1) Acessar o SA3
https://sa3.receita.fazenda/sa3.html

2) Clicar em Certificacdo Digital e digitar sua senha

Acesso ao Sistema de Apoio as Atividades Administrativas - SA3

— Acesso por Senha —_ - Acesso por Certificado —

CPE * rar=. Certificado

Digital @) ¢

Caso vocé ndo tenha um Certificado Digital, solicite uma
SENHA | temporaria.

e
e
o

Senha *

3) No Painel contextual o Chefe do servidor deve clicar no link PDI — Visdao do gestor, para que o
referido Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) seja liberado para o preenchimento do
servidor.

| Painel contextual Fagmatdded [ €% |
&= N
BGA - Inscrigdo MOF - Supervis3o Didra - Lista papéis PCI - vizdo do gestor
<
SisEdue
4) Para liberar o PDI, o chefe deve clicar no botdo “Liberar”
&% PDI - Visdo do gestor Ajuda? g
2018 2019 Q.»’?"
Dados da chefia imediata
Nome:| | | Mat. Siape: :
Cargo: | | Fungio: ]
Lotagae: UC/RFB - Unidades Centrais
Exercicio: COGEP - COGEP - CDDRDENAC,&O—GERAL DE GESTAO DE PESS0OAS
Plano de Desenvolvimento Individual - Servidores: 3
Servidor Setor Libera Servidor Chefia Progressao
=
Y
n | DICOD Liberar | Pendente | Pendente Sim
@
~ - )
=gl | | Dpicop Liberar| | Pendente | Pendente N&o
a
L% | | DICOD Liberar| | Pendente | Pendente N&o



https://sa3.receita.fazenda/sa3.html

. . . . , ™
5) Caso o chefe queira alterar o gestor dentro da hierarquia formal, deve clicar no icone g

Plano de Desenvolvimento Individual - Servidores:

Servidor Setor Libe
r=l I DICoD Lib
& d:l
| =]
= I I DICOD Lib
&
=]
“ | DICOD Lib
&

6) Ao clicar no referido icone, aparecera a seguinte tela. Nesta, o chefe pode digitar o nome do
gestor ou selecionar no rol da listagem disponivel . Em seguida, clicar em Confirmar.

Caso o chefe queira indicar um gestor que ndo esteja na relagdo disponivel, basta digitar o nome
desse novo gestor no campo “Selecione um Dirigente”. Em seguida, clicar em Confirmar.

&9 PDI - Altera gestor - Edita

Ajuda?

Servidor: | ] Ciclo: 2019
Selecione um Dirigente: il | -

4

7) Apds o procedimento acima, aparecerd a seguinte tela.
Plano de Desenvolvimento Individual - Servidores: 3
Servidor Setor Libera Servidor Chefia Progressao

FE | | DICOD «/ | Pendente | (Pactuar sim

&

8) Apds a liberagdo do PDI pela chefia, o servidor receberd a seguinte mensagem via notes.

PDI Liberado

Prezada | |
Foi liberado o preenchimento do seu Plano de Desenvolvimento Individual no sistema SA3.

Negocie com o seu gestor a pactuacdo do PDI.

Apos a pactuacio com o seu gestor, clique no link abaixo para registrar o PDI no sistema.
Clique aqui para consultar seu Plano de Desenvolvimento Individual.

9) Apods o recebimento da mensagem acima, o servidor deve acessar o SA3 e clicar no link PDI,
localizado no Painel principal.



Painel principal

Pagmna 2 de 3 D

<=

Piano de Desenvolvimento Individual

S

o

av
PRI

*)

o~

Progresséo Funcional (Servidor)

A

Processos de frabalho € competéncias do servidor Proeduc (Planejamento setorial)

9"
L 1]

+

a3
3

Quadro de eventos Quantitativo de servidores

Observacdo: O link pode n3do estar na primeira pagina. No exemplo acima, o referido link esta na
pagina 2.

10) Apds clicar, aparecera a seguinte tela:

Pagina inicial = Plano de desenvolvimento Individual = 51 PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL - CONSULTA ﬁ

2019|

Dados do servidor

mat. Siape: [ |

Nome: | ]

Cargo: | |

Lotagdo: UC/RFB - Unidades Centrais

Exercicio; COGEP - COGEP - COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Dados da chefia imediata

Nome: [ ] Mat. Siape ]
Cargo Funcdo: I |

Lotacdo: UC/RFB - Unidades Centrais

Exercicio: COGEP - COGEP - COORDENACAD-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Ciclo de Elaboracéo do PDI

01/08/2018 31/07/2019




@, Atividades Desempenhadas pelo servidor
Nenhum registro localizado
(® Adicionar Atividade

| - Inserc&o do Servidor no Planejamento Estratégico

©, Obijetivos Estratégicos
@,  Processos de trabalho

©, Necessidade de capacitacdo nas competéncias individuais

Il - Pactuac&o

Compromissos de desenvolvimento individual @
(descricédo de resultados a serem entregues ou objetivos individuais alcancados)

@ Adicionar Compromisso

Competéncias mobilizadas no PDI
Q, (capacidades humanas que serdo mobilizadas para a execucdo do PDI, de acordo com o inventdrio de competéncia da
Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil)
Nenhum registro localizado

@ Adicionar Competéncia

Condicoes necessarias a efetivacao dos compromissos e/ou metas de desenvolvimento
@, (acgBes de suporte da chefia e da institui¢do, tais como: capacitacdio, recursos materiais, informaticos, gestdo do tempo,
organizagao do trabalho, etc.)
Nenhum registro localizado
Nenhum registro localizado

# Editar necessidade de capacitacéo @ Adicionar outras condigées

Il - Validac&o da Pactuacéo

Q@ Assinaturas

Assinatura do Servidor

Assinatura da Chefia

11) Para adicionar as Atividades Desempenhadas pelo servidor, este devera clicar em Adicionar
Atividade (esta devera ser digitada). Em seguida, clicar em Confirmar.

CICLO: 2019 I

@, Atividades Desempenhadas pelo servidor
Nenhum registro localizado

INCLUIR ATIVIDADE

e3

Ap0ds o procedimento acima, aparecera as opgoes para editar e excluir atividades.
. .. . ST . .
- Para editar atividades — o servidor devera clicar no icone #

- Para excluir atividades — o servidor devera clicar no icone @



@ Atividades Desempenhadas pelo servidor
| — /70

(@ Adicionar Atividade| ﬁ

Lembrando que apds cada procedimento acima (editar/excluir) , o servidor deverd clicar em
Confirmar.

12) Caso o servidor tenha realizado o Diagndstico de Competéncias, a parte “l — Inser¢io do

Servidor no Planejamento Estratégico” ja aparecera preenchida.
‘ | - Insercéo do Servidor no Planejamento Estratégico I

Desenvolver competéncias, valorizar pessoas e adequar o quadro de pessoal as necessidades @
institucionais

Assegurar um modelo organizacional que favoreca a integracdo e a inovagio nos processos

©0e

Promover a gestao com foco em resultado

GPES Capacitar e Desenvolver Pessoas Gerir Competéncias

GPES Gerir Desempenho Gerenciar Progressdo Funcicnal

GPES Gerir Desempenho Gerir Estagio Probatdrio

GPES Gerir Desempenho Acompanhar a Avaliagdo de Desempenho da Carreira
PECFAZ

Alta Descrigdo de competéncias ®

Alta Validagdo de competéncias ®

Alta Realizacdo de diagnéstico de competéncias ®

Alta Realizacdo de entrevistas ®
Atengao:

12.1) A Chefia imediata devera editar os processos de trabalho do servidor nos seguintes casos:
a) Caso o servidor ndo tenha preenchido o Diagndstico de Competéncias em 2018;
b) Caso o servidor tenha preenchido o Diagndstico de Competéncias em 2018, mas houve

mudanga de Setor, MDF ou Fungao.

Para editar os processos de trabalho, a Chefia deve acessar o PDI no dossié do servidor e seguir
as orientagoes abaixo:

Clicar em Editar processos de trabalho e competéncias do servidor.



Dados da servidor

- — A
Lotagdo: UCARFE - Unidades Centrais

Exercicio: COGER - COGEP - CODRDEMACAD-GERAL DE GESTAD DE PESSOAS

Dados da chefia imediata

Mome Mat. Slape: -
Carge Fungdo: DAS-1012

Lotagdo: UCIRFE - Unidades Centrais

Exercicio: COGEP - COGEP - CODRDEMATAD-GERAL DE GESTAD DE PESSDAS

1 Cicla de Elaboracio do PDI -
01/08/2016 314072013
B,  Atividades Desempenhadas pelo servidor
Nenhum registro localizado
(@ Adicionar Atividade
| | - Insergan do Servidor no Planejamentao Fstrategico
&,  0Ohjetivos Estratégicns
& Processos de trabalho
@,  Mecassidade de capacitacio nas competéncias individuais
E:} Editar processos de trabalho e competéndas do servidor
1 =] m]

Apos isso, ira surgir a tela abaixo. Clicar no botdo “Vincular/Desvincular processos”

PROCESSOS DE TRABALHO E COMPETENCIAS DO SERVIDOR

Servidor: = Mat. Siape: [ |

e, Processos de trabalho associados ao servidor

Macro Processo SubProcesso MDF
GPES Capacitar e Desenvolver Pessoas Gerir Competéncias
GPES Gerir Desempenho Gerenciar Progressdo Funcional
GPES Gerir Desempenho Gerir Estagio Probatorio
GPES Gerir Desempenho Acompanhar a Avaliacdo de Desempenho da Carreira PECFAZ

¢ Vincular/Desvincular processos m

©, Diagnoéstico de Competéncias
Inventario de Competéncias Autoavaliagdo Resultado RFB

RESULTADO INDIVIDUAL

@, Competéncias fundamentais: 9

@, Competéncias especificas: 9

Apds a operagao acima, aparecerd a seguinte tela. Preencher a Dedicag¢ao. Para finalizar clique
em “Confirmar”



Mat. Siape: :

——
R 20

‘ UA: COGEP Setor: Dicod ‘ 100%
Macro Processo Subprocesso Dedicagdo
GPES Capacitar e Desenvolver Pessoas Gerir Competéncias
15
%
GPES Gerir Desempenho Gerenciar Progressao Funcional
75
%
GPES Gerir Desempenho Gerir Estagio Probatdrio
5
%
GPES Gerir Desempenho Acompanhar a Avaliagao de Desempenho da Carreira PECFAZ
5
%

12.2) O servidor que se encontram nas situagoes elencadas nas letras a) e b) do item 12.1,
devera realizar o seguinte procedimento:

Clicar em Editar processos de trabalho e competéncias do servidor.

Cados do servidor

MaTR01%

€, Atividades Desempenhadas pelo servidor

Menbum registro localiza
(¥ Adicionar Atividade

| | = Insercao do Servidor no Planesjamento Fsiratéeicn

@, Objelivos Estraldgicos

B

Processos de trabalho

@,  Necessidade de capacitacio nas compalSncias individuais
i) Fditar processos de trabalho e competéncias do servidor



Clicar no botdo “Autoavaliagao”.

PROCESSOS DE TRABALHO E COMPETENCIAS DO SERVIDOR

servidor:[ | Mat. Siape: [ |

Q, Processos de trabalho associados ao servidor

Macro Processo SubProcesso MDF
GPES Capacitar e Desenvolver Pessoas Gerir Competéncias
GPES Gerir Desempenho Gerenciar Progressdo Funcional
GPES Gerir Desempenho Gerir Estagio Probatorio
GPES Gerir Desempenho Acompanhar a Avaliacdo de Desempenho da Carreira PECFAZ

Vincular/Desvincular processos m

Q, Diagnéstico de Competéncias

Inventario de Competéncias Autoavaliacdo Resultado RFB

RESU DO INDIVIDUAL

@, Competéncias fundamentais: 9

@, Competéncias especificas: 9

Preencher a necessidade de capacitacdo das competéncias escolhendo um niimero (clicar em
cima) sendo que :

“1- nenhuma necessidade de capacita¢do, pois ndo tem dificuldades e/ou ndo necessita de
ajuda.

10- urgente necessidade de capacitagdo, pois tem extrema dificuldade e/ou sempre necessita de
ajuda.

N-ndo utiliza a competéncia nas suas atividades” e clicar em “Confirmar”

= Pagina inicial > Gestdo por Competéncia > 1 AUTOAVALIACAO NAS COMPETENCIAS - EDITA Y

———1 | s2pe
Legenda:

1 - nenhuma necessidade de capacitagdo, pois nac tem dificuldades e/ou ndo necessita de ajuda.

10 - urgente necessidade de capacitacdo, pois tem extrema dificuldade e/ocu sempre necessita de ajuda.
N - nao utiliza a competéncia nas suas atividades.

Necessidade de capacitagdo Competéncias fundamentais
Identificar os pontos positivos e negativos de seu préprio comportamento, a partir da observacdo de seu préprio

1 = g @ 2 D 7 = desempenho, devolutiva (feedback) dos superiores e de seus pares no ambiente de trabalho Q,
9 10
Organizar as préprias tarefas, estabelecendo prioridades e prevendo o tempo necessario para sua realizagio, em
1 2 g “ 2 D 7 e conformidade com o planejamento institucional. Q
9 10
Expressar-se por escrito e oralmente de forma clara, cbjetiva e acessivel ao interlocutor, utilizando o meio mais
1 = g @ 2 D 7 = adequado, com foco no entendimento reciproco Q,
9 10
Propor inovagdes organizacionais, procedimentais e/ou tecnoldgicas para melhorias nos processos de trabalho e
1 2 g “ 2 D 7 e servigos prestados pela instituicio O
9 10
Desempenhar suas atividades e relacionar-se sempre de acordo com o conjunte de regras de conduta e preceitos
il 2 & a 5 3 z = éticos do servigo publico, em observancia aos instrumentos legais especificos Q
9 10
a n 3 o 5 & - - Prestar servicos demandados tanto por setores interncs come pelos contribuintes e demais usudrios, fornecendo
respostas adequadas com disposicdo, clareza e cortesia, de forma a primar pela tempestividade e legalidade. Q
9 10

Atencdo: Os botdes “Inventario de Competéncias” e “Resultado RFB” sao para consulta.



13) Na parte “ll- Pactuagao” deverdo ser preenchidos os campos:

a) Compromissos de desenvolvimento individual — o servidor devera clicar no icone C}
Em seguida, clicar no campo Adicionar Compromisso. Logo apds, clicar em Confirmar.

Compromissos de desenvolvimento individual (§)
0 (descricdo de resultados a serem entregues ou objetivos individuais alcancados)

Pagina inicial > Plano de desenvolvimento Individual > 3 PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL - EDITAR COMPROMISSO

| Ciclo” 2019 [ ] |

Compromisso de desenvolvimento pessoal

Descricao:

Confirmar

Apds o procedimento acima, aparecera a seguinte tela:

2 |2 compromisso -1

# Metas (quantificacdo dos resultados e/ou entregas esperadas)

@ Projetos, agtes ou atividades a serem desenvolvidas (o que serd feitc para a realizacdo dos compromissos efou metas)

Observacgao: .
- Para editar compromisso — o servidor devera clicar no icone

2

- Para editar metas — o servidor devera clicar no icone
- Para adicionar acdo — o servidor devera clicar no icone @

Lembrando que apds cada procedimento acima (editar/adicionar) , o servidor devera clicar em
Confirmar.

No caso das “Metas”, estas ndo sdao obrigatdrias de preenchimento.

b) Competéncias mobilizadas no PDI — o servidor devera clicar no icone

Em seguida, clicar no campo Adicionar Competéncia.

Apds selecionar Tipo de competéncias, Macropocesso, Processo de 12 nivel, Processo de 29 nivel e
Competéncia, clicar em Confirmar.



Competéncias mobilizadas no PDI
@, (capacidades humanas que serdo mobilizadas para a execucdo do PDI, de acordo com o inventdrio de competéncia da
Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil)

Competéncias mobilizadas no PDI
@, (capacidades humanas que serdo mobilizadas para a execucéo do PDI, de acordo com o inventdrio de competéncia da
Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil)
Nenhum registro localizado

@ Adicionar Competéncia

{

Pagina inicial = Plano de desenvolvimento Individual > A1 PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL - VINCULAR COMPETENCIAS AS ACOES

Competéncias Mobilizadas

Nenhum registro localizado

Adicionar competéncia

Tipo de competéncia

- - Selecione - - [=]

Macroprocesso:

- - Selecione - - E

Processo de 1° nivel:

- - Selecione - - [

Processo de 2° nivel:

- - Selecione - - [=]

Competéncia:

- - Selecione - - [

c) Condigdes necessarias a efetivagdo dos compromissos e/ou metas de desenvolvimento — para
o servidor Editar necessidade de capacitacdo ou Adicionar outras condi¢cGes deve clicar no icone
Q

Condicoes necessarias a efetivacdo dos compromissos e/ou metas de desenvolvimento
@, (agBes de suporte da chefia e da instituicdo, tais como: capacitagdo, recursos materiais, informaticos, gestdo do tempo,
organizacdo do trabalho, etc.)

# Editar necessidade de capacitacio @ Adicionar outras condigbes
| ciclo: 2019 [ ] |
Tipo Competéncia NC
(| Especifica Acompanhamento dos Planos de Trabalho Individuais para avaliagdo de desempenhe Alta
O Especifica Andlise documental Alta
O Especifica Avaliagdo de desempenho dos servidores do Plano Especial de Cargos do Ministério da Fazenda (PECFAZ) Alta
[ Especifica Avaliagdo de desempenho individual Alta



Lembrando que apds cada procedimento acima (Editar necessidade de capacitacdo ou Adicionar
outras condicdes) , o servidor devera clicar em Confirmar selecionados ou, se for o caso, incluir
outra competéncia.

Confirmar selecionados ® Incluir outra competéncia

14) Na parte “llI- Validagdo da Pactua¢dao” constam os registros das assinaturas da chefia e do

servidor.
Apds o preenchimento do PDI, aparecerd a seguinte tela, na qual o servidor devera assinar seu PDI.

Para isso, devera clicar no icone /7
Assinar

Q Assinaturas
V4 Assinatura do Servidor

Assinar

Assinatura da Chefia

Atencdo: O referido icone sé ira aparecer se o servidor preencher todas as informagoes
obrigatodrias do PDI.

ApOs tal assinatura, o chefe do servidor recebera a seguinte mensagem:
PDI assinado

Prezado § |
O Plano de Desenvolvimento Individual da | Jfoi assinado pela servidora no sistema SA3.

Clique no link abaixo para assinar o PDI no sistema.
Cligue aqui para consuliar o Plano de Desenvolvimento Individual.

Observagao:
Caso o chefe altere o PDI do servidor, a referida assinatura “cai”, sendo necessario que o servidor

assine novamente.

15) Apds o recebimento da referida mensagem o Chefe do servidor devera acessar o SA3 e no
Painel contextual deve clicar no link PDI — Visdo do gestor. Em seguida, clicar em Pactuar.



Painel contextual Paginz 1 de 1 @

BGA - Inscrig3o MDF - Supervisdoe Didria - Lista papéis POI - visdio 0o gestor

SisEdue

&» PDI - Visdo do gestor Ajuda?
12018 12019/

Dados da chefia imediata

Nome:| | Mat. Siape: I |

Cargo: [ | Fungdo: =

Lotagdc: UC/RFB - Unidades Centrais
Exercicio: COGEP - COGEFP - CDORDENAL}ED—GERAL DE GESTAO DE PESS0AS

Plano de Desenvolvimento Individual - Servidores: 3
Servidor Setor Libera | Servidor Chefia Progressao

2 11 ] DICOD «/ | Pendente | [Pactuar| sim
a DICOD «/ | Pendente | Pactuar N&o
a h DICOD v v 'Pactuar| No

Apds isso, aparecerad a tela abaixo, na qual a chefia devera clicar no icone 7
Assinar

Il - Validac&do da Pactuacéo

Q,  Assinaturas

v ‘ Assinatura do Servidor
7 Assinatura da Chefia
Assinar
i | ® |

Mensagem da pagina da web S el

| @™ Assinar PDI do servidor i

Clique OK para prosseguir com a cperagdo.

Ok ] ’ Cancelar




lll - Validacao da Pactuacao

@, Assinaturas

W Assinatura do Servidor

v Assinatura da Chefia




