
1) Acessar o SA3
https://sa3�receata�faeedaa/sa3�htl/

2) C/acar el Certicacao Dagata/ e aagatar sua sedha

3) No Painel contextual o Chefe do servidor aeve c/acar do /adk PDI – Vasao ao gestor, para que o
referaao  P/ado  ae  Desedvo/valedto  Idaavaaua/  (PDI)  seja  /aberaao  para  o  preedchaledto  ao
servaaor�

4) Para /aberar o PDI, o chefe aeve c/acar do botao “Laberar”

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


5) Caso o chefe queara a/terar o gestor aedtro aa haerarquaa forla/, aeve c/acar do ícode  

6) Ao c/acar do referaao ícode, aparecerá a seguadte te/a� Nesta, o  chefe poae aagatar o dole ao
gestor ou se/ecaodar do ro/ aa /astagel aaspodíve/ � El seguaaa, c/acar el Codirlar�
Caso o chefe  queara adaacar ul gestor que dao esteja da re/acao aaspodíve/, basta aagatar o dole
aesse dovo gestor do calpo “Se/ecaode ul Daragedte”� El seguaaa, c/acar el Codirlar�

7) Após o proceaaledto acala, aparecerá a seguadte te/a� 

8) Após a /aberacao ao PDI pe/a cheia, o servaaor receberá a seguadte ledsagel vaa dotes�

9) Após o recebaledto aa ledsagel acala, o  servidor aeve acessar o SA3 e c/acar do /adk PDI,
/oca/aeaao do Paade/ pradcapa/�



Observacao: O /adk poae dao estar da praleara págada� No exelp/o acala, o referaao /adk está da 
págada 2�

10) Após c/acar, aparecerá a seguadte te/a:



11) Para aaacaodar as Atvaaaaes Deselpedhaaas pe/o servaaor, este aeverá c/acar el Aaacaodar
Atvaaaae (esta aeverá ser aagataaa)� El seguaaa, c/acar el Codirlar�

Após o proceaaledto acala, aparecerá as opcões para eaatar e exc/uar atvaaaaes�

- Para eaatar atvaaaaes – o servaaor aeverá c/acar do ícode

- Para exc/uar atvaaaaes – o servaaor aeverá c/acar do ícode 



Lelbradao  que  após  caaa  proceaaledto  acala  (eaatar/exc/uar)  ,  o  servaaor  aeverá  c/acar  el
Codirlar�

12)  Caso o servaaor  tedha rea/aeaao o Daagdóstco ae Colpetêdcaas,  a  parte “I  –  Inserção do
Servidor no Planejamento Estratégico” já aparecerá preedchaaa�

Atenção: 

12.1) A Chefa imediata deverá editar os processos de trabalho do servidor nos seguintes casos:

a) Caso o servidor não tenha preenchido o Diagnóstco de Competências em 2018;
b) Caso o servidor tenha preenchido  o Diagnóstco de Competências em 2018,  mas houve 
mudança de Setor, MDF ou Função.

Para editar os processos de trabalho, a Chefa deve acessar o PDI no dossiê do servidor e seguir 
as orientações abaixo:

Clicar em Editar processos de trabalho e competências do servidor.



Após isso, irá surgir a tela abaixo. Clicar no botão “Vincular/Desvincular processos”

Após a operação acima, aparecerá a seguinte tela. Preencher a Dedicação. Para fnalizar clique 
em “Confrmar”



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

Clicar em Editar processos de trabalho e competências do servidor.



Clicar no botão “Autoavaliação”.

Preencher a necessidade de capacitação das competências escolhendo um número (clicar em 
cima) sendo que :
“1- nenhuma necessidade de capacitação, pois não tem difculdades e/ou não necessita de 
ajuda. 
10- urgente necessidade de capacitação, pois tem extrema difculdade e/ou sempre necessita de 
ajuda.
N-não utliza a competência nas suas atvidades” e clicar em “Confrmar”

Atenção:  Os botões  “Inventário de Competências” e  “Resultado RFB” são para consulta.



13) Na parte “II- Pactuação” aeverao ser preedchaaos os calpos:

a) Compromissos de desenvolvimento individual – o servaaor aeverá c/acar do ícode 
El seguaaa, c/acar do calpo Aaacaodar Colprolasso� Logo após, c/acar el Codirlar�

Após o proceaaledto acala, aparecerá a seguadte te/a:

Observação:
- Para eaatar colprolasso – o servaaor aeverá c/acar do ícode

- Para eaatar letas – o servaaor aeverá c/acar do ícode

- Para aaacaodar acao – o servaaor aeverá c/acar do ícode 

Lelbradao que após caaa proceaaledto acala (eaatar/aaacaodar) , o servaaor aeverá c/acar el 
Codirlar�

No caso das “Metas”, estas não são obrigatórias de preenchimento.

b) Competências mobilizadas no PDI –  o servaaor aeverá c/acar do ícode  
El seguaaa, c/acar do calpo Aaacaodar Colpetêdcaa�
Após se/ecaodar Tapo ae colpetêdcaas,  Macropocesso, Processo ae 1º díve/, Processo ae 2º díve/ e
Colpetêdcaa, c/acar el Codirlar�



c) Condições necessárias à efetvação dos compromissos e/ou metas de desenvolvimento – para 
o servaaor Eaatar decessaaaae ae capacatacao ou Aaacaodar outras codaacões aeve c/acar do ícode



Lelbradao que após caaa proceaaledto acala (Eaatar decessaaaae ae capacatacao ou Aaacaodar 
outras codaacões) , o servaaor aeverá c/acar el Codirlar se/ecaodaaos ou, se for o caso, adc/uar 
outra colpetêdcaa�

14) Na parte “III- Validação da Pactuação” codstal os regastros aas assadaturas aa cheia e ao
servaaor�
Após o preedchaledto ao PDI, aparecerá a seguadte te/a, da qua/ o servaaor aeverá assadar seu PDI�

Para asso, aeverá c/acar do ícode

Atenção: O referido ícone só irá aparecer se o servidor preencher todas as informações 
obrigatórias do PDI.

Após ta/ assadatura, o chefe ao servaaor receberá a seguadte ledsagel:

Observação:
Caso o chefe altere o PDI do servidor, a referida assinatura “cai”, sendo necessário que o servidor
assine novamente.

15) Após o recebaledto aa referaaa ledsagel o Chefe do servidor  aeverá acessar o SA3  e do
Painel contextual  aeve c/acar do /adk PDI – Vasao ao gestor� El seguaaa, c/acar el Pactuar� 



Após asso, aparecerá a te/a abaaxo, da qua/ a cheia aeverá c/acar do ícode 




