SIGEPE-AD

Repactuacao de Metas Individuais

EEEEEEEEEEEEEE

UNIAO E RECONSTRUGAO



Objetivo Geral

« Apresentar as principais funcionalidades para realizacdo da repactuacdo de metas

individuais do Sigepe AD pela chefia (ou substituto), caso o plano de trabalho tenha
sido concluido.

Principais funcionalidades:

* Incluir meta: O "incluir" na repactuacdo serve para acrescentar nova meta
(atividade) gue nao estava prevista no plano de trabalho.

« Alterar meta: A alteracao serve para melhorar ou acrescentar informacbes a uma
meta ja prevista no plano de trabalho.

« Excluir meta: A exclusao serve para retirar do plano uma meta gque ja perdeu seu objeto,
ou seja, nao ha mais necessidade de ser realizada.



AD — Como acessar

= Sigepe | ¥

Vocé esté em: Area de Trabalho do Chefe (CHEFE - GESTOR - UORG:[BAMA:SECAR
F
O | a M a U rO Sua sessao expira em 00:22:10 3
Area de Trabalho do Chefe
Tela 1l

| Pesquisar... )

Gestdo de Pessoas

P Gestio de Pessoas

.

Avaliacdo de Desempenha Avaliacao de Desempenho Requerimento

Lideres

Tela 2

mmmm) Acessar o SIGEPE como gestor (chefe
de equipe). Verificar nivel de acesso no
canto superior direito.

Atenc¢ao: Usar o mesmo login e senha
de acesso ao SIGEPE.

(I

mmm) Acessar 0 menu principal
canto superior esquerdo, e clicar em
"Avaliacao de Desempenho".

, ho




AD — Como acessar

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo ~ Consultas v
M In haS atl\”dades *  Suasessdo expira em 00:24:15 O3
Avaliacdo de Desempenho
Ciclo 23 - Periodo de processamento 22/06/2030 a Ciclo 24 - Periodo de elaboracgdo 01/06/2030 a
22/07/2030 31/05/2031
0 Vocé possui 335 dia(s) para realizar a(s) atividade(s) do seu planc de
trabalho
— Atencédo

Vocé ndo se encontra em nenhum plano de trabalho da

equipe. Para auxilio consulte sua chefia imediata. — CO_GPE - Chefe da equipe

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

Membros com metas individuais:  3/3

Avaliacao Parcial :

Reabrir I Repactuar Metas Individuais ’
i —
= Tela 3

e —
Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v~ Consultas ~

Pesquisar Plano de Trabalho da

h Diario de Bordo
Equipe =

A
Vocé ndo possui atividade(s) pendente(s) a ser(em) realizada(s)

Tela 4

m) P,r;iniciar a repactuacdo clicar no botdo

e
mmmm) Ao clicar no botzo M consegue-

se, também, realizar a repactuacado. Abrira nova tela
(tela seguinte).

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

Atencao: s6 ha possibilidade de repactuacao de meta(s)
se o plano de trabalho estiver concluido.



AD — Como acessar

Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo ~ Consultas ~

Repactuar Metas Individuais 2 sun st pita e 002457 & mmmm) Na tela de Repactuar Metas Individuais, definir: o
e ciclo; a equipe, se for o caso; e o membro da equipe que
tera a meta repactuada.

f(cco: + )

| 24-01/06/2030 2 31/05/2031 * - |
e - - Clicar em para ver as metas para
—— repactuacao.
Membro: *
\ )
.| Repactuar com inclusio | & Limpar |
nicio Plano de Trabalho -~ Avaliagdo v Consultas ~
Tela5 .. .
*As datas sao meramente ilustrativas Repactuar Metas Individuais T2 sua sessao expira em 00:21:24 &
Avaliagdo de Desempenho
Ciclo: *
24 -01/06/2030 a 31/05/2031 * ':

Equipe: *

Membro: *
| FrRANCISCO - |

Metas Individuais

Aparece a lista de metas/atividades

Actes Meta Individual Peso
d d H d | H d ‘ = Elaborar Worshop para divulgagdo da nova versao do Sigepe AD 1@ 1
ca aStra as para 0 SerVI or Se eCIona O = Elaborar Material de Treinamento de uso do Sigepe Ad W 1
= Elaborar 2 relatorios de cursos com pessoa capacitadas & 1

*As datas sdo meramente ilustrativas Tela 6



AD - Incluir meta

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

Cenario 1 - Estudos de caso =

Luciano estd lotado na CoordenacéGo-Geral de Desenvolvimento de Pessoas (CGDES) e, a partir de agora,
serd responsdvel 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



Area de Trabalho do C... > Gestdo de P Plano de Traba... * Repactuar Metas Individuais
Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo ~ Consultas ~
- - -
Repactua r M etaS I nd IVId ua IS ¥  suasessdo expira em 00:28:19 3
Awvaliag e Des nho

Ciclo: *

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

Equipe: *

Membro: *
FRAMCISCO VAN CAMILD

Q Pesquisar ( + Repactuar com incluséo | @ Limpar

Metas Individuais

Acdes 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 4 registrols) - Pagina [ 1 |de 1
" = : :
As datas sdo meramente ilustrativas Tela7

Inclusao

Repactuacdo de meta individual

— Informacdes basicas
Descrigdo: * Peso: *

Elaborar curso de capacitagdo dos gestores que utilizam o SIGEPE 1
AD no moédulo de repactuacdo.

Preencher todas
o ———y—— as informa (;6@ S
solicitadas e clicar

—+ Informacg&es complementares e m m

-+ Anexos

Cancelar

Tela 8




e

30 de Desempenho
(30 0 LESEmMEPENno

paCtuar MEtaS |ndiViduaiS W Sua sessdo expira em 00:29:33 ¥

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

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

Equipe: *

Repactuar

Membro: *

C O m FRANCISCO
Inclusao

Acbes Meta Individual Peso
= | Elabaorar curso de capacitacdo dos gestores que utilizam o SIGEPE AD no modulo de repactuacdo I&‘i 1
= Elaborar Worshop para divulgacdo da nova versdo do Sigepe AD A 1
— ‘ nova meta
= Elaborar Material de Treinamento de uso do Sigepe Ad 1
=  Elaborar 2 relatorios de cursos com pessoa capacitadas! aparece na 1
= lista de metas

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

*As datas sdo meramente ilustrativas Tela9




AD — Alterar meta

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

Cenario 2 - Estudos de caso

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

seja, incluir novas metas individuais.



Repactuar

com
alteracao

Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v~ Consultas ~

RepaCtuar MEtas |ndiViduaiS A Sua sessdo expira em 00:24:13 O3

Avaliacdo de Desempenho

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

Equipe: *

Membro: *
FRAMNCISCO

Metas Individuais

Meta Individual Peso
= Elaborar curso de capacitacdo dos gestores que utilizam o SIGEPE AD no modulo de repactuacdo igm 1
= Elabarar Worshop para divulgacdo da nova versdo do Sigepe AD 16 1

c - Ciom A
I Repactuar com alteracdo I 2 uso do Sigepe Ad 1
N pessoa capacitadas W& 1
Repactuar com exclusdo
1
Ver histérico de repactuacdo
Res E 1 5 registrols) - Pagina | 1 |de 1
*As datas sdo meramente ilustrativas Tela 10

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



Repactuar Metas Individuais e sua sessdo expira e 0622

Avaliagic ga Desempentio

Repactuagiio de meta individual 2 X

Ciclo: * & — Informacdes basicas

gza-ouos

y - Descrigdo: * Peso: *

Equipe: 0. Organizar a abertura de divuigacdo da nova versdo do Sigepe AD

CO._GPE !

ME'!!'_’!?L Justificativa da repactuagao; * PreenCher tOdaS

solicitadas e clicar

H em

i
B

Repactuar s |

N [NS0 havera rals WorkeFon DolS Sevd urn Uelnathernto Corm 0% 1 O
e - ‘ l as informagdes
i

11T

Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagao -~ Consultas ~

com -

epactuar Metas Individuais T Sunsessio expira em 002631 O

agdc de Desempenho

~
v Mensagem de Sucessol
Repactuacdo de meta realizado(a) com sucesso.

Ciclo: *

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

Equipe: *

Membro: * A meta alterada

FRANCISCO IVAN CAMILO

e ) aparece na lista de
metas

A = ISR lala Vi [T Peso

A
=1
n

I Organizar a abertura de divulgagdo da nova versao do Sigepe AD 16n I 1

Elaborar curso de capacitacdo dos gestores que utilizam o SIGEPE AD no maédulo de repactuacao s 1
Elaborar Material de Treinamento de uso do Sigepe Ad 1
1

Elaborar 2 relatérios de cursos com pessoa capacitadas ™

Resultados por pagina: [20 S registro(s) - Pagina | 1 |de 1

*As datas sdo meramente ilustrativas Tela 12




AD — Excluir meta

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

Cenario 3 — Estudos de caso

A Coordenacao-Geral de Desenvolvimento de Pessoas (CGDES) regimentalmente deixou de gerir 0s
Termos de Cooperacao firmados pela Unidade Administrativa. Como esta atividade nao € mais
atribuicao de Luciano, ele procura a chefia para excluir a meta individual



Repactuar

com
Exclusao

Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo ~ Consultas ~

RepaCtuar MEtaS InleIduaIS w Sua sessdo expira em 00:24:13 O

3o de Desempenho

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

Equipe: *

Membro: *
FRAMCISCO IVAM CAMILO

Metas Individuais

Meta Individual Peso

= Elaborar curso de capacitacdo dos gestores que utilizam o SIGEPE AD no modulo de repactuacao e 1
= Elaborar Worshop para divulgacdo da nova versdo do Sigepe AD @1 1
Repactuar com alteracdo 2 uso do Sigepe Ad L
pessoa capacitadas 1
IPc-a_.a-' om excll I
Ver historico de repactuacao
Res 1 5 registro(s) - Pagina | 1 |de 1
*As datas sdo meramente 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 Y& Suasessao expira em 0

walacac ce Desampenho

- Informacgoes basicas

Descricao
Ciclo: * | Elaborar 2 relatorios de Ccursos com p
| 24 - 01/06

ustificativa da repactuacio
Equipe: * Na “rd0 Mals Nece
O GPE

Mcmbnjo:_l

.FRANC|SC
1 - Informacgdes complementares

- .. -

Cancelar

2
[

&l
£l
o

A T 1

Preencher todas

‘ as informacodes
solicitadas e clicar F
em a8

Repactuacio de meta individual

- Informagdes basicas

Descricdo: *
Elaborar 2 relatérios de cursos com pessoa capacitadas

justificativa da repactuacdo: * ‘ -
| N3O serd0 mals necessarios os relatdrios Pols serdo feitas as

| avaliagdes de reacdo
‘ Confirmacéo de operacéo

Y

<4 Informacdes complem

1530

Tela 14

Peso: *

-+ Anexos

0= |

‘ Tela de confirmacao

Tela 15



Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas -

Repactuar Metas Individuais

\/ Mensagem de Sucesso!
Exclusdo de meta realizadofa) com sucesso.

Repactuar

com
Exclusao

Etaborar2-relatérios-de-cursoscom-pessoa-capacitadas i@

Tela 16

"
M A meta excluida ndo desaparece da lista mas fica tarjada




Iniclo Plano de Trabalho -~ Avallagdo v~ Consultas -~

Repactuar Metas Individuais

Sua sessao expira em 00:23:15 O

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

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

*
Quando uma meta é

Historico —
de — > repactuada aparece o
Membro: * |'cone .@'

FRANCISCO IVAN CAMILO

Q Pesquisar Repactuar com inclusio Valtar ‘J‘ & Limpar

Repactuagao

Metas Individuais

Meta Individual

= Organizar a abertura de divulgacdo da nova versdo do Sigepe A ——————— 1
= Elaborar curso de capacitacdo dos gestores que utilizam o SIGEPE AD no modulo de repactuacao W 1
tuar com alteracs 2 uso do Sigepe Ad wh 1
pessoacapacitadas ¥ 1
) tuar com exciusac
ver historico de repactuacao
Res 1 S registro(s) - Pagina | 1 |det
Tela 17

*As datas sdo meramente ilustrativas

M) Para ter acesso ao histérico de repactuacao (inclusdes, exclusdes ou
alteracoes) deve-se clicar em no menu "Ac¢des" em qualquer das

metas para ver seu historico.

I1f




Historico de meta individual

N
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
. s o Justificativa: Ndo serdo mais necessarios os relatorios pois serdo feitas as avaliagdes de reagdo

Historico

d e V' 01/07/2030 as 05:03

Re pactuag50 Ac¢do: Exclusao

Responsavel Repactuacao: MAURO

Descricao 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



m) Ao final da repactuagdo da(s)
meta(s) individual(is) o chefe deve
concluir o plano de trabalho.

m Clicar em B8 no menu superior; e

m) Clicar no botio TN

Concluir Planc de Trabalho da Equipe >

Membros NSo Aptos

L L 1 - gy
Linta de memberos e NA0 ¢3Ldo aptos Na conciunido do plano
rMatrkula Serador 12
B pudrados por pd@ne 20 { "
Adicionar justificativas
- - por pegn ) 1 2 regutralad - Dagre
Lista de membiros da equepe com justificativa pendente
rAricula - | v g 17 LLUALAD (s ety jushficativa *
FABSANA SLANDINA AGUIOINDD Criaglo de metads) pela T e o
o i EAR he Wt DEOrEa POr BT
© ADTOIOESANN  ERANCISOO VAN CAMILO MOLMS! 00NEZIAHS) pola chafia ST FLONTS Or G4
Fa o pg D 1 g strof r
ot FTS

*As datas sdo meramente ilustrativas Tela 20 '

Plano de Trabalho ~ Avaliacho ~ Consultas v

ﬁ.} has atividades ®  Suasessio expica em 002947

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

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

22/07/2030

- Atengdo

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

~ CO_GPE - Chefe da equipe

Situagdo do plano: Reaberto
Membros da equipe; 3
Metas intermedidrias: 3

-

Membros com metas individuais: 3/3

| Concluir planc de \u-halho)
-

Avaliagdo Parcial :

Aktecar Plano de Trabalh o

Repactuar Metas Individuais

Tela 19

m) O sistema apresentara a tela de confirmagdo
para conclusao do plano de trabalho apés a
repactuacao.

- Clicar‘ em - Concluir



as atividades

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

— Atencdo

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

\EPACTUACHD

HINALLZADA

=) Retorna para a pagina inicial

*As datas sdo meramente ilustrativas

X Suasessio expira em 00:29:09 O

Ciclo 24 - Periodo de elabora¢ao 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 intermedidrias: 3

Membros com metas individuais: 3/3

Avaliagdo Parcial :

Tela 21



AD - Servidor - Como acessar

Gest3o de Pessoas

Ola Lisabete

Tarefas a {azer

Cargo em Comissao

Chef
Lneie

Unidade de Exercicio

) ApOs a repactuacao, acessar o SIGEPE AD como
servidor. Verificar nivel de acesso no canto superior
direito.

=

Chefe

Unidade de Exercicio

Tela 22 Tela 23

M) Acessar o menu principal L=_], no canto superior
esquerdo. Depois abrira o menu "Gestao de Pessoas" e
clicar em "Avaliacao de Desempenho".




AD - Servidor - Aceitar Metas

Area de Trabaho do Servidor > Gentho de Pessoss » Avallacho do Desempenho

Inicio Plano de Trabatho v Avaliagio Menu do Servidor Consultas ~

Minhas atividades B i b e

Ciclo de Avaliagéo Elaboracso/Alteracso do Plano de Trabalho

Periodo de elaboracao U1/0672030 a Ivicho: GT AMGI203 Pinal: 31/05203¢ Inicior 2030 rinat

Lquipe de Trabalho

X Unidade deo Avallagic: CoardonacsoGecal do Costio oo Postoas Gostor da Unidade do Avallaglo: NARTA TUAS TF
)
Nome da Bgquipe de Trabahe ( ' Clcho de Avaliacdo O InsUitwicao
2 Chefla imediiata: 1AL T A0 DE S A IR Fungdo da Chofla Iimediaca: DAS
) 33 .
-— PE . )
CO _GPE - Membro da equipe AN Fungao do Substituto
Situacao do plano Reaberto
H 3 M fMeta Indiviciual ( }. ne
Aceite das metas individuais: Pendente (Aguardando
Aceite) O v " o1 - - v [

m) Clicar no botdo ’ i rncom

*As datas sdo meramente ilustrativas Tela 24

— Tela 25
@ ‘ Identificar a meta repactuada e marcar na

coluna "Sim";

) Clicarem 2200



AD - Servidor - Nao aceite

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

: . T m) |dentificar a meta repactuada e marcar na
Aceitar Minhas Metas Individuais %¢  Suasessio expira em 00:29:40 & are 1
Avaliaco de Desempenho C0|una Nao ;

m) No campo designado, justificar o ndo

Existe(m) meta(s) repactuada(s) pela chefia. Defina o critério de aceitagdo de cada meta e acione o botio CONFIRMAR.
it
.
daceilte, e

mp Clicarem [EEsS.

“ Plano de Trabalho

Ciclo de Avaliacdo Elaboracao/Alteracao 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 Avaliagdo: Coordenacdo-Geral de Gest3o de Pessoas Gestor da Unidade de Avaliagdo: MARTA DIAS TEIXEIRA
Nome da Equipe de Trabalho: CO_GPE Ciclo de Avaliacdo da Instituigdo: 24
Chefia imediata: MAURO LUCIO DE SOUZA JUNIOR Funcéo da Chefia Imediata: DAS1011
; _ R ] N " = L) "
substituto; - Funcao do Substituto: Confirmagao de ndo aceite de metas individuais

Meta Individual

Deseja realmente confirmar o Nao Aceite das Metas Individuais indicadas? Aceite
Sim (&) Néo

Elaborar conte(do para workshop sobre a nova funcionalidade de repactuacdo do SIGEPE AD @ Sim

Criar arte e slogan para a apresenta

Elaborar material de treinamento de publicacdo de atos e realizar um treinamento s “) Sim

Elaborar material de estudo K )| Sim

3reg sm () Néo

Resultados por pagina: [20

"
Elaborar contedo para wurkshupl ‘ - ‘ |

Justificativa de ndo aceite: *
Elaborar material de treinamento de W
3000 caracteres restantes. .
m Elaborar material de estudo i sm () Néo
‘esultados por pagina: 1 Proximo 4 registrofs) - Pagina [I]de1

Anterior 1
Tela 26
Tela 27

sm () Néo

® ® ® O




Em caso de nova repactuac¢ao, o servidor deve entrar em contato com
a chefia imediata.

m) Chefia deve:
- Fazer descricao clara da atividade;
- Justificar a repactuacao, demonstrando a necessidade da realizacdo 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.

.

e O
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