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TUTORIAL

Preenchimento da Etapa de
PLANEJAMENTO da
Avaliacao de Desempenho




Instrucdes para preenchimento dos pré-requisitos (etapa de
) para a Avaliacao de Desempenho



Obijetivo:

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

1.



IMPORTANTE:

e Sem o preenchimento desses pré-requisitos por parte das chefias
da Instituicao, a realizacao da Avaliacao de Desempenho
em suas unidades;
e A responsabilidade pelo preenchimento € da
, com consultoria de sua equipe, pares e chefias

superiores;
e Sendo a Avaliacao de Desempenho um processo institucional
importante e , 0 nao 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

UFRN - SIGRH - Sistema Integrado de Gestd3o de Recursos Humanos

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP o o
(Académica) {Administrativo] (Recursos Humanos) (Planejamento & Projetos) £8 au BRI LS
Documentos)
(c tSIIGEJEi;;aD SIGEventos SIGAdmin
&8 FDEI'ZitDerairsnjcessos (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique agui para recupera-lo.
Ezqueceu o login? Cligue agqui para recupera-lo.
Ezqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: |

Senha: |

| Entrar |

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
cligue no lli‘nk abaixo.
-
Cadastre-se

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

SIGRH | Superintendéncia de Informatica - (B4) 3215-3148 | Copyright & 2007-2016 - UFRN - sigrhil-producac.info.ufrm. br.sigrh0l-preducac - v4.26.1b




cao.info.ufrn.br:8180/sigr

| UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessio: 01:23  SAIR
RAQUEL ALVES SANTOS ii Madulos fL Caixa Postal ‘u’ Abrir Chamado
PRO-RETTORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.85) -‘2 Menu Servidor u: i —— Q. Ajuda

L. Avaliacdo | E Capacitacao | 3 Chefia de Unidade | '\ Consultas | Escritdrio de Ideias | ¥ Férias | 3 Servicos | ESGIicitagﬁes

Avaliacdo de Desempenho  » Realizar Avaliacdo |
Solicitagdo para utilizaca Planejamento » Cadastrar Atribuicies da Unidade i

A Superintendéncia de Informatica informa gue os pedidos parm Plano de Acdo Gerencial '?Iizad:

minima de 72 hemas Uteis antes do inicic da consulta. Esse prazg | drdaaka ball prmula

ser submetide atmvéz de chama... Plano Individual de Trabalho
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Este forum serve para a comunicacao entre os servidores da mesma unidade.
,_,' Cadastrar Topico -'Ef: Remover Topico
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS &
MEo ha topicos cadastrados para este forum.
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| Avaliacao de Desempenho

3 Realizar Avaliacdo
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A Superintendéncia de Informatica informa gue os pedidos par
mirima de 72 homs dteis antes do inicic da consulta. Esse prazeg
zer submetido através de chama...
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| Docente/TAE

|| Servidores

H Servidores da Unidade

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

ii): Cadastrar Topico @f: Remover Topico

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS &

M&o ha topicos cadastrados para este farum.

RAQUEL ALVES SANTOS

DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: 1637371
Categoria:  Tecnico Administrativo

i SECRETARIO
ged EXECUTIVO
Vinculo: Ative Permanente
PRO-REITORIA DE
Lotacso: GESTAD DE PESSOAS
(11.65)

FRO-REITOR{A)
Designacdes ADIUNTO(A) (Titular)
Ativas: DIRETOR (Titular)

DIRETOR (Titular)




UFRN - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sess5o: 01:30

PRG-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.65)

SAIR

@ Médulos ¢l Caina Postal %, Abrir Chamado
=3 Mirxitr Servidor g Te— (7] .l\_'iuda

Envaliagﬁu | E‘Capacﬂagﬁn | @Chefi'ﬂ de Unidade | Q Consultas | ' Escritorio de Ideias | !b Férias | .Q Servicos | ESH‘[id‘iagﬁEs

PORTAL DO SERVIDOR > SELECAO DA UUNIDADE

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

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: % | --SELECIONE-- r
--SELECIONE--

CPPTAE - COMISSAD PROPRIA DE PESSOAL TECHNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUC.FACJE.D (11.65.06.05)
DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06)

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.65)

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | 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”




UFRN SIGRH i . Tempo de Sessdo: 01:29 SAIR .

RAQUEL ALVES SANTOS (il Madulos ¢k caixa Postal s Abrir Chamado

PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESSOAS (11.65) =@ Menu Servidor r:,l AT Q Ajuda

,l,_;i’ﬁ.valiagéo | E Capacitacio | 3 Chefia de Unidade | L Consultas | ' Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servicos | ESnlicitagﬁes

PoRTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR ATRIBUICOES DA UNIDADE

DADOS DA ATRIBUICAD

Unidade: DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVCOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.08)
Atribuicdo: #lDIGITAR ATRIBUICOES DA UNIDADE, UMA A UMA, E ESPECIFICAR FREQUENCIA E NIVEL DE COMPLEXIDADE.| |

Frequéncia: # | -- SELECIONE -- 1|r.:
Mivel de Complexidade: # | -- SELECIONE -- ¥ '_

Cadastrar | Cancelar

o+ Alterar Atribuicdo _E’: Remover Atribuicao

ATrisuichHes CapasTranas (1)

Atribuicao Frequéncia Nivel de Comlexidade
Teste Digrio Baixo - |

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

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




Tempo de Si :01:30 SAIR

¢l Caixa Postal
g Alterar Senha L Menu Servidor

Qhﬁﬁa@l [ capacitacdo | 9 Chefia de Unidade | "4 Consultas | ' Escritério de Ideias | ¥& Férias | 3 Servicos | [B Solicitacdes

>
» Acessar Avaliacdo CALENDARIO DA FoLHA
i DE PAGAMENTO
= - - - Validacdo >
Nao ha noticias cadastrada, '~ °°- p—
Planejamento. » Cadastrar Atribuicéies da Unidade Periodo: | Abertas ¥
Reccnsideracdo » ﬁan&ﬂﬂﬂgﬁa Gerencial ABERTOS
Consultas > Plano Individual de Trabalho Evento Periodo
Relatorios » Homologacdo de ;45 5 g2/04
Férias
Escala de
e 01/12 a 31/03 o
Um bom gestor
da exemplo. . - .
Clique aqui e b CAPACITACAO L
complete agora! :) Portal do Servidor
Minhas
Mensagens

Trocar Foto

Acesso RAPIDO

Dados Dados Solicitar Solicitagio - 2 Gerar
Funcionais 3 Pessoais @ Afastamento g Eletrénica a Designagdes Moldura”™

Editar Perfil

ol e ) FEe  BE) _fenl. QD Swener M) sweode

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

apresentado anteriormente.




O SIGRH | i v S R DA

Portal do Servidor | Plano de acio gerencial

Plano de acao gerencial

Unidade Responsavel(is)
ae e : o - . MARIANGELA DAS MERCES BEZERRA DE AZEVEDO COSTA
DDP - DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO (11.65.06.01) o - D
' WEVERTON RICARDO DA SILVA

MICHELLE PAIVA CRUZ
WEVERTON RICARDO DA SILVA

DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06)

Unidade(s) subordinada(s) com chefia

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

Selecionar unidade

©

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.




A A A 0 [ Sair

C)SIGRH | i DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENT .

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

Selecionar unidade

i

Aqui aparecem as
informacoes da

Unidade selecionada unidade e as
DDP - DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALTACAO Gestor da unidade atri bUIQOGS
* "
(11.65.06.01) & ‘ WEVERTON RICARDO DA SIL previamente
cadastradas por vocé
Atribuicoes na etapa anterior.
0 As atribuigdes listadas representam quais sio as responsabilidades da unidade.
Aulwicao compléxidade
Oferecer agdes de suporte organizacional aos servidores , visando a resolucéio de entraves ao desempenho. Alto
Elaborar e atualizar normas técnicas e de funcionamento relativas a sua area de atuacdo. Alto

implementar e avaliar os processos de socializacio, acompanhamento e avaliacio de desempenho nas unidades da UFRN; Médio




’_Pmmi:sns do Protocolo/SIPAC
o Abaixo, serdo listados as atividades dos processos do protocolo/SIPAC gue sdo realizados na sua unidade. Caso alguma atividade n8o apareca na lista, serd possivel
selecionar um processa e definir 2 stividade que falta.

Cadastrar novo processo

Informe o processo:®

Defina a atividade:*

/I Adicionar

ESTAGIO PROBATORIO

Receber & conferir o5 processos de homelogacio de estéoin pobatoro  Exemplo de processo/atividade adicionados I

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

ATENCAOQO: Apenas processos burocraticos que sdo 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 cliqgue em “Adicionar”.

Para adicionar outras atividades a um mesmo processo, digite novamente seu nhome 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 Probatério
Atividade: Receber e conferir processos de estagio probatorio




| Processos de Trabalho

ﬂ Abaixo, serdo listados as atividades dos processos de trabalho que s3o reslizados em sua unidade. Caso zlguma atividade nao aparega na lists, serd possivel selecionar um

processo e definir a atividade gue falta.

Cadastrar novo processo

Informe o processo:™

Defina a atividade: ™

 MEDIAGAO DE CONFLITOS Exemplo de processo/atividade adicionados

Receber & acolher demandas de mediacdo de conflitos na instituicdo i ]

A seguir, vocé devera informar, um a um, os Processos de Trabalho (ou seja, aqueles que ndo sdo burocraticos ou que ndo geram
processos eletrénicos) que sao realizados na sua unidade.
ATENCAO: Nao ha uma lista pré-definida, entdo cada gestor devera 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: “Mediacao 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 € 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: Mediacdo de Conflitos
Atividade: Receber e acolher demandas de mediacéo de conflitos na instituicao




Cadastrar novo processo

| Selecione o processo:®

| —SELECIONE — L
Defina a atividade:
Descrever cadz atividade gue compiie o processo de trabalho a ser adicionado, clicando em "Adicionar” a seguir.|
Adiciomar
r:
SOLICITACAD
1 m
REGISTRO TNDIVIDUAL DE A\FALIA(}!m
1 o
3 m
2 m

Exemplo de processos e suas respectivas atividades adicionados.

Perceba que é possivel adicionar mais de uma atividade para um mesmo processo.
Para tanto, basta adicionar o mesmo processo com uma atividade diferente,

guantas vezes forem necessarias.




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, clique 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:*
Metas cadastradas Exemplo de metas da unidade adicionadas
Enviar 100% das comunicacies sobre estagio probatorio eletronicaments ﬂ
Gerar relatrios para 100% das mediacdes de conflito realizadas pela unidade m

TR oo o preonchimento.
finalizar o preenchimento.




Apos clicar no botao "Finalizar Plano de Acao Gerencial’, vocé recebera uma
mensagem de confirmacao 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 Acao Gerencial podera ser alterado/atualizado posteriormente pela
chefia. Nesses casos, aparecera a mensagem “Plano de Acao Gerencial alterado com
sucesso.”

Avaliacdo™  Capactacdo™  Chefiade unidade ™ Consultas™ Esortdniodeidelas™ Fénias™  Servicos ™ Solicitagbes ™

Portal do Servidor | Plano de ac8o gerencial
Plano de ac3ao gerencial

o » Plano de agdo gerencial cadastrado(a) com sucessol K

Plano de atdo gerendial

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 Sessao: 01:30  SAIR
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Um bom gestor
da exemplo. ey | <4 Ly N
Clique aqui e . b . CAPACITAGAO

complete agora! :)

Portal do Servidor

Minhas
Mensagens ‘

= Trocar Foto & [ N

O proximo 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.




AAA O
= 0l3, CARDO
G SIGRH | i W,W%;"mm:ﬁmmf'

Portal do Servidor | Plano individual de trabalho
Plano individual de trabalho

Selecione a unidade desejada na lista abaixo.

Unidade Responsavel(is)
e e MARIANGELA DAS MERCES BEZERRA DE AZEVEDO COSTA
DDP - DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAQ (11.65.06.01) ©
WEVERTON RICARDO DA SILVA
MICHELLE PAIVA CRUZ
DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06) ©

WEVERTON RICARDO DA SILVA

Avancar

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 a direita.




Avaliacio ™ Capacitagio ™ Chefia de unidade Consultas ™ Escritdrio de idelas ™ Férias™  Servigos ™ Solcactes

Portal do Servidor | Painel

Plano individual de trabalho

o 0 Plano individual de trabalho & o documento institucional que orientara o
trabalho do(a) servidor(a), especificando os processos, atividades e metas que
sa0 de sua responsabilidade. c. Ndo cadastrados: 80%
0 preenchimento dos planos de trabalho, além de obrigatdrio, € de suma
importancia para todos os nivels da instituicio, e deve ser realizado
considerando a realidade do trabalho de cada servidor. Para tanto, &
importante que chefia e servidor(a) o preencham juntos(as), discutindo e
validando cada informacdo.

{5 Finalizados: 20%

Planos nao cadastrados
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
Planos finalizados acompanhe o percentual de preenchimento dos

planos.
~ Hirh

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



Plano individual de trabalho

Aqui aparecerao os

$ Q " .© . Q 0 Processos do

Protocolo/SIPAC

MIRNARI MARIA CARDOZO Localizacio

ASSISTENTE EM mmm}s‘rmmnﬂ DoP - CD_DRDGENﬁDDRIA DE ACOMPANHAMENTO E Cadastrados no Pla no
AVALIACAD = :
2041271 ] de Acao Gerencial da
Chefe de unidade :
JOATA SOARES COELHO ALVES unidade em que o

servidor esta lotado.
Selecione um
2 processo, € a tela
abaixo aparecera:

Atividades dos Processos do Protocolo/SIPAC do servidor

Selecione o processo:

— SELECIONE —
— SELECIONE —

ESTAGIO PROBATORIO
Selecione o processo:

| — SELECIONE — v

Aqui aparecerao as
Atividades dos Processos do Protocolo/SIPAC do servidar atividades cadastradas
como parte do Processo

Selecione o processo; * do Protocolo/SIPAC

' ESTAGIO PROBATORID > selecionado
- anteriormente. Selecione

Selecione a(s) atividade(s):* aquelas pelas quais o

servidor é responsavel, e
Todos Atividade clique em “Adicionar’.
OBS: REPITAO
PROCEDIMENTO PARA
CADA PROCESSO SOB
RESPONSABILIDADE

| DO SERVIDOR.

0 Receber e confarir os processas de homalogagdo de estégio probatdrio




Logo abaixo, realize 0 mesmo passo-a-passo para definir que Processos de Trabalho e respectivas atividades
sdo 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 v

Selecione als) atividade(s):*

Todos Mividade

™ Receber e acolher demandas de mediac3o de conflitos na instituicao




Atividades dos Processos do Protocolo/SIPAC do servidor
Selecione o processo: *
— SELECIONE —

Atividades atribuidas a MIRNARI MARIA CARDOZO

Processo ESTAGIO PROBATORID

Feceber e conferir os processos de homologac3o de estigio probatdnio

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

Atividades atribuidas a MIRNARI MARIA CARDOZO

Processo MEDIACAC DE CONFLITOS

Feceber e acolher demandas de mediac3o de conflitos na instituic3o

Os processos e atividades

cadastradas irao aparecer
dessa forma:




A seguir, a chefia podera
selecionar para quais
Metas metas da unidade o
trabalho do servidor
contribui.

Metas da unidade:

ﬁ Selecione as metas da unidade ( cadastradas no plano gerencial) para o servidor,

¥ Enviar 100% das comunicagbes sobre estagio probatario eletronicamente

Mais abaixo, o chefe

{| Gerar relatorios para 100% das mediacoes de conflito realizadas pela unidade poderé cadastrar
Metas individuais: opcionalmente metas
0 Cadastre agui metas individuais para o servidor. individuais para o

servidor
Nova meta;

Exemplo-teste de meta individual




Atitudes e comportamentos esperados
Conforme o A, 20, da Lei 8,112, de 1990

Por fim, a chefia podera

@D Assiduidade : D
cadastrar informacées
W D adicionais para auxiliar o
@ Capacidade de iniciativa trabalho do servidor nos
——— seguintes campos:

& sabilidad .
el Atitudes e comportamentos

® outra: | esperados (Opcao “Outra”);

- Leituras recomendadas
(resolucdes, notas

Leituras recomendadas

técnicas, etc.);
- Especificar Condicdes e

pr——— e Recursos para execucao

Com o gue o servidor pode contar para realizar suas atribuictes? Selecione os itens desejados. de suas atiVidadeS (Cada
@ Equipamentos op¢ao marcada abrira uma
Computador, impressora, scanner de mao caixa para especifica(;éo

dos itens, como no
exemplo dos
“Equipamentos”

[ Equipe

[£] Material de expedienta

AO FINAL, CLIQUE EM
[ Material permanente “‘CONFIRMAR PLANO DESTE
SERVIDOR”

[ Servicos de apoio

[0 Cutros

CONFIRMAR PLANO DESTE SERVIDOR




G SIGRH | i

Avaliacdo ~  Capacitacdo »  (hefia de unidade ~ Consultas~  Escritdrio de ideias

Old, JOATA SOARES COELHO ALVES
DDP/PROGESP - DIRETORLA DE DESEMVOLVIMENT...

Portal do Servidor Painel

Plano individual de trabalho

Férias™  Servicos ™

o = Plano Individual alterado(a) com sucesso.

€9 0 Plano individual de trabalho é o documento institucional que orientar o
trabalho doia) servidor{a), especificando os processos, stividades e metas
que sdo de sua responsabilidade.

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

Planos nado cadastrados

Planos em andamento

% Finalizados: 29%

&> NSo cadastrados: 57% ‘

- Em andamento: 14%

Vocé recebera uma
mensagem de confirmagao e
a pagina de
acompanhamento dos
planos individuais de
trabalho cadastrados sera
atualizada.

Prossiga com o cadastro dos

Planos finalizados

o &

planos dos demais
servidores até que todos
estejam na categoria
“Planos Finalizados”.




Pronto! Agora que vocé preencheu todos os pre-requisitos, sua
unidade estara apta a realizar a Avaliacao de Desempenho
quando a Etapa de Registro for iniciada.



IMPORTANTE:

O periodo de registro ainda nao
esta aberto no sistema, para
garantir a comunidade
académica o tempo necessario
para o preenchimento dos pré-
requisitos da Avaliacao.

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

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

0 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:
Contatos:

Cel: 9.9193-6365
Weverton Ricardo da Silva
Mariangela das Mercés Bezerra de Azevedo Costa



