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Manual de preenchimento e
avaliacao do PMD no E-Flow

PMD - Programa de Metas de Desempenho
Ciclo 2026 - 1° Semestre

Manual operacional para Procuradores do Estado, Procuradores Chefes e
Corregedoria-Geral da PGE

Finalidade do material
Orientar o preenchimento do formulario no E-Flow e a avaliagdo do fluxo no E-Docs/E-Flow, com

foco nas a¢des essenciais: onde clicar, o que preencher e o que conferir antes do envio ou da

aprovacao.
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PROCURADOR | Preenchimento e envio do formulario

Observacao sobre as imagens

As imagens inseridas neste manual sdo referéncias visuais das telas do E-Flow/E-Docs. A
aparéncia pode variar conforme navegador, perfil de acesso, atualiza¢des do sistema ou tamanho
da tela.

1. Apresentacao do PMD

O PMD - Programa de Metas de Desempenho ¢ o fluxo utilizado para afericao
do desempenho dos Procuradores do Estado no periodo avaliado. O
procedimento é monitorado pela Corregedoria-Geral da PGE e ocorre a cada 6
meses.

No ciclo 2026 - 1° Semestre, o formulario € preenchido pelo proprio Procurador
através do E-Flow. Depois do envio, o documento segue para apreciacao da
chefia responsavel e, na sequéncia, para analise final da Corregedoria-Geral da
PGE.

Importante
O manual ndo detalha todas as metas individualmente. Ele apresenta exemplos de cada tipo de

preenchimento para que a mesma légica seja aplicada aos demais campos semelhantes.

Publico-alvo Utilizacao do manual
Procuradores Preenchimento do formulario PMD no E-Flow e envio do
do Estado documento.

Procuradores-  Apreciacdo das metas e atividades registradas pelo

chefes Procurador e aprovacdo ou recusa do fluxo.
Observagao: As opgdes "aprovar" e "recusar" decorrem exclusivamente da
parametrizacdo do sistema e-Flow e ndo possuem correspondéncia direta
com as competéncias estabelecidas no Programa de Metas e Desempenho.
A manifestagdo do Procurador-Chefe possui natureza de apreciagcdo
quanto a adequacdo e aderéncia das metas e atividades a realidade da
unidade setorial, sem cardter de aprova¢do ou rejeicdo do seu contetido. A

Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo
Corregedoria-Geral da PGE
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afericio do cumprimento das metas e a avaliaca
competem a Corregedoria.

Corregedoria- Analise final do fluxo e conclusao da tramitacao.
Geral da PGE

2. Acesso ao formulario pelo Procurador
1. Acesse o link do formulario PMD disponibilizado pela PGE: PMD - Programa de
Metas de Desempenho.

2. Ao abrir o formulario, leia as instrucdes iniciais apresentadas na tela.

3. Preencha os campos obrigatérios conforme sua situacdo funcional e as
contribui¢des realizadas no periodo avaliado.

4. Avance apenas depois de conferir as informac&es inseridas.

Atencao

Nao utilize links ndo oficiais nem enderecos recebidos por fontes desconhecidas. O link correto
devera ser o enderego informado pela PGE.

3. Preenchimento inicial do formulario

3.1 Papel utilizado para capturar documentos no E-Docs

O primeiro campo obrigatério é: “Papel utilizado para capturar o(s)
documento(s) da Tarefa no E-Docs”.

Nesse campo, selecione obrigatoriamente o papel:

Papel a selecionar:

PROCURADOR DO ESTADO - PGE - PGE - GOVES

Esse papel é necessario para que os documentos do formulario sejam capturados
e tramitados corretamente no E-Docs.

Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo
Corregedoria-Geral da PGE
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Papel utilizado para capturar ofs) documento(s) da Tarefa no E-Docs

Imagem de referéncia 1 - Campo de sele¢do do papel utilizado para captura no E-Docs.

3.2 Identificacao do Procurador

1. No campo “Nome Completo”, selecione o nome do Procurador na lista
suspensa.

2. No campo “E-mail”, informe o e-mail institucional ou o e-mail indicado para
contato.

3. Confira se os dados de identificacdo correspondem ao responsavel pelo
preenchimento.

Ponto de conferéncia

Os campos de identificacdo sdo obrigatérios e serdo exibidos no documento final gerado pelo E-

Flow.

4. Alteracdo de setorial durante o periodo avaliado

O formulario possui o bloco: “Houve alteracao de setorial durante o periodo
avaliado?” Essa resposta define quais campos de localizacdo serdo exibidos e
também interfere no caminho de aprovacao do fluxo.

Houve alteracio de setorial durante o perfodo avaliado? *
* Sim Nio

Localizagho Anterfor *

Localizacho Atual *

Imagem de referéncia 2 - Bloco de alteracdo de setorial e campos de localizagéo.

4.1 Quando marcar “Nao”

Marque “Nao” quando nao houve mudanca de setorial durante o periodo
avaliado.

1. Preencha apenas o campo “Localizacdo Atual”.

2. Selecione a setorial da PGE a qual pertence atualmente.

Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo
Corregedoria-Geral da PGE
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3. Confira a localizacdo antes de avancar, pois ela sera usada

fluxo.

4.2 Quando marcar “Sim”

Marque “Sim” quando houve mudanca de setorial durante o periodo avaliado.

1. No campo “Localizacdo Anterior”, selecione a setorial em que estava lotado
anteriormente, no inicio ou durante o periodo avaliado.

2. No campo “Localizagdo Atual”, selecione a setorial em que estd lotado
atualmente.

3. Confira se as duas localiza¢des foram preenchidas corretamente antes do
envio.

Impacto na aprovagéo
Quando houver alteragao de setorial, o documento sera encaminhado primeiro ao Procurador-

chefe da setorial anterior e, depois, ao Procurador-chefe da setorial atual. Em seguida, seguira
para a Corregedoria-Geral da PGE.

5. Preenchimento das metas de desempenho

As metas de desempenho estao organizadas em grupos conforme os projetos
institucionais. O Procurador deve marcar e preencher apenas as metas
referentes as contribuicdes que efetivamente realizou no periodo avaliado.

« Metas Individuais alinhadas ao PGE Agil e ao Uniformiza PGE.

e Metas Individuais alinhadas ao Concilia PGE.

e Metas Individuais alinhadas ao Monitor Estratégico.

e Metas Individuais alinhadas ao SaberES.

Regra pratica

O preenchimento de cada meta é opcional. O Procurador ndo precisa marcar todas. Cada meta
marcada deve corresponder a uma contribuicdo efetivamente realizada e passivel de conferéncia.

Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo
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Metas Individuais alinhadas ao PGE Agil e ao Uniformiza PGE
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Imagem de referéncia 3 - Grupo de metas com op¢bes seleciondveis.

6. Exemplos de preenchimento por tipo de meta

6.1 Meta com pontuacao fixa

Na meta com pontuacdo fixa, ao marcar a op¢do, o sistema exibe campos
relacionados a comprovac¢do da meta, como indicacdo do numero do documento
e upload de documento comprobatério.

Exemplo de meta: “Utilizar os modelos padronizados disponibilizados pela PGE
nas manifestacdes juridicas, assegurando a uniformidade e a identidade
institucional.”

1. Marque a caixa correspondente a meta realizada.

2. Preencha o campo “Indicacdo do numero do documento”, informando o
numero do documento relacionado a comprovacao.

3.  Anexe o documento comprobatério correspondente.

4. Confira o campo “Total” da meta para verificar a pontuacdo lancada
automaticamente.

Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo
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1.Utilizar o3 modelos padronizados disponibilizados pela PGE nas manifestacoes juridicas (pecas, pareceres ou documentos oficialy), assegurando a uniformidade o a identidade
Ititucional,

Indicagdo do mimero do documento

Upload de documentos comprobatorion da meta |

B tnvensies parmindes POF (P Guantidde mbsime 10 srpsves
( m NN BIQUIVO SNCIONND )

Total (Meta 1)

100

Imagem de referéncia 4 - Exemplo de meta com pontuacdo fixa, indicacdo de documento e upload.

Como aplicar aos campos semelhantes

Outras metas com a mesma estrutura devem ser preenchidas da mesma forma: marcar a meta,

informar o documento ou processo correspondente e anexar comprovagao quando o formulario

solicitar.

6.2 Meta com pontuacdo variavel por quantidade de entregas

Na meta com pontuac¢do variavel, a pontuacao aumenta conforme a quantidade de
entregas informadas. Ao marcar a meta, sera exibida uma tabela de
preenchimento e o botdo “Adicionar Pontuagao”.

Exemplo de meta: “Antecipar em, no minimo, 5 (cinco) dias, a emissdao de
pareceres.”

1. Marque a caixa correspondente a meta realizada.

2. Clique em “Adicionar Pontuag¢ao” para registrar uma entrega.

3. Em cada linha adicionada, informe o numero do processo, parecer ou
documento correspondente.

4. Repita o procedimento para cada entrega realizada no periodo avaliado.

5. Confira o “Total” da meta no rodapé do bloco.

Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo
Corregedoria-Geral da PGE
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8 2 Ameciper em, 00 minkng, 5 (xnco) das, A CTORSR0 (e paveceres.

Pontuaio Indicagio do mu do pr /par

+ Adcure Pomtisacia

Total (Meta )

130

Imagem de referéncia 5 - Exemplo de meta com pontuagdo varidvel e botdo “Adicionar Pontuagéo”.

Cada linha representa uma entrega
Ao adicionar linhas, o formulario soma automaticamente a pontuacdo da meta. Se uma entrega foi
lancada por engano, revise ou remova a linha antes de prosseguir.

6.3 Remoc¢ao de meta da pontuacao
Caso uma meta tenha sido marcada por engano, desmarque a oOp¢do

correspondente. Ao desmarcar, 0os campos relacionados deixam de ser
considerados e a pontuacao é removida da soma final.

Antes de enviar

Revise as metas marcadas e mantenha apenas aquelas que correspondem as contribuicdes

realizadas no periodo avaliado.

7. Disposi¢des conclusivas e pontuacdo total

7.1 Disposicdes Conclusivas e Complementares

Ao final do formulario, ha o campo “Disposi¢des Conclusivas e Complementares”.
Esse campo é opcional e pode ser usado para registrar observa¢des gerais,
justificativas, informag¢des complementares ou esclarecimentos sobre as metas
preenchidas.

7.2 Pontuacao total das metas de desempenho
Abaixo das disposi¢des conclusivas, o formulario exibe o campo “Pontuacao total

das metas de desempenho”. Esse campo é calculado automaticamente
conforme as metas selecionadas e preenchidas.

Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo
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1. Confira se a pontuacao total esta compativel com as meta
2. Se a pontuacdo nado estiver como esperado, retorne aos blocos de
e revise os campos marcados ou as linhas adicionadas.

3. Somente prossiga ap6s conferir a pontuacao total.

Disposi¢des Conclusivas e Complementares

Campn destinadn ) mantembagao cmrsdanva o oo compbemerta e prrers nemts epoonas

Postuacho total des metan de dovempondsg - 1* 5 e/ 7026 (A

400

Imagem de referéncia 6 - Campo de disposicdes conclusivas, pontuagdo total e botdo “Prosseguir”.

8. Pré-visualizagcao e envio do formulario

8.1 Prosseguir e confirmar

1. Ap6s preencher as metas desejadas e conferir a pontuacao total, clique em
“Prosseguir”.

2. Se todos os campos obrigatérios estiverem preenchidos corretamente, sera
exibida uma caixa de confirmacado.

3. Na caixa de confirmacdo, clique em “Sim” para prosseguir para a pré-
visualizagdo do documento.

Confirmagédo X

A O PDF disponibilizado a seguir € uma pré-
visualizagdo do documento que serd
capturado no E-Docs a partir do envio do
formuldnio. Note que apenas apés a
confirmagdo do envio sera gerada a versdo
final do documento — isto €, sem a marca
d'agua de RASCUNHO.

Deseja prosseguir para a pré-visualizagido do
documento?

o] [v

Imagem de referéncia 7 - Caixa de confirmacdo antes da pré-visualizagdo.
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8.2 Conferir a pré-visualizacao
ApOs a confirmacdo, o sistema exibira uma pré-visualizacdo do docu
serda capturado no E-Docs apds o envio do formulario. Nessa tela, con
especialmente:

1.
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nome;
e-mail;

localizagao anterior (Se aplicavel);
localizagao atual;

metas selecionadas;

documentos informados;
pontuacado.

Se identificar alguma inconformidade, clique em “Voltar para a edi¢ao do

formulario” e realize os ajustes necessarios.

2.

n

Estando tudo correto, clique em “Prosseguir com o envio do formulario”.

Pré-visualizar documento

65154007 .-bbT2 42c0-9176-7..

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ESTADO DO ESPRUTO SANTO - PGE

PROGRAMA DE METAS DE DESEMPENMO - PMD
1* Semestre 2026

Nos teemos o artigo 46 da Lel Complemnentar n* BA/1896, 0 Programa de Metas de Desempento

- PMD serd observado pelotias) Procusadoresias) do Estado em atvidade nas sedriss o2
Procuradona-Geeal 00 E35300, ConsUiuingo um dos pardmet06 pira alengdo do cumprmento da
CagE hordrin ncional. em Conuno COMm 0 oueecicio Sus B bucoos 4o cgo

Nome completo: NOME DO PROCURADOR
E-mak emall@pge.es.gov.br
Localizaco Atual: PTH - Procuradona Trabatusta
Metas Individuais alinhadas ao PGE Agll # 20 Uniformiza PGE
1 L2ar 08 MOosot padionzatos SEpontiaacos pad PGE nas mandeslaghes wrdicas (Dagas.
parcceres Ou documentos ofcRis ). assopUAndo 3 undormikiade o 3 dentidade Insatucional

Pontuacho:
Atericao:

2 V' Prosseguir com o enwo do formuling

Imagem de referéncia 8 - Tela de pré-visualiza¢do do documento antes do envio final.

Botdo de envio ndo apareceu?
Se o0 botdo “Prosseguir com o envio do formulario” ndo aparecer na tela, reduza o zoom do

navegador. Isso costuma tornar o botdo visivel em telas menores.

Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo
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9. Caminhos possiveis do fluxo
Apo6s o envio pelo Procurador, o fluxo seguirda um dos caminhos abaixo
conforme a resposta ao bloco de alteracdo de setorial.

Situacao Tramitacao do fluxo

Ndo houve  Procurador -> Procurador-chefe da setorial atual ->
alteracao Corregedoria-Geral da PGE -> autuacdo do processo no E-Docs.

de setorial

Houve Procurador -> Procurador-chefe da setorial anterior ->
alteracao Procurador-chefe da setorial atual -> Corregedoria-Geral da
de setorial PGE -> autuag¢do do processo no E-Docs.

9.1 Caminho principal - sem alteracao de setorial

O Procurador envia o formulario pelo E-Flow.

O fluxo é encaminhado diretamente ao Procurador-chefe da setorial atual.
O Procurador-chefe avalia 0 documento e “aprova” ou “recusa”.

Apo6s aprovacao da chefia, o fluxo segue para a Corregedoria-Geral da PGE.
ApOs apreciacdo da Corregedoria-Geral, sera autuado processo no E-Docs

LA

com o documento e o registro das etapas.

9.2 Caminho com alteracao de setorial

1. O Procurador envia o formulario pelo E-Flow informando localiza¢do anterior
e localizacdo atual.

2. O fluxo é encaminhado primeiro ao Procurador-chefe da setorial anterior.

3. Achefia anterior avalia o documento e “aprova” ou “recusa”.

4. Apo6s aprovacdo da chefia anterior, o fluxo segue ao Procurador-chefe da
setorial atual.

5. A chefia atual avalia o documento e “aprova” ou “recusa”.

6. Apods aprovacgao da chefia atual, o fluxo segue para a Corregedoria-Geral da
PGE.

12
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7. ApOs aprovacao da Corregedoria, sera autuado procesS@
documento e o registro das etapas.

PROCURADOR-CHEFE | Avaliacdo do PMD

10. Como o Procurador-chefe deve avaliar o PMD
O Procurador-chefe devera acessar o E-Docs pelo link: E-Docs. Em seguida,
devera localizar e responder ao E-Flow pendente.

E-Flows
Pendentes

Imagem de referéncia 9 - Caixa “E-Flows Pendentes” no E-Docs.

G Meus E-Flows

s
1 E-Flow encontrado

4+ Novo Formuldsie
PMD - Programa de Metas de Desermpenho - Cicle 2026 - 1° Semestre ™ Lo inkctado
Pra guem sclicta mew B 22/00200 o USUARIO DO E-FLOW v Ataseachs 22062008 114
PAPEL DO USUARO) >

P Iniciados par mem
Fenowes com SR P CHERA NG 100 - e GOVES

1o quem suecta

Reg iy [or fagna
(A s

© Respondidos

Imagem de referéncia 10 - Lista de E-Flows pendentes para avaliagéo.

1. No E-Docs, clique na caixa “E-Flows Pendentes”.

2. Na tela “Meus E-Flows”, localize o envio correspondente ao PMD - Programa

de Metas de Desempenho - Ciclo 2026 - 1° Semestre.
3. Clique no item da lista para abrir o fluxo.

4. Analise o documento apresentado e confira as informac&es registradas pelo

Procurador.

5. Clique em “Responder”.
13
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6. Na tela de resposta, selecione o papel “PROCURADOR
GOVES".

7. Preencha o campo de mensagem de avaliacao.

8. Clique em “Aprovar” ou “Recusar”, conforme o caso.

: ()

Papet wslizadc parca captmae oin) dacumeniniy) da Tarefa ne | Doy

AP Avhadia

036 1OVED (£ Lt LD PGPV P e Metas 0 Onsemmste Oy JI01* Sememe. | PMI0 Pt fe dvtu fe Dt Gud JGI0 S

Prece SOhTe O COMPUSD BTN MR

Imagem de referéncia 11 - Tela de avalia¢do do setor responsdvel com campo de parecer e botées
“Aprovar” e “Recusar”.

Quando aprovar
Ao aprovar, o fluxo segue automaticamente para a préxima etapa prevista: outra chefia, quando
houver alteracdo de setorial, ou Corregedoria-Geral da PGE.

Quando recusar

Ao recusar, registre no campo de avaliacdo o motivo da recusa ou a necessidade de correcdo. A
mensagem deve ser clara para orientar o Procurador ou a unidade responsavel.

CORREGEDORIA-GERAL | Andlise final e autua¢ao do processo

11. Analise pela Corregedoria-Geral

A Corregedoria-Geral recebera o fluxo apds a etapa de avaliagdo da chefia
responsavel. O procedimento de analise é semelhante ao utilizado pelo
Procurador-chefe.

1.  Acesse o E-Docs: E-Docs.

2. Localize o E-Flow pendente relacionado ao PMD.
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Abra o item correspondente e analise o documento gerad®
Clique em “Responder”.

Selecione o papel adequado para atuacao no E-Docs/E-Flow.
Preencha a mensagem de avaliacdo, quando necessario.
Clique em “Aprovar” ou “Recusar”, conforme o resultado da analise.

N o v o~ w

12. Etapa de autuagao do processo no E-Docs pela

Corregedoria-Geral

ApOs a analise pela Corregedoria, quando o fluxo for aprovado, uma nova
etapa sera exibida logo abaixo dos campos utilizados para aprovacdo dos
documentos enviados: a etapa “Autuacao de Processo”.
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Imagem de referéncia 12 - Etapa de autuagdo de processo no E-Flow, com selegdo de papel e botdo “Autuar
Processo”.

1. Na etapa “Autuacdo de Processo”, selecione o papel utilizado para
autuar o processo no E-Docs.

2. Confira as informacdes apresentadas na tela, especialmente Local de
Autuacao, Classe do Processo, Interessados do Processo, Resumo do
Processo e Documentos entranhados.

3. Clique no botdo “Autuar Processo”.
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4. Na caixa de confirmacdo, clique em “Sim” para prosseg
execucao da tarefa.
5. ApOs a confirmacgdo, o processo sera autuado no E-Docs contendo o
documento PMD, as analises realizadas e o registro das etapas do
fluxo.

Confirmacdo *

Deseja prossequir com a execugdo desta
Tarefa?

‘ X Nio ‘ ' Sim ‘

Imagem de referéncia 13 - Caixa de confirmag¢do para execugdo da tarefa de autuagdo.

Atencao
A etapa de autuagao aparece somente apés a analise e aprovacdo pela Corregedoria. Antes
disso, o botao “Autuar Processo” ndo estara disponivel.

Conclusao pela Corregedoria

Apo6s a aprovacao da Corregedoria, sera exibida a etapa de Autuacdo de Processo. A
Corregedoria devera selecionar o papel no E-Docs, clicar em “Autuar Processo” e confirmar
em “Sim”. Apds a confirmacdo, o processo sera autuado no E-Docs contendo o documento e
o registro das etapas do fluxo.

MATERIAL DE APOIO | Resultados esperados

13. Resultado final do fluxo
O resultado final depende da conclusdo das etapas de avaliacao. Em regra, apds
a aprovacdo pela chefia responsavel, pela Corregedoria-Geral da PGE e apés a
execucdo da etapa de autuacdo, o E-Flow conclui a tramitacdo e autua um
processo no E-Docs contendo:
e o documento gerado a partir do formulario PMD;

as informacdes preenchidas pelo Procurador avaliado;

as manifesta¢des de avaliacdo das chefias, quando aplicavel;
e a manifestacao final da Corregedoria;

o registro das etapas realizadas no fluxo.
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Registro institucional

As aprovacdes e recusas ficam registradas no fluxo, permitindo rastreabilidade da tramitacao.

14. Pontos de atencgao

Confira a localizacdo atual antes de enviar o formulario.
Se houve mudanca de setorial, preencha corretamente a localizagao anterior.
Marque apenas as metas correspondentes a contribuicdes efetivamente

realizadas.

Informe nUmeros de documentos, processos ou pareceres que permitam a

conferéncia da meta.

Anexe documentos comprobatérios quando o formulario solicitar upload.

A pontuacgado total é calculada automaticamente pelo formulario.

Conclua o envio somente ap6s conferir a pré-visualizagdo do documento.

Se o0 botdo de envio ndo aparecer, reduza o zoom do navegador.

A aprovacao da chefia, a analise da Corregedoria e a autua¢ao do processo ficam

registradas no fluxo.
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15. Duvidas frequentes

Preciso preencher todas as metas?
Nao. O preenchimento de cada meta é opcional, porém o envio do formulario

€ obrigatorio. Preencha apenas aquelas relacionadas as contribuicdes
realizadas no periodo avaliado.

O que acontece se eu marcar uma meta por engano?
Desmarque a meta antes de enviar. Os campos relacionados deixardao de ser
considerados e a pontuagdo sera removida da soma final.

Quando devo preencher “Localiza¢do Anterior"?
Somente quando houve alteracao de setorial durante o periodo avaliado.

A pontuacgado total precisa ser digitada manualmente?
Nao. O formulario calcula automaticamente a pontuacdo total conforme as
metas preenchidas.

Posso voltar depois da pré-visualizagao?
Sim. Se identificar alguma inconformidade na pré-visualizagdo, utilize a
opg¢ao para voltar a edicao do formulario e corrija as informacdes antes do
envio final.

O que a chefia deve informar ao recusar?
A chefia deve registrar uma mensagem objetiva, indicando o motivo da recusa
ou a necessidade de correcado.

O que acontece ap6s aprovacao da Corregedoria?
Apds a aprovacdo, sera exibida a etapa de autuagdo. A Corregedoria devera
selecionar o papel no E-Docs, clicar em “Autuar Processo” e confirmar em “Sim”.
Em seguida, o processo sera autuado no E-Docs.
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16. Checklist rapido antes do envio ou da apra¥

Quem esta atuando Conferir antes de concluir‘

Procurador Papel correto, identificacdo, localizacdo, metas
marcadas, documentos informados, anexos e
pontuacado total.

Procurador-chefe Documento apresentado, metas informadas,
mensagem de avaliacdo e decisdo de aprovar ou
recusar.

Corregedoria-Geral Fluxo recebido, documento gerado, avaliagbes
anteriores, decisao final, selecdo do papel de
autuacdo, clique em “Autuar Processo” e
confirmag¢dao em “Sim”.

Encerramento: Este manual é um material de apoio meramente operacional. Em
caso de duvida sobre regras internas, prazos ou critérios de avaliacdo, consulte a
Corregedoria-Geral da PGE.
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