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-
Objetivo:

O objetivo deste tutorial € auxiliar as chefias da
UFRN no preenchimento dos pré-requisitos
para a realizacao da Avaliacao de Desempenho
da nossa Instituicao, a saber:

1. Cadastramento das Atribuicoes da Unidade;
2. Cadastramento do Plano de Acao Gerencial;

3. Cadastramento dos Planos Individuais de
Trabalho dos servidores de suas equipes.
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IMPORTANTE:

» Sem o preenchimento desses pré-requisitos por
parte das chefias da Instituigao, a realizacao da
Avaliacao de Desempenho nao sera possivel em
suas unidades;

» A responsabilidade pelo preenchimento € da chefia
Imediata de cada setor, com consultoria de sua
equipe, pares e chefias superiores;

» Sendo a Avaliagao de Desempenho um processo
institucional importante e obrigatorio, o nao
preenchimento dos pré-requisitos aqui apresentados
podera acarretar em _responsabilidades
administrativas para as chefias que nao
cumprirem este dever institucional.
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Para iniciar o preenchimento, faca login com o seu

perfil de chefia na pagina www.sigrh.ufrn.br/sigrh

ATEMCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APEMAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
gue no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH S5IGPP (Gestﬁnsé'lifr[gﬂita de
{Académico) {Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento & Projetos)
Documentos)
(c tSI|GE.:|IEi|EaD SIGEventos SIGAdmin
g rEIZituErai;D)cessus (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

a Este sistema &€ melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.i

S5IGRH | Superintendéncia de Informatica - (B4) 3215-3148 | Copyright & 2007-2016 - UFRN - sigrh01-producac.info.ufm. br.sigrh01-producac - v4.26.1b



acao.info.ufrn.br:8180/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf

UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

RAQUEL ALVES SANTOS

Tempo de Sessie: 01:29 SAIR

@l caixa Postal

i@ Madulos
=2 Menu Servidor

“‘; Abrir Chamade
PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.65) ® Alterar senha € Ajuda
i Avaliacdo | E'Capacitagéo | 5% chefia de Unidade | ‘4 Consultas | %

Avaliacdo de Desempenho  »

Escritério de Ideias | &% Feérias | 2 Servicos | SDIicitagﬁes

Realizar Avaliacdo

Solicitacdo para utilizacd  Planejamento J Cadastrar Atribuicdes da Unidade

A Superintendéncia de Infermatica inferma que os pedidos parm Plano de Acgdo Gerencial blizadg

minima de 72 homs dteiz antes do inicio da consulta. Esse prazof .. proniula
ser submetide através de chama... Flano Individual de Trabalho

No Menu do Servidor, siga
o caminho apresentado na
imagem até chegar a aba

AcCEsso RAPIDO

& . & e [ Sk, B g Planejamento:
: € necessario preencher os
s ) G, BT e, QR e o i d
pre-requisitos na ordem

apresentada para viabilizar a
Inicio Fim — DoEIo Situacdo realizagéo da avaliagéo em
11/07/2016 22/07/2016 2015 Paga/Marcada sua unidade.
e o 201 T
25/07/2016 05/08/2016 2016 Paga/Marcada . o~

1- Cadastrar Atribuicoes da

— Unidade

Docente [TAE ” Servidores H servidores da Unidade

2 — Plano de Acao Gerencial
3 — Plano Individual de
Trabalho

Este farum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade.

i: cadastrar Taopico @J: Remover Topico
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS &

M&o ha topicos cadastrados para este forum.

m s © wi



UFRN - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessio: 01:29 SAIR

RAQUEL ALVES SANTOS i Médulos ¢l Caixa Postal ;5 Abrir Chamado
PRO-REITORIA DE GESTAC DE PESSOAS (11.65) =@ Menu Servidor @ Alterar senha € Ajuda
[ i} ==

Lfmraliagﬁn | ECapacitagED | %4 chefia de Unidade | 'L Consultas | ¥ Escritdrio de Ideias | ¥ Férias | 2 servicos | SDIicitau;ﬁes

Avaliacdo de Desempenho  » Realizar &valiacdo
Solicitagdo para utilizaga  Planejamento * Cadastrar Atribuicdes da Unidade
A Superintendéncia de Informatica informa gue os pedidos pam Plano de Acdo Gerencial
minima de 72 homs dteis antes do inicio da consulta. Esse prazo ..
ser submetido atmvés de chama... Plano Individual de Trabalho

Comecaremos clicando em
“Cadastrar Atribuicoes da
Unidade”

AcCEsso RAPIDO

\ Dados Dados g Solicitar T
Funcionais Pessoais Afastamento —
o ) Plano el Portal Sugestoes I Minhas |o.

B '!F',/' de Saide PROGESP Q e Criticas & Capacitagdo Mensagens

Trocar Foto

Solicitagdo
Eletrénica

. . Editar Perfil

Inicio Fim Exercicio Situacdo

11/07/2016 22/07/2016 2015 Paga/Marcada

08/09/2017 16/09/2017 2016 Paga/Marcada RRONIEESARNTESES AMIDTS
10/07/2017 18/07/2017 2016 Paga/Marcada DADOS FUNCIONATS
25/07/2016 05/08/2016 2016 Paga/Marcada

Mat. Siape: 1637371

Cargo: SECRETARIO
EXECUTIVG
[ Docente [TAE H Servidores H Servidores da Unidade l - )
Vinculo: Ative Permanente
PRO-REITORIA DE
Lotacdo: GESTAO DE PESSOAS
Este farum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade. (11.65)

PRO-REITOR[A)
_ . Designagdes ADIJUNTO(A) (Titular)
iJ: cadastrar Téopico %J: Remover Tépico Ativas: DIRETOR (Titular)

DIRETOR (Titular)
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS &

M&o ha topicos cadastrados para este farum.




UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessio: 01:30 SAIR

RAQUEL ALVES SANTOS i@ Modulos B caixa Postal *,5 Abrir Chamado
PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.65)

=2 Menu Servidor E Alterar senha g Ajuda

g,:;nvaliau;io | E‘Capacitagﬁn | 5 chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 4 Férias | 2 servicos | Snlicitau;ﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > SELECAOD DA UNIDADE

0 servidor tem permissdo de realizar esta operacdo para mais de uma unidade. Por favor, selecione a unidade desejada e em seguida, prossiga com a operacdo.

SELECAD DA UUNIDADE

Unidade: # | --SELECIONE-- v
--SELECIOME-- . ) . ;
CPPTAE - COMISSAQ PROPRIA DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAD (11.65.06.05)

DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS (11.65.06)
PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.65)

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-2148 | Copyright & 2007-2016 - UFRN - homologacao.info.ufm.brgeral - v4.25.2

Na janela aberta, aparecerao as unidades pelas quais vocé é

responsavel enquanto chefia. Selecione aquela para a qual vocé
deseja cadastrar/alterar atribuicoes, e a seguir clique no botao
“Continuar”

CAA

COODENADORIA DE
ACOMPANHAMENTO
E AVALIACAO




UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Tempa de Sessdo: 01:29 SAIR

RAQUEL ALVES SANTOS i Modulos ¢b caixa Postal %, Abrir Chamado
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.65)

=2 Menu Servidor % Alterar senha Q Ajuda
L;_i"ﬁ.valiau;éu:u | E‘Capacita;éu | == Chefia de Unidade | C. Consultas | %7 Escritério de Ideias | & Férias | 2 servicos | 50|icitau;6e5

PoORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR ATRIBUICOES DA UNIDADE

Unidade: DOP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06)
Atribuico: #|DIGITAR ATRIBUICOES DA UNIDADE, UMA & UMA, E ESPECIFICAR FREQUENCIA E NIVEL DE COMPLEXIDADE.| |

Frequéncia; # | -- SELECIONE -- ¥
Mivel de Complexidade: & | -- SELECIOMNE -- ¥

Cadastrar || Cancelar

+* Alterar Atribuicdo -5‘_": Remover Atribuicdo

ATRIBUICHES CADASTRADAS (1)

Atribuicdo Frequéncia Nivel de Comlexidade
Teste Diario Baixo o 7 )

# Campos de preenchimento obrigatario.
Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2007-2016 - UFRN - homologacao.info.ufm.brgeral - v4.25.2

Nesta janela, sera necessario adicionar, uma a uma, cada atribuicao da
unidade, especificando “Frequéncia” (Diaria, Mensal, Anual) e Nivel de
Complexidade da tarefa (Baixo, Médio, Alto).

ApOs especificar essas informacoes, clique em “Cadastrar” e repita o
processo para cada atribuicao da unidade.

COODENADORIA DE
ACOMPANHAMENTO
E AVALIACAO




UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR

RAQUEL ALVES SANTOS i@ Modulos ¢l caixa Postal * 7 Abrir Chamado
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESS0AS (11.65)

=2 Menu Servidor "_:l Alterar senha @ Ajuda

| Avaliacdo | E'Capacita;in | 3 Chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥/ Escritério de Ideias | ¢ Férias | 2 servigos | ESDIicita;Ees

Avaliacdo de Desempenho  » Realizar Avaliacdo

CALENDARIO DA FoLHA DE

Solicitagdo para utilizaca Planejamento ¥  Cadastrar Atribuigdes da Unidade -
AGAMENTO
A Superintendéncia de Informatica informa que os pedides pars Flano de Acdo Gerencial slizades com antecendéncia
minima de 72 hems Uteis antes do inicic da consulta. Esze prazo . srmiuldric de eleicdo que deve Periodo: | Abertos r
ser submetido atmvés de chama... Plano Individual de Trabalho
ABERTOS

mmmrt;a Evento Periodo
Homologacac de

Fregiiéncia
Dados " Dados Solicitar o Solicitagio
@ Funcionais 3 Pessoais @ Afastamento %; Eletrénica ﬁ Hesgnapucs Portal do Servidor

il Plano A Portal Sugesties _ Minhas g,
e "!:,a' de Saide PROGESP Q e Criticas @ T Mensagens

Trocar Foto

01/06 a 30/06

ApOs o cadastro das atribuicdes da unidade, o proximo passo é
cadastrar o “Plano de Acao Gerencial”, acessado pelo mesmo menu

apresentado anteriormente.

COODENADORIA DE
ACOMPANHAMENTO
E AVALIACAO




[+ Sair

- ) 0la, RAQUEL A}UES SANTOS
S I G R H sas PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESS0AS
Portal do Servidor Plano de ac3o gerencial
Selecionar unidade Plano de acdo gerencial

Selecione a unidade desejada na lista abaixo.

Unidade Responsavel(is)
. . . . FRAQUEL ALVES SANTOS
CPPTAE - COMISSAQ PROPRIA DE PESSOAL TECHNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAD (11.65.06.05) o
ANDREA FERREIRA RAMALHO LEITE
AMNDREA FERREIRA RAMALHO LEITE
DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06)
RAQUEL ALVES SANTOS
Selecionar
. . MIRIAN DANTAS DOS SANTOS
PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.65)

RAQUEL ALVES SANTOS o

Esta é a tela do Plano de Acao Gerencial, ja com a atual identidade visual do
SIGRH. Selecione a unidade para a qual deseja cadastrar o plano de acao

gerencial, clicando na setinha a direita.

COODENADORIA DE
ACOMPANHAMENTO
E AVALIACAO




SIGRH

Portal do Servidor | Plano de acdo gerencial

Selecionar unidade Plano de acdo gerencial

[+~ Sair

0la, JOATA SOARES COELHO ALVES
DDPPROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENT...

InformacGes gerais da unidade

Unidade selecionada

DDP - COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAD
(11.65.06.01)

Atribuicdes
ﬂ As atribuicties listadas representam quais s3o as responsabilidades da unidade.

Atribuicdo

Emitir parecer referente a remocdo de servidores técnico-administrativos.

acompanhamento.

Acompanhar servidores apos processo de remocdo.

Identificar servidores técnico-administrativos e docentes em est3gio probatério que possuem avaliac3o negativa por parte da chefia e encaminhar para o Alto

Rezlizar o acompanhamento referente ao estigio probatdrio dos servidores técnico-administrativos e docentes. Alto

Aqui aparecem as
informacoes da
unidade e as

Gestor da unidade

a JOATA SOARES COELHO ALVES

atribuicoes
previamente
cadastradas por vocé
na etapa anterior.

Alto

Alto




Processos do Protocolo/SIPAC

ﬁ Abazixo, serdo listados as atividades dos processos do protocolo/SIPAC que s3o realizados na sua unidade. Caso alguma atividade ndo apareca na lista, sera possivel
selecionar um processo e definir 2 atividade que falta.

Cadastrar novo processo

Informe o processo;”

Defina a atividade:*

ESTAGIO PROBATORIO

Receber e conferir os processos de homologacdo de estdoio probatdrio EXGITIp'O de processo/atividade adicionados 'ﬂ]‘

A seguir, vocé devera selecionar, um a um, os Processos do Protocolo/SIPAC que sdo realizados na sua unidade, a partir
de uma lista pré-cadastrada no sistema.

ATENAO: Apenas processos burocraticos que sao ESPECIFICOS de sua unidade devem ser cadastrados

nessa fase.

Na aba “Informe o processo”, digite 0 nome do processo (ex: “estagio probatorio”), aguarde um pouco e o sistema abrira
uma lista dos processos disponiveis com esse nome. Selecione o de seu interesse, e na aba “"Defina a atividade” descreva
que atividade, dentro daquele processo, sua unidade realiza, e clique em “Adicionar”.

Para adicionar outras atividades a um mesmo processo, digite nhovamente seu home e selecione-o, definindo uma
nova atividade e clicando a seguir em adicionar. Repita esse passo quantas vezes julgar necessario para contemplar o rol
de atividades que sua unidade realiza em cada processo do Procotolo/SIPAC.

Mais abaixo na imagem, vocé pode conferir como ficam os processos e atividades adicionados no exemplo:
Processo: Estagio Probatorio
Atividade: Receber e conferir processos de estagio probatorio




LProcessos de Trabalho

ﬂ Abaixo, serao listados as atividades dos processos de trabalho que s8o rezlizados em sua unidade. Caso alguma atividade ndo apareca na lista, serd possivel selecionar um
processo e definir a atividade que falta.

Cadastrar novo processo

Informe o processo:®

Defina a atividade:™

A

MEDIACAO DE CONFLITOS Exemplo de processo/atividade adicionados

Receber e acolher demandas de mediacdo de conflitos na instituicdo ﬁ]‘

A seguir, vocé devera informar, um a um, os Processos de Trabalho (ou seja, aqueles que ndo sao burocraticos ou que ndo geram
5 processos eletronicos) que sao realizados na sua unidade.
ATENCAO: Nao ha uma lista pré-definida, entdao cada gestor devera informar os processos de trabalho especificos que
sua unidade realiza.

Na aba “Informe o processo”, digite 0 nome do processo de trabalho nao-burocratico (ex: “Mediacdo de Conflitos”), aguarde um
pouco e, como sera o primeiro preenchimento desse processo, o sistema retornara a seguinte mensagem: “Nenhum tipo de
processo encontrado”. Este comportamento é natural, e vocé pode ignorar essa mensagem e seguir preenchendo a aba “Defina
a Atividade”, descrevendo que atividade, dentro daquele processo, sua unidade realiza, e clique em “Adicionar”.

Para adicionar outras atividades a um mesmo processo, digite novamente seu nome e selecione-o (depois do primeiro
preenchimento, ele aparecera normalmente na lista), definindo uma nova atividade e clicando a seguir em adicionar. Repita esse
passo quantas vezes julgar necessario para contemplar o rol de atividades que sua unidade realiza em cada processo do
Procotolo/SIPAC.

Mais abaixo, vocé pode conferir como ficam os processos e atividades adicionados no exemplo:
Processo de Trabalho: Mediacao de Conflitos
Atividade: Receber e acolher demandas de mediacao de conflitos na instituicao




Logo abaixo, na mesma tela, € necessario cadastrar as
Metas da unidade — objetivos/resultados que a unidade almeja alcancar.
Para cada meta digitada, clique em “Adicionar”.

Concluido esse passo, cligue em “Finalizar Plano de Acao Gerencial”.

OBS: Se faltar o preenchimento de algum ponto, o sistema avisara.

Metas

0 A sequir, cadastre as metas de sua unidade (os resultados que se busca obter através dos processos de trabalho):

Nova meta:”

P

Metas cadastradas Exemplo de metas da unidade adicionadas

Enviar 100% das comunicactes sobre estagio probatorio eletronicamente

Gerar relatorios para 100% das mediactes de conflito realizadas pela unidade

Ao concluir, clique aqui para
finalizar o preenchimento.




Apos clicar no botao “Finalizar Plano de Acao Gerencial”, vocé recebera uma mensagem
de confirmagao do sistema, como na figura abaixo.

OBS 1: Apos o primeiro preenchimento, a mensagem sera “Plano de acao gerencial
cadastrado com sucesso”.

OBS 2: O Plano de Agao Gerencial podera ser alterado/atualizado posteriormente pela
chefia. Nesses casos, aparecera a mensagem “Plano de Acao Gerencial alterado com
sucesso.”

Portzl do Servidor Plano de acdo gerencial

Plano de acdo gerencial alterado(a) com sucesso.

Selecionar unidade Plano de acdo gerencial

Selecione 2 unidade desejada na lista abaixo.

Unidade Responsavel(is)
DDP - COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO E AVALL‘-‘-.;E.O (11.65.06.01) JOATA SOARES COELHO ALVES 0
) 3 RAQUEL ALVES SANTOS
DODP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.08) 6

ANDREA FERREIRA RAMALHO LEITE



SAIR

UFRN - SIGRH
RAQUEL ALVES SANTOS

PRO-REITORIA DE GESTAOQ DE PESSOAS (11.65)

i mvaliacdo | [ capacitacdo | [=5 chefia de unidade | ) Consultas |

Avaliacdo de Desempenho  »

Solicitacdao para utilizaca

Realizar Avaliacdo

Planejamento

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

Ei Modulos
=2 Menu Servidor

*

A Superintendéncia de Informatica informa gue os pedidos parm
minima de 72 homs lteis antes do inicio da consulta. Esse prazo

ser submetide atmvés de chama...

&

Dados ¢
Funcionais

Férias tjl

de Sadde

Dados
Pessoais

Plano

Cadastrar Atribuicdes da Unidade
Plano de Acdo Gerencial
Plano Individual de Trabalho

alizados com antecendéncia
prmulario de eleiciao qgue deve

Solicitar %/ Solicitagéo
Afastamento — Eletronica

Portal Sugestbes
PROGESP e Criticas

K

ﬁ Designagbes
@ Capacitagdo

¢l caixa Postal

f: Alterar senha

Tempo de Sessae: 01:30

"‘: Abrir Chamado
X Ajuda

Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servicos | [B Solicitagdes

CALEMDARIO DA FoLHA DE
PAGAMENTO

Pericdo: | Abertos v
ABERTOS
Evento Periodo

Homologacao de

S 01/06 a 20/06
Fregliencia

Portal do Servidor

Minhas |[»
Mensagens

Trocar Foto

O proximo passo € o preenchimento do “Plano Individual de Trabalho”.

Volte ao “Menu Servidor” e siga novamente o caminho até o “Plano Individual de
Trabalho”, conforme exibido acima.

CAA

COODENADORIA DE
ACOMPANHAMENTO
E AVALIACAO




[+ Sair

) Ola, RAQUEL ALVES SANTOS
PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESS0AS

SIGRH

Portal do Servidor | Plano Individual de Trabalho

Selecionar unidade
Selecione 2 unidade desejada na lista abaixo.

Unidade Responsavel(is)

RAQUEL ALVES SANTOS 0

CPPTAE - COMISSAOQ PROPRIA DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAD (11.65.06.05)
ANDREA FERREIRA RAMALHO LEITE

ANDREA FERREIRA RAMALHO LEITE

DOP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06)
RAQUEL ALVES SANTOS

Avangar

MIRIAN DANTAS DOS SANTOS 0

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.65)
FAQUEL ALVES SANTOS

Esta € a tela de acesso ao Plano de Trabalho do SIGRH. Selecione a unidade para a qual

deseja cadastrar o(s) Plano(s) de Trabalho clicando na setinha a direita.




Portal do Servidor Painel

ﬂ 0 Plano individual de trabalho é o documento institucional que orientard o
trabalho do(a) servidor(a), especificando os processos, atividades e metas
que s3o de sua responsabilidade.

0 preenchimento dos planos de trabalho, além de obrigatdrio, & de suma
imparténcia para todos os niveis da instituic3o, e deve ser realizado
considerando a realidade do trabalho de cada servidor, Para tanto, é
importante que chefia e servidor(2) o preencham juntos(as), discutindo &
validando cada informacdo.

NS Tal) Calldsildaios

9 e

Planos em andamento

. @;

Planos finalizados

X

Nao cadastrados: 57%
Finalizados: 29%
Em andamento: 14%

Vocé sera direcionado a esta tela, onde
encontrara uma lista com os servidores da
sua equipe, divididos de acordo com o
status de preenchimento de seus planos de
trabalho.

Ha também um grafico a direita para que
vocé acompanhe o percentual de
preenchimento dos planos.

O proximo passo sera selecionar o
servidor para o cadastro ou atualizacao do
Plano Individual de Trabalho.



Plano individual de trabalho

As alteragdes s30 salvas auto

Aqui aparecerao o0s

[=1] f - FJI
2 ¢S@6 o Processos do
MIRMARI MARIA CARDOZO Localizacio i PI‘OtOCO|0/ SIPAC
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD 0 DDP - CQORENADORLE« DE ACOMPANHAMENTO E ) Cadastrados no Plano
AVALTACAD ~ .
2041271 _ de Acao Gerencial da
Chefe de unidade .
JOATA SOARES COELHO ALVES unidade em que o
Atividades dos Processos do Protocolo/SIPAC do servidor Sel'\{ldOI' esta Iotado.
Selecione um processo,

Selecione o processo: *

— SELECIONME --
— SELECIONME --

— e a tela abaixo
aparecera:

ESTAGIO PROBATORIO
Selecione o processo; *

-—- SELECIOME --

Aqui aparecerao as
Atividades dos Processos do Protocolo/SIPAC do servidor atividades cadastradas
como parte do Processo
Selecione o processo: * do Protocolo/SIPAC
selecionado
anteriormente. Selecione
aquelas pelas quais o

ESTAGIO PROBATORIO

Selecione a(s) atividade(s):"

servidor é responsavel, e
Atividade clique em “Adicionar”.
OBS: REPITA O
Receber e conferir os processos de homologacdo de estagio probatario PROCEDIMENTO PARA
CADA PROCESSO SOB
RESPONSABILIDADE
DO SERVIDOR.




Logo abaixo, realize 0 mesmo passo-a-passo para definir que Processos de Trabalho e respectivas atividades
sao de responsabilidade do servidor cujo Plano Individual de Trabalho esta sendo preenchido.
OBS: REPITA O PROCEDIMENTO PARA CADA PROCESSO SOB RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR.

Atividades dos Processos de Trabalho do servidor

Selecione o processo: *
MEDIACAO DE CONFLITOS Y

Selecione a(s) atividade(s):

Atividade

[ Receber e acolher demandas de mediacdo de conflitos na instituicgo

COODENADORIA DE
ACOMPANHAMENTO
E AVALIACAO




Atividades dos Processos do Protocolo/SIPAC do servidor
Selecione o processo:
— SELECIOME — r

Atividades atribuidas a MIRNARI MARIA CARDOZO

Processo ESTAGIO PROBATORID

Receber e conferir 05 processos de homologacgo de estagio probatdrio

Os processos e atividades

Atividades dos Processos de Trabalno do servidor cadastradas irao daparecer

Selecione o processo; * dessa fOI‘ma:
- SELECIOME --

Atividades atribuidas a MIRNARI MARIA CARDOZO

Processo MEDL&{;ﬁO DE COMFLITOS

Receber e acolher demandas de mediacdo de conflitos na instituic3o '[']]'

CAA

COODENADORIA DE
ACOMPANHAMENTO
E AVALIACAO




Metas

Metas da unidade:
ﬁ Selecione as metas da unidade (cadastradas no plano gerencial) para o sevidor.

| Enviar 100% das comunicagoes sobre estagio probatorio eletronicamente

[| Gerar relatorios para 100% das mediacoes de conflito realizadas pela unidade
Metas individuais:
ﬁ Cadastre agui metas individuais para o servidor.
Nova meta:

Exemplo-teste de meta individual

CAA

COODENADORIA DE
ACOMPANHAMENTO

E AVALIACAO

A seqguir, a chefia podera
selecionar para quais
metas da unidade o
trabalho do servidor

contribui.

Mais abaixo, o chefe
podera cadastrar
opcionalmente metas
individuais para o
servidor




Atitudes e comportamentos esperados

@D Assiduidade

@D Disciplinz

@D Czpacidade de iniciativa
@D Produtividade

@D FResponsabilidade

@ oytra:

Leituras recomendadas

Condigbes e recursos necessarios a execucdo das atividades
Com o gue o servidor pode contar para realizar suas atribuictes? Selecione os itens desejados.

[+ Equipamentos

Computador, impressora, scanner de mao

[ ] Equipe

[ Material de expediente

[] Materizl permanente

[] Servicos de apoio

[ ] Outros

Por fim, a chefia podera
cadastrar informacgoes
adicionais para auxiliar o
trabalho do servidor nos
seguintes campos:

- Atitudes e comportamentos
esperados (Opgao “Outra”);
- Leituras recomendadas
(resolucdes, notas técnicas,
etc.);
- Especificar Condicoes e

Recursos para execucao de
suas atividades (cada
opg¢ao marcada abrird uma
caixa para especificacao
dos itens, como no
exemplo dos
“Equipamentos”

AO FINAL, CLIQUE EM
“"CONFIRMAR PLANO DESTE
SERVIDOR™




SIGRH

0li, JOATA SOARES COELHO ALVES
DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESEMVOLVIMEMT...

Portal do Servidor Painel

*  Plano Individual alterado(a) com sucesso.

€ 0 Plano individual de trabalho & o documento institucional que orientard o
trabzalho do(z) servidor{a), especificando os processos, atividades e metas
que s3o de sua responsabilidade.

0 preenchimento dos planos de trabalho, zlém de obrigatério, é de suma
importancia para todos os niveis da instituic3o, e deve ser realizado )
considerando a realidade do trabalho de cada servidor. Para tanto, & Em andamento: 14%
importante que chefiz e servidor{2) o preencham juntos(as), discutindo e

validando cada informaco.

@ N3o cadastrados: 57%

Finalizados: 29%

Planos nao cadastrados A ,
Voce recebera uma
. mensagem de confirmagao e

& ) a pagina de

acompanhamento dos planos

Planos em andamento individuais de trabalho

. @:

cadastrados sera atualizada.

-

Prossiga com o cadastro dos
planos dos demais
servidores até que todos

£ estejam na categoria “Planos
Y - Finalizados”.

Planos finalizados




Pronto! Agora que vocé preencheu todos os preé-
requisitos, sua unidade estara apta a realizar a
Avaliacao de Desempenho quando a Etapa de
Registro for iniciada.
(Inicio previsto: Novembro/2019 — toda a

comunidade académica sera notificada)

CAA

COODENADORIA DE
ACOMPANHAMENTO
E AVALIACAO




IMPORTANTE:

O periodo de registro ainda nao

esta aberto no sistema, para
garantir a comunidade académica
0 tempo necessario para 0
preenchimento dos pré-requisitos
da Avaliacao.

Entretanto, as chefias terao
autonomia para atualiza-los de
acordo com a necessidade.

COODENADORIA DE
ACOMPANHAMENTO
E AVALIACAO

No modelo atual, os planos
individuais de trabalho serao
REAPROVEITADOS MAIS
FACILMENTE PELOS GESTORES a
cada novo ano.

Preenchido o Plano Individual de
Trabalho, torna-se possivel a
realizacao da Avaliacao de
Desempenho. Quando for
aberto o periodo de registro
da avaliacao, toda a
comunidade académica sera
comunicada.




Agradecemos pela atencao e estamos disponiveis
para quaisquer esclarecimentos que se facam
necessarios!

Site:
www.progesp.ufrn.br
Contatos:
caa.ufrn@gmail.com
Tel: 3342-2235 (Op 4)
Cel: 9.9193-6365
Coordenadora: Adriana Paula da Silva Eleutério
Vice-coordenadora: Deriscleia Rodrigues Ramos Nobrega

CAA

COODENADORIA DE
ACOMPANHAMENTO
E AVALIACAO




