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DISPOSICOES
INICIAIS

IMPLANTAGAO DO PILOTO PGD UFMG

O Programa de Gestéao e Desempenho (PGD) é uma iniciativa
que visa aprimorar o desempenho institucional no servigo
publico. Ele se concentra em alinhar o trabalho dos
participantes com as entregas das unidades e as estratégias
organizacionais, garantindo uma gestdo mais eficiente e
eficaz.

De acordo com o Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, o
PGD € um instrumento de gestdo que regula o
desenvolvimento e a mensuragdo das atividades realizadas
pelos seus participantes. O foco estda na entrega de
resultados e na qualidade dos servicos prestados a
sociedade.

Para implementar a verséo piloto do PGD na Universidade
Federal de Minas Gerias (UFMG), foram necessarios alguns
ajustes de fluxo. Este manual foi criado para orientar os
servidores sobre o uso eficiente de duas ferramentas nesse
processo:

« Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) e,
» Sistema Polare — essencial para o gerenciamento do PGD.

O manual segue a légica do fluxo de implantagdo do Piloto
PGD que pode ser conferido no link:
https://www.ufmg.br/prorh/pgd/ufmg/.



https://www.ufmg.br/prorh/pgd/ufmg/
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POLARE - VISAO GERAL

O Polare é um sistema eletrénico do Programa de Gestéo e
Desempenho desenvolvido por STI / UFRN e MEC. O principal
objetivo do sistema é proporcionar o planejamento e o
acompanhamento dos processos, atividades e entregas
inerentes as unidades.

Quanto a usabilidade, o sistema Polare disponibiliza uma
plataforma simples e amigavel ao usuério, facilitando o
acompanhamento nas mais diversas perspectivas, além de
proporcionar a integracdo de véarias camadas de
planejamento da institui¢ao.

A versao do Polare, que seré utilizado no Projeto Piloto da
UFMG, foi adaptado para a realidade institucional e permite
utilizar o login da minhaUFMG para acesso ao sistema.
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POLARE FLUXO GERAL POLARE

O Polare segue um fluxo no qual primeiramente é registrado o
Plano e Politica Institucional da UFMG que servird como
base no cadastro do Plano Estratégico, Gerencial e do Plano
Individual do Servidor. Entdo, depois de todos os planos
cadastrados e homologados, as Entregas serdo designadas a
um responsavel e listadas no sistema.

O Plano e Politica Institucional é registrado

Depois o Plano Estratégico € registrado e
auto homologado

Em seguida, o Plano Gerencial sera
cadastrado e homologado

E entéo, o Plano Individual do Servidor sera
cadastrado, homologado e as Entregas seréo
vinculadas aos responsaveis
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POLARE PERFIS (PAPEIS) NO POLARE

No Polare, assim como num ambiente de trabalho comum,
cada pessoa tem um papel e uma funcéo especificos,
seguindo a hierarquia dos cargos. Por isso, ha diferentes tipos
de perfis, cada um com sua prépria atuagéo no sistema.

Administrador: Perfil responsavel por configurar as
informacgdes iniciais do sistema, incluindo o cadastro das
unidades estratégicas e auto homologéaveis. Esse perfil
também € responséavel por cadastrar o Plano e Politica
Institucional (PDI).

Diretor(a) da Unidade/Departamento: Responsével pelo
cadastro do Plano Estratégico e Homologagdo dos Planos
Gerencias dos setores (divisbes) que compdem a sua
Unidade/Departamento.

Chefia Imediata (Chefia do Setor/Diviséo): Responsavel pelo
cadastro do Plano Gerencial, verificagdo do cumprimento das
entregas e homologacéo do Plano Individual do Servidor.

Servidor(a): Responsavel pelo cadastro do seu
Plano Individual e de suas Entregas.



....................

PLANO E POLITICA
INSTITUCIONAL (PDI)

Refere-se a documento que reune diretrizes, dimensdes,
objetivos, metas e indicadores Institucionais.

No ambito da Universidade Federal de Minas Gerais sera
utilizado o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) que é
documento que reldne os fundamentos que orientam o
planejamento e a gestdo interna da Universidade,
aumentando a transparéncia em seu relacionamento com a
comunidade interna, com outras instituicbes e com a
sociedade em geral.

O PDI UFMG pode ser consultado através do site
https://ufmg.br/a-universidade/gestao/plano-de-
desenvolvimento-institucional.



https://ufmg.br/a-universidade/gestao/plano-de-desenvolvimento-institucional
https://ufmg.br/a-universidade/gestao/plano-de-desenvolvimento-institucional
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POLARE

O Plano e Politica Institucional (PDI) pode ser visualizado por todos os perfis, mas o
seu cadastro € exclusivo do perfil de Administrador do Polare.

No menu lateral, clique na opgéao “Plano e Politica Institucional”

# Inicio

Na tela a seguir, o PDI cadastrado seréa exibido separado por eixos, com cada link
correspondendo a um eixo especifico do PDI. Para visualizar um eixo, basta clicar no link
correspondente.

Plano @ Politica Institucional
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PLANO ESTRATEGICO

Essa funcionalidade permite o cadastro dos Planos
Estratégicos das unidades de administragdo. Esse tipo de
plano refere-se aos documentos que rednem 0s
macroprocessos, as diretrizes e metas dos Planos
Institucionais referentes a unidade de administragao,
indicando as prioridades das respectivas unidades.

Durante o Projeto Piloto os Planos Estratégicos deveréo
contemplar os 06 meses de duracdo do projeto e seréo
elaborados pelos dirigentes das unidades de administracéo
em conjunto com os gestores das unidades.

Para cadastro do Plano Estratégico é necessario que a
unidade esteja cadastrada como Unidade Estratégica
pelo Administrador do Polare.

O Polare permite cadastrar apenas um
Plano Estratégico por unidade para um determinado
ano.
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POLARE

PLANO ESTRATEGICO

No menu lateral, clique na opgao “Plano Estratégico™

Clique em “Novo Plano Estratégico™

A Flaso Iatratégico & Unidade

i i siastan :

Na guia “Dados Gerais"” preencha o “Ano de Referéncia” e Marque a opg¢éo “Sim”.
Depois escreva uma competéncia e clique no botdo “Adicionar” (repita esse passo
para cada competéncia que desejar adicionar). Por fim, clique na seta indicada para
ir para a préoxima guia.

e

Durante o preenchimento do plano estratégico, em qualquer uma das
guias vocé podera clicar no botdo “Continuar depois”, isso fara com que o plano
seja salvo como rascunho para que vocé possa continuar o preencimento
posteriormente. O rascunho ficard disponivel na tela inicial da opcédo “Plano
Estratégico”.
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PLANO ESTRATEGICO

Na aba “Vinculo com planos e politicas institucionais”, selecione um eixo do PDI ao
qual deseja vincular o plano estratégico.

Neve Flano Estrat

Agora, vocé deverd vincular os atributos ao eixo do PDI selecionado anteriormente.
Para isso, clique em 'Selecione o atributo’ e escolha um dos atributos cadastrados.
Apés a selecéo, serd exibida uma lista de itens vinculados a esse atributo. Selecione
os itens que deseja vincular ao Plano Estratégico de sua Unidade.

Para vincular outro atributo do mesmo eixo do PDI, clique em “Adicionar outro
atributo” e depois selecione os itens que deseja vincular ao Plano Estratégo.
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POLARE

PLANO ESTRATEGICO

Assim que terminar de vincular os atributos referentes ao eixo selecionado, clique

em “Adicionar Vinculo”. Feito isso, o vinculo com o eixo do PDI selecionado sera
criado.

Além disso, caso desejar vincular o Plano Estratégico da sua unidade a outros eixos

do PDI, basta repetir os passos de 4 a 7. Os vinculos criados serdo exibidos
conforme o exemplo abaixo:

Apos realizar os vinculos com os eixos do PDI, clique na seta indicada para ir para a
préoxima etapa.
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PLANO ESTRATEGICO

Nesta tela, selecione um “Processo de cadeia de valor” e em seguida selecione os
macroprocessos que deseja vincular ao Plano Estratégico de sua unidade. Feito isso,
cligue em no botéo “Adicionar macroprocessos”.

==

Caso desejar vincular outros macroprocessos ao Plano Estratégico de sua unidade,
repita o passo anterior selecionado outro “Processo de cadeia de valor”. Os vinculos
criados serado exibidos conforme o exemplo abaixo:

Apds realizar os vinculos com os “Processos de cadeia de valor”, clique na seta
indicada para ir para a préxima guia.



..................

POLARE

PLANO ESTRATEGICO

Nesta tela, vocé devera inserir de forma textual as prioridades de sua unidade,
para isso basta digitar o texto referente a prioridade e clicar em adicionar. Ao
finalizar este passo, uma lista de prioridade ficarad vinculada ao Plano Estratégico da
sua unidade.

Nove Plano Estrategico

Por fim clique no botdo “Concluir preenchimento do plano” e o Plano Estratégico
de sua unidade sera criado.

e

E possivel “Duplicar”, “Editar” e “Excluir ” o Plano Estratégico conforme
destacado abaixo:

[©]
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POLARE

PLANO ESTRATEGICO

Os perfis que ndo tém permisséo para cadastrar o Plano Estratégico poderéo visualiza-lo
clicando na opgéo “Plano Estratégico” no menu lateral e, em seguida, clicando sobre o
Plano Estratégico de sua unidade. Isso exibira uma tela com as informagoes
correspondentes ao Plano Estratégico.

e

Essa funcionalidade também esta disponivel
para o perfil com permissdo para cadastrar o plano
estratégico.
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PLANO GERENCIAL

Essa funcionalidade permite cadastrar o Plano Gerencial da
Unidade de Localizag&o, visando auxiliar a chefia imediata no
planejamento e acompanhamento da unidade, abrangendo
atribuicdes, processos, atividades, vincular processos a
servidores, horério de funcionamento da unidade, horérios
dos servidores e entregas.

O Plano Gerencial s6 podera ser cadastrado quando a
unidade possuir um Plano Estratégico.
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POLARE

PLANO GERENCIAL

Para criar o Plano Gerencial, a Chefia deve navegar até as opgdes no menu lateral
do Sistema: Plano Gerencial -> Cadastro de Plano Gerencial.

Plano Gerencial

Na tela abaixo , deveréa preencher os dados gerais:

* Ano de referéncia: 2024

* Participagédo no PGD: opgéao Sim.

* Periodo minimo para convocagéo: 24 horas (conforme Portaria N° 7384, de 18 de Agosto de
2024)

* Atribuig6es da Unidade: redigir o texto e clicar em adicionar.

Apds preencher esses dados clique em “Prosseguir” para continuar o cadastro.
Caso queria continuar em outro momento clique em “Continuar depois” para que um

rascunho do preenchimento seja salvo e vocé possa prosseguir com o cadastro quando
desejar.
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POLARE

PLANO GERENCIAL

Nesta etapa vocé devera cadastrar os processos de trabalho. Para isso forneca
um titulo para o processo e apds isso vincule o processo com os “Atributos”.

Agora fagca o vinculo com a “Cadeia de valor” e depois clique em “Adicionar
processo”.
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POLARE

PLANO GERENCIAL

Apds o passo anterior o processo serd adicionado ao Plano Gerencial. Repita os
passos 3 e 4 para adicionar outros processos.

Agora sera necessaério adicionar as atividades aos processos criados nos passos
anteriores, para isso clique em “Adicionar atividades ao processo” no processo em
que vocé deseja adicionar atividades

PFrocesso 1

Insira um titulo para a atividade, defina sua complexidade e selecione a
modalidade de execugdo. Se a modalidade Teletrabalho' for escolhida, sera
necessario fornecer uma justificativa. Para atividades hibridas ou que podem ser
realizadas de ambas as formas, selecione as duas modalidades (Presencial e
Teletrabalho). Por fim clique em “Adicionar atividade”.
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POLARE

PLANO GERENCIAL

Repita o passo anterior para adicionar mais atividades ao processo, ao finalizar
clique em “Prosseguir”.

=]

No proximo passo, vocé podera atribuir servidores responsaveis por
determinado processo de trabalho. No entanto, na verséo utilizada para redigir este
manual, essa funcionalidade ainda ndo estava estavel. Portanto, este manual sera
atualizado com essa funcionalidade futuramente. Recomendamos que vocé sempre
consulte o manual mais recente diretamente no site do PGD da UFMG. Dessa forma,
nesta etapa vocé deve apenas clicar em “Prosseguir” para concluir o cadastro do
Plano Gerencial.

Novo Plano Gerencial

Na proxima tela, € possivel cadastrar entregas. No entanto, devido a
instabilidades detectadas no sistema, esse procedimento ndo deve ser realizado
pela chefia e ficara a cargo do préprio servidor. Essa funcionalidade seré abordada
mais adiante neste manual, na segdo referente ao plano individual do servidor.
Portanto, vocé deve clicar no botado 'Homologar' (disponivel para perfis com esse
acesso e unidades auto-homologéaveis). Caso contrério, sera exibida a opgéo para
enviar para homologacéo, para que a Diretoria da sua unidade possa realizar a
homologacéo. Feito isso, o cadastro do Plano Gerencial estaréd concluido.

= |
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PLANO GERENCIAL

Para visualizar os planos gerenciais ja cadastrados em sua unidade, selecione a
opcgéo “Visualizacdo Plano Gerencial”, a partir desta tela também é possivel iniciar o
cadastro de um novo plano gerencial clicando em “Novo Plano Gerencial” no canto
superior direito (visivel apenas nos perfis com essa permissao).

n

Para visualizar um Plano Gerencial ja cadastrado, basta clicar sobre o nome do

plano gerencial cadastrado, que uma tela com as informagdes correspondentes ao
plano selecionado sera exibida.
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PLANO INDIVIDUAL

Essa funcionalidade permite cadastrar o Plano Individual do
Servidor, que detalha as metas individuais de cada
colaborador, estabelecendo uma conexéo direta com o Plano
Gerencial da Unidade de Localizagdo. Este plano individual
abrange a integragdo das atividades delineadas no Plano
Gerencial com as entregas especificas de cada servidor.

Para encaminhar o plano para homologacdo é necessério
cadastrar ao menos uma Entrega vinculada aquele plano.
Ao cadastrar uma entrega, é exibida a opgdo Enviar para
Homologacéo

O Plano Individual s6 podera ser cadastrado quando a
unidade possuir um Plano Gerencial.
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POLARE PLANO INDIVIDUAL

Para criar o Plano Individual, o servidor deve localizar a
opcéo “Plano Individual” e, em seguida, “Cadastro de Plano
Individual”, no menu lateral da pagina inicial do Polare.

SERVIDOR

Localizar “Plano Individual” no menu lateral do Polare.

. 4 ™
Selecionar a opcéo “Cadastro de Plano Individual”.

Plane Individual do Servidor

Preencher o Plano Individual, conforme as dicas de preenchimento
disponiveis na proxima pagina. Apds concluir, clique em “Concluir
preenchimento do plano”.
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POLARE PLANO INDIVIDUAL

DICAS DE PREENCHIMENTO

¢ Equipe: local de exercicio;

e Ano: ano corrente PGD;

¢ Modalidade de trabalho: modalidade de execugao do PGD presencial ou teletrabalho;

¢ Hordrio de disponibilidade para contato: Caso a modalidade acordada com o Gestor seja o teletrabalho parcial
(hibrido), € necessario registrar, para cada dia da semana e turnos, a modalidade pactuada (presencial ou teletrabalho),
nado considerando horério de almogo. O somatdrio das horas deve ser igual a carga horaria contratada. Diante disso,
recomenda-se cadastrar dois turnos para os dias presencias e dois turnos para os dias de teletrabalho (Veja o exemplo
da imagem abaixo)

¢ Formas de acompanhamento de entrega: Deve ser previamente acordada com o Gestor. Recomenda-se utilizar o
Sistema Polare, Sei, e-mail e/ou Teams como canais de acompanhamento.

HOMOLOGAQKO DO PLANO INDIVIDUAL E ASSINATURA DO
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE(TCR)

Apés o preenchimento do plano € necessério adicionar pelo menos uma entrega e em seguida o servidor devera
submeter o plano para homologagéo da chefia. Apés a homologagédo do plano individual pela chefia, quando o
servidor acessar o Polare novamente, sera exibido o Termo de ciéncia e responsabilidade (TCR) que deve ser
assinado. Caso TCR néo seja exibido automaticamente, o servidor deverd acessar a funcionalidade no Polare
referente ao plano individual (Menu Lateral ->Meus Planos) e clicar nos "trés pontinhos" ao lado do plano e depois
em "Termo de Ciéncia’, isso far& com que o termo seja exibido e ao final a pessoa deve selecionar a caixa
concordando com termo. A assinatura do Termo de ciéncia e responsabilidade (TCR) é obrigatéria para que o
servidor possa iniciar o PGD.

A > Hanoindividual

Meus Planes Individuais

JFmMG
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ENTREGAS

Funcionalidade que permite visualizar as entregas do servidor.
Esta funcionalidade s6 esta disponivel para o servidor. Caso a
chefia necessite consultar as entregas do servidor, devera
acessar via plano individual.

Apenas o Servidor tem acesso a essa pagina.

Para listar as entregas de determinado més, deve ser
considerada a data de finalizacdo da entrega.

IMPORTANTE

» Nao € possivel cadastrar Entregas com datas retroativas;

e Entregas com situagdo “pendente” ndo podem ser finalizadas.
O Servidor precisa justificar a Entrega e a Chefia avaliar.
Somente apds esta validagéo da justificativa pelo superior é
que poderao ser finalizadas, canceladas ou prorrogadas ;

o E possivel duplicar entregas.

e Nos dias em que o servidor trabalhar de forma presencial, ele
devera registrar sua presenga por meio de entregas com titulos
que indiquem que esteve em atividade presencial. Exemplo de
titulo: ‘Atividade Presencial no Setor".
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POLARE

ENTREGAS
SERVIDOR

No menu lateral clique em “Minhas Entregas” e depois clique em
“Cadastrar Entrega” no canto superior direito:

*
Ly ]

Cadastre, acompanhe e atualize entrogas

Preencher as seguintes informagoes:

Titulo: Indique qual entrega foi ou sera realizada.

Processo: Vincule a entrega ao processo correspondente cadastrado no Plano
Gerencial.

Atividade: Vincule a entrega a uma atividade cadastrada no Plano Gerencial.
Assunto detalhado: utilize esse campo para descrever a entrega de forma
detalhada.

Nome do Interessado: € possivel adicionar um interessado na entrega, recomenda-
se colocar sua chefia imedia. Para isso basta digitar o nome da chefia que o sistema
ird realizar a buscar apresentar os resultados com base no nome informado para que
vocé possa seleciona.

Prazo:

Data inicial: Data de cadastramento da entrega. (Nao & possivel utilizar datas
retroativas e futuras)

Data final: Data final para entrega.

Status: Selecione entre as opg¢des Entrega prevista, Em execugéo’ ou Finalizada'.
Subtarefas da Entrega: Caso desejar, coloque as subtarefas que fazem parte da
entrega, para isso basta digitar o texto e clicar em adicionar.

Ao finalizar o preenchimento clique em “Adicionar Entrega”

Recomenda-se que as entregas sejam cadastradas diariamente, conforme a
execugao do trabalho.
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POLARE

ENTREGAS

Cadastro de entrega

==

Repita os passos 1 e 2 para cadastrar as demais entregas. Apds
finalizar, o plano individual deve ser enviado para homologagao.

As entregas cadastradas no Polare podem ser editadas e
duplicadas. A edigdo é permitada somente dentro do periodo de
vigéncia. Ja entregas finalizadas, s6 podem ser editadas no dia do
seu cadastro.

Entrega 1
Assunto detalhado: Desenvolvimente do Projeto Teste P
Status da entrega

= w

AP PTEO TR A = T D TR A = A
0170872024 a 22/06/2024 = U
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POLARE

ENTREGAS
SERVIDOR

Se a entrega néo for finalizada até o ultimo dia, ela ficard com o status
‘pendente’. Nesse caso, é necessdrio justificar. Para isso, vd em ‘Minhas
entregas), clique na entrega pendente e selecione 'Adicionar Justificativa’

"1

Descreva o motivo de ndo ter finalizado a entrega no prazo correto e, em
seguida, clicar em 'Adicionar Justificativa. A chefia podera visualizar as
entregas justificadas durante o processo de homologacao.”
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HOMOLOGACAO DO
PLANO INDIVIDUAL

A funcionalidade de homologagao dos planos individuais dos
servidores é uma ferramenta essencial para garantir a
conformidade e o alinhamento das atividades realizadas pelos
servidores com os objetivos institucionais. Esta
funcionalidade € de responsabilidade exclusiva da chefia
imediata, que deve avaliar cuidadosamente cada plano
submetido. O processo de homologagao envolve a reviséo
detalhada das entregas, verificando sua adequagédo aos
critérios estabelecidos e aos prazos determinados.
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POLARE

HOMOLOGACAO DO PLANO INDIVIDUAL
CHEFIA

Para homologar os planos individuais dos servidores, a Chefia

deve entrar em seu perfil de chefia e ir em “Plano Individual” >
“Homologacéo de Planos” e depois clicar sobre o nome do servidor que esta
com status “Cadastrado”.

Voltar ao menu

Plano Individual -

Ap6s revisar os dados inseridos pelo servidor, a chefia deve descer até o
final da tela, clicar em 'Avaliar Plano’ e, caso o plano esteja em conformidade,
selecionar a opgédo 'Homologado' e clicar em 'Adicionar Avaliagéo'. Se houver
necessidade de ajustes, a chefia deve escolher a opgao ‘Necessita de
corregao’ e fornecer uma justificativa, para que o plano retorne ao servidor
para as devidas modificagdes.

Avaliacio do plano
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RELATORIOS DE ENTREGAS

Essa funcionalidade permite que o servidor extraia o relatério
de suas entregas e anexe no processo SEl para apreciagéo de
sua chefia imediata. Tal processo devera ser realizado
mensalmente pelo servidor durante o processo piloto, para
possibilitar que o cumprimento do seu plano individual seja
avaliado pela sua chefia.
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POLARE

RELATORIOS DE ENTREGAS
SERVIDOR

Acesse a opgao “Relatdérios” no menu lateral. Depois isso, marque a opgao
“Quantitativo” e a opgao “Filtro por servidor” (para que sejam filtradas
apenas as entregas vinculadas a vocé). Forneca a Datas de inicio e fim e
depois clique em “Buscar”.

- ‘&'

=]

A tela com o quantitativo das suas entregas por “Situagdo” durante o
periodo informado sera exibida.

Esta tela devera ser exportada para PDF através opcéo “Imprimir” presente
na maioria dos navegadores (Chrome, Edge, etc.). Feito isso o arquivo PDF
devera ser anexado ao seu processo SEl de avaliagdo mensalmente.



...............

POLARE

RELATORIOS DE ENTREGAS

UFG

A opgao de exibir o relatério ‘Qualitativo’, disponivel no filtro, ndo estéa
funcionando atualmente no Polare. Para contornar essa situacéo, se for necessério
exportar um relatério que contenha os nomes das entregas por situagdo para enviar
a chefia, va até a opgéo ‘Minhas Entregas’ no menu lateral e exporte a pagina exibida
para PDF.
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AVALIACAO DE
DESEMPENHO PGD E
ABONO DE PONTO PGD

Sel:

Na versdo piloto PGD UFMG, a avaliagdo da execugdo do plano
individual e abono de ponto sera feita via processo sigiloso SEl +
Formulario de coleta de dados.

PROCESSO SEI AVALIACAO MENSAL DO PLANO
INDIVIDUAL

PASSO 1: SERVIDOR

No SEl, iniciar processo
sigiloso do tipo “Pessoal: ...
Avaliagéo de desempenho PRO-REIMOAIA DE RECURSOS HUMANDS

PGD AVALIAGAD DESEMPENHO 1 SERVIDOR
PGD”

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR
Nama Matricula SIAPT
#nome_intenessadold @matricula_interessadol
g Lot Cargo/ Fungho | Marricala UFMIG
Incluir formulario “PGD S i

Unidade /Setor de exe rdcio

AVALIACAO DESEMPENHO R e
1SERVIDOR

ABONG DE PONTO £ RELATORIO DE ENTRIGAS POLARE

A Chefia imedista,

Eu, seridor acima identificadc, pelo preserte termo, venho nequeres

Seguir instrugaes ABONO o porto pelofs) seguintis) motivols)

e | Aw MOTIVO |
constantes no formulario. ' e ent® ]

| }Anexado nelatério de entregas do Polare 3 este processo.

INSTRUGHES

SERVIDOR:

L. Preencher, salvar ¢ ASSINAR ELETRONICAMENTE exte documento.

2. Anexar relaténio de entregas do Polare realizadas no mits de referéncia

3. Conceder credencial de acesso & chafia imediata, dirctonia da wnidade @ SecS0 de pessoal

CHEFIA IMEDIATA:

L - Ao recebir Bedi0 & e3te procesid, ncluir formuldde “PGD Avaliopde Desempenhs 2 Chefio
imedicts”™ ¢ seguir a3 inttrugdes constantes no documenta.

DIRETOR DA UNIDADE/ AUTORIDADE COMPETENTE:
1« Ao neceber acesso a este prooesso, incluir ciéncia nos formulirics.

T ] S0 0t 024353
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PRO-REITORIA —_—
DE RECURSOS RSO reoERA
HUMANOS

PROCESSO SEI

PASSO 2 : CHEFIA

UMTVERSIDA AL DE MINAS GERATS
PRGRETORM DE RECURSOS HUMANDS

PGD AVALIACAD DESIMPENHO 2 CHIFIA IMIDIATA
Incluir formulario “PGD
AVALIAQAO DESEMPENHO
2 CHEFIA” .

[ T EXECUSAD D0 FLAND.
1P

Preencher formulario de
Avaliagao (link disponivel no
formulario SEl) . Assim que
finalizar, exportar as
respostas para PDF conforme
a instrugdes do formulério e
anexar ao Processo SEI.

Seguir instrugdes
constantes no formulario.

PASSO 3 : SERVIDOR

Incluir formulario “PGD

AVALIAC!‘AO DESEMPENHO
3 JUSTIFICATIVA
SERVIDOR". Este passo & swoor

obrigatério, mesmo que néo
houver justificativas para
apresentar.

teiogde Chefa imessond & sepur 33

PHD AVALLACAD DISIMPINHO & APRICIACAD CHIFIA

Seguir instrucgdes
constantes no formulario.

PASSO ‘I-: CHEF'A ]

1 Preencher, sabvar ¢ ASSINAR ELETROMICAMENTE e1le documensto

I Im case de scataments dad justificathas. imenr novo formuldna TPGD Al Desempenha
2 Chefla Imeciata” & sogidr 31 orlentagbes

3 B cavo de ndo scataments did justificatiad, ercaminhar pars Ciéeacia 80 servider

Incluir o formulario “PGD O, e et
AVALIAQAO DESEMPENHO 4 e L i, i i s
APRECIAQAO DA CHEFIA" T

Seguir instrucgdes
constantes no formulario.
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DE RECURSOS RSO reoERA
HUMANOS

PROCESSO SEI

PASSO 5 : SECAO DE PESSOAL

Incluir formulario “PGD
AVALIAQAO DESEMPENHO
5 SECAO DE PESSOAL" .

Seguir instrucgdes
constantes no formulario.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANDS

Incluir ciéncia nos formularios. FEE RIS DR Bc 3 8 OE Bl

ABOND DE PONTD

[ ) Langado abono de ponto, conforme autorizacio da che fia imediata,

[ JEm caso de autorizagdo pardal com desconto de horas, comunicado 3
diretornia da unidade para elaboragdo de ofido ao DIR/DAP com todas as
informages necessarias para o desconto em folha.

INSTRUCDES
SECAD DE PESSOAL:
L. Preencher, salvar @ ASSINAR ELETRONICAMENTE este documento.

DIRETOR DA UNIDADE:

1 - Em caso de abono parcial com desconto de horas, elaborar oficio em processo do tipo
"Administracdo: Pedidos e Oferecimentos de Informages” com todas as informagdes necessdrias para o
desconto em folha & encaminhar para DIR/DAP.

Rederbneis: it BT MO0

24-18 SEI n¥ DOLAST
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PRO-REITORIA —_—
DE RECURSOS mvERsioADE 1
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AVALIACAO
PLANO
GERENCIAL (SEI)

Sel:

Na versdo piloto PGD UFMG, a avaliagdo da execucdo do plano

Gerencial seré feita via processo SEl + Formuldrio de coleta de
dados..

S G AVALIACAO DO PLANO GERENCIAL
(AO FINAL DO PILOTO)

DIRETOR

No processo original SEl do tipo
“Pessoal: Programa de Gestéo e
Desempenho (PGD)":

Incluir formulario “PGD R
PLANO GERENCIAL AVAL. e
EXECUQAO - DIRETORIA 8"

NBAPEE” I it mm g i dormuns PDF contnds 3 WSROI s ook By B2 quatoning. L1 mune sm POF dine
o b & 8 D i & ol s s i 3 it o et

[T T ST e ————

Seguir instrugoes
constantes no formulario.

Preencher formulario de
coleta de dados das
avaliagées (link disponivel
no formuléario SEI)



DUVIDAS?

Acesse:
https://www.ufmg.br/prorh/pgd/

Entre em contato por e-mail:
pgd@ufmg.br

" UF MG

PRO-REITORIA |
DE RECURSOS UNIVERSIDADE FEDERAL
DE MINAS GE
HUMANOS

Comissao de Implantagao PGD
PRORH/UFMG


https://www.ufmg.br/prorh/pgd/

