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APRESENTAÇÃO
	 O	 objetivo	 deste	 tutorial	 é	 orientar	 os	
usuários acerca da funcionalidade do sistema 
Programa de Gestão da UFPR - PGD.
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ADESÃO DA UNIDADE 
AO PGD

	 Diferentemente	do	que	vinha	sendo	feito	até	
o momento, não será mais necessário o envio 
de processos via SEI, de maneira que toda a 
gestão do PGD será feita via sistema. 

	 O	sistema	SISGP	será	substituído	pelo	sistema	
PGD (desenvolvido pela AGTIC).

 Para que a unidade esteja em acordo com a 
IN 24/23, os seguintes passos são necessários 
e devem ser executados via sistema:

1. A chefia imediata	 ativa	 o	 PGD	 da	
Unidade e inclui o Termo de Compromisso e 
Responsabilidade (TCR);
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b 

ADESÃO DA UNIDADE 
AO PGD

2. O servidor solicita adesão ao PGD, 
concordando com o TCR e selecionando a 
modalidade;

3. A chefia imediata aprova a adesão dos 
servidores, cria o Plano de Entregas (PE) e abre 
para inscrições ao PE;

4. O servidor se inscreve no PE;

5. A chefia imediata  envia o PE para aprovação;

6. A chefia  superior aprova o Plano de 
Entregas;

7. O servidor cria seu Plano de Trabalho (PT) 
e	envia	para	aprovação	(se	a	chefia	aderir	ao	
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ADESÃO DA UNIDADE 
AO PGD

PGD	ela	também	deverá	executar	esse	passo);

7. A chefia imediata aprova os PT’s de cada 
servidor da unidade;

8.	 Início	da	execução	do	PE	da	unidade.

 Todos esses passos devem ser realizados 
antes do início da execução do PE. Então, se 
por	 exemplo,	 o	 PE	 tem	 período	 de	 início	 a	
partir	de	01/11/2024,	esses	passos	devem	ser	
todos	executados	no	máximo	até	31/10/2024.

 Detalhes sobre como realizar cada passo, 
bem como os passos posteriores, são 
fornecidos a seguir.
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PARTICIPANTE

Como aderir ao PGD?

 Acesse o menu “Participante” > “Adesão e 
Desligamento”.



(TÍTULO)

(TEXTO)

8

PARTICIPANTE

Para solicitar adesão ao PGD:

1.		 Caso	a	unidade	esteja	participando	do	PGD	e	tenha	
um	plano	de	entregas	ativo,	será	apresentada	a	tela	para	
solicitação de adesão.

2.  Leia atentamente o TCR e as condições estabelecidas 
pela	chefia.

3.  Selecione a modalidade do PGD que você deseja 
participar	e	aperte	o	botão	“Solicitar Adesão”.

4.  A sua solicitação será enviada para a aprovação da 
sua	chefia	imediata.

 As	modalidades	disponíveis	são:	
•  Teletrabalho Integral
•  Teletrabalho Parcial
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PARTICIPANTE

 Na modalidade “Teletrabalho Integral”, o 
participante	realizará	todas	as	suas	atividades	fora	da	
UFPR.

 Na modalidade “Teletrabalho Parcial”,	o	participante	
realizará	 as	 atividades	de	 forma	presencial	 na	UFPR	
em alguns dias da semana e o restante fora da UFPR. 
O	 participante	 deverá	 informar	 no	 momento	 da	
solicitação	da	adesão	a	quantidade	de	dias	que	serão	
presenciais.

Condições essenciais para solicitação de adesão:
• 	 Mínimo	de	1	ano	na	carreira
• 	 No	mínimo	6	meses	na	lotação
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PARTICIPANTE

Solicitar desligamento

 Para solicitar o desligamento do PGD, acesse o menu 
“Participante” > “Adesão e Desligamento”.

1.  Aperte o botão “Solicitar Desligamento do PGD”. 
Será exibida uma caixa de diálogo.

2.  Preencha a data que o desligamento acontecerá 
e aperte o botão “Enviar”.

3.  A solicitação será enviada.

 O Plano de Trabalho deverá ser mantido em 
execução	pelo	participante	até	o	dia	do	desligamento.
 Quando o dia do desligamento chegar, o plano 
de trabalho será enviado automaticamente para a 
chefia avaliar.
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PARTICIPANTE

Desligamento	iniciado	pela	chefia

	 A	chefia	poderá	desligar	um	participante	de	ofício.	
Quando isso acontecer, será exibido um painel no menu 
“Avisos”	para	o	participante	contendo	a	informação.

	 O	participante	será	desligado	automaticamente	após	
30 dias.  Caso ele queira ser desligado antes desse 
tempo, basta clicar na opção “Confirmar Retorno”.

	 O	Plano	de	Trabalho	deverá	ser	mantido	em	execução	
pelo	participante	até	a	data	do	desligamento.
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PARTICIPANTE

Criar Plano de Trabalho

 Para criar um plano de trabalho, acesse o menu 
“Participante > Meus Planos de Trabalho”.

1.  Aperte o botão “Criar Plano de Trabalho”. Uma 
caixa de diálogo será exibida.
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PARTICIPANTE

2.		 Preencha	a	data	de	início	do	plano	de	trabalho	e	
aperte o botão “Salvar”.

3.  O Plano de Trabalho será criado.

 Os planos de trabalho são mensais. 

	 A	data	final	do	plano	será	calculada	automaticamente.	
Ela	será	escolhida	entre	o	último	dia	do	mês	ou	a	data	
de	finalização	do	plano	de	entregas,	a	depender	de	qual
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PARTICIPANTE

delas seja a menor.

	 A	carga	horária	deverá	ser	dividida	entre	as	atividades	
dos	tipos	A,	B	e	C,	seguindo	a	definição	dada	pelo	art.	
19 da IN 24/23:
A) vinculadas a entregas da própria unidade;
B) não vinculadas diretamente a entregas da própria 
unidade, mas necessários ao adequado funcionamento 
administrativo	ou	à	gestão	de	equipes	e	entregas;	e
C) vinculados a entregas de outras unidades, órgãos ou 
entidades	diversos	(times	volantes);
	 Somente	é	necessário	inserir	as	atividades	do	tipo	A	
e,	se	houver,	do	tipo	C.
	 A	 carga	 horária	 das	 atividades	 	 do	 tipo	 B	 será	
automaticamente	calculada	a	partir	das	cargas	horárias	
das	atividades	A	e	C.
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PARTICIPANTE

Para	atividades	do	tipo	A:

1.  Selecione a aba “Atividades do Tipo A”.
2.  Aperte o botão “Inserir Entrega”.
3.  Selecione uma entrega.
4.  Informe a porcentagem da carga horária total que 
se	deseja	dedicar	àquela	entrega.
5.  Aperte o botão “Salvar”.
6.  A entrega será inserida no Plano de Trabalho.

Para	atividades	do	tipo	C:

1.  Selecione a aba “Atividades do Tipo C”.
2.  Aperte o botão “Inserir Entrega”.
3.		 Aperte	o	botão	com	ícone	de	lupa	para	pesquisar	
uma entrega de outra unidade.
4.  Informe a porcentagem da carga horária total que 
se	deseja	dedicar	àquela	entrega.	
5.  Aperte o botão “Salvar”.
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PARTICIPANTE

6.  A entrega será inserida no Plano de Trabalho.

 Assim que o Plano de Trabalho esteja montado, será 
necessário	enviá-lo	para	aprovação	da	chefia.	

Para isso:

1.  Aperte o botão “Enviar para Aprovação”	e	confirme	
a ação.
2.  O Plano de Trabalho será colocado no status 
“Aguardando Aprovação”.
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PARTICIPANTE

Execução do Plano de Trabalho

Atividades	do	Tipo	A

Acesse a página “Participante > Meus Planos de 
Trabalho” e selecione a aba “Atividades do Tipo A”.
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PARTICIPANTE

 
Para	inserir	uma	atividade:

1.  Aperte o “>” localizado na primeira coluna da 
entrega	 para	 a	 qual	 a	 atividade	 será	 inserida.	 Será	
exibida uma nova tabela.
2.  Aperte o botão “Inserir Atividade”. Uma caixa de 
diálogo será exibida.
3.  Preencha os dados e aperte o botão “Salvar”.
4.		 A	atividade	será	inserida	na	entrega.
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PARTICIPANTE

Para	editar	uma	atividade:

1.		 Aperte	 o	 botão	 amarelo	 com	 ícone	 de	 lápis	 na	
coluna “Ação”. Uma caixa de diálogo será exibida.
2.  Faça as alterações necessárias e aperte o botão 
“Salvar”.
3.		 A	atividade	será	modificada.

Para	excluir	uma	atividade:

1.		 Aperte	o	botão	vermelho	com	ícone	de	lixeira	na	
coluna “Ação”. Uma caixa de diálogo será exibida.
2.		 Confirme	a	ação.
3.		 A	atividade	será	excluída.

 Caso seja necessário, novas entregas poderão ser 
solicitadas	para	a	chefia.	Para	isso:
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1.  Aperte o botão “Solicitar Entrega”.
2.  Selecione uma entrega.
3.  Informe a porcentagem da carga horária total que 
se	deseja	dedicar	àquela	entrega.
4.  Aperte o botão “Salvar”.
5.		 A	solicitação	será	enviada	para	a	chefia	aprovar.
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PARTICIPANTE

Atividades	do	Tipo	B

  Acesse a página “Participante > Meus Planos de 
Trabalho” e selecione a aba “Atividades do Tipo B”.

Para	inserir	a	atividade:

1.  Aperte o botão “Inserir Atividade”. Uma caixa de 
diálogo será exibida.
2.  Preencha os dados e aperte o botão “Salvar”.
3.		 A	atividade	será	inserida.
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PARTICIPANTE
Para	editar	uma	atividade:

1.		 Aperte	 o	 botão	 amarelo	 com	 ícone	 de	 lápis	 na	
coluna “Ação”. Uma caixa de diálogo será exibida.
2.  Faça as alterações necessárias e aperte o botão 
“Salvar”.
3.		 A	atividade	será	modificada.
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Para	excluir	uma	atividade:

1.		 Aperte	o	botão	vermelho	com	ícone	de	lixeira	na	
coluna “Ação”. Uma caixa de diálogo será exibida.
2.		 Confirme	a	ação.
3.		 A	atividade	será	excluída.

Atividades	do	Tipo	C

  Acesse a página “Participante > Meus Planos de 
Trabalho”	e	selecione	a	aba	“Atividades	do	Tipo	C”.

Para	inserir	uma	atividade:

1.  Aperte o “>” localizado na primeira coluna da 
entrega	que	a	atividade	será	inserida.	Será	exibida	uma	
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nova tabela.
2.  Aperte o botão “Inserir Atividade”. Uma caixa de 
diálogo será exibida.
3.  Preencha os dados e aperte o botão “Salvar”.
4.		 A	atividade	será	inserida	na	entrega.

Para	editar	uma	atividade:

1.		 Aperte	 o	 botão	 amarelo	 com	 ícone	 de	 lápis	 na	
coluna “Ação”. Uma caixa de diálogo será exibida.
2.  Faça as alterações necessárias e aperte o botão 
“Salvar”.
3.		 A	atividade	será	modificada.

Para	excluir	uma	atividade:

1.		 Aperte	o	botão	vermelho	com	ícone	de	lixeira	na	
coluna “Ação”. Uma caixa de diálogo será exibida.
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PARTICIPANTE

2.		 Confirme	a	ação.
3.		 A	atividade	será	excluída.

							Caso	você	julgue	necessário,	poderá	utilizar	a	função	
de “Cronômetro”	 para	 controlar	 as	 suas	 atividades.	
Basta	 inserir	 uma	 atividade	 utilizando	 a	 opção	 “Em	
Execução”		no	campo	“Status	da	Atividade”.
						Isso	habilitará	o	cronômetro,	que	pode	ser	utilizado	
como ferramenta para controle do servidor. Importante 
frisar	que	essa	ferramenta	é	totalmente opcional.
 
  Caso seja necessário, você poderá solicitar novas 
entregas	para	a	sua	chefia.	Para	isso:

1.  Aperte o botão “Solicitar Entrega”.
2.  Selecione uma entrega.
3.  Informe a porcentagem da carga horária total será 
destinada	para	concluir	a	entrega.
4.  Aperte o botão “Salvar”.
5.		 A	solicitação	será	enviada	para	a	chefia	aprovar.
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Ocorrências

	 O	participante	deverá	 informar	 as	 ocorrências	 que	
possam impactar o que foi inicialmente pactuado.

 Acesse a página “Participante > Meus Planos de 
Trabalho” e selecione a aba “Ocorrência”.Para inserir 
uma ocorrência:



(TÍTULO)

(TEXTO)

27

PARTICIPANTE

1.  Aperte o botão “Inserir Ocorrência”. Uma caixa de 
diálogo será exibida.
2.  Preencha os dados e aperte o botão “Salvar”.
3.  A ocorrência será inserida.

Para editar uma ocorrência:

1.		 Aperte	 o	 botão	 amarelo	 com	 ícone	 de	 lápis	 na	
coluna “Ação”. Uma caixa de diálogo será exibida.
2.  Faça as alterações necessárias e aperte o botão 
“Salvar”.
3.		 A	ocorrência	será	modificada.

Para excluir uma ocorrência:

1.		 Aperte	o	botão	vermelho	com	ícone	de	lixeira	na	
coluna “Ação”. Uma caixa de diálogo será exibida.
2.		 Confirme	a	ação.
3.		 A	ocorrência	será	excluída.
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Registro de Comparecimento

	 O	 participante	 obrigatoriamente	 deverá	 informar	
no registro de comparecimento os dias em que ele foi 
presencialmente trabalhar.

 Acesse a página “Participante > Meus Planos 
de Trabalho” e selecione a aba “Registro de 
Comparecimento”.
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Para registrar o comparecimento:

1.  Escolha o dia que aparece na tabela.
2.  Aperte o botão “Não” na coluna “Ação””. O botão 
será alterado para “Sim”. 
3.     Se necessário reverter o registro, basta clicar 
novamente.

Encerrar Plano de Trabalho

	 Quando	 o	 Plano	 de	 Trabalho	 estiver	 concluído,	 o	
participante	deverá	encerrá-lo.
 
 Acesse a página “Participante > Meus Planos de 
Trabalho”.

Para realizar o encerramento:

1.  Aperte o botão “Encerrar Plano de Trabalho”
2.		 Confirme	a	ação
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3.		 O	plano	será	enviado	para	a	chefia	para	avaliação.
 Existe um prazo limite para preenchimento do Plano 
de Trabalho. Isso pode ser conferido no campo “Data 
Limite de Preenchimento”. 

	 O	Plano	de	Trabalho	será			encerrado			automaticamente	
após esse dia. Caso o Plano de Trabalho esteja 
incompleto,	o	participante	deverá	informar	a	chefia	para	
reabri-lo.	O	participante	terá	1	dia	após	a	reabertura	
para completar o preenchimento.

Recurso da Nota de Avaliação

	 O	participante	poderá	contestar	a	nota	de	avaliação	
de um Plano de Trabalho caso a nota seja “Não 
Executado” ou “Inadequado”.
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	 Para	abrir	o	 recurso,	o	participante	deverá	acessar	
o menu “Avisos”. Será exibido um painel contendo a 
informação do Plano de Trabalho que não obteve nota 
suficiente.

Para enviar um recurso:

1.  Aperte o botão “Enviar Recurso”.
2.  Escreva o recurso. Você poderá anexar um arquivo.
3.  Aperte o botão “Salvar”.
4.		 O	recurso	será	enviado	para	a	chefia.
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	 O	recurso	deverá	ser	enviado	até	a	data	limite	(10	dias).	
Caso não seja enviado, a nota será considerada aceita 
pelo	participante	e	o	sistema	mudará	automaticamente	
o status do plano de trabalho para encerrado.
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Iniciar PGD na Unidade e criação do Termo de Ciência 
e Responsabilidade (TCR)
	 Para	ativar	o	PGD	na	unidade,	acesse	o	menu	“Chefia” 
> “Minha Unidade”

1.  Aperte o botão “Ativar PGD”.
2.		 Confirme	 a	 ação	 na	 caixa	 de	 diálogo	 que	 será	
exibida.
3.  Aperte o botão “Inserir TCR”
4.  Preencha os dados necessários.
5.  Aperte o botão “Salvar”.
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	 No	preenchimento	do	TCR,	a	chefia	deverá	selecionar	
quais	as	modalidades	que	os	participantes	poderão	fazer.	
Importante	destacar	que	no	momento,	não	é	permitido	
que	as	chefias	realizem	“Teletrabalho Integral”.

Obs:	os	substitutos	e	vices	possuem	os	mesmos	acessos	
da	chefia	titular.

Gerenciamento do Plano de Entregas
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 O gerenciamento do Plano de Entregas será feito 
através	do	acesso	pelo	menu	“Chefia > Minha Unidade”.

Para criar um Plano de Entregas:

1.  Aperte o botão “Inserir Novo Plano de Entregas”.
2.		 Informe	a	data	de	início	e	fim	do	Plano	de	Entregas.
3.  Aperte o botão “Salvar”.
4.  O Plano de Entregas será criado.

	 A	data	de	início	e	fim	do	PE	que	está	sendo	criado	
não pode ter intersecção com outro PE existente. Caso 
aconteça, será exibida uma mensagem de erro.

CHEFIA IMEDIATA
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Inserir Entregas

Para inserir as entregas do Plano de Entregas:

1.  Aperte o botão “Inserir Entrega” que está dentro 
da aba “Entregas”. Será exibida uma caixa de diálogo.
2.  Preencha os dados da entrega.
3.  Aperte o botão “Salvar”.
4.  A entrega será inserida do plano.

CHEFIA IMEDIATA
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Abrir Inscrições

 Após todas as entregas terem sido inseridas, você 
deverá	liberar	o	plano	para	inscrição	dos	participantes.	
Para isso, aperte o botão “Abrir Inscrição”	e	confirme	
a ação.

Gerenciar Inscrições

	 As	 solicitações	 de	 adesão	 dos	 participantes	 serão	
exibidas para o aceite ou rejeição.

	 Para	aceitar	um	participante,	aperte	o	botão	“Aceitar” 
e	confirme	a	ação.

	 Para	rejeitar	um	participante,	aperte	o	botão	“Rejeitar”. 
Será	necessário	inserir	uma	justificativa	para	a	rejeição	

CHEFIA IMEDIATA
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do	participante.
	 Os	 participantes	 poderão	 ser	 aceitos	 em	 lote.	
Selecione cada um deles clicando na caixa de seleção 
e depois aperte o botão “Aceitar Selecionados” e 
confirme	a	ação.

Cancelar Plano de Entregas

Para cancelar um plano de entregas:

1.  Aperte o botão “Cancelar Plano de Entregas” e 
confirme	a	ação.
2.  O Plano de Entregas será cancelado.

Aba “Entregas”

 O cadastro e controle das entregas são realizados 
nesta aba.  Existem diversas ações que podem ser 
feitas sobre as entregas na coluna “Ação”:

CHEFIA IMEDIATA
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•  Visualizar Detalhes: exibe os detalhes de uma 
entrega.
•  Editar: permite a edição dos detalhes de uma 
entrega.
•  Excluir: Exclui uma entrega. As entregas inseridas 
nos Planos de Trabalho serão consideradas canceladas.
•  Plano Estratégico: Permite associar um item 
do	plano	estratégico	da	unidade	ou	da	UFPR	com	a	
entrega.
•  Contribuições: Exibe a relação das contribuições 
dos	participantes	com	a	entrega.
•  Contribuições Externas: Exibe a relação das 
contribuições	 dos	 participantes	 de	 outras	 unidades	
com a entrega.
 
	 Uma	 entrega	 pode	 ser	 marcada	 como	 concluída.	
Basta apertar o botão “Não” que aparece na coluna 
“Concluída?”. Para desfazer a ação, basta clicar no 
botão novamente.

CHEFIA IMEDIATA



(TÍTULO)

(TEXTO)

40

Aba “Planos de Trabalho”

Os Planos de Trabalho relacionados com o Plano de 
Entregas poderão ser visualizados na aba “Planos de 
Trabalho”.

Para visualizar maiores detalhes de um plano de 
trabalho, aperte o botão “Visualizar” na coluna “Ação”. 

Será exibida uma caixa de diálogo com todos os 
detalhes do plano de trabalho.

Aba	“Participantes”

Os	participantes	que	aderiram	ao	plano	de	entregas	
poderão ser visualizados na aba “Participantes”.
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Alterar TCR de um Participante

Para	alterar	o	TCR	de	um	participante:

1.  Aperte o botão “Editar TCR” na coluna “Ação”.
2.  Realize as alterações no TCR.
3.  Aperte o botão “Salvar”.
4.		 O	TCR	será	alterado	e	o	participante	receberá	um	
aviso	com	as	modificações	realizadas.

Desligar um Participante

A	chefia	poderá	desligar	de	ofício	um	participante	do	
PGD.

Para	desligar	o	participante:	

1.  Aperte o botão “Desligar Participante”. Será 
exibida uma caixa de diálogo.
2.		 Preencha	a	justificativa	do	desligamento	do
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participante.
3.  Aperte o botão “Salvar”.
4.		 Será	enviado	um	aviso	para	o	participante	sobre	
o desligamento.

	 O	 participante	 será	 desligado	 automaticamente	
após 30 dias. 

	 Caso	ele	deseje	ser	desligado	antes	desse	período,	
ele	deverá	confirmar	o	desligamento.
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	 É	obrigação	do	participante	manter	a	execução	do	
plano	de	trabalho	até	o	dia	do	desligamento.

Enviar Plano de Entrega para avaliação

Para	enviar	o	plano	de	entregas	para	avaliação	da	chefia	
da unidade superior:

1.		 Aperte	o	botão	“Enviar	para	Avaliação	da	Chefia	
Superior”.
2.		 Confirme	a	ação.
3.		 O	plano	de	entregas	 será	enviado	para	a	 chefia	
superior.
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Gerenciar Planos de Trabalho

	 O	gerenciamento	dos	Planos	de	Trabalho	pela	chefia	
será	feito	através	do	acesso	pelo	menu	“Chefia > Minha 
Unidade”.

Aprovar ou Solicitar Adequação de Planos de Trabalho

 Será exibido uma listagem com todos os Planos de 
Trabalho	que	foram	submetidos	para	aprovação.

 Para visualizar os dados de um Plano de Trabalho, 
aperte	o	botão	com	ícone	de	lupa	na	coluna	“Visualizar”. 
Será exibida uma caixa de diálogo com todas as 
informações do Plano de Trabalho.
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Para aprovar um Plano de Trabalho:

1.  Aperte o botão “Aprovar”. Será exibida uma caixa 
de diálogo.
2.		 Preencha	quais	serão	os	critérios	de	avaliação	do	
Plano de Trabalho.
3.  Aperte o botão “Enviar”	e	confirme	a	ação.
4.  O status do Plano de Trabalho será alterado para 
“Em Execução”.

Para solicitar adequação:

1.  Aperte o botão “Solicitar Adequação”. Será exibida 
uma caixa de diálogo.
2.		 Preencha	a	justificativa	da	solicitação	de	adequação.
3.  Aperte o botão “Enviar”.
4.		 A	solicitação	será	enviada	para	o	participante.
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Avaliação do Plano de Trabalho

 Quando os Planos de Trabalho forem encerrados, no 
menu “Minha Unidade” será exibida uma listagem com 
todos	aqueles	que	foram	submetidos	para	avaliação.

 Para visualizar os dados de um Plano de Trabalho, 
aperte	o	botão	com	ícone	de	lupa	na	coluna	“Visualizar”. 
Será exibida uma caixa de diálogo com todas as 
informações do Plano de Trabalho.

Para avaliar um Plano de Trabalho:

1.  Aperte o botão “Avaliar”. Será exibida uma caixa 
de diálogo.
2.  Preencha os dados da avaliação do Plano de 
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Trabalho.
3.  Aperte o botão “Enviar” e confirme a ação.4. 
 O status do Plano de Trabalho será alterado para 
“Encerrado” ou “Aguardando Recurso” dependendo 
da	nota	atribuída.

As	notas	que	poderão	ser	atribuídas	são:
•  Excepcional
•  Alto Desempenho
•  Adequado
•  Inadequado
•  Não Executado
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 As notas “Não Executado”, “Inadequado” e 
“Excepcional”	exigem	uma	justificativa.

 As notas “Não Executado” e “Inadequado” poderão 
ser	questionadas	via	recurso.

 Caso o plano de trabalho necessite de ajustes depois 
que	foi	enviado	para	avaliação,	a	chefia	poderá	reabrir	
o	 plano	 para	 o	 participante	 efetuar	 as	 correções	
necessárias.

Para reabrir o plano de trabalho:

1.  Aperte o botão “Reabrir”. Será exibida uma caixa 
de diálogo.
2.		 Confirme	a	ação.
3.		 O	plano	de	trabalho	será	enviado	para	o	participante.
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Recurso de nota de Plano de Trabalho

	 Quando	um	participante	solicitar	recurso,	será	exibida	
uma mensagem com o(s) Plano(s) de Trabalho que 
tiveram	recurso	de	nota	solicitado.
 
 Para visualizar os dados de um Plano de Trabalho, 
aperte	o	botão	com	ícone	de	lupa	na	coluna	“Visualizar 
PT”. Será exibida uma caixa de diálogo com todas as 
informações do Plano de Trabalho.

Para analisar o recurso da nota de um Plano de Trabalho:

1.  Aperte o botão “Analisar Recurso”. Será exibida 
uma caixa de diálogo.
2.  Escolha a opção de análise do recurso.

CHEFIA IMEDIATA



(TÍTULO)

(TEXTO)

50

3.  Aperte o botão “Enviar”.
4.  O status do Plano de Trabalho será alterado para 
“Encerrado”.

	 O	recurso	deverá	ser	motivado.	Quando	o	recurso	for	
aceito,	será	possível	a	alteração	da	nota	da	avaliação	do	
plano	de	trabalho.	Essa	nota	não	poderá	ser	inferior	à	
nota original.
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Desligar Unidade do PGD

O	desligamento	da	unidade	do	PGD	é	feito	através	do	
menu “Chefia > Minha Unidade”. 

Para desligar a unidade do PGD:

1.		 Certifique-se	de	que	não	existem	Planos	de	Entrega	
abertos.
2.  Aperte o botão “Desligar Unidade do PGD”.
3.		 Confirme	a	ação.
4.  A unidade será desligada do PGD.
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Gerenciar Planos de Entregas

	 O	gerenciamento	do	Plano	de	Entregas	pela	chefia	
superior	será	feito	através	do	acesso	pelo	menu	“Chefia 
> Unidades Subordinadas.
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Aprovar ou Solicitar Adequação de Planos de Entrega

 Será exibida uma listagem com todos os Planos de 
Entregas	que	foram	submetidos	para	aprovação.

Para aprovar um Plano de Entregas:

1.  Aperte o botão “Aprovar”	e	confirme	a	ação.
2.  O status do Plano de Entregas será alterado para 
“Em Execução”.

Para solicitar adequação:

1.  Aperte o botão “Solicitar Adequação”. Será exibida 
uma caixa de diálogo.
2.		 Preencha	a	justificativa	da	solicitação	de	
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adequação.
3.  Aperte o botão “Enviar”.
4.		 A	solicitação	será	enviada	para	a	chefia	do	Plano	
de Entregas.

Avaliar Plano de Entregas

 Será exibida uma listagem com todos os Planos de 
Entregas	que	foram	submetidos	para	avaliação.

Para avaliar um Plano de Entrega:

1.  Aperte o botão “Avaliar”. Será exibida uma caixa 
de diálogo.
2.  Preencha os dados da avaliação do Plano de 
Entregas.
3.  Aperte o botão “Enviar”.
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4.  O status do Plano de Trabalho será alterado para 
“Encerrado”.

As	notas	que	poderão	ser	atribuídas	são:

•  Excepcional
•  Alto Desempenho
•  Adequado
•  Inadequado
•  Não Executado
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