
TUTORIAL
Preenchimento da Etapa de 

PLANEJAMENTO da 
Avaliação de Desempenho



Instruções para preenchimento dos pré-requisitos 
(etapa de Planejamento) para a Avaliação de 
Desempenho



• O objetivo deste tutorial é auxiliar as chefias da 
UFRN no preenchimento dos pré-requisitos
para a realização da Avaliação de Desempenho 
da nossa Instituição, a saber:

1. Cadastramento das Atribuições da Unidade;

2. Cadastramento do Plano de Ação Gerencial;

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

Objetivo:



• Sem o preenchimento desses pré-requisitos por 
parte das chefias da Instituição, a realização da 
Avaliação de Desempenho não será possível em 
suas unidades;

• A responsabilidade pelo preenchimento é da chefia 
imediata de cada setor, com consultoria de sua 
equipe, pares e chefias superiores;

• Sendo a Avaliação de Desempenho um processo 
institucional importante e obrigatório, o não 
preenchimento dos pré-requisitos aqui apresentados 
poderá acarretar em responsabilidades 
administrativas para as chefias que não 
cumprirem este dever institucional.

IMPORTANTE:



Para iniciar o preenchimento, faça login com o seu 
perfil de chefia na página www.sigrh.ufrn.br/sigrh



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

Planejamento: 
é necessário preencher os 
pré-requisitos na ordem 

apresentada para viabilizar a 
realização da avaliação em 

sua unidade.

1- Cadastrar Atribuições da 
Unidade

2 – Plano de Ação Gerencial
3 – Plano Individual de 

Trabalho



Começaremos clicando em 
“Cadastrar Atribuições da 

Unidade”



Na janela aberta, aparecerão as unidades pelas quais você é 
responsável enquanto chefia. Selecione aquela para a qual você 
deseja cadastrar/alterar atribuições, e a seguir clique no botão 

“Continuar”



Nesta janela, será necessário adicionar, uma a uma, cada atribuição da 
unidade, especificando “Frequência” (Diária, Mensal, Anual) e Nível de 

Complexidade da tarefa (Baixo, Médio, Alto).
Após especificar essas informações, clique em “Cadastrar” e repita o 

processo para cada atribuição da unidade.



Após o cadastro das atribuições da unidade, o próximo passo é 
cadastrar o “Plano de Ação Gerencial”, acessado pelo mesmo menu 

apresentado anteriormente.



Esta é a tela do Plano de Ação Gerencial, já com a atual identidade visual do 
SIGRH. Selecione a unidade para a qual deseja cadastrar o plano de ação 

gerencial, clicando na setinha à direita.



Aqui aparecem as 
informações da 
unidade e as 
atribuições 

previamente 
cadastradas por você 

na etapa anterior.



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

ATENÇÃO: Apenas processos burocráticos que são ESPECÍFICOS de sua unidade devem ser cadastrados 
nessa fase.

Na aba “Informe o processo”, digite o nome do processo (ex: “estágio probatório”), aguarde um pouco e o sistema abrirá 
uma lista dos processos disponíveis 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 novamente seu nome e selecione-o, definindo uma 
nova atividade e clicando a seguir em adicionar. Repita esse passo quantas vezes julgar necessário para contemplar o rol 

de atividades que sua unidade realiza em cada processo do Procotolo/SIPAC.

Mais abaixo na imagem, você pode conferir como ficam os processos e atividades adicionados no exemplo: 
Processo: Estágio Probatório

Atividade: Receber e conferir processos de estágio probatório

Exemplo de processo/atividade adicionados



A seguir, você deverá informar, um a um, os Processos de Trabalho (ou seja, aqueles que não são burocráticos ou que não geram 
processos eletrônicos) que são realizados na sua unidade.

ATENÇÃO: Não há uma lista pré-definida, então cada gestor deverá informar os processos de trabalho específicos que 
sua unidade realiza.

Na aba “Informe o processo”, digite o nome do processo de trabalho não-burocrático (ex: “Mediação de Conflitos”), aguarde um 
pouco e, como será o primeiro preenchimento desse processo, o sistema retornará a seguinte mensagem: “Nenhum tipo de 

processo encontrado”. Este comportamento é natural, e você 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 aparecerá normalmente na lista), definindo uma nova atividade e clicando a seguir em adicionar. Repita esse 

passo quantas vezes julgar necessário para contemplar o rol de atividades que sua unidade realiza em cada processo do 
Procotolo/SIPAC.

Mais abaixo, você pode conferir como ficam os processos e atividades adicionados no exemplo: 
Processo de Trabalho: Mediação de Conflitos

Atividade: Receber e acolher demandas de mediação de conflitos na instituição

Exemplo de processo/atividade adicionados



Logo abaixo, na mesma tela, é necessário cadastrar as 
Metas da unidade – objetivos/resultados que a unidade almeja alcançar. 

Para cada meta digitada, clique em “Adicionar”.

Concluído esse passo, clique em “Finalizar Plano de Ação Gerencial”.

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

Exemplo de metas da unidade adicionadas

Ao concluir, clique aqui para
finalizar o preenchimento.



Após clicar no botão ”Finalizar Plano de Ação Gerencial”, você receberá uma mensagem 
de confirmação do sistema, como na figura abaixo.

OBS 1: Após o primeiro preenchimento, a mensagem será “Plano de ação gerencial 
cadastrado com sucesso”.

OBS 2: O Plano de Ação Gerencial poderá ser alterado/atualizado posteriormente pela 
chefia. Nesses casos, aparecerá a mensagem “Plano de Ação Gerencial alterado com 

sucesso.”



O próximo passo é 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.



Esta é 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 à direita.



Você será direcionado à esta tela, onde 
encontrará uma lista com os servidores da 

sua equipe, divididos de acordo com o 
status de preenchimento de seus planos de 

trabalho.

Há também um gráfico à direita para que 
você acompanhe o percentual de 

preenchimento dos planos.

O próximo passo será selecionar o 
servidor para o cadastro ou atualização do 

Plano Individual de Trabalho.



Aqui aparecerão os 
Processos do 

Protocolo/SIPAC 
cadastrados no Plano 
de Ação Gerencial da 

unidade em que o 
servidor está lotado. 

Selecione um processo, 
e a tela abaixo 

aparecerá:

Aqui aparecerão as 
atividades cadastradas 

como parte do  Processo 
do Protocolo/SIPAC 

selecionado 
anteriormente. Selecione 

aquelas pelas quais o 
servidor é responsável, e 

clique em “Adicionar”.
OBS: REPITA O 

PROCEDIMENTO PARA 
CADA PROCESSO SOB 
RESPONSABILIDADE 

DO SERVIDOR.



Logo abaixo, realize o mesmo passo-a-passo para definir que Processos de Trabalho e respectivas atividades 
são de responsabilidade do servidor cujo Plano Individual de Trabalho está sendo preenchido. 

OBS: REPITA O PROCEDIMENTO PARA CADA PROCESSO SOB RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR.



Os processos e atividades 
cadastradas irão aparecer 

dessa forma:



A seguir, a chefia poderá 
selecionar para quais 
metas da unidade o 
trabalho do servidor 

contribui.

Mais abaixo, o chefe 
poderá cadastrar 

opcionalmente metas 
individuais para o 

servidor



Por fim, a chefia poderá 
cadastrar informações 

adicionais para auxiliar o 
trabalho do servidor nos 

seguintes campos:

- Atitudes e comportamentos 
esperados (Opção “Outra”);

- Leituras recomendadas 
(resoluções, notas técnicas, 

etc.);
- Especificar Condições e 

Recursos para execução de 
suas atividades (cada 

opção marcada abrirá uma 
caixa para especificação 

dos itens, como no 
exemplo dos 

“Equipamentos”

AO FINAL, CLIQUE EM 
“CONFIRMAR PLANO DESTE 

SERVIDOR”



Você receberá uma 
mensagem de confirmação e 

a página de 
acompanhamento dos planos 

individuais de trabalho 
cadastrados será atualizada.

Prossiga com o cadastro dos 
planos dos demais 

servidores até que todos 
estejam na categoria “Planos 

Finalizados”.



Pronto! Agora que você preencheu todos os pré-
requisitos, sua unidade estará apta a realizar a 
Avaliação de Desempenho quando a Etapa de 

Registro for iniciada. 
(Início previsto: Novembro/2019 – toda a 
comunidade acadêmica será notificada)



IMPORTANTE:

O período de registro ainda não 
está aberto no sistema, para 

garantir à comunidade acadêmica 
o tempo necessário para o 

preenchimento dos pré-requisitos 
da Avaliação.

No modelo atual, os planos 
individuais de trabalho serão 

REAPROVEITADOS MAIS 
FACILMENTE PELOS GESTORES a 

cada novo ano.

Entretanto, as chefias terão 
autonomia para atualizá-los de 

acordo com a necessidade.

Preenchido o Plano Individual de 
Trabalho, torna-se possível a 
realização da Avaliação de 
Desempenho. Quando for 

aberto o período de registro 
da avaliação, toda a 

comunidade acadêmica será 
comunicada.



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

Agradecemos pela atenção e estamos disponíveis 
para quaisquer esclarecimentos que se façam 

necessários!


