o exemplo acima, cada um dos planos indicara automaticamente a respectiva data
de término. Note que a soma dos dois planos perfaz 40:00 de carga total, preenchendo
uma semana de trabalho. Os planos, no entanto, podem ter diversas periodicidades,
segundo o planejamento acordado com as chefias imediatas de ambas as unidade.

h) Compensacao de horas de recesso de fim de ano

Participantes que desejam realizar a compensacdo de horas de recesso de fim ano
poderdo registrar, no maximo, 2 horas adicionais por dia em seus planos de trabalho,
bastando adotar os seguintes passos:

* Ao criar o plano, escolha a data de inicio.

2. DESCRIGAO
Tabela da Athddades em Vigon Atividades am Wigor

Servider Tem Redugao de Canga Horaria? () sim @ nao

Tipo de Planc de Trabalho: Data Prevvista de Inick do Plano de Trabalhe:

Processa de Trabalho 15/03/2023




+ Cadastre as atividades a serem executadas até que somem as horas a serem
compensadas em uma semana. No exemplo, utilizamos o maximo permitido (2h por
dia; 10h por semana).

&, RESUMO DO PLANO DE TRABALHO

Cor ' O de Carga Quantidads de Carga Hordria Entr. ro Deserighio
Atividade Planc de Trabalha Esforca Produtas Hardria Produtos Avaliada Praza  Nata Avaliacio  Detalhamento Situacia Opgles
& Analise b 4 200 o X2 e | (B ]
12 Cadastrafegisuoem d 5 W0 a Evrd . (=388 /]
Stzomas —Selecic ~
0. Baboraghko de Docurmnentos & X200 o L = = o LB (N

dlversas

[Data Provista de Término do Planc de Trabalho: 23032023

Carga Horsria Total: 50:00 Editar Cronagrama do PGD

|

I

I LEMBRE-SE: Ainda é possivel pactuar planos que
: vao de 1 a 30 dias. Esse é apenas um exemplo.

1

* Clique em “Editar cronograma do PGD". A seguinte tela surgira:

Cronogadma

Cangh Hordoas Total: S00R
Cargh Mo & Detribuie Oh e 0 min

Fara diss sem Cangas horana fvcr inseric ovalor zeno

Cronogeama
Dsts Dis Carga Horbria Dideia
1503023 s oEno
1032023 Qi o
ITOER02% Sex oD
IB/032023 S4b
TOR023 Den
200032023 S oB00
ZUOL20ZY Ter -
22oL2023 Qi oEDo
2202023 O ozo0

+ Cia = Diax




* Insira 2h a mais nos dias destacados acima. Nos demais dias, insira 00:00. Clique em
“Salvar”

Cronograma

Carga Horaria Total: 50:00h
Carga Horaria a Distribuir: Oh e 0 min

Para dias sem carga horéria, favor inserir o valor zero.

Cronograma
Data Dia Carga Horaria Diaria
15/03/2023 Qua ‘ 10:00 |
16/03/2023 Qui ‘ 10:00 |
17/03/2023 Sex ‘ 00 |
18/03/2023 Sab
19/03/2023 Dom
20/03/2023 Seg ‘ _ ‘
21/03/2023 Ter ‘ - ‘
22/03/2023 Qua ‘ P ‘
23/03/2023 Qui ‘ 00 ‘
‘ + Dia H = Dia | | Fechar |

+ Confira a data de término do plano de trabalho.

Data Pravista de Término do Plano de Trabalha: 21/03/2023

Carga Hordria Total: 50:00 Editar Cronograma do PGD

Pronto! Esse plano, com inicio em 15/03/2023, término em 23/03/2022 e carga horaria
total de 50:00, ja esta pronto para ser assinado e validado junto a chefia imediata.

LEMBRE-SE: O controle das horas a serem
compensadas deve ser realizado pelo participante,
com acompnhamento da Chefia




i) Inclusao de planos com data diversa da data de inicio atual
O sistema PGD permite a inclusdo de planos com data diversa da data atual de inicio.

Dessa forma, € permitido ao participante incluir planos com, no maximo, 7 dias
retroativos.

Para casos que excedam esse limite, € possivel que a chefia imediata realize a inclusao,
cujo limite sera de até 90 dias retroativos.

Lembre-se: essa é uma medida excepcional e deve ser utilizada apenas quando
estritamente necessario.

Para planos com datas futuras, o sistema nao permite sua inclusao com data superior
a 6 meses, contados do dia da insercao no sistema.

j) Consulta de planos anteriores

A consulta de planos anteriores esta disponivel na pagina inicial do sistema, em
“Consultar PGD".

n

Nessa pagina estardo disponiveis os 10 ultimos planos, bastando clicar em “Préoximo
para consultar os ultimos 50 planos incluidos.

Para checar além de 50 planos, basta escolher o periodo desejado e clicar no botao
“Consultar”.




