Considerando a edi¢do da Instru¢do Normativa n2 03/2021-PROGESP, de 19/03/2021,
esclarecemos a seguir os procedimentos a serem realizados pelos servidores e gestores
em decorréncia das atualiza¢des advindas da referida norma.

1 - Avaliac¢do da Pericia Médica em Sauide - situagdes que contemplem o disposto no
§12 do art. 9° da IN 03/2021-PROGESP, conforme previsto no Anexo I.

1.1 — A Chefia da Unidade devera encaminhar processo individual a Divisdo de Pericia
em Saude (Unidade: 11.65.05.03), via Mesa Virtual do SIPAC.

Orientamos que ao cadastrar os autos, o tipo do processo devera ser: “Avaliacdo da
Capacidade Laborativa” e o Assunto Detalhado: “Avaliacao da Capacidade Laborativa -
IN n2 003/2021-PROGESP, de 19 de abril de 2021”

1.2 - Documentos necessarios para compor 0 processo:

-Despacho da chefia informando a convocacao do servidor para retorno ao trabalho;
informar nome completo, CPF, e-mail e telefone atualizados do servidor convocado ao
retorno do trabalho presencial;

- Plano de trabalho referente as atribui¢des do servidor,

-Copia legivel da respectiva autodeclaracdao conforme anexo V e anexo VI da IN
003/2021-PROGESP, devidamente preenchida pelo servidor.

IMPORTANTE:

- Os laudos de médicos assistentes do interessado e exames complementares deverao
ser apresentados somente aos médicos peritos no dia da avaliacdao. Portanto, os
referidos documentos de carater sigiloso ndo deverao compor o processo eletrénico.

- O retorno ao trabalho presencial estard sujeito a avaliacdo pericial, devendo o
interessado e o gestor manter a ocorréncia anterior no Ponto Eletrénico até a decisao
da Junta Médica. A chefia podera acompanhar o agendamento da avaliagdo do
interessado acessando o processo pelo SIPAC.

- Os servidores que se encontram afastados devem, impreterivelmente até o dia
03/05/2021, assumir as suas atividades ou assinar a autodeclara¢do de comorbidade,
conforme Anexo | ou ainda encaminhar justificativa fundamentada a Chefia imediata
para ser apreciada pela Pericia Médica.

2 - Procedimentos dos registros das ocorréncias de teletrabalho no ponto eletrénico
dos servidores técnico-administrativos

Considerando a necessidade de registro das ocorréncias de "Teletrabalho" no Ponto
Eletronico dos servidores técnico-administrativos, informamos abaixo os
procedimentos a serem adotados, a partir do més de abril/2021.

Plano Individual de Trabalho



O Plano Individual de Trabalho para o exercicio 2021 da Avaliacdo de Desempenho deve
ser atualizado para que ocorra a migracdao automatica para o sistema de frequéncia,
apos registro da ocorréncia de Teletrabalho.

Para tanto, é imprescindivel que o Plano Individual de Trabalho seja atualizado pela
Chefia da Unidade, em elaboracdo conjunta com o servidor, conforme tutorial
disponivel no Portal PROGESP > COVID-19 > Documentos > Comunicados.

Autodeclaragao

Para os servidores que se enquadram em alguma das situagOes especificas relativas as
ocorréncias de teletrabalho, como por exemplo: “Teletrabalho — Comorbidades”,
“Teletrabalho — Filho em idade escolar”, sera necessario anexar ao ponto eletrénico a
autodeclaracao correspondente, atualizada, conforme anexo da Instru¢cdo Normativa n?
03/2021-PROGESP de 19 de margo de 2021.

IMPORTANTE: Para aqueles servidores que estdao exercendo as atividades de modo
presencial, estes deverdo continuar registrando o ponto eletrénico.

3 — Procedimentos dos registros das ocorréncias de teletrabalho para controle da
frequéncia dos servidores docentes.

- Para o docente que se enquadra em alguma das situa¢des especificas relativas as
ocorréncias de teletrabalho, como por exemplo: “Teletrabalho — Comorbidades”,
“Teletrabalho — Filho em idade escolar”, sera necessario realizar o preenchimento da
autodeclaracdo correspondente, atualizada, conforme anexo da Instrucdo Normativa n2
03/2021-PROGESP de 19 de marco de 2021, assim como o “TERMO DE CIENCIA E
RESPONSABILIDADE — TELETRABALHO (COVID-19)” — Anexo XIV da IN 03/2021-
PROGESP.

IMPORTANTE: Esclarecemos que o item “Conhecer e concordar com o plano de trabalho
tracado pela chefia da unidade” constante no Anexo XIV, para as situa¢des do servidor
docente, correlaciona ao plano de trabalho para o semestre letivo.

- Os documentos supracitados deverao ser anexados, pela Chefia da Unidade, a planilha
de controle do tipo de trabalho docente que sera disponibilizada para os Centros e
Unidades Académicas Especializadas.

Atenciosamente,

Solange Santos

Diretora DAP/PROGESP



Anexo |

Tutorial de preenchimento da etapa de
Planejamento da Avaliacao de
Desempenho



PRO-REITORIA DE GESTAO DE
PESSOAS/PROGESP

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS/DDP

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E
AVALIACAO/DAA



Obijetivo:

® O objetivo deste tutorial €& auxiliar da UFRN no
para a realizacao da
Avaliacao de Desempenho da nossa Instituicao, a saber:



IMPORTANTE:

e Sem o preenchimento desses pré-requisitos por parte das chefias

da Instituicdo, a realizacao da Avaliacido de Desempenho
em suas unidades;
® A responsabilidade pelo preenchimento é da
, com consultoria de sua equipe, pares e chefias superiores;

e Sendo a Avaliacao de Desempenho um processo institucional
Importante e , 0 ndo preenchimento dos pré-requisitos
aqui apresentados podera acarretar em

para as chefias que nao cumprirem este dever
Institucional.



Para iniciar o preenchimento, faca login com o seu perfil de chefia na
pagina

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

i 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


http://www.sigrh.ufrn.br/sigrh

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

UFRN - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sess3o:- 01:29 SAIR
RAQUEL ALVES SANTC{S ty Modulos ¢l caixa Postal “/ Abrir Chamado
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.65) =@ Menu Servidor v:‘, S —— Q Ajuda
i Avaliacdo | [E Capacitacdo | = Chefia de Unidade | ‘4 Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | & Servicos | @Solicitagées
Avaliacdo de Desemmpenho » Realizar Avaliacdo (
Solicitagao para utilizaga Planejamento »|  Cadastrar Atribuicdes da Unidade ’

A Superintendéncia de Informatica informa que os pedidos para

|
i Plano de Acdo Gerencial alizado
minima de 72 horas Uteis antes do inicio da consulta. Esse prazci‘

S i prmula
ser submetido atavés de chama... Plaﬁgi_lpdwldua_lﬁcvie i ab?ﬂlo |
AcCeEsso RAPIDO
Dados & Dados (22 Solicitar v Solicitagdo
Funcionais Pessoais Ll Afastamento E Eletronica
it \ Plano el Portal Sugestoes -
Eesias + de Saade fﬁj PROGESP g e Criticas &
FERIAS DO EXERcicIO
Inicio Fim Exercicio Situacdo
11/07/2016 22/07/2016 2015 Paga/Marcada
08/09/2017 16/09/2017 2016 Paga/Marcada
10/07/2017 18/07/2017 2016 Paga/Marcada
25/07/2016 05/08/2016 2016 Paga/Marcada

| Docente/TAE 1 } Servidores ‘ | Servidores da Unidade

Este forum serve para a comunicacd@o entre os servidores da mesma unidade.

«J): Cadastrar Tépico @J: Remover Toépico

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS &

N3o ha topicos cadastrados para este forum.




UFRN - SIGRH _ Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos _________________________________ 7empodeSessio:-01:29 S/
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l..j Avaliacdo | E Capacitacdo | 3 Chefia de Unidade | C Consultas | ¥ Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servicos | @Solicitag&es

Avaliacdo de Desempenho  » Realizar Avaliagao

Solicitacao para utilizaca Plansjamento »|  Cadastrar Atribuicées da Unidade

A Superintendéncia de Informatica informa que os pedidos parz Plano de Acdo Gerencial aliza
minima de 72 horas uteis antes do inicio da consulta. Esse prazo| .. prmu
ser submetido atavés de chama... Plano Individual de Trabalho

ACEsso RAPIDO
Dados 4 Dados 1 Solicitar v Solicitagdo
Funcionais Pessoais Afastamento > Eletronica

o Plano el Portal Sugestoes e Minhas |s)
Feras tj de Satde PROGESP Q e Criticas m CAIRCian Mensagens

Trocar Foto

- - Editar Perfil
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[ Docente/TAE Il Servidores H Servidores da Unidade 1 : ;
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PRO-REITORIA DE
Lotacdo: GESTAQ DE PESSOAS
Este forum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade. (11.65)

PRO-REITOR({A)
Designagdes ADJUNTO(A) (Titular)

J: Cadastrar Tépico @J: Remover Tépico Ativas: DIRETOR (Titular)
DIRETOR (Titular)

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS @

N3o ha topicos cadastrados para este forum.




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

RAQUEL ALVES SANTOS {# Msdulos ¢8 caixa Postal * .7 Abrir Chamado

PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESSOAS (11.65) =@ Menu Servidor @ Ahterar senha & Ajuda
i -

L_i"AvaIiau;Eo | E'Capacitagﬁn | 5 Chefia de Unidade | L Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 4 Férias | 2 servicos | SDIicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > SELECAD DA UNIDADE

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

SELECAO DA UUNIDADE

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

DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06)
PRO-REITORIA DE GESTAOQ 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




UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessio- 01:23  SAIR

RAQUEL ALVES SANTOS i@ Msdulos 2l caixa Postal * Abrir Chamado

PRO-REITORIA DE GESTAC DE PESSOAS (11.65) =@ Menu Servidor & Alterar senha @ Ajuda
st -

Lj Avaliacdo | E‘Capacitagia | %% chefia de Unidade | "L Consultas | | Escritério de Ideias | ¢ Férias | 2 Servicos | ESDIicitagﬁes

PoORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR ATRIBUICOES DA UNIDADE

DADOS DA ATRIBUICAO

Unidade: DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESEMVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06)
Atribuicdo: # |DIGITAR ATRIBUICOES DA UNIDADE, UMA A UMA, E ESPECIFICAR FREQUENCIA E NIVEL DE COMPLEXIDADE.| |

Frequéncia: #|-- SELECIONE -- ¥
Mivel de Complexidade: #| -- SELECIOME -- ¥

Cadastrar || Cancelar

4+t Alterar Atribuicdo :’-ﬂ Remover Atribuigdo

ATrIBUICOES CADASTRADAS (1)

Atribuicdo Frequéncia Nivel de Comlexidade
Teste Didrio Baixo o I |
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Informatica - (B4) 3215-3148 | Copyright & 2007-2016 - UFRN - homoloegacao.info.ufm.brgeral - v4.25.2




UFRN - SIGR egrado de Gestdo de Recursos Humanos
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©) SIGRH

Portal do Servidor | Plano de acdo gerencial
Plano de acao gerencial

Responsavel(is)

= - MARIANGELA DAS MERCES BEZERRA DE AZEVEDO COSTA
DDP - DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO (11.65.06.01)

Selecionar unidade

WEVERTON RICARDO DA SILVA o
MICHELLE PAIVA CRUZ

DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06) o
WEVERTON RICARDO DA SILVA

Unidade(s) subordinada(s) com chefia

i9lListagem das unidades subordinadas as unidades de sua responsabilidade, as quais estdo com responsaveis.

Esta é a tela do Plano de Acao Gerencial. Selecione a unidade para a qual

deseja cadastrar o plano de acéo gerencial, clicando na seta a direita.




m AAAO B
C.) SIGRH Ol4, WEVERTON RICARDO DA SILVA

DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENT...

Avaliagio ™ Capacitacgigo™  Chefia de unidade ¥  Consultas™  Escritério deideias ™  Férias™  Servicos ™

Portal do Servidor | Plano de agdo gerencial

Plano de agao gerencial

%
\

Selecionar unidade nlano““dehﬁo’" :"“ ncial

£ -

} Aqui aparecem as
’ informacoes da

Unidade selecionada unidade e as

DDP - DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO Gestor da unidade atribuicoes

(11.65.06.01) &, ‘ WEVERTON RICARDO DA SIL JEVEINETE
cadastradas por vocé

Atribuigoes na etapa anterior.

o As atribuicdes listadas representam quais sdo as responsabilidades da unidade.

Atribuicdo ]
o complé¢xidade
Oferecer acdes de suporte organizacional aos servidores , visando a resolucdo de entraves ao desempenho. Alto
Elaborar e atualizar normas técnicas e de funcionamento relativas a sua area de atuagao. Alto

implementar e avaliar os processos de socializacdo, acompanhamento e avaliacdo de desempenho nas unidades da UFRN; Médio




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 a atividade que falta.

Cadastrar novo processo
Infarme o processo:™

Defing 2 atividade:®

|

ESTAGIO PROBATORIO

Receber e conferir os processos de homologac3o de estagio probatdrio Exemplo de processo/atividade adicionados

A seguir, vocé devera selecionar, um a um, os Processos do Protocolo/SIPAC que s3o realizados na sua unidade. O
SIGRH apresentard a lista de tipos de processos cadastrados no SIPAC.

ATENCAQ: Apenas processos burocraticos que sio ESPECIFICOS de sua unidade devem ser cadastrados nessa fase.

Na aba “Informe o processo”, digite o nome do processo (ex: “estdgio probatério”), aguarde um pouco e o sistema abrird 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 novamente seu nome 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 Protocolo/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 probatério



Processos de Trabalho

L ADZID 2lal [I5Lad0s g5 o Oades dos processos de cOgiNg guUeg 5a0 INeg a05 2 5Ll g Odade asl gl g o Odade Nald gpalelc g II50s 2l'a POSSVe 2leC|0

Adicionar

MEDIACAO DE CONFLITOS Exemplo de processo/atividade adicionados

Receber e acolher demandas de medizcdo de conflitos na instituicdo ﬂ

A seguir, vocé devera informar, um a um, os Processos de Trabalho (ou seja, aqueles que ndo sdo burocrdticos ou que ndo geram processos
eletrénicos) que sdo realizados na suaunidade.

ATENCAO: Ndo ha uma lista pré-definida, entdo cada gestor deverd informar os processos de trabalho especificos que sua unidade realiza.

Na aba “Informe o processo”, digite o nome do processo de trabalho ndo-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 cligue 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: Mediacdo de Conflitos Atividade: Receber e acolher demandas de mediacdo de conflitos na
instituicao




Logo abaixo, na mesma tela, € necessario cadastrar as

Metas da unidade — objetivos/resultados que a unidade deve alcancar.

Para cada meta digitada, clique em “Adicionar”.

Concluido esse passo, clique em “Finalizar Plano de Ag¢ao 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:*
J
Metas cadastradas Exemplo de metas da unidade adicionadas
Enviar 100% das comunicacdes sobre estagio probatdrio eletronicamente m
Gerar relatdrios para 100% das mediacdes de conflito realizadas pela unidade W

FINALIZAR PLANO DE ACAD GERENCIAL Ao ConCIUir, Clique aqui para
finalizar o preenchimento.




ApOs clicar no botao "Finalizar Plano de Ag¢ao Gerencial”, vocé recebera uma
mensagem de confirmacao do sistema, como na figura abaixo.

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

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

Avaliacgdo™ Capacitacao ™  Chefia de unidade ™ Consultas™ Escritdriodeideias™ Férias™ Servigos ™  Solicitacoes ™

Portal do Servidor / Plano de acdo gerencial
Plano de ac3o gerencial

° * Plano de acdo gerencial cadastrado(a) com sucesso! %

Plano de acao gerencial

Unidade Responsavel(is)

~ - MARIANGELA DAS MERCES BEZERRA DE AZEVEDO COSTA
DDP - DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO (11.65.06.01) o
WEVERTON RICARDO DA SILVA

MICHELLE PAIVA CRUZ
DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06) o
WEVERTON RICARDO DA SILVA



UFRN - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sesso: 01:30  SAIR
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Trocar Foto

Acesso RArPiDO




Avaliagio™ Capacitacdo ™  Chefia de unidade ™  Consultas ™

Portal do Servidor / Plano individual de trabalho

Plano individual de trabalho

Selecione a unidade desejada na lista abaixo.

Unidade Responsavel(is)
5 = MARIANGELA DAS MERCES BEZERRA DE AZEVEDO COSTA
DDP - DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO (11.65.06.01) o
WEVERTON RICARDO DA SILVA :
Avancar )
MICHELLE PAIVA CRUZ
DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06) o

WEVERTON RICARDO DA SILVA

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

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




Avaliaggo ™  Capacitaggo ™  Chefia de unidade ™  Consultas™  Escritdrio de idefas ™ Férias™  Servigos™  Solicitagdes ™

Portal do Servidor = Painel

Plano individual de trabalho

0 O Plano individual de trabalho é o documento institucional que orientard o

trabalho do(a) servidor(a), espedificando os processos, atividades e metas que
sdo de sua responsabilidade. G N&o cadastrados: 80%

0O preenchimento dos planos de trabalho, além de obrigatdrio, € de suma
importancia para todos os niveis da instituicdo, e deve ser realizado
considerando a realidade do trabalho de cada servidor. Para tanto, é
importante que chefia e servidor(a) o preencham juntos(as), discutindo e

validando cada informacéo.

G Finalizados: 20%

Planos nao cadastrados

Vocé sera direcionado a esta tela, onde encontrard

: uma lista com os servidores da sua equipe,
divididos de acordo com o status de
' preenchimento de seus planos de trabalho.

Planos finalizados Ha também um gréfico a direita para que vocé
7 acompanhe o percentual de preenchimentodos
~ MHrch planos.

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



Plano individual de trabalho

TEX L I X

MIRNARI MARIA CARDOZO
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC €9

2041271

Atividades dos Processos do Protocolo/SIPAC do servidor

Selecione o processo: *

Localizacdo
DDP - COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO E
AVALIACAO €

Chefg de unidade
JOATA SOARES COELHO ALVES

Aqui aparecerao os
Processos do
Protocolo/SIPAC
cadastrados no Plano
de A¢ao Gerencial da

unidade em que o
servidor estd lotado.

Selecione um

— SELECIONE —

— SELECIONE —
A PROBATORIO

Selecione o processo: *

processo, e a tela
abaixo aparecera:

v

U

Aqui aparecerao as

Atividades dos Processos do Protocolo/SIPAC do servidor

Selecione o processo; *

atividades cadastradas
como parte do Processo do
Protocolo/SIPAC

Y selecionado

" ESTAGIO PROBATORIO
Selecione a(s) atividade(s):*
Todos Atividade
O Receber e conferir os processos de homologacao de estagio probatario

Adicionar

anteriormente. Selecione
aquelas pelas quais o

servidor é responsavel, e
clique em “Adicionar”.

OBS: REPITA O
PROCEDIMENTO PARA
CADA PROCESSO SOB

RESPONSABILIDADE DO
SFRVIDOR.




Logo abaixo, realize o 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: *
MEDIACAQ DE CONFLITOS v

Selecione a(s) atividade(s):*

Todos Atividade

O Receber e acolher demandas de mediacao de conflitos na instituicao




Atividades dos Processos do Protocolo/SIPAC do servidor

Selecione o processo: *
— SELECIOME —

Atividades atribuidas a MIRNARI MARIA CARDOZO

Processo ESTAGIO PROBATORIO

Receber e conferir os processos de homologac3o de estagio probatério

Afividades dos Processos de Trabalho do servidor
Selecione o processo: *
- SELECIOME --

Atividades atribuidas a MIRNARI MARIA CARDOZO

Processo MEDIACAQ DE CONFLITOS

Receber e acolher demandas de mediac3o de conflitos na instituic 3o

Os processos e atividades

cadastradas irdo aparecer
dessa forma




Metas

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

¥ Enviar 100% das comunicagoes sobre estagio probatorio eletronicamente
|| Gerar relatorios para 100% das mediacoes de conflito realizadas pela unidade

Metas individuais:
0 Cadastre aqui metas individuais para o servidor.

Nova meta:

Exempio-t&te de meta Individual

A seguir, 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
Conforme o Art. 20, da Lei 8,112, de 1990

@ Assiduidade

@ Disciplina

@ Capacidade de iniciativa
@ Produtividade

@ Responsabilidade

@ outra: |

Leituras recomendadas

Condigoes e recursos necessarios a execucdo das atividades

Com o que o servidor pode contar para realizar suas atribuicdes? Selecione os itens desejados.

Equipamentos

Computador, impressora, scanner de mao

Equipe

[C] Material de expediente

[C] Material permanente

Servicos de apoio

[C] Outros

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

Atitudes e comportamentos
esperados (Opcao

“Outra”);

Leituras recomendadas
(resolugdes, notas
técnicas, etc.);

Especificar CondicOes e
Recursos para execugao de
suas atividades (cada opcao
marcada abrird uma caixa
para especificacao
dos itens, como no exemplo

dos “Equipamentos”

AO FINAL, CLIQUE EM
“CONFIRMAR PLANO DESTE




Ol3, JOATA SOARES COELHO ALVES
DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENT...

) sSIGRH

Escritorio de ideias~ Féras~ Servicos~  Solicitacdes =

Portal do Servidor Painel

Plano individual de trabalho

° « Plano Individual alterado(a) com sucesso.

€Y o Plano individual de trabalho é o documento institucional que orientara o

trabalho do(a) servidor(za), especificando os processos, atividades e metas

gue sao de sua responsabilidade. ‘Q N3o cadastrados: 57%

O preenchimento dos planos de trabalho, além de obrigatdrio, € de suma . ‘Q Einalizados: 29%
importéncia para todos os niveis da instituicdo, e deve ser realizado

considerando a realidade do trabalho de cada servidor. Para tanto, e Em andamento: 14% b

importante que chefia e servidor{a) o preencham juntos(as), discutindo e

validando cada informaczo.

Planos ndo cadastrados Vocé recebera uma mensagem

0 ‘ . Q de confirmacao ea pagina de

acompanhamento dos planos
cadastrados sera atualizada.
Planos em andamento

individuais de trabalho

Prossiga com o cadastro dos
planos dos demais servidores
até que todos estejam na
categoria “Planos Finalizados”.

Planos finalizados

o &




IMPORTANTE:

Os planos individuais de

trabalho poderao ser As chefias tém autonomia para

atualiza-los de acordo com a
necessidade.

REAPROVEITADOS MAIS
FACILMENTE PELOS

GESTORES a cada novo ano.




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

Site;
Contatos:

Cel: 9.9193-6365
Weverton Ricardo da Silva

Mariangela das Mercés Bezerra de Azevedo Costa


http://www.progesp.ufrn.br/
http://www.progesp.ufrn.br/
mailto:acompanhamento@reitoria.ufrn.br

