SIGEPE-AD

Repactuacao de Metas Individuais

EEEEEEEEEEEEEE

UNIAO E RECONSTRUGAO



Objetivo geral

« Orientar chefes e substitutos, e também os servidores, a realizar arepactuacao de
metas individuais no Sistema SIGEPE-AD

Objetivo Especifico

* Navegar pelo sistema desde o0 acesso até a solicitacdo de repactuacao;

« Apresentar o modulo Diario de Bordo como meio facilitador de dialogo e
monitoramento do plano de trabalho;

 [lustrar como acessar a(s) meta(s) individual(ais) a ser(em) repactuada(s)



Nova funcionalidade do Sigepe-AD que permite alterar,
incluir ou excluir metas individuais, caso o plano de
trabalho tenha sido concluido.

Navegar pelo sistemadesde o0 acesso até a

Repactuacao AN ~
solicitacao de repactuacao;

Chefes de equipes e seus substitutos




Area de Traba®o do Chefe

Olé Mauro SUa 565530 explira em 00:22:10 O

Tarefas a fazer

Acessar o SIGEPE AD como chefe ou =
gestor. Verificar nivel de acesso no canto Corgo o Comissio
superior direito. cwanke

Fungao Gratificada

neto@econom

Data inicio
Unadade de Exercicio

Equipe

Telal
Gestio de Pessoas

B Gestdo de Pessons >
Al | Requ
ider
mﬁ e
neto@econom... —

2y

Acessar o menu principal , ho canto
superior esquerdo, e clicar em "Avaliagcao de
Desempenho".

Sargu em Comissao y
Data Iniclo
Ivl..m.c_'&;.i(ﬂva(iﬁcada

Data Inicio

{Jnid.indo de Exercicio

Equipe

Tela 2



WL panodetabaing «  mvaiagao v Consultasv |
Minhas atividades

Avaliacdo de Desempenho

X Suasessio expira em 00:24:15 ¥

Ciclo 23 - Periodo de processamento 22/06/2030 a Ciclo 24 - Periodo de elaboragao 01/06/2030 a

22/07/2030 31/05/2031 %
0 Vocé possui 335 dia(s) para realizar a(z) atividade(s) do seu plano de
trabalho
— Atencao
Vocé ndo se encontra em nenhum plano de trabalho da .
equipe. Para auxflio consulte sua chefia imediata. — CO_GPE - Chefe da equipe
Situagéo do plano: Concluido
Membros da equipe: 3
Metas intermediarias: 3

Membros com metas individuais:  3/3

Avaliagdo Parcial :

Reabrir Repactuar Metas Individuais

*As datas sdomeramente ilustrativas

= Darainiciar a repactuagdo clicar no botdo

- Ao clicar em no botio I também consegue-
se realizar a repactuacao. Abrird nova tela (tela seguinte).

————

Inicik. ~ PlanodeTrabalho ~  Avaliagdo v Consultas v

h Didrio de Bar:% Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe

Vo8 nao possui atividade(s) pendente(s) a ser(em) realizada(s)

Tela 4

# Clicar em "Plano de Trabalho" (no menu superior) e
logo em seguida em "Repactuar Metas Individuais".

» Somente havera possibilidade de repactuacao de
metas individuais se o plano de trabalho estiver concluido.

2




Asrma de Trabakcdo .. Cepntio ce Peve.. ¢ Aanlisglio de Devempe.. Plarg de Traba... * Repaciuar Mt Individusin

Inicio Plana de Trabalho ~ Avaliagha ~ Corsultas -

Repactuar Metas Individuais € Sus sessdo expi em 002348 7

(o s ¥ )

28+ WANE U0 & 31 U203

&

Equipe

Membra: *

Mitas Individuais

Arfes Meta individual Pesn
Menhum resulado encontra para os pardmetros de pesguisa informad

Retultadal par plgine M = Bregatrei) : PApra de [

*As datas sdomeramente ilustrativas

» Na tela de Repactuar Metas Individuais, definir: o

ciclo; a equipe, se for o caso; e o membro da equipe que
terd a meta repactuada.

=) Clicar em paraver as metas para
repactuacao.

Aeva de Trababo do C Gest3o o4 Pog Aspa;80 de Drsarge Mano de Teata,, » Be

Inicko Plano de Trabatho v Avallacho ~ Consultas ~

Repactuar Metas Individuais

Apdes Meta ndnious Fewo
V08D I VLIRS0 A8 HOVA W
— ELaborar Material de Treingmento de ulo do Sigepe Ad
tlabocar 2 relalonos Ue S8 O petsta Capaotads
T s
*As datas sdomeramente ilustrativas Tela 6

# Aparece a lista de metas/atividades cadastradasdo
servidor selecionado




Repactuacao

O "incluir" na repactuacao serve para acrescentar nova
meta (atividade) que ndo estava prevista no plano de
trabalho.

A alteracao serve para melhorar ou acrescentar
informacdes a uma meta ja prevista no plano
de trabalho.

A exclusao serve para retirar do plano uma meta que
ja perdeuseu objeto, ou seja, nao ha mais necessidade

de ser realizada.



Incluir uma meta

"Incluir" meta na repactuacao serve para acrescentar
nova meta/atividade que n3o estava prevista no plano de trabalho.

Cenario 1 - Estudos de caso =

Luciano é um servidor da Coordenacdo-Geral de Desenvolvimento de Pessoal (CGDEP) e movimentou-
se internamente para a Coordenag¢do-Geral de Desenvolvimento de Pessoas (CGDES). Como ele estd no inicio
do ciclo da avaliagdo de desempenho e serad avaliado na nova unidade, Luciano procura a chefia para repactuar, ou

seja, incluir novas metas individuais.



= sSigepe |

Area de Trabalho do C..

Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo - Consultas -~

Repactuar Metas IndiViduaiS g Sua sessdo expira em 00:28:19 &3

nho

Ciclo: *
24 - 01/06/2030 a 31/05/2031 *

Equipe: *

Membro: *
FRAMNCISCO IVAN CAMILO

Metas Individuais

Meta Individual Peso
Elaborar Worshop para divulgacao da nova versaoc do Sigepe AD 1
Elaborar Material de Treinamento de uso do Sigepe Ad | — 1
Elaborar 2 relatorios de cursos com pessoa capacitadas 1
Resultados por pagina: [20 1 4 registro(s) - Pagina [ 1 |de 1
% ~ . .
As datas sdomeramente ilustrativas Tela 7

Repactuar
com Inclusao

Repactuacéo de meta individual

— Informacgdes basicas

Descrigdo: * Peso: *

Elaborar curso de capacitacdo dos gestores que utilizam o SIGEPE 1
AD no modulo de repactuacdo.

Preencher todas
e as informa g(”)es
solicitadas e clicar

—+ Informagdes complementares em m

-+ Anexos

m | Cancelar

Tela 8




RepaCtuar MEtaS |ndiViduai5 W Sua sessdo expira em 00:29:33 3

\/ Mensagem de Sucesso!
Repactuacdo de meta realizado(a) com sucesso.

Ciclo: *

24 -01/06/2030 a 31/05/2031 *

Equipe: *

Repactuar

FRANCISCO

com Inclusao

Acbes Meta Individual Peso
= | Elaborar curso de capacitacdo dos gestores que utilizam o SIGEPE AD no médulo de repactuacao IE‘Il 1
= Elaborar Worshop para divulgacdo da nova versao do Sigepe AD 1
— B , ’ A nova meta
= Elaborar Material de Treinamento de uso do Sigepe Ad
= Elaborar 2 relatérios de cursos com pessoa capacitadas a pa rece na 1
= lista de metas

Resultados por pagina: |20 1 5 registro(s) - Pagina | 1 |de i

Tela 9




Alterar uma meta

A alteracdo de uma meta serve para acrescentar/melhorar
informacoes a uma meta ja prevista no plano de trabalho.

Cenario 2 - Estudos de caso -

Luciano esta lotado na Coordenacdo-Geral de Desenvolvimento de Pessoas (CGDES) e, a partir de agora,
sera responsavel pelo acompanhamento dos Termos de CooperacéGo firmados pela Unidade Administrativa.
Como esta atividade é nova para Luciano ele procura a chefia para repactuar as metas individuais



Repactuar

com
alteracao

Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas ~

RepaCtuar MEtaS |ndiViduaiS w Sua sessdo expira em 00:24:13 ¥

Avaliacdo de Desempenho

Ciclo: *

24-01/06/2030 a 31/05/2031 *

Equipe: *

Membro: *
FRAMCISCO

Metas Individuais

Meta Individual Peso

=
Wl
o
]
v

= Elaborar curso de capacitacdo dos gestores que utilizam o SIGEPE AD no modulo de repactuacao 1 1
= Elaborar Worshop para divulgacdo da nova versao do Sigepe AD 1@n 1
< - Cire A
I Repactuar com alteracdo I ? uso do Sigepe Ad -
B pessoa capacitadas 1@ 1
Repactuar com exclusdo
1
Ver histérico de repactuacdo
Res : 1 5 registro(s) - Pagina | 1 |de
*As datas sdomeramente ilustrativas Tela 10

m) Para repactuar uma meta com alteragdo basta clicar
em = nacoluna"A¢des" em frente a meta que se pretende
alterar e depois clicar em "Repactuar com alteragao".



Repactuar

com
alteracao

Repactuar Metas Individuais

Avalisgic ce Desempenhio

Y2 Suasessdo expira em 00:21

Repactuaciio de meta individual @2 X

Ciclo: * — Informacdes basicas

| 24-01/06

- — Descrigdo: * Peso: *
Equipe: * zar a abertura de divuigacdo da nova versdo do Sigepe AD

CO_GPE

Me_l!\_?!?i__ Justificativa da repactuagido

éFRANC'S_C_ Na&o haverd mais workshop poi era um treinamento Ccom os
i gestores
-+ Informagdes complementares H

-+ Anexos

Telall,. |

Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo ~ Consultas ~

Repactuar Metas IndiViduaiS k4 Sua sessdo expira em 00:26:31 3

Awvaliacdo de Desempenho

‘/ Mensagem de Sucesso!
Repactuacdo de meta realizado(a) com sucesso.

Ciclo: *
24 -01/06/2030 a 31/05/2031 *

Equipe: *

Membro: *
FRAMNCISCO IVAN CAMILO

Metas Individuais

Acdes Metalodiidi] Peso
= I Organizar a abertura de divulgacio da nova versdo do Sigepe AD 16 I 1
= Elaborar curso de capacitacao dos gestores que utilizam o SIGEPE AD no modulo de repactuacao & 1
= Elaborar Material de Treinamento de uso do Sigepe Ad 1
= Elaborar 2 relatorios de cursos com pessoa capacitadas 1

Resultados por pagina: 20 5 registrols) - Pagina | 1 |de 1

*As datas sdomeramente ilustrativas Tela 12

Preencher todas
as informacoes
solicitadas e clicar

em XSS

A meta alterada
aparece na listade
metas



Excluir uma meta

A exclusao de uma meta serve para “deletar” uma meta ja
prevista no plano de trabalho.

Cenario 3 - Estudos de caso

A Coordenacgdo-Geral de Desenvolvimento de Pessoas (CGDES) regimentalmente deixou de gerir os Termos de
Cooperacgdo firmados pela Unidade Administrativa. Como esta atividade ndo é mais atribui¢cdo de Luciano, ele

procura a chefia para excluir a meta individual



Repactuar

com
Exclusao

Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas ~

RepaCtuar MEtaS IndiViduaiS b Sua sessdo expira em 00:24:13 O

raliacdo de Desempenho

Ciclo: *

24 - 01/06/2030 a 31/05/2031 *
Equipe: *

Membro: *
FRANCISCO IVAM CAMILO

Metas Individuais

Meta Individual Peso

Elaborar curso de capacitacdo dos gestores que utilizam o SIGEPE AD no mddulo de repactuacdo i 1

Elaborar Worshop para divulgacdo da nova versao do Sigepe AD 16

Repactuar com alteracao 2 uso do Sigepe Ad

- 3 | =

- pessoa capacitadas
I Repactuar com exclusao I

Ver historico de repactuacado

Res

| =2

5 registro(s) - Pagina | 1 |de 1

*As datas siomeramente ilustrativas Tela 13

# Para repactuar uma meta com exclusao basta clicar
em = nacoluna "A¢des" em frente a meta que se pretende
excluir e depois clicar em "Repactuar com exclusao".



Repactuar

com
Exclusao

RKepactuar wvietas inaiviauails ¥ Suasessao expiraem 0

walacac ce Desempenho

~

- Informacgoes basicas

Descricado
Ciclo: * | Elaborar 2 relatorios de Ccursos com pe
| 24 - 01/086

ustificativa da repactuacdo

Na ra 0 Mals nece

Equipe: *
CO. GPE

Membro: |

FRANCISC
\ 1 4 Informacgdes complementares

B -+ oo

2
i

&

£l

A T 0

Peso

Preencher todas

‘ as informacodes
solicitadas e clicar F
em 08

Repactuacio de meta individual

- Informagdes basicas

Descricdo: *
Elaborar 2 relatdrios de cursos com pessoa capacitadas

justificativa da repactuaco: * _ -
| N3O se1d30 mails necessarios os relatdrios pols serdo feitas as

| avaliagdes de reacdo
Confirmacéo de operacéo

mar a ex

<4 Informacées complem

1530

Tela 14

Peso: *

-+ Anexos

= |

‘ Tela de confirmacao

Tela 15



Repactuar

com
Exclusao

Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas ~

Repactuar Metas Individuais

g Mensagem de Sucesso!
Exclusdo de meta realizado(a) com sucesso.

Ciclo: *

Equipe: *

g0 Sigepe Ad l’el

£
I[‘*‘f)‘.’f gr-2-relatérios-de-cursoscom-pessoa-capacitadas i@

Tela 16

'&
A meta excluida ndo desaparece da lista mas fica tarjada



Historico

de
Repactuacao

Iniclo Plano de Trabalho -~ Avallagéo v Consultas ~

Repactuar Metas Individuais % suasessdo expira em 00:23:15 O

Mensagem de Sucesso!
V' Exclusio de meta realizado(a) com sucesso.

Ciclo: *
24 - 01/06/2030 a 31/05/2031 ¥

Quando uma meta é
— > repactuada aparece o
Membro: * - iCOhe @

FRANCISCO IVAN CAMILO

Equipe: *

——
Q Pesquisar Repactuar com inclusdo Voltar J & Limpar

Metas Individuais

Meta Individual

Organizar a abertura de divulgacao da nova versao do Sigepe All vev

1[1 81

Elaborar curso de capacitacdo dos gestores que utilizam o SIGEPE AD no moédulo de repactuacao W 1
* uso do Sigepe Ad wn

pessoacapacitadas K 3

ver Nistorico ae repactuacao
Res 1 S registro(s) - Pdgina | 1 |det

*As datas sdomeramente ilustrativas Tela 17

) Para ter acesso ao histérico de repactuacao (inclusdes, exclusdes ou
alteragOes) deve-se clicarem = no menu "A¢des" em qualquer das
metas para ver seu historico.



Historico de meta individual

[y
X

Acao: Exclusao

Responsavel Repactuacdo: MAURO

Descri¢ao Atual: Elaborar 2 relatérios de cursos com pessoa capacitadas Peso Atual: 1

Data Repactuacao: 01/07/2030 as 05:03
H . t 7 . Justificativa: Nao serdo mais necessarios os relatorios pois serdo feitas as avaliagées de reagdo
d e V' 01/07/2030 as 05:03

Re pa Ctuagﬁo Acdo: Exclusdo

Responsavel Repactuacdo: MAURO

Descricdao Anterior: Elaborar 2 relatérios de cursos com pessoa Peso Anterior: 1
capacitadas

Formula de Calculo: - Indicador: -

Fonte de informacao: -

Justificativa: Ndo serdo mais necessarios os relatorios pois serdo feitas as avalia¢des de reagdo

> 01/07/2030 as 12:00

Fechar

~

Tela 18



Plano de Trabalho ~ Consultas ~

Avaliagio ~

mPp Ao final da repactuacdo da(s)
mEta(S) indiViduaI(iS) 0 Chefe deve Ciclo 23 - Periodo de processamento 22/06/2030 a
concluir o plano de trabalho. el

- Atengdo

Vocd ndo se encontra ¢m nenhum plano de trabatho da
equipe, Para auxilio consulte sua chefla imedlata

m) Clicar em EEZE no menu superior; e

m) Clicar no boto

Concluir Mano de Trabalho da Equipe >

Membros NS0 Aptos

L L . B o Tagva
Linta de membros que N0 ¢atdo aptos na conciunio do planc
ratricula Serador 12
e
B puitados por od@ e 20 Oregatralsl - Pag
Adicionar justificativas
Residrason por pegne 20 - | - re
Lista de membiros da equepe com justificativa pendente
rAMrICUlS s 1 17 LLUALAD (W ety jusbficariva
FAEANA BLAN h AZUIOANOD Criach 5 “ o “
~

o ADTOI0EEANS £RANCISCO VAN CAMILO MOLMS! 00NEZI0HS) pola cefia ML FLON0S POr ¢ repa Ctu a ga o-
LEE e D 1 2 regotroitl - Pagio
ok Tvagoes

- Clicar em . Concluir

Tela20

*As datas sdomeramente ilustrativas

0 expira em 00:29:47 O

Ciclo 24 - Periodo de elaboracao 01/06/2030 a
31/05/2031 %
0

rabaing

YUl 330 ChaS) DArd redlizar §S) ACAtHs) 0O Seu plano de

~ CO_GPE - Chefe da equipe
Situagdo do plano: Reaberto
Membros da equipe: 3

Metas intermedidrias: 3

Membros com metas individuais: 373

| Concluir planc de luhalho)
i .--llk

Avaliagdo Parcial :

Akterar Plano de Trabalh +

Repactuar Metas Individuais

Tela 19

mp O sistema apresentard a tela de confirmagado
para conclusdo do plano de trabalho apds a



.......

Minhas atividades

Ciclo 23 - Periodo de processamento 22/06/2030 a
22/07/2030 *

— Atencao

Vocé ndo se encontra em nenhum plano de trabalho da
equipe. Para auxilio consulte sua chefia imediata.

REPACTUACAD

HINALIZADA

=) Retorna para a pagina inicial

*As datas sdomeramente ilustrativas

X Suasessio expira em 00:29:09 O

Ciclo 24 - Periodo de elaboracao 01/06/2030 a
31/05/2031 *

o Vocé possui 335 dia(s) para realizar a(s) atividade(s) do seu plano de
trabalho

— CO_GPE - Chefe da equipe

Situagao do plano: Concluido
Membros da equipe: 3
Metas intermediarias: 3

Membros com metas individuais: 3/3

Avaliagdo Parcial :

Tela 21



E o servidor

= Sigepe | i

Gest3o de Pessoas

Ola Lisabete

Tarefas a {azer %

Cargo em Comissao

Chefe Chefe

J'xdv" dF‘XL’C .r_hzrd.)dc de Exercicio

Tela 22 Tela 23

» Apds a repactuacao, acessar o SIGEPE AD como # Acessar o menu principal = , no canto superior
servidor. Verificar nivel de acesso no canto superior esquerdo. Depois abrird o menu "Gestao de Pessoas" e
direito.

clicar em "Avaliacao de Desempenho”.



E o servidor

Aceitar Metas

Plana de Trabalho ~

Aceitar Minhas Metas Individuais B e e

Inicio Plano de Trabalho v Avaliacio v Menu do Servidor Consultas ~

| Monsagom do Ales e
e bar )

pa MNPl s Otna b i AN e CA0D (Pla & 20 O Bt N THOAAN

Minhas atividades W e

v ) ¥
v Pano de Trabalho
Ciclo de Avaliacéo Elaboracdo/Alteracsdo do Plano de Trabalho
s S IO ¢ M2
( 023 Pi o de | samento 22/06/2030 a &< /2030 a Iichor G AOGr203 Pinal: 3105 203° Inicie 2030 Pinal
210772030
Lquipe de Trabalho
trabatho Unidade do Avallagic: Coardonacsoeral do Contlo oo Pestoan Gostor da Unidade do Avaliaglo: NARTA TUAS TRIFIRA
Nome da Egquipe de Trabaho. ( ! Clcio de Avaliagdo O InsUtwicao
"Gpe Chefla imediiatas 1AL A0 NE 8¢ A IR Fungdo da Chofla Iimediaca: DAS
AR ) o
- PE - Membro da equi
CO GPE- ¥ a q pe Substituto Fungao do Substitute:
Situagao do plano Reaberto (&
2 - Meta Inctvictual ) n*
Aceite das metas individuais: Pendente (Aguardando
IR y et O B a work SA 0 G3e reEACTA 1 AL e =) Ger el
ALote)
it to t | ) - v ’

# Identificar a meta repactuada e marcar na

coluna "Sim";

M) Clicar em



E o servidor

Nao esta de acordo?

s

_ _ R m) |dentificar a meta repactuada e marcar na
ACEltar Mlnhas Metas |nd|V|dua|S g Sua sessdo expira em 00:29:40 o ~ n
Aval Desempenho C0|una Nao ;

Mensagem de Alerta! # NO Campo deSignado, justificar o nﬁo

=  Existe(m) meta(s) repactuada(s) pela chefia. Defina o critério de aceita¢do de cada meta e acione o bot3o CONFIRMAR.

aceite; e
mp Clicarem [EEEEEN.

Ciclo de Avaliacao Elaboragdo/Alteracédo do Plano de Trabalho

Inicio: 01/06/2030 Final: 31/05/2031 Inicio: 01/06/2030 Final: 31/05/2031

Equipe de Trabalho

Unidade de Avaliacdo: Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas Gestor da Unidade de Avaliacdo: MARTA DIAS TEIXEIRA
MNome da Equipe de Trabalho: CO_GPE Ciclo de Avaliacdo da Instituicdo: 24
Chefia imediata: MAURO LUCIO DE SOUZA JUNIOR Funcéo da Chefia Imediata: DAS1011 _— "
Plano de Trabalho Avaliagdo ~ Menu do Servidor Consultas v
Substituto: - Fungdo do Substituto: -

Meta Individual
Elaborar conteldo para workshop sobre a nova funcionalidade de repactuacdo do SIGEPE AD 16

Elaborar material de treinamento de publicacdo de atos e realizar um treinamento 1@ -

Ciclo 24 - Periodo de elaboracdo 01/06/2030 a
31/05/2031

Elaborar material de estudo & O

Resultados por pagina: [20

Justificativa de ndo aceite: *

(=)

— CO_GPE - Membro da equipe m) Retorna para a pagina inicial

3000 caracteres restantes. WVocé ndo possui atividades pendentes para serem
realizadas.




Em caso de nao aceite na meta repactuada, servidor e chefia deverao
entrar em consenso.

L AGORA

m) Chefia deve:
- Fazer descricao clara da atividade;
- Justificar a repactuacao, demonstrando a necessidade da realizacao da atividade;
- Determinar prazo razoavel para a realizacao da atividade;

=) O servidor deve:
- Demonstrar com clareza, na justificativa, o motivo do nao aceite da meta
repactuada.

~~

-
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