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Guia de Utilizagcao do Mddulo de DDRH: Cadastro Planos - Perfil: Chefia

Apresentacao

O SIGRH (Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos)
informatiza os procedimentos de recursos humanos, tais como
marcacao/alteragao de férias, calculos de aposentadoria, avaliagao funcional,
dimensionamento de forga de trabalho, controle de frequéncia, concursos,
capacitagbes, atendimentos on-line, servicos e requerimentos, registros
funcionais, relatorios de RH, dentre outros. A maioria das operacdes possui
algum nivel de interagcdo com o sistema SIAPE (Sistema Integrado de
Administracédo de Pessoal), enquanto outras sdo somente de ambito interno.

O servidor que possuir usuario no SIPAC e SIGAA nao precisa realizar
um novo cadastro para ter acesso ao SIGRH, pois o0 acesso entre os
sistemas €& unificado. Porém, se o servidor ndo possuir usuario ele pode

realizar seu auto-cadastro e acessar o sistema.
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Guia de Utilizagcao do Mddulo de DDRH: Cadastro Planos - Perfil: Chefia

Sobre o Cadastro dos Planos

O Modulo de DDRH esta em fase de implantacao e sera utilizado para
gerenciar toda a parte de avaliagcdo funcional do servidor no SIGRH,
permitindo aos chefes de unidades, aos servidores e a propria equipe de
gestdo de pessoas (PROGEPE) realizar o controle gerencial eletrénico
dessas informacdes.

Por ser um modulo muito complexo, ele esta sendo implantado de
forma gradual, iniciando com o Cadastro do Plano de Ac&do Gerencial da
Unidade e Plano Individual de Trabalho, os quais constituem o foco deste
manual.

O presente guia foi criado para auxiliar as Chefias de Unidades na
realizagdo do cadastro dos planos. Atraves do Portal do Servidor, o chefe
deve seguir uma sequéncia de passos para que 0s planos sejam
cadastrados:

1° - Cadastrar as Atribuicbes da Unidade (apenas o chefe da unidade

pode realizar essa operagao);

2° - Realizar a Localizagao dos Servidores da Unidade (apenas o chefe

e/ou secretario da unidade);

3° - Cadastrar o Plano de Acdo Gerencial (apenas o responsavel pela

avaliagao na unidade, ou seja, o chefe);

4° - Cadastrar o Plano Individual de Trabalho (apenas o responsavel

pela avaliagdo na unidade — chefe);

Uma vez cadastradas essas informagdes, a maior parte delas podera
ser reaproveitada no ano seguinte.

As proximas secdes irdo descrever e detalhar informagdes relativas a

cada um dos passos citados acima.
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Guia de Utilizagcao do Mddulo de DDRH: Cadastro Planos - Perfil: Chefia

1. Cadastrar Atribuicoes da Unidade

Através desta operacdo € possivel cadastrar as atribuigdes do setor,
indicando a frequéncia da ocorréncia e o nivel de complexidade.

Cada atribuigdo do setor devera ser cadastrada em conformidade com
0 Regimento Geral da UFERSA, normativos inerentes a unidade e demais
procedimentos realizados no setor.
Caminho: SIGRH > Portal do Servidor > Menu Chefia de Unidade >

Dimensionamento > Atribuigées da Unidade.

UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Tempo de Sessao: 01:30  SAIR
JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA... (Deslogar) 5—’ Modulos fL Caixa Postal ‘d Abrir Chamado
SECAQ DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.01) =2 Menu Servidor ‘:; oo @ Ajuda

L Avaliagdo | E Capacitacdo | 75 Chefia de Unidade | ' Consultas | Escritorio de Ideias | ¥ Férias | 2 Servigos | ESohmta;ées

PORTAL DO SERVIDOR > HIERARQUIA ORGANIZACIONAL DE UNIDADES

Forneca uma unidade raiz para gerar a hierarquia.

« Para informar a unidade, digite as primeiras letras do nome ou o codigo.
+ Aguarde e o sistema lhe auxiliara no preenchimento deste campo.

SELECIONE UMA UNIDADE
Unidade Raiz: % DIVISAO DE ADMINISTRAC&O DE PESSOAL
#| Apenas Organizacionais
Exibir arvore expandida
Exibir em formato de relatério

Consultar | Cancelar

Unidade que o servidor possui responsabilidade de chefia

Selecione uma unidade organizacional para cadastrar/atualizar suas atribuigdes.

Clique aqui

vt Unidade Organizacional #4: Cadastrar/Atualizar Atribuicdes do Setor
Nome Cadigo

¥ DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL 11,01.04.05 Yy

Portal do Servidor

Selecione a unidade e cliqgue em ‘Cadastrar/Atualizar Atribuicbes do

Setor’. Sera exibida a seguinte tela onde o chefe ira informar cada atribuigao:
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDRH: Cadastro Planos - Perfil: Chefia

UFERSA - SIGRH - sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Tappe de Secefoc CLIM L SAIR
JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA... (Deslogar) )i Modulos (‘L Caixa Postal ‘J Abrir Chamado
SECAC DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.01) -‘: et Satridor _? s canka o Ajuda

.
_1:/ +« Competéncia cadastrada com sucesso.

|i Avaliacio | [ capacitacdo | 5 Chefia de Unidade | (. Consultas | ¥ Escritério de Ideias | &3 Férias | 2 Servicos | [& Solicitacdes
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE ATRIBUICOES DO SETOR / Observe as orientagoes para preenchimento do formulario

Através desta operagao € possivel cadastrar as atribuigdes do setor, indicando a frequéncia da ocorréncia € o nivel de complexidade.

Atribuigdes do setor - cada atribuigdo do setor devera ser cadastrada em conformidade com o Regimento Geral da UFERSA, normativos inerentes a unidade e
demais procedimentos realizados no setor.

Frequéncia da ocorréncia - definir a perodicidade com que cada atribuicdo € executada na unidade.

Nivel de Complexidade - caractenzar cada atribuicdo conforme os niveis de complexidade definidos a seguir:

BAIXA : Atividades consideradas operacionais e padronizadas, com tempo de resolutividade rapido.

MEDIA: Atividades que exigem um maior tempo de resolutividade, necessitando de uma analise mais precisa, com cautela e responsabilidade.

ALTA: Atividades que exigem um longo periodo de analise, com implicacdes a médio e longo prazo. O servidor competente da execucdo da atividade assume a
responsabilidade pela decisdo tomada.

ATRIBUICOES DO SETOR

DADOS DA ATRIBUICAO

Unidade: # DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (11.01.04.05)

Atribuigdes do Setor; *

Frequéncia: # Didrio Semanal Mensal Anual

Nivel de Complexidade; # Baixo Médio Alto

Adicionar |

Abaixo sdo listadas as atribuicdes ja cadastradas para essa unidade. E possivel alterd-las ou remové-las.

't Alterar Atribuicio  %/: Remover Atribuicio

ATRIBUICOES INSERIDAS

Atribuicio Frequéncia cnn'::;:igizde

Planejar atividades relacionadas ao controle de cargos; Didrio Médio T
Registro funcional dos servidores da UFERSA; Didrio Médio T |
Pagamento dos servideres da UFERSA; Mensal Alto % 'g

<<Voltar
# Campos de preenchimente obrigatério,

Para cada atribuigdo informada clique em ‘Adicionar’.

Apos concluir o cadastro, cligue em Pertaldo Servidor  para retornar para a
pagina inicial do médulo.

Essas atribuicbes serao utilizadas mais adiante para o cadastro do
Plano de Acdo Gerencial (essa operacdo € detalhada no item 3 deste

manual), conforme mostra a imagem exemplificativa a seguir:
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDRH: Cadastro Planos - Perfil: Chefia

SELECAO DE ATRIBUICOES RELACIONADAS AOS SETORES DE TRABALHO
Setor de Trabalho:

DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05)  |v|
[¥| Pagamento dos servidores da UFERSA;
Atribuigdes Relacionadas ao Setor: Planejar atividades relacionadas ao controle de cargos;

Registro funcional dos servidores da UFERSA;

Inserir Atribuiges |

‘@J Excluir Atribuicdo
ATRIBUICOES ADICIONADAS
Atribuicio Setor
Pagamento dos servidores da UFERSA; DIVISAO DE ADMIN[STRACKO DE PESSOAL -2,
‘ Planejar atividades relacionadas ao controle de cargos; DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL '?j'
Registro funcional dos servidores da UFERSA; DIVISAO DE ADM]NISTRAC.ﬁO DE PESSOAL _9.’
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Guia de Utilizagcao do Mddulo de DDRH: Cadastro Planos - Perfil: Chefia

2. Localizar Servidores da Unidade

Cada servidor possui uma lotagédo, um exercicio e uma localizagao.

e Lotacdo: E a unidade organizacional a qual o servidor esta
vinculado.

 Exercicio: E a subunidade organizacional da lotagdo do servidor
a qual esta vinculado.

e Localizacdo: E o menor nivel de localizacdo; setor na
subunidade organizacional, em que o servidor desenvolve as suas
atividades.

Nesse fluxo, o chefe ndo ira alterar a lotagao ou exercicio do servidor,
mas ira informar/alterar apenas a localizacdo daquele associada ao
dimensionamento da unidade.

Essa localizagao, realizada pela chefia, ficara vinculada a um Processo
GDH e sera considerada para todo o processo de avaliagao funcional do
servidor que estiver sob sua responsabilidade.

Caminho: SIGRH > Portal do Servidor > Menu Avaliagdo > GDH >

Localizagédo > Localizar Servidores da Unidade.

UFERSA - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessio: 01:30  SAIR
JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA... (Deslogar) 5'. Modulos ¢l Caixa Postal “, Abrir Chamado
SECAD DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.01) =@ Menu Servidor “:-.' s saihe Q Ajadla

L Avaliagdo | E Capacitagao | 3 Chefia de Unidade | ' Consultas | Escritério de Ideias | ¢.9 Férias | ?_. Servigos | ESollc:tagées

PORTAL DO SERVIDOR > SELECIONAR UNIDADE

Caro(a) servidor(a), vocé tem permissdo para realizar o dimensionamento de mais de uma unidade. Antes de prosseguir, por favor, selecione a unidade para a
qual deseja realizar o dimensionamento.

ATENCAO: A localizacdo dos servidores ficara associada ao processo de avaliagdo selecionado na proxima etapa.

SELECAO DE UNIDADE

Unidade de Exercicio Subordinada: # |-- SELECIONE -- v

Cancelar | Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatono.
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Essa operagdo pode ser executada por servidores com
responsabilidade de chefia ou de secretario da unidade. Portanto, se o
servidor possuir essas responsabilidades em outras unidades, o sistema ira
permitir que ele realize a localizacao para essas unidades.

Para esses casos, recomendamos que seja acordado com a chefia do
setor qual unidade o chefe devera realizar a localizagdao dos servidores.
Lembrando mais uma vez que essa localizagao ficara vinculada ao processo
de avaliagdo funcional dos servidores da unidade a qual o chefe e
responsavel.

Selecione a unidade desejada (caso sejam listadas varias unidades), e

clique em ‘Continuar’.

UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessio: 01:30  SAIR

JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA... (Deslogar) \a Modulos (‘L Caixa Postal “/ Abrir Chamado
SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11,01,04.01)

=g Menu Servidor “? Alterar senha @ Ajuda
. Avaliacdo | E Capacitagdo | 3% Chefia de Unidade | "4 Consultas | Escritério de Ideias | ¢ Férias | 3 Servigos | @Sullmta;ﬁes
PORTAL DO SERVIDOR > LOCALIZAR SERVIDORES

Esta opgdo € usada para realizar a localizagdo da forga de trabalho de servidores para a unidade informada. Preencha os campos corretamente seguindo as
seguintes sugestdes:

« Localizar os servidores em uma unidade significa informar os horarios e setores de trabalho.

+ O Dimensionamento dos servidores estd associado a um processo de GDH. A localizacdo dos servidores ficard associada ao processo de avaliacdo
selecionado.

+ Selecione o Processo de Avaliacdo para gerar a lista com as localizacfes dos servidores,

» Os horarios devem ser digitados no formato hhimm, por exemplo: ex.: 07:30 as 11:30.

« Para servidores em regime de escala, ndo € obrigatéria a informagdo dos horarios para os expedientes.

/ Confira a unidade

Dimensionamento para a Unidade: DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05)

: Servidor lotado em outra unidade e localizado na unidade por Desenvolvimento de RH
0 Servidor Desligado da Instituicdo | ): Marque se o servidor nao tiver horario fixo pois trabalha em escala

LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Confira o processo GDH selecionado

Processo de Avaliagdo: GESTAO DE DESEMPENHO 2014 v
Nao fq'ar' encentrados registros de localizacdo para os servidores lotados na umdade DIVISAO DE -'\[T-‘Z'|ZE-TP.-‘-.-§LI.’I DE PESSOAL (11.01.04.05) no Processo de
GESTAO DE DESEMPENHO 2014
- Para recuperar as localizagBes dos servidores do GESTAO DESEMPENHO HUMAND 2011, clique em "Reaproveitar Dimensionamento Anterior”,

confira todos os dados, e ¢ -q,-e em "Gravar e Continuar”,

- Para recuperar as loc
Padrdo”, confira todes

coes dos servidores da localizagdo padrdo sem processo de avaliagdo vinculado, clique em “Reaproveitar Localizagdo
dados, e cligue em "Gravar e Continuar”.

- Para fazer o dimensionamento sem reaproveitamento das informac8es, e informar todas as localizac@es e horarios, clique em "Criar Novo" & depois em
"Gravar e Continuar”.

<= Voltar | | Reaproveitar Dimensionamento Anterior || Reaproveitar Localizagdo Padrdo || Criar novo

_Portal do Servidor
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Confira os dados e leia as instrugdes dessa tela.

Com relagao as opgdes “Reaproveitar Dimensionamento Anterior”,
“Reaproveitar Localizagdo Padrao” e “Criar Novo” ha algumas peculiaridades
devido ao fato de estarmos em processo de implantagdo. Sao elas:

e Reaproveitar Dimensionamento Anterior: o sistema esta sendo
implantado agora e ndo ha dados de dimensionamento anterior
para serem aproveitados. Logo, essa opg¢ao somente podera ser
utilizada a partir do préximo processo GDH.

e Reaproveitar Localizagcao Padrao: a localizagao padrdao dos
servidores esta disponivel apenas para as unidades que utilizam o
ponto eletronico do SIGRH. O chefe pode clicar nessa opgéo,
verificar os dados e caso nao concorde, modificar ou clicar em
voltar para criar uma nova localizagao.

e Criar Novo: por ser a primeira vez que a chefia faz a localizagao
dos servidores e o ponto eletronico do SIGRH estar implantado em
fase piloto apenas em algumas unidades, essa € a opgédo que mais
sera utilizada.

Em todas essas opgbes sera exibido o mesmo formulario para
insercao/alteragao dos dados.

Neste manual, vamos prosseguir considerando a opg¢ao ‘Criar Novo'.

Sera exibida a seguinte tela:
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UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:23  SAIR
JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA... (Deslogar) i Médulos ¢l caixa Postal * Abrir Chamado
SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.01) =@ Menu Servidor ‘.? AL @ Ajuda

L. Avaliacdo | ﬁ Capacitagdo | =5 Chefia de Unidade | ., Consultas | % Escritério de Ideias | ¥, Férias | 3 Servicos | ESnlici‘tagaes

PORTAL DO SERVIDOR > LOCALIZAR SERVIDORES

Esta opgao € usada para realizar a localizagdo da forga de trabalho de servidores para a unidade informada. Preencha os campos corretamente seguindo as
seguintes sugestdes:

# Localizar os servidores em uma unidade significa informar os horarios e setores de trabalho.

* O Dimensionamento dos servidores estd associado a um processo de GDH. A localizagdo dos servidores ficard associada ao processo de avaliagdo
selecionado.

* Selecione o Processo de Avaliacdo para gerar a lista com as localizacBes dos servidores.

* Os hordrios devem ser digitados no formato hh:mm, por exemplo: ex.: 07:30 &s 11:30.

# Para servidores em regime de escala, ndo € obrigatdria a informacgdo dos horarios para os expedientes.

Caso o servidor trabalhe em regime de escala

Dimensionamento para a Unidade: DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05)

: Servidor lotado em outra unidade e localizado na unidade por D olvi to de RH

@: servidor Desligado da Instituicio ): Marque se o servidor néo tiver horario fixo pois trabalha em escala

LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Processo de Avaliacio: | GESTAO DE DESEMPENHO 2014 v
1° Expediente 29 Expediente

Servidor Setor de Trabalho Funcionamento [2) (ht s hibitnim) (ot 5 hhi =
ELAINY | : : 1
. -- SELECIONE -- v as as | [
SARAH DIVISAO DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAL (11.01.04.05) - MANHA E TARDE ;

= SELECIONE — v as as O
Matricula:

- Para inserir um servidor, ou um grupo de servidores que esteja lotado em outra unidade e que ndo se encontra na listagem, entre em contato com o DDP
(ddp@ufersa.edu.br) fornecendo os dados de localizacdo, horarios de expediente, se houver, e o indicative de escala. - Para alterar os dados da localizacdo ou remover
um servidor da lista de localizados, entre em contato com o DDP (ddp@ufersa.edu.br) informando os dados.

Gravar << Voltar || Cancelar

Portal do Servidor

Informe o setor de trabalho do servidor e seu horario de trabalho. Caso
o servidor trabalhe em regime de escala, marque apenas o checkbox ao
lado.

Para inserir um servidor que nao esta na listagem, entre em contato
com a Divisao de Desenvolvimento de Pessoal (DDP). Apos a DDP ter
inserido o(s) servidor(es) solicitado(s), o chefe podera visualiza-lo nessa tela.

Caminho: SIGRH > Portal do Servidor > Menu Avaliagdo > GDH >

Localizag&o > Localizar Servidores da Unidade.
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Tempo de Sessdo: 01:26 SAIR

UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA... (Deslogar) @ médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.01) @ Menu Servid e an " © Ajoda
L. Avaliacdo | E Capacitagdo | % Chefia de Unidade | - Consultas | * Escritério de Ideias | -’J Férias | 3 Servigos | Sulicitav;ﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > LOCALIZAR SERVIDORES

Esta opcdo € usada para realizar a localizacdo da forca de trabalho de servidores para a unidade informada. Preencha os campos corretamente seguindo as
seguintes sugestdes:

» Localizar os servidores em uma unidade significa informar os horarios e setores de trabalho.
* O Dimensionamenta dos servidores estd associado a um processo de GDH. A localizacdo dos servidores ficard associada ao processo de avaliagdo

selecionado.
* Selecione o Processo de Avaliacdo para gerar a lista com as localizacSes dos servidores.
* Os hordrios devem ser digitados no formato hh:mm, por exemplo: ex.: 07:30 &8s 11:30.
# Para servidores em regime de escala, ndo € obrigatdria a informacdo dos horarios para os expedientes.

Dimensionamento para a Unidade: DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05)

: Servidor lotado em outra unidade e localizado na unidade por Desenvolvimento de RH
): servidor Desligado da Instituicdo _): Marque se o servidor nao tiver horario fixo pois trabalha em escala
LOCALIZACAD DOS SERVIDORES NA UNIDADE ‘

Indica que o servidor é de outra unidade e foi
localizado pela DDP

Processo de Avaliagdo: GESTAO DE DESEMPENHO 2014 v/

P 1° Expediente 2° Expediente
Servidor Setor de Trabalho Funcionamento L2 (1 35 hh:mm) (h FErERs &
i DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSC v | MANHA E TARDE 07:30 |as|11:30 13:30 |as(17:30 | [
Matricuia: .
RANIEIRE <X A T o
Shr DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL MANHA E TARDE 07:30 as 11:30 13:30 as 17:30
SARAH .
ALMEIDA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSC v | MANHA E TARDE 07:30 |&s|11:30 | [13:30 |a&s(17:30 | []
Matricula:

- Para inserir um servidor, ou um grupo de servidores que esteja lotado em outra unidade e que ndo se encontra na listagem, entre em contato com o DDP
(ddp@ufersa.edu.br) fornecendo os dados de localizagdo, horarios de expediente, se houver, e o indicativo de escala. - Para alterar os dados da localizacdo ou remover
um servidor da lista de localizados, entre em contato com o DDP (ddp@ufersa.edu.br) informando os dados.

Gravar << Voltar Cancelar

Portal do Servidor

A estrelinha indica que o servidor esta (estdo) lotado em outra unidade
e foi localizado pela DDP na referida unidade a pedido da chefia.

Confirme os dados e clique em ‘Gravar'.

-
4!] * Localizacboes gravadas com sucesso!

ApoOs concluir a localizagéo dos servidores, clique em Pertaldo Servidor

para retornar para a pagina inicial do modulo.
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Guia de Utilizagcao do Mddulo de DDRH: Cadastro Planos - Perfil: Chefia

3. Cadastrar o Plano de Acao Gerencial

O Plano de Agao Gerencial é utilizado para definir as atribuigcdes e
responsabilidades gerenciais previstas para o periodo anual a ser avaliado,
relativas a fungado gerencial, a partir das metas ou processos estabelecidos
para o setor, considerando o nivel de decisao, a abrangéncia das acgdes € a
qualificagcao do servidor para a fungéao gerencial.

Para cadastra-lo € necessario que as atribuicdes da unidade estejam
cadastradas e a localizagao dos servidores da unidade tenha sido realizada.

Caminho: SIGRH > Portal do Servidor > Menu Avaliagdo > GDH >

Planejamento > Plano de Agdo Gerencial.

UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA... (Deslogar) \i Madulos .‘L Caixa Postal ‘./ Abrir Chamado
SECjO DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.01) ®2 Menu Servidor lf. (Aliair aaakn: @ Ajuda

L. Avaliacdo | E Capacitacdo | %] Chefia de Unidade | -, Consultas | Escritério de Ideias | ¥, Férias | 3 Servigos | ESDH:i‘tagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > PLANO DE AGAO GERENCIAL > SELECAO DA UNIDADE
Atengdo para o prazo para preenchimento!

* GESTAO DE DESEMPENHO 2014 - PRAZO MAXIMO PARA PREENCHIMENTO: 3ﬂ‘11‘2014
* O Plano de Acdo Gerencial € utilizado para dehinir as atnbuigoes e responsabilidades gerenciais relativos a fungdo gerencial previstas para o periodo anual a
ser avaliado, a partir das metas ou processos estabelecidos para o setor, considerando o nivel de decisdo, a abrangéncia das acles e a qualificacdo do

servidor para a funcdo gerencial.
» Neste passo, a unidade para a qual o plano serad cadastrado deve ser selecionada.

]3: Selecionar unidade para cadastrar plano para GDH ATUAL, reaproveitando plano do GDH ANTERIOR.
&: Selecionar unidade para cadastrar/atualizar plano para GDH ATUAL.

»: Visualizar plano de acido gerencial cadastrado para a unidade.
v : Indica que a unidade ja possui plano de acdo gerencial cadastrado para o processo GDH atual.

LISTA DE UNIDADES

Unidade do Exercicio Responsaveis
DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA @

Cancelar

Portal do Servidor

Observe o prazo maximo para preenchimento do plano.
Visando agilizar o processo, o sistema permite que os dados de um
plano de acdo gerencial anterior sejam reaproveitados, ndo necessitando,

assim, cadastrar todo ano todas as informagdes novamente.
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Essa operacéo é realizada através do icone I% | ‘Selecionar unidade
para cadastrar plano para GDH ATUAL, reaproveitando plano do GDH
ANTERIOR'’. Porém, como esse & o primeiro cadastro no sistema, ndo ha
dados do GDH Anterior. Portanto, o icone também nao estara disponivel.

Esta operacao sera semelhante a operagao de selecionar unidade para
“cadastrar/atualizar plano para GDH ATUAL", que sera descrita a seguir.

Para realizar essa operacao, o usuario devera clicar no icone @, conforme
mostra a imagem a seguir.

UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR
JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA... (Deslogar)

(@ Médulos ¢l caixa Postal *, Abrir Chamado
SECAC DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.01) =@ Menu Servidor 8 Alterar senha © Ajuda
L. Avaliacdo | E Capacitagdo | ‘% Chefia de Unidade | -, Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servigos | BSoiicitagﬁes

PLANO DE AGAO GERENCIAL -> ATRIBUIGOES RELACIONADAS AO SETOR DE TRABALHO

* Plano de Acdo Gerencial da Unidade DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
* Dirigente(s): JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA

* As atribuigtes listadas abaixo foram informadas para essa Unidade por ocasido do dimensionamento. Verifique as atribuigdes que sdo de responsabilidade
da chefia.

Setor de Trabalho: DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (11.01.04.05) v
[v] Pagamento dos servidores da UFERSA;
AtribuicBes Relacionadas ao Setor: [¥] Planejar atividades relacionadas ao controle de cargos;
Registro funcional dos servidores da UFERSA;

Inserir Atribuictes

‘9j Excluir Atribuicdo

ATRIBUICOES ADICIONADAS

Atribuicdo Setor

Pagamento dos servidores da UFERSA; DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL KJ
Planejar atividades relacionadas ao controle de cargos; DIVISAO DE ADMINISTRAGAOQ DE PESSOAL 7y
Registro funcional dos servidores da UFERSA; DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL y

<< Voltar Cancelar | Continuar >>

Portal do Servidor

Nessa tela, devem ser verificadas as atribuicbes que sdao de
responsabilidade da chefia. Apds selecionas as atribuigdes, deve-se clicar no
botdo “Inserir Atribuicbes”. Uma vez que essas atribuicdes tenham sido
inseridas, elas aparecerao na lista na parte de baixo da pagina. Para

remover uma atribuicao dessa lista, o usuario pode clicar no icone ¥ (Excluir
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Atribuicao).

Uma vez que as informacgdes tenham sido verificadas, o usuario deve

clicar em “Continuar” para prosseguir com o processo, sendo redirecionado

para a tela exibida na imagem a seguir.

UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

Tempo de Sessio: 01:21 SAIR

JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA... (Deslogar) § Médulos ¢l caixa Postal g Abric Chamado
SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.01) =2 Menu Serv [T —— @ Ajuda
@ E

L. Avaliagdo | ECapacitag&'o | = Chefia de Unidade | ", Consultas |

PLANO DE ACAO GERENCIAL > FINALIZAGAO

# Plano de Acdo Gerencial da Unidade DIVISAO DE ADM[N[STRAG?(O DE PESSOAL
* Dirigente(s): JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA

\ Escritério de Ideias | ) Férias | 3 Servigos | So\lcita(;iias

PLANO DE ACAO GERENCIAL

Outras Atividades Institucionais - Inclua outras atividades institucionais ndo estejam diretamente relacionadas ao exercicio da fungdo gerencial.

- Colaborar na implantagdo dos médulos do SIGRH;

Providéncias Necessarias - Qual o caminho para atingir os resultados da unidade/ setor? Planejamento das ferramentas de gestdo a serem utilizadas para o
acompanhamento e avaliacdo do plano de acdo da unidade.

- Aumentar o nimerc de servidores na unidade;

Condicbes e Recursos Necessarios a Execucdo das Atividades - Levantamento de recursos da unidade para o atingimento das metas.

Recurso Disponivel

¥ EquiPAMENTOS

¥ EQuUIPE

[ insumos

MATERIAL DE EXPEDIENTE
[] MATERIAL PERMANENTE
[ ouTros

[¥] SERVICOS DE APOIO

Preencha

Descricao

Central de ar para o auditdrio

Aumentar o nimero de servidores na unidade

Material de escritario em geral

Servigos graficos

Finalizar Cadastro do Planc << Voltar Cancelar

Portal do Servidor

o formulario de acordo com o que se

pede e cliqgue em

“Finalizar Cadastro do Plano”. Esse botao vai aparecer, caso esteja sendo
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realizado o primeiro cadastro. Caso esteja sendo feita uma atualizagao,
aparecera o botao “Atualizar Plano”.
Uma vez que o plano tenha sido cadastrado/atualizado, uma

mensagem semelhante a esta exibida a seguir sera exibida:

l/ « Plano de Acdo Gerencial da unidade DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL cadastrado ou atualizado com sucesso

Apoés concluir a localizagédo dos servidores, clique em Pertal do Servidor

para retornar para a pagina inicial do médulo.
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4. Cadastrar o Plano Individual de Trabalho

O Plano Individual de Trabalho consiste no registro da entrevista
individual entre a chefia e o servidor, para distribuicdo das atividades e
responsabilidades que visam o alcance das metas do setor e que servirdo de
parametro para a avaliagdo do desempenho do servidor ao final do periodo.

A etapa de planejamento consistira na elaboragcdo do Plano Individual
de Trabalho, através de um processo de negociacdo das equipes, que
devera contemplar: a descrigdo dos processos de trabalho e distribuicédo das
responsabilidades e atribuigbes individuais, a identificagdo das condicdes e
recursos necessarios a execugao dos processos de trabalho; as providéncias
necessarias para a consecucao dos padrdes esperados e os resultados, sob
forma de metas, a serem atingidos pela unidade/setor.

Uma vez cadastrado, o Plano Individual de Trabalho podera ser
alterado sempre que necessario, por mudangas na equipe, na distribuigao
das atividades ou necessidades de aglOes corretivas para melhoria do
desempenho.

Prée-condi¢cbes: sO sera possivel cadastrar o Plano Individual de
Trabalho para o servidor se o Plano de Ac&do Gerencial do setor ja estiver
cadastrado e se a etapa de planejamento do Processo GDH estiver aberta
no calendario definido pela DDP.

Caminho: SIGRH > Portal do Servidor > Menu Avaliagdo > GDH >
Planejamento > Plano Individual de Trabalho.

Obs.: caso o usuario chefie mais de uma unidade, é necessario selecionar a
unidade de localizagdo dos servidores para os quais deseja cadastrar os

planos individuais de trabalho.
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PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO > SELEGCAO DO SERVIDOR Atengdo para o prazo!

* GESTAO DE DESEMPENHO 2014 - A "

ERAZQ MAXIMOQ PARA PREENCHIMENTO; 30/12/2014,
+ O Plano Individual de Trabalho consiste no registro da entrevista individual entre chefia e servidor, para distribuicdo das atividades e responsabilidades que
visam o alcance das metas do setor e que servirdo de pardmetro para a avaliagdo do desempenho ao final do periodo.
* Neste passo, o servidor para o qual o plano sera cadastrado deve ser selecionado.

* ATENCAO: Caso o servidor ndo esteja aparecendo na listagem abaixo, primeiro realize a sua localizagdo (através da opgdo Chefia da Unidade -> Localizar
Servidor), informando o setor e o hordrio de trabalho. Apds este procedimento, volte & esta opcdo para prosseguir com o cadastro do seu plano.

f&: Selecionar servidor para cadastrar plano para GDH ATUAL, reaproveitando plano do GDH ANTERIOR.
(4): Selecionar servidor para cadastrar/atualizar plano para GDH ATUAL.

41 Visualizar plano individual cadastrado para o servidor. Sliate 20Ul
v : Indica que o servidor ja possui plano individual cadastrado para o processo GDH atual. q q

LISTA DE SERVIDORES

Nome (SIAPE)

Localizacdo Admissdo
ELAINY DANIELLE DIVISAO DE ADMINISTRAC.EO DE PESSOAL (11.01.04.05) 09/08/2010 ié @
RANIEIRE DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05) 25/01/2012 1.;; @ [
SARAH DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05) 26/06/2008 ]é @
Cancelar ‘

Como nao existe um plano cadastrado anteriormente, selecione o

icone @ para cadastrar/atualizar plano para o GDH ATUAL. A seguinte
pagina sera exibida:

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO > ATRIBUIGOES RELACIONADAS AOS SETORES

Confira os dados

\ Plano Individual de Trabalho para o Servidor: RANIEIRE

GESTAO DE DESEMPENHO 2014

Siga as orientagbes Localizacdo: DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05)
(ESTAGIO PROBATORIO)

» Este Plano deve ser respondido em conjunto com o servidor até quarenta e cinco (45) dias apds a entrada em exercicio do novo servidor e tem a finalidade
de orienta-lo para as atividades a serem desenvolvidas no setor.

* Selecione as atribuigdes e responsabilidades do servidor, considerando o periodo do estdgio probatdrio a ser avaliado, a partir das atribuicdes estabelecidas
para o setor, a qualificacdo do servidor e a distribuigdo de atividades entre os membros da equipe.

* O Plano Individual de Trabalho podera ser alterado sempre gue necessario, por mudangas na equipe, na distribuicdo das atividades ou necessidades de
acgbes corretivas para melhoria do desempenho. Para tanto, selecione a opgdo EDITAR PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO no menu GDH >
Acompanhamento.

* Em atendimento ao estabelecido na Lei n® 8.112/90, os critérios a serem considerados para fins de avaliagdo do desempenho do cargo sdo: assiduidade;
disciplina; capacidade de iniciativa; produtividade; responsabilidade.

Setor de Trabalho: DIVIS.&O DE ADMINKSTRAC.SO DE PESSOAL (11.01.04.05) ",
[] pagamento dos servidores da UFERSA; (Nivel de Complexidade: Alto)
Atribuigdes Relacionadas ao Setor:

[C] Planejar atividades relacionadas ao controle de cargos; (Nivel de Complexidade: Médio)

["] Registro funcional dos servidores da UFERSA; (Nivel de Complexidade: Médio)

Inserir Atribuictes

<< Voltar Cancelar Continuar =>

Selecione as atribuicdes do setor de acordo com as responsabilidades
do servidor e clique em “Inserir Atribuigbes”.
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Apos inseridas as atribuigcbes, o formulario sera exibido da seguinte
forma:

-!;j « AtribuicBes inseridas de—— Mensagem

L. Avaliagdo | E Capacitacio | 4 Chefia de Unidade | - Consultas | ¥ Escritério de Ideias | ¥,) Férias | 3 Servigos | ﬁsolicitagﬁes

PLAaNO INDIVIDUAL DE TRABALHO > ATRIBUIGOES RELACIONADAS AOS SETORES

Plano Individual de Trabalho para o Servidor: RANIEIRE F
GESTAO DE DESEMPENHO 2014

Localizacdo: DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05)
(ESTAGIO PROBATORIO)

* Este Plano deve ser respondido em conjunto com o servidor até quarenta e cinco (45) dias ap6s a entrada em exercicio do novo servidor e tem a finalidade
de orienta-lo para as atividades a serem desenvolvidas no setor.

» Selecione as atribuicdes e responsabilidades do servidor, considerando o pericdo do estagio probatdrio a ser avaliado, a partir das atribuigdes estabelecidas
para o setor, a qualificagdo do servidor e a distribuigdo de atividades entre os membros da equipe.

* O Plano Individual de Trabalho podera ser alterado sempre que necessario, por mudancgas na equipe, na distribuicdo das atividades ou necessidades de
acdes corretivas para melhoria do desempenho. Para tanto, selecione a opgdo EDITAR PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO no menu GDH >
Acompanhamento.

* Em atendimento ao estabelecido na Lei n® 8.112/90, os critérios a serem considerados para fins de avaliagdo do desempenho do cargo sdo: assiduidade;
disciplina; capacidade de iniciativa; produtividade; responsabilidade.

SELECAO DE ATRIBUICOES RELACIONADAS AOS SETORES DE TRABALHO

Setor de Trabalho: DIVISAO DE ADM]NISTMCJ?\O DE PESSOAL (11.01.04.05)

[[] pagamento dos servidores da UFERSA; (Nivel de Complexidade: Alto)
Atribuicdes Relacionadas ao Setor: Planejar atividades relacionadas ao controle de cargos; (Nivel de Complexidade: Médic)

[¥] Registro funcional dos servidores da UFERSA; (Nivel de Complexidade: Médio)

i Inserir Atribuig;Ses

‘o) : Excluir Atribuicio

ATRIBUICOES ADICIONADAS

Atribuicdo Setor
Planejar atividades relacionadas ao controle de cargos; (Nivel de Complexidade: Médio) DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL Ej
Registro funcional dos servidores da UFERSA; (Nivel de Complexidade: Médio) DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL o

<< Voltar Cancelar Continuar >>

Caso queira “Excluir Atribuicdo” adicionada, clique no icone ¥.
Para dar continuidade a operacéo, clique em “Continuar >>". Sera

exibida, entdo, a pagina que permite realizar a “Selecdo de Atribuicbes
Individuais”, conforme a imagem a baixo.
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PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO > ATRIBUICOES INDIVIDUAIS DO SERVIDOR

Plano Individual de Trabalho para o Servidor: RANIEIRE

GESTAO DE DESEMPENHO 2014

Localizacdo: DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05)
(ESTAGIO PROBATORIO)

# O que o servidor deve fazer? Selecionar as tarefas a serem efetivamente realizadas pelo servidor, a partir da descricdo do cargo. Em caso de atividades
diferentes das pertinentes ao cargo, descrever no campo 'Outras Atribuiges’.
* Apoés informadas todas as atribuicGes, selecione a opgdo CONTINUAR >> para prosseguir com o cadastro do plano de trabalho.

Cargo: CONTADOR (701015)

[[] Oganizar os trabalhos inerentes & contabilidade
Planejar o sistema de registros e operacgdes contdbeis atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais
Inspecionar regularmente a escrituracdo contabil
Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas
Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo das despesas
Atribuigbes Relacionadas ao Cargo:
Elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Instituicdo
Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil
Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execugdo de sistemas financeiros e contabeis

Exercer servigos de auditoria

REROOO0O0O0O0OO

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado 3 sua especialidade ou ambiente.

Inserir Atribuicdes do Cargo

Outras Atribuicdes - Incluir atribuicdes, projetos ou atividades assumidas pelo servidor e que ndo constam na descricdo do cargo:

Realizar atividades relacionadas a gestdo de registro, cadastro funcional dos servidores da UFERSA;

<< Voltar Cancelar |

Para adicionar Atribuicbes Relacionadas ao Cargo, selecione uma ou
mais das opgdes disponiveis na tela e clique em “Inserir Atribuigdes do

Cargo”.
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%‘j » AtribuicBes inseridas  ——— Mensagem

L. Avaliacdo | E Capacitagdo | 7 Chefia de Unidade | " Consultas | *' Escritério de Ideias | 73 Férias | _‘-3 Servigos | Esalic'rtagaes

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO > ATRIBUIGOES INDIVIDUAIS DO SERVIDOR

Plano Individual de Trabalho para o Servidor: RANIEIRE |

GESTAO DE DESEMPENHO 2014

Localizacdo: DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05)
(ESTAGIO PROBATORIO)

Siga as orientagoes

« O que o servidor deve fazer? Selecionar as tarefas a serem efetivamente realizadas pelo servidor, a partir da descricdo do cargo. Em caso de atividades
diferentes das pertinentes ao cargo, descrever no campo 'Outras Atribuigdes'.
* Apés informadas todas as atribuigdes, selecione a opgdo CONTINUAR >> para prosseguir com o cadastro do plano de trabalho.

SELECAO DE ATRIBUICOES INDIVIDUAILS

Cargo: CONTADOR (701015)

["] Oganizar os trabalhos inerentes a contabilidade

[C] Planejar o sistema de registros e operacies contdbeis atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais
[T] Inspecionar regularmente a escrituragdo contébil

["] Controlar e participar dos trabalhos de anélise e conciliagio de contas

["] Proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo das despesas

Atribuigdes Relacionadas ao Cargo:
Elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da Instituicdo

OO

C

[C] Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execucio de sistemas financeiros e contdbeis

Acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contabil

Exercer servigos de auditoria
[¥] Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente.
Inserir Atribuicdes do Cargo

‘4J: Excluir Atribuicdo

ATRIBUICOES ADICIONADAS

Atribuicdo Cargo
Exercer servigos de auditoria CONTADOR o
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente. CONTADOR ‘y

Outras Atribuicdes - Incluir atribuices, projetos ou atividades assumidas pelo servidor & que ndo constam na descrigdo do cargo:

Realizar atividades relacionadas a gestdo de registro, cadastro funcional dos servidores da UFERSA;

<< Voltar Cancelar Continuar >>

Caso queira excluir atribuicdo que foi adicionada, clique no icone ¥.
Em caso de o servidor possuir atividades diferentes das pertinentes ao
cargo, descreva tais atividades no campo “Outras Atribuicdes”. Em seguida,

clique no botao “Continuar >>".
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PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO > PADRGES DE DESEMPENHO ESPERADOS

Plano Individual de Trabalho para o Servidor: RANIEIRE
GESTAO DE DESEMPENHO 2014
Localizacdo: DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05)

Siga as orientagbes " "
9 < (ESTAGIO PROBATORIO)

Neste passo, devem ser informados os padrées de desempenho esperados que informardo como o servidor deve realizar suas atribuigdes. Para cada atribuicdo
abaixo, defina os indicadores de resultados a serem atingidos, em termos de gualidade, quantidade, prazos, de acordo com a natureza de cada atividade.

« Padrdo de Qualidade: devem ser expressos por legislacdo, politicas e normas da instituicdo, especificacBes técnicas, principios cientificos, indices de
acertos, indices de reclamacdes, especificacdes fornecidas pelos clientes internos ou externos. Descrever o que indicaria que o trabalho esta "bem feita".

+ Padrdo de Quantidade: definir volume, percentagem, valores, quando for o caso.

* Padrao de prazos: estabelecer data, duracdo, periodo, quando for o caso.

#* Procedimentos: detalhamento das agdes que o servidor deve realizar para concluir suas atividades.

N&o havendo indicadores de resultado a serem atingidos devera ser utilizada a expressdo "nada a referir”.

PASSE O MOUSE SOBRE A INTERROGAGAD AO LADO PARA ALGUMAS RECOMENDACOES PARA A DEFINIGAO DE PADROES DE DESEMPENHO

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

PADROES DE DESEMPENHO ESPERADOS PARA ATRIBUICOES RELACIONADAS A CARGOS
Atribuicdo
Exercer servicos de auditoria - Cargo: CONTADOR

Desenvolver atividades avaliativas para estabelecer o padrdo de qualidade definido pelo setor.

PADRAO DE QUALIDADE:

Devera obedecer as metas estipuladas para a realizacdo do trabalho.
PADRAO DE QUANTIDADE:

Cumprir prazos estabelecidos, havendo uma margem de seguranga na entrega caso haja imprevistos.
PADRAO DE PRAZOS:

Utilizar procedimentos estabelecidos que estdo de acordo com o funcionamento das atividades a serem

PROCEDIMENTOS: realizadas.

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente. - Cargo: CONTADOR

Desenvolver atividades avaliativas para estabelecer o padrdo de qualidade definido pelo setor.
PADRAO DE QUALIDADE:

Devera obedecer as metas estipuladas para a realizagdo do trabalho.
PADRAO DE QUANTIDADE:

Cumprir prazos estabelecidos, havendo uma margem de seguranga na entrega caso haja imprevistos.
PADRAO DE PRAZOS:

Utilizar procedimentos estabelecidos que estdo de acordo com o funcionamento das atividades a serem

PROCEDIMENTOS: |realizadas.

Padrdoes de Desempenho Esperados Relacionados a AtribuicGes Nio Ligadas a Cargos:

<< Voltar || Cancelar Continuar ==

O wusuario devera preencher os campos: “Padrdo de Qualidade’,
“Padrao de Quantidade”, “Padrao de Prazos” e “Procedimentos” de acordo

com as orientacdes preestabelecidas.
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Também é possivel adicionar “Padroes de Desempenho Esperados
Relacionados a Atribuicdes Nao Ligadas ao Cargo”. Essa opgéo € util caso o
usuario tenha inserido outras atribuigées na pagina anterior.

Clique em “Continuar >>". A seguinte tela sera fornecida pelo sistema.

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO > PADRGES DE DESEMPENHO EM RELAGAO A0S CRITERIOS DE AVALIAGAO

Plano Individual de Trabalho para o Servidor: RANIEIRE

GESTAO DE DESEMPENHO 2014

Localizacdo: DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05)
(ESTAGIO PROBATORIO)

Siga as orientagoes

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Padrdes de Desempenho em Relagdo aos Criténios de Avaliagdo do Estagio Probatorio (Art. 20 Lei num. 8.112/90). .
Descreva a expectativa de comportamento do servidor para cada critério, utilizando os pardmetros REGULAR, BOM ou OTIMO, considerando todos os aspectos
apresentados.

Assiduidade
- Comparecimento ao trabalho OTIMO
- Pontualidade OTIMO
- Permanéncia no trabalho OTIMO
- Outras observagoes OTIMO
Disciplina
- Quanto ao cumprimento de normas OTIMO
- Quanto ao compromisso com os planos de trabalho e acordos firmados no setor ATIMO
- Quanto ao impacto da disciplina nas relagdes interpessoais ATIMO
- Outras observacdes ATIMO
Iniciativa
- Quanto a pré-atividade e/ou capacidade propositiva OTIMO
- Quanto a resolugdo de problemas OTIMO
- Quanto aos critérios a serem utilizados nas agdes auténomas OTIMO
- Outras observagies OTIMO

Responsabilidade

- Patriménio OTIMO
- Material de expediente OTIMO
- Atendimento ao piblico OTIMO
- Responsabilidade técnica OTIMO
- Administracdo de recursos financeiros OTIMO
- Outras observacdes OTIMO

<< Voltar Cancelar | Continuar >>

A tela exibida acima sera exibida apenas para os servidores que estao
em estagio probatorio, sendo esses os Padrdoes de Desempenho em Relagao
aos Critérios de Avaliagcdo do Estagio Probatorio (Art. 20 Lei num. 8.112/90),
onde devera ser descrita a expectativa de comportamento do servidor para

cada critério, considerando todos os aspectos apresentados.
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Apos informar devidamente os campos apresentados, cligue em
“Continuar >>". Sera exibida, entdo, a imagem exibida na pagina seguinte.
Vale ressaltar que a secao “Acordo de Horario de Trabalho” e o campo
“Orientacdes da chefia” exibidos na imagem sé serdo exibidos caso o

servidor esteja em estagio probatorio.
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Prano INDIVIDUAL DE TRABALHO > FINALIZAGAO

Plano Individual de Trabalho para o Servidor: RANIEIRE

GESTAO DE DESEMPENHO 2014

Localizacdo: DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05)
(ESTAGIO PROBATORIO)

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Acorpo DE HORARIO DE TRABALHO Confira os dados
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais /
Localizacdo do Servidor: DIVISAO DE ADMINISTRAGAC DE PESSOAL
1° Expediente de 07:30 &s 11:30 Caso selecione Hordrio Especial de Estudante
Distribuigdo do Expedients: 20 Expediente de 13:30 4s 17:30 igual a 'Sim', os campos serdo fornecidos

Horario Especial de Estudante: sim ) N3o

Carga hordria a complementar em relagdo 4 jornada semanal (HH:mm): |

Local de Compensagdo: ® préprio Setor. () Outro Setor. Qual? |

OuTrAS INFORMACGES

Providéncias Necessarias para Atingir os Padrdes Esperados - Qual o caminho para o servidor atingir os resultados? Recomendacbes da chefia para a
realizacdo das atividades pelo servidor, em direcdo ao alcance dos padries de desempenho esperados.

ECumprumisso, disciplina, proatividade, organizacdo, €tica e bom relacionamento interpessoal.

Orientacdes da chefia - para a realizacdo das atividades, treinamentos, capacitacdo, leitura, consultas, critérios de priorizacdo das atividades.

|Caso ndo saiba como proceder em determinada situacdo, consultar a chefia para resolucdo do problema.

Observacées Gerais

Condicbes e Recursos Necessarios a Execucdo das Atividades - Com o qué o servidor pode contar para realizar suas atribuicBes?

Recurso Disponivel Descricdo

EQUIPAMENTOS Telefone, computador e ar condicionado.

[ equire

[] msumos

Material de escritdric em geral.
MATERTAL DE EXPEDIENTE ! - 9

[] MATERIAL PERMANENTE

[] outros

[] sERvICOS DE APOIO

| Finalizar Cadastro do Planc << Voltar Cancelar

Depois de preencher os campos necessarios, para concluir o
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procedimento, clique em ‘Finalizar Cadastro do Plano’. A mensagem de

sucesso sera exibida:

_l.;j * Plano individual do servidor RANIEIRE cadastrado ou atualizado com sucesso A Mensagem
I
L Avaliagdo | E Capacitagdo | 3% Chefia de Unidade | " Consultas | %/ Escritério de Ideias | ¥,) Férias | 3 Servicos | Esnlicitagiies

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO > SELEGAO DO SERVIDOR

* GESTAO DE DESEMPENHO 2014 - PRAZO MAXIMO PARA PREENCHIMENTO: 30/12/2014

* O Plano Individual de Trabalho consiste no registro da entrevista individual entre chefia e servidor, para distribuigdo das atividades e responsabilidades que
visam o alcance das metas do setor e que servirdo de pardmetro para a avaliagdo do desempenho ao final do periodo.

* Neste passo, o servidor para o qual o plano sera cadastrado deve ser selecionado.

* ATENCAO: Caso o servidor ndo esteja aparecendo na listagem abaixo, primeiro realize a sua localizacdo (através da opcdo Chefia da Unidade -> Localizar
Servidor), informando o setor e o hordrio de trabalho. Apds este procedimenta, volte & esta opg3o para prosseguir com o cadastro do seu plano.

ici}: Selecionar servidor para cadastrar plano para GDH ATUAL, reaproveitando plano do GDH ANTERIOR.
3): Selecionar servidor para cadastrar/atualizar plano para GDH ATUAL.

“u: Visualizar plano individual cadastrado para o servidor.
v : Indica que o servidor ja possui plano individual cadastrado para o processo GDH atual.

Plano cadastrado Ver plano |
LISTA DE SERVIDORES
Nome (SIAPE) Localizacdo Admissdo
ELAINY DANIELLE GUEDES PEREIRA (2738869) DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (11.01.04.05) 09/08/2010 i,éé @
v RANIEIRE PAULA RIBEIRO (1895351) DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (11.01.04.05) 25/01/2012 @ Y
SARAH RAQUEL CARVALHO DE OLIVEIRA ALMEIDA (1637592) DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (11.01.04.05) 26/06/2008 [z @
Cancelar

Ao clicar no icone +, sera possivel ‘Visualizar Plano Individual
Cadastrado para o Servidor'.

Para retornar para a pagina inicial do modulo, clique em Pertal do Servidor

Pagina | 26



Guia de Utilizagao do Mddulo de DDRH: Cadastro Planos - Perfil: Chefia

S. Consultar Plano de Acao Gerencial
Para consultar o Plano de Acao Gerencial, acesse: SIGRH > Portal do
Servidor > Menu Avaliagdo > GDH > Planejamento > Consultas > Plano de

Acéo Gerencial.

[UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA... (Deslogar) @ modulos ¢l caixa Postal *p Abrir Chamado
|
SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.01) =@ Menu Servidor  Alterar senha G Ajwda ‘
| Avaliagdo | [ Capacitagdo | i Chefia de Unidade | (L Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servicos | [ Solicitagdes ‘

PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTAR PLANO DE AGAO GERENCIAL DA UNIDADE

Dapos PARA CONSULTA DO PLANO DE ACAD GERENCIAL

Processo GDH: # | GESTAO DE DESEMPENHO 2014 v|
Unidade do Exercicio: % | DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.04.05) v

Consultar || Cancelar

Clique em ‘Consultar’. Sera exibida a seguinte tela:

CONSULTA > PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

PLANO DE ACADO GERENCIAL ‘

Unidade do Exercicio: DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (11.01.04.05)
Processo de GDH: GESTAO DE DESEMPENHO 2014

DIRIGENTES DA UNIDADE

Servidor
JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA

ATRIBHICGES RELACIONADAS AOS SETORES DE TRABALHO

Descricdo da Atribuicéo Unidade de Exercicio

Registro funcional dos servidores da UFERSA; DIVISAO DE ADMINISTRA(;.ED DE PESSOAL
Planejar atividades relacionadas ao controle de cargos; DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
Pagamento dos servidores da UFERSA; DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

OuUTRAS INFORMAQ&ES
Outras Atividades Institucionais: - Colaborar na implantagdo dos médulos do SIGRH;
Providéncias Necessarias: - Aumentar o nimero de servidores na unidade;
Condicdes e Recursos Necessarios a Execucdo das Atividades:
EQUIPAMENTOS : Central de ar para o auditdrio
EQUIPE : Aumentar o nimero de servidores na unidade

MATERIAL DE EXPEDIENTE : Material de escritério em geral
SERVICOS DE APOIO : Servigos graficos

<< Voltar

Portal do Servidor

Para retornar para a pagina inicial do modulo, clique em Pertal do Servidor
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6. Consultar Plano Individual de Trabalho

Para consultar o Plano Individual de Trabalho do servidor, acesse:
SIGRH > Portal do Servidor > Menu Avaliagdo > GDH > Planejamento >

Consultas > Plano Individual de Trabalho.

UFERSA - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
JOCIGLEUSON ALVES DE OLIVEIRA... (Deslogar) }i Médulos \‘L Caixa Postal ‘d Abrir Chamado
SEGAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.04.01) @ Menu Servidor n.: N ey € Ajuda

L. Avaliagdo | E Capacitagdo | (53] Chefia de Unidade | -4 Consultas | Escritério de Ideias | 73 Férias | 2 Servigos | ESalicitagﬁes

PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTAR PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO DO SERVIDOR

DaApoS PARA CONSULTA DO PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Processo GDH: * | GESTAO DE DESEMPENHO 2014 v

Unidade do Exercicio: * | p1yvISAO DE ADMINISTRAGAC DE PESSOAL (11.01.04.05) | v

Servidor/Localizacdo: * | gE| ECIONE UMA LOCALIZAGAO v
SELECIONE UMA LOCALIZACAO

Portal do Servidor

Cliqgue em “Consultar” e sera exibido o Plano Individual de Trabalho do

Servidor selecionado:

Para visualizar em ‘Formato de Impressdao’, clique em

Formato para Impressdo _ Ap(')s clicar na Opgéo Formato para Impressao , Se desejar

& = . , x ' % == 4]
imprimir o relatério, clique no icone ™ermir &

Para retornar para a pagina inicial do modulo, clique em Pertal do Servidor
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FAQ

1. Quem pode cadastrar o Plano Individual de Trabalho?

Apenas o servidor que estiver definido como o responsavel pela avaliagdo na unidade.

2. O que precisa para cadastrar o Plano Individual de Trabalho?

Em nivel de chefia, devera ser seguida a seguinte sequéncia:

. Realizar a localizacao dos servidores da unidade;

. Cadastrar as atribui¢des da unidade;

. Cadastrar o plano de ag@o gerencial da unidade;

. Por fim, cadastrar o plano individual de trabalho de cada servidor da unidade.
3. Quais sao as unidades que irio cadastrar o Plano de Acio Gerencial e o Plano

Individual de Trabalho?
Apenas as unidades que possuem um responsavel pela avaliagdo da unidade definido pela

DDP. Geralmente, define-se o chefe ou vice como responsavel pela avaliacio.

4. Quem pode fazer a localizacdo dos servidores da unidade?

O chefe ou secretario da unidade.

S. Quem pode cadastrar as atribui¢des da unidade?

Apenas o chefe da unidade.

6. Vou cadastrar o Plano Individual de trabalho na minha unidade, mas os servidores

nio aparecem. O que fazer nesse caso?

Para efetuar o cadastro do plano individual de trabalho dos servidores da unidade ¢
necessario estar definido pela DDP como Responsavel pela Avaliacdo da Unidade, ter realizado a

Localizac¢ao dos Servidores da Unidade e ter cadastrado o Plano de Ac¢do Gerencial da Unidade.

8. Com relacdo a localizacdo dos servidores na unidade, com base em que o sistema
identifica qual servidor tem permissio para realizar o dimensionamento em mais de uma

unidade?

Com base no nivel de responsabilidade dele na unidade. Seja ele chefe, vice ou secretario.
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