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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

OFiCIO CIRCULAR N2 1/2024/PRORH-GAB-UFMG
Belo Horizonte, 22 de janeiro de 2024.

A Chefia de Gabinete e aos Prd-Reitores/as, Diretores/as de Unidades Académicas e Administrativas

Assunto: Programa de Gestao e Desempenho (PGD)

Prezados/as Senhores/as,

Com nossos cordiais cumprimentos, encaminhamos modelos de formulario de Proposta de
Adesdo ao projeto piloto do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) para subsidiar a elaboracdo de
documentacdo a ser enviada a esta Pré-Reitoria de Recursos Humanos para apreciagdao, em observancia ao
dispde o art. 92 da Portaria da Reitora N2 7384, de 17 de agosto de 2023, que instituiu o PDG no ambito da
UFMG e estabeleceu os procedimentos gerais relativos a sua implementacdo (Anexa).

Esclarecemos que os formuldrios visam estritamente o fornecimento de informagdGes
imprescindiveis a analise e o parecer desta PRORH no que tange a adequacao da proposta de adesao ao
projeto piloto do PGD aos termos da citada Portaria. O necessario detalhamento do plano de trabalho
individual do servidor, com a descricdao e quantificacdo das entregas sob sua responsabilidade, devera ser
inserido no sistema informatizado, apropriado ao acompanhamento e controle do cumprimento das metas
e dos resultados esperados.

Sera utilizacdo o sistema POLARE (manual anexo) como gerenciador do PGD com o objetivo
de proporcionar o acompanhamento detalhado das entregas e resultados das unidades, bem como do
desempenho dos servidores, uma vez que o MEC acabou de disponibilizar a possibilidade de acesso a esse
sistema.

Finalizando, informamos que os projetos de adesdo ao PGD que ja foram encaminhados a
esta Pré-Reitoria devem ser reapresentados, nos termos ora sugeridos, exclusivamente pelos Diretores das
Unidades Académicas e das Unidades Especiais, apds aprovacdo pelas Congregacdes ou Orgaos
equivalentes, e pelos dirigentes maximos dos Orgdos da Administracdo Central.

Mais uma vez vale ressaltar que a proposta de PGD, mesmo aprovada, sé podera ser
implementada apds assinaturas dos termos de adesdo e de ciéncia e responsabilidade e registro das
informagbes demandadas no POLARE.

Colocamo-nos a disposicdo para esclarecimentos e agradecemos a constante colaboracao.

Atenciosamente,

PROF2 MARIA MARCIA MAGELA MACHADO

Pré-Reitora de Recursos Humanos

https://sei.ufmg.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3179127&infra_sistema...
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Documento assinado eletronicamente por Maria Marcia Magela Machado, Pré-reitor(a), em
22/01/2024, as 13:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 52 do Decreto n?
10.543, de 13 de novembro de 2020.

Referéncia: Processo n? 23072.200737/2024-68 SElI n2 2944256
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

PORTARIA N2 7384, DE 18 DE AGOSTO DE 2023

Institui o Programa de Gestdo e
Desempenho e estabelece procedimentos
gerais relativos a sua implementacao.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS (UFMG), no uso de suas atribuicoes
estatutarias e regimentais,

Considerando a legislacdo vigente que rege a matéria; e

Considerando que a eficiéncia operacional e a gestdo de pessoas sdo temas estratégicos da
Administracdo Publica Federal e tendo em vista o atendimento do interesse publico representado pela
necessidade de promover a moderniza¢do da maquina publica;

Resolve:

Art. 12 Instituir o Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) no ambito da Universidade Federal de Minas
Gerais (UFMG) e estabelecer os procedimentos gerais a serem observados relativos a sua
implementacao.

Paragrafo Unico. O PGD aplica-se somente aos servidores técnico-administrativos em educacao (TAE) em
exercicio na UFMG;

Art. 22 O PGD somente abrangera as atividades que possam ser adequadamente executadas de forma
remota, em regime de teletrabalho, com utilizagdo de recursos tecnoldgicos, e que permitam a
mensuracdo da produtividade e dos resultados das respectivas Unidades e do desempenho do
participante em suas entregas.

Art. 32 A implementa¢dao e a manuten¢ao do PGD ocorrerdo no interesse da administracdo e nao
constituirdao direito do servidor.

Art. 42 Os resultados e os beneficios esperados com a instituicdo do PGD na UFMG sdo a inducdo de
melhoria de desempenho institucional, a manutencdo e a atracdo de novos talentos, a reducdo de
afastamentos e de movimentagao de servidores, a inovagcdo e a maior agilidade nas entregas, além do
cumprimento dos objetivos do programa de gestdo, conforme legislacao vigente.

Art. 52 Para fins desta Portaria, o teletrabalho devera ocorrer em regime de execucdo parcial.



§1° O regime de execucdo parcial serd adotado mantendo-se o minimo de presencialidade de trés vezes
por semana.

§2° O regime de execugao integral podera ser admitido em casos excepcionais:

I- para servidores pubicos residindo no exterior observados os requisitos constantes na legislacao
vigente;

II- para servidores que atendam aos requisitos para a concessao da licenca por motivo de
afastamento do cénjuge ou companheiro, conforme legislacdo vigente, desde que o exercicio de
atividade seja compativel com o seu cargo e ndo haja prejuizo para a UFMG;

llI- de acordo com o interesse institucional, a critério da Administracdo Central.

Art. 6° A participacao no PGD considerara as atribuicdes do cargo e respeitara a jornada de trabalho do
participante.

Art. 7° O teletrabalho ndo podera:
I- reduzir a capacidade de atendimento dos setores ao publico interno e externo da Universidade;
lI- ser pactuado com servidores ocupantes de CD ou de FG;
llI- implicar em aumento de despesas ou qualquer prejuizo a Administracao.

Paragrafo Unico. Consideram-se incompativeis com o teletrabalho as atividades que se caracterizam
por deter, por exemplo, os seguintes atributos:

I- exigéncia da presenca fisica do participante na Unidade;
lI- necessidade de que o cumprimento das atividades se dé por meio de trabalho externo;

lll- previsdo de pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade, irradiacao
ionizante e gratificacdo ou atividades com Raios X ou substancias radioativas, ou quaisquer outras
relacionadas a atividade presencial;

IV- prestacdo de assisténcia a saude;

V- funcionamento do setor em regime de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a 12
(doze) horas ininterruptas, em funcdo de atendimento ao corpo discente da UFMG, fato que tenha
ensejado a implementacao da jornada especial de 30 horas de trabalho, conforme legislagdo vigente
do Conselho Universitario.

Art. 82. Inicialmente o PGD serd adotado, em carater experimental, como Projeto Piloto, com duracdo de
seis meses.

Paragrafo Unico: S3o elegiveis para participacao no Projeto Piloto do PGD as seguintes areas:
I- setores de tecnologia da informacdo que ndo tenham atendimento ao publico;
lI- setores de contabilidade e finangas;
[ll- setores de revisao de texto;
IV- setores de convénios;
V- setores dedicados a andlise de processos de gestao de pessoas e emissdo de pareceres;
VI- setores dedicados a analise de processos de natureza académica e emissdo de pareceres;

VII- setores responsaveis pela operacionalizagdo, cadastro, supervisdao e controle do Sistema
Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE);

VIII- setor de elaboragdo de projetos de edifica¢des;



IX- setores que constituem apoio técnico ao funcionamento da Procuradoria Federal junto a UFMG;

X- setor de ouvidoria.

Art. 92, As propostas de implantacdo do PDG deverdo ser apresentadas, pelos Diretores das Unidades
Académicas e das Unidades Especiais e pelos dirigentes maximos dos Orgdos da Administracdo Central, a
PRORH para apreciacdo, que as encaminhard ao dirigente maximo da instituicdo para deliberacdo.

§1° A proposta de que trata o caput deverd conter a discriminacdo das atividades por setor com
especificagdo da participagdo de cada servidor, observado o Art. 22 desta Portaria, e os planos de
trabalho individuais que deverdo conter, no minimo:

|- data de inicio e término;

II- atividades a serem executadas

llI- resultados esperados

IV- metas e prazos; e

V- termo de ciéncia e responsabilidade.

§2° As Unidades Académicas e das Unidades Especiais deverdo encaminhar a proposta de PGD apds
manifestacao da Congregacao ou drgao equivalente nos casos de unidades especiais.

Art. 10. Ficam adotados os modelos de termo de adesdo e de termo de ciéncia e responsabilidade
constantes do Anexo | e |l deste normativo.

Art. 11. O quantitativo de vagas a ser disponibilizado para o PGD serd definido de acordo com as
especificidades das Unidades Académicas, das Unidades Especiais e dos Orgdos da Administracdo Central.

Art. 12. O PGD s6 poderd ser implementado apds o registro das tabelas de atividades e dos termos de
ciéncia e responsabilidade dos servidores participantes em sistema informatizado apropriado ao
acompanhamento e controle do cumprimento das metas e dos resultados esperados.

Art. 13. Para participar do PGD o servidor deve estar no desempenho de suas atividades na Unidade de
lotagdo/setor ha, pelo menos, 6 (seis) meses.

Art. 14. O prazo de antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento pessoal do participante
em teletrabalho ao seu setor de lotacdo sera de 24 (vinte e quatro) horas.

§1° A convocacado de que trata caput deve ocorrer pelo correio eletrénico institucional ou outra forma de
comunicacdo previamente acordada entre a chefia e o participante.

§2° Servidores em teletrabalho na modalidade de regime integral, nos termos do §2° do art. 62 desta
Portaria, devem ser convocados com antecedéncia minima de 30 dias.

Art. 15. Decorridos 6 (seis) meses da implantacdo, referente ao prazo do projeto piloto e como periodo
de ambientacdo, o dirigente da unidade ou dirigente maximo do érgdo responsavel pela apresentacao da
proposta de PGD elaborard um relatério de avaliagdo do programa, conforme disposto na legislacdao
vigente.

Art. 16. Serd designada, pelo dirigente maximo da instituicdo, uma Comissao Permanente de Avaliacdo e
Acompanhamento do Programa de Gestdo e Desempenho composta por 5 (cinco) representantes de



unidades participantes do PGD, incluindo a PRORH, que a presidira;

Paragrafo Unico. A comissdo de que trata o caput sera responsavel pela elaboracdo do relatdrio gerencial
anual conforme disposto na legislagao vigente que rege a matéria.

Art. 17. O PGD podera ser suspenso ou revogado por razdes técnicas ou de conveniéncia e oportunidade.

Art.18. Apds 6 (seis meses) da implantacdo do projeto piloto e mediante avaliacdo satisfatoria, novas
areas poderao ser incluidas no PGD por meio de nova portaria com a referida designagao dos setores

Art. 19. Os casos ndo previstos neste normativo e que ndo tenham amparo nos demais dispositivos legais
gue regem a matéria, deverdo ser submetidos a analise da PRORH.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Belo Horizonte, 18 de agosto de 2023.

Profa. Sandra Regina Goulart Almeida

Reitora

eil Documento assinado eletronicamente por Sandra Regina Goulart Almeida, Reitora, em 18/08/2023,
:;?mm:‘ lily as 17:51, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 52 do Decreto n2 10.543, de
13 de novembro de 2020.

eletrénica

Referéncia: Processo n? 23072.250324/2023-43 SEl n2 2556957
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@ POLARE

Apresentacao

O Polare é um sistema eletrénico do Programa de Gestao e
Desempenho. O principal objetivo do sistema é proporcionar
0 acompanhamento detalhado das entregas e resultados das
unidades, bem como do desempenho dos servidores.



Sao feitas as
Configuracdes
Iniciais do sistema

O Plano e Politica
Institucional é
registrado

Depois o Plano
Estratégico e o
Plano Gerencial
sera cadastrado e
homologado

Fluxo Geral do Polare

Para funcionar adequadamente, o Polare segue um fluxo no qual
primeiramente devem ser inseridas as Configuracdes Iniciais,
como as Unidades e os Tipos de Plano e Politica Institucionais,
que serdo necessarias em outras funcionalidades. Em seguida, os
documentos norteadores da instituicdo devem ser registrados no
Plano e Politica Institucional para servir como base no cadastro
dos planos. E entdo, depois de ter todos os planos cadastrados e
homologados, as Entregas serdo designadas a um responsavel e
serao listadas no sistema.

Dessa maneira se torna mais facil para os colaboradores
visualizarem o seu desempenho e o impacto das suas atividades
no cumprimento do planejamento da instituicdo.

E entdo, o Plano Individual
@/ do Servidor sera cadastrado,
homologado e as Entregas
serao vinculadas aos
responsaveis

°Q
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Usuarios

Assim como em um ambiente de trabalho comum, cada a¢do no sistema respeita a
funcdo e hierarquia dos cargos institucionais. Por isso, existem diferentes tipos de

usuarios no Polare e cada um atua em diferentes papéis.

A Administrador Polare
T

Usuario que ira configurar informacgdes iniciais do sistema, como o cadastro
i das unidades estratégicas e auto homologaveis. Este papel também absorve

as atribui¢Bes do papel Gestor PPI, além de poder cadastrar os Tipos de Plano
e Politica Institucional.

Dirigente da Unidade

Gestor responsavel pela conduc¢do de unidades de administracao
executiva, académica e suplementar. Compete ao Dirigente a elaboracao
do Plano Estratégico da Unidade de Administra¢do, supervisionar os
acompanhamentos das atividades de sua unidade e valida¢do do plano
gerencial das unidades subordinadas.

Chefia da Unidade

Autoridade imediatamente superior ao servidor. Compete a Chefia da
Unidade a elaborag¢ao do Plano Gerencial da Unidade de Localizagdo,
acompanhar a adaptacao e o desempenho dos servidores no Programa de
Gestdo e Desempenho, verificar o cumprimento das entregas e homologar o
Plano Individual do Servidor.

Mantenedor do Sistema

Usuario que realiza as migra¢des de versdes e
manuteng¢do do sistema.

Este papel é indicado para os administradores
do Polare que s@o responsdveis pelas
atualizagbes do sistema.

Gestor PPI (Plano e Politica Institucional)

Usuario que ird cadastrar os Tipos de Plano
e Politica Institucional e também realizar o
cadastro dos Planos e Politicas Institucionais.

Servidor

Papel que permite a elaboracao do Plano
Individual do Servidor, incluindo cadastro de
Entregas.



®

Funcionalidades

Como explicado brevemente anteriormente, as acdes do fluxo
do Polare devem ser executadas na determinada ordem para
que todas as funcionalidades do sistema operem corretamente.
Atualmente o Polare conta com 12 funcionalidades ativas.




FUNCIONALIDADES

1. Configuracdes de Unidades

Essa funcionalidade permite o usuario incluir unidades da instituicdo como uma unidade estratégica e/ou
Auto Homologavel.

Somente unidades indicadas como estratégicas poderao @
cadastrar seus Planos Estratégicos. Outras unidades 254 a2
: L . ~ - e
subordinadas a und. estratégica também poderdo cadastrar os
seus Planos Gerenciais, que sera vinculado ao Plano Estratégico | o

da sua unidade superior.

Ja quando indicadas como unidades auto homologaveis, um
Plano Gerencial da Unidade de Localizacao cadastrado nado sera
e i - | © necessario passar pelo processo de homologacao pelo Dirigente
S— da Unidade, portanto, todos os Planos Gerenciais cadastrados
por essas unidades serdao homologados automaticamente.

o\

Opcoes Usuario com acesso

Cadastrar Administrador Polare
Editar Administrador Polare
Buscar Administrador Polare
Listar Administrador Polare
Excluir Administrador Polare




FUNCIONALIDADES

Efetuar o cadastro de unidades auto homologaveis e estratégicas

CONFIGURACOES DE UNIDADES

Visualizar todas as unidades gestoras registradas

10



FUNCIONALIDADES

2. Tipos de Plano e Politica Institucional

Essa funcionalidade permite cadastrar os Tipos de Plano e
Politica Institucional (nome e sigla). Esse cadastro é realizado
pelo administrador do Polare e/ou Gestor PPI. A funcionalidade
tem vinculagao direta aos Planos e Politicas Institucionais.

Ao inativar um tipo, os Planos e Politicas Institucionais que
estavam vinculados nao sofrem nenhuma perda. No entanto, nao
sera mais possivel cadastrar um Plano e Politica Institucional para
aquele tipo inativo.

Usuario com

Opcgdes Observacdes
acesso
Adm. Polare;
Cadastrar
Gestor PPI
Adm. Polare;
Buscar
Gestor PPI
Adm. Polare;
Listar
Gestor PPI
Pode excluir
) quando nao
: Adm. Polare; estiver associado
Excluir o
Gestor PPI a um Flano
e Politica
Institucional
Adm. Polare; Pode editar
Editar a qualquer
Gestor PPI momento
Adm. Polare; Pode inativar
Inativar a qualquer
Gestor PPI momento




FUNCIONALIDADES

Efetuar o cadastro de Tipos de Planos e Politicas Institucionais

TIPOS DE PLANO E POLITICA INSTITUCIONAL

Visualizar todos os Tipos de Planos e Politicas Institucionais cadastrados

12



FUNCIONALIDADES

3. Plano e Politica Institucional

Essa funcionalidade permite cadastrar os Planos e Politicas
Institucionais, os quais referem-se a documentos que
reunem diretrizes, dimensdes, objetivos, metas e indicadores
institucionais, como PDI, PDTIC, PGR, entre outros.

E necessério que o Tipo de Plano e Politica Institucional
tenha sido cadastrado previamente para utilizacao desta

funcionalidade.

Opcoes Usuario com acesso Observacoes
Cadastrar Adm. Polare; Gestor PPI
Buscar Todos os usuarios
Listar Todos os usuarios
Excluir Adm. Polare; Gestor PPI Pode excluir qug?adnoor:zi?r::gg/i(zgassociado aum
Editar Adm. Polare; Gestor PPI Pode editar a qualquer momento

13



FUNCIONALIDADES

4. Plano Estratégico

Essa funcionalidade permite cadastrar os Planos Estratégicos
das unidades de administragao. Esse tipo de plano refere-se

aos documentos que relnem 0s Macroprocessos, as diretrizes

e metas dos Planos Institucionais referentes a unidade de
administracao, indicando as prioridades das respectivas
unidades. Os Planos Estratégicos sao elaborados anualmente
pelos dirigentes das unidades de administracdo em conjunto com
0s gestores das unidades.

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

As unidades subordinadas nao necessitam do cadastro do Plano Estratégico, mas precisam que seja
cadastrado no sistema para subsidiar o cadastro do Plano Gerencial.

Opcoes Usuario com acesso Observacoes
Cadastrar Dirigente da Unidade O cadastro é realizado anualmente
Buscar Todos os usuarios
Listar Todos os usuarios
Excluir Dirigente da Unidade Pode excluir quando ndo estiver associado a um Plano Gerencial
Editar Dirigente da Unidade Pode editar a qualquer momento




FUNCIONALIDADES

-

Inserir os dados gerais do Plano Estratégico, como o ano de referéncia e as

competéncias da unidade.

Selecionar o tipo de processo da cadeia de valor e os macroprocessos

PLANO ESTRATEGICO

2 N

Vincular o Plano Estratégico com atributos de Planos e Politicas
Institucionais

Determinar quais devem ser as prioridades da unidade no Plano Estratégico

15



FUNCIONALIDADES

5. Plano Gerencial da Unidade de Localizacao

Essa funcionalidade permite cadastrar o Plano Gerencial da
Unidade de Localizagao, que auxiliard a Chefia da Unidade no
planejamento e acompanhamento da unidade, contemplando
suas atribuicdes, processos, atividades e entregas. Caso a
unidade que esteja cadastrando o plano seja auto homologavel,
nao sera necessario passar pelo processo de homologacao da

Chefia da Unidade.

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

Opcoes Usuario com acesso Observacoes
Cadastrar Chefia da Unidade
- Pode consultar por Planos: Pendentes de Homologagdo®, Necessita de Corregao?,
Buscar Todos os usudrios 3 1 4
Homologado® e Finalizado
Listar Todos os usuarios Listados todos os Planos Gerenciais da instituicao
Excluir Chefia da Unidade Pode excluir enquanto o Plano estiver ainda em rascunho
Editar Chefia da Unidade Pode editar a qualquer momento

'Pendentes de Homologacdo: Planos Gerenciais da Unidade que foram cadastrados mas ainda ndo foram avaliados.

%Necessita de Corregdo: Planos Gerenciais da Unidade de Localizacdo que ndo foram homologados pelo Dirigente da Unidade e precisam de corregdes.

*Homologado: Planos Gerenciais da Unidade de Localizacdo que foram homologados.
“Finalizado: Planos Gerenciais da Unidade de Localizagdo com ano de referéncia expirado.
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FUNCIONALIDADES

-

Preencher dados gerais sobre o Plano, como ano e periodo de convocacao

Cadastrar as atividades e selecionar o nivel de complexidade de execucao

PLANO GERENCIAL DA UNIDADE DE LOCALIZAGAO

2 N

Adicionar processos de trabalho assim como seus vinculos com atributos ou

cadeia de valor

Determinar quais sdo as entregas e suas informacdes, incluindo o individuo
responsavel pela tarefa
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FUNCIONALIDADES

6. Homologacao Plano Gerencial da Unidade de
Localizacao

Essa funcionalidade permite homologar o Plano Gerencial da
Unidade de Localizacao, que auxiliara a Chefia da Unidade no
planejamento e acompanhamento da unidade, contemplando
suas atribuicdes, processos, atividades e entregas.

Opcoes Usuario com acesso

Homologar Dirigente da Unidade
Listar Dirigente da Unidade
4 ~—r =




FUNCIONALIDADES

Apesar de serem duas funcionalidades diferentes, o fluxo do Plano Gerencial necessita que o processo
seja feito por completo para permitir o gerenciamento das Entregas, desde o cadastro do plano até sua
homologacao.

A Chefia da Unidade efetua o

cadastro do Plano Gerencial e, caso a O Dirigente da'Unidade entdo avalia
unidade ndo seja auto homologavel, o plano, homologando ou retornando
o0 encaminha para o Dirigente da para a Chefia fazer ajustes.

Unidade avaliar.

OBS.: Caso a unidade seja auto homologavel, ndo serd necessario o envio do plano para homologacao.
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FUNCIONALIDADES

7. Quadro de Entregas

Essa funcionalidade permite visualizar as entregas que ainda ndo possuem responsaveis e direciona-las ao
seu Plano Individual. As entregas exibidas no Quadro de Entregas poderdo ser encaminhadas de duas formas:

« Encaminhada para um Servidor da mesma Unidade de Localizacao
pela edicdo da Entrega. Também é possivel selecionar o checkbox ((J) da
entrega e clicar em “Adicionar Selecdo”. Esta ultima opc¢ao notificara o
novo responsavel pela entrega. o

« Encaminhada para uma outra Unidade pela op¢do de “Encaminhar
Entrega” disponivel no botdao de opc¢des (¢¢°).

OBS.: Quando uma Entrega é encaminhada para uma outra unidade, a unidade que recebe
a Entrega necessita atribuir uma nova atividade e processo. Pois, no encaminhamento, 0s
relacionamentos de processos e atividades sdo removidos para serem adicionados na nova
unidade que receberd a Entrega.

Opcodes Usuario com acesso Observacoes
Cadastrar Chefia; Dirigente. Pode cadastrar a qualquer momento.
Buscar Todos os usuarios
Listar Todos os usudrios
Excluir Chefia; Dirigente. Pode excluir a qualquer momento.
Editar Chefia; Dirigente. Pode editar a qualquer momento
Encaminhar Chefia; Dirigente. O encaminhamento so6 é realizado de uma unidade para outra.




FUNCIONALIDADES

-

Visualizar a listagem de Entregas sem responsaveis

QUADRO DE ENTREGAS

~

Encaminhar a Entrega para uma nova unidade
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FUNCIONALIDADES

8. Plano Individual do Servidor

Essa funcionalidade permite cadastrar o Plano Individual do Servidor que apresenta as metas individuais de
cada servidor, as quais tem a vinculacdo com o Plano Gerencial da Unidade de Localizacdo, contemplando a
relacdao das atividades do Plano Gerencial com as entregas do Servidor.

Para encaminhar o plano para homologacao é necessario cadastrar ao menos uma

Entrega vinculada aquele plano. E possivel cadastrar as demais entregas do plano @

antes ou depois homologacao da Chefia.

2 o 2 r
Opcoes Usuario com acesso Observacoes
Cadastrar Servidor; Chefia da Unidade Sp .pode cadastrar um PIaAno.
Individual por ano de referéncia.
Pode consultar por Planos:
35
Buscar Servidor; Chefia da Unidade Pendente; de Homolog~ag6ao !
Necessita de Correcao®,
Homologado’ e Finalizado®.
Listar Servidor; Chefia da Unidade Listados apenas os planos do
servidor.
. . Pode excluir a qualquer momento
Excluir Servidor = )
desde que ndo esteja homologado.
Editar Servidor; Chefia da Unidade Pode editar a qualquer momento \_ )

*Pendentes de Homologacao: Planos Individuais do Servidor que foram cadastrados mas ainda ndo foram avaliados.

®Necessita de Corregdo: Planos Individuais do Servidor que ndo foram homologados pelo Dirigente da Unidade e precisam de corregdes.
’Homologado: Planos Individuais do Servidor que foram homologados.
8Finalizado: Planos Individuais do Servidor com ano de referéncia expirado.
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FUNCIONALIDADES PLANO INDIVIDUAL DO SERVIDOR

No cadastro do Plano Individual do Servidor, destacamos algumas regras existentes, principalmente no caso do
Servidor também ser Chefia da Unidade em que esta localizado. Nesta situacao, o Servidor ndo podera avaliar
o préprio Plano Individual, apenas seu superior imediato tera essa autorizac¢ao.

Cadastro com o vinculo de Servidor

8] e Ele também é Chefia e @ o Encaminha para a
\9 da prépria unidade? Chefia da Unidade

O Servidor cadastra o seu
Plano Individual.

m *Se o servidor for também
Chefia da unidade superior,

a avaliacdo nao subira

novamente.

e Encaminha para Chefia Chefia da Unidade avalia*
da unidade superior

Unidade superior
[ IX X X XX XY ] 0000000 ccccccoooe
possui Chefia? @



FUNCIONALIDADES PLANO INDIVIDUAL DO SERVIDOR

Cadastro com o vinculo de Chefia da Unidade

XYXY ] XY XY ) XY XY ) PI h I d
Chefia da Unidade? @ e

4

A Chefia da Unidade cadastra ) .
um plano individual : .

é :

Plano homologado m :

® .

: 8 :

m R E de uma unidade
auto homologavel?

@ ....e Encaminhapara Chefia ..., A unidade
da unidade superior possui Chefia?



FUNCIONALIDADES

9. Homologacao do Plano Individual do Servidor

Essa funcionalidade permite a Chefia da Unidade ou Dirigente da
Unidade homologar o Plano Individual do Servidor.

P
.

Opc¢oes Usuario com acesso Observacoes

Homologar Chefia; Dirigente

Listados todos os Planos
Listar Chefia; Dirigente Individuais dos Servidores da
unidade.




FUNCIONALIDADES

10. Minhas Entregas

Essa funcionalidade permite que o

Servidor visualize suas préprias Entregas.

Caso a Chefia da Unidade necessite
consultar Entregas de uma pessoa
em especifico, devera acessar o Plano
Individual do Servidor dela.

Apenas o Servidor tem acesso a essa
pagina.

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

IMPORTANTE

« Nao é possivel cadastrar Entregas com datas retroativas;

« Entregas com situacao “pendente” ndo podem ser finalizadas. O
Servidor precisa justificar a Entrega e a Chefia avaliar. Somente
apos esta validacdo da justificativa pelo superior é que poderao
ser finalizadas, canceladas ou prorrogadas.
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FUNCIONALIDADES

11. Justificativa de Entregas

Essa funcionalidade permite ao Servidor cadastrar justificativas
para sua Chefia da Unidade homologar. A justificativa deve

ser usada em situac¢des extraordinarias, tal como Entregas que
nao foram concluidas ou que o Servidor esqueceu de finalizar a
tempo no sistema.

IMPORTANTE

+ Servidores com func¢do de Chefia da Unidade nao podem homologar
a propria justificativa. A Chefia da unidade superior € quem devera
homologar, exceto em situa¢des nas quais o Servidor seja seu préprio
chefe imediato.
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FUNCIONALIDADES

12. Relatorios de Entregas

Funcionalidade que permite visualizar os relatérios das entregas
dos Servidores e unidades da instituicao.

Existem dois tipos de relatérios: quantitativos e qualitativos.

1. Relatérios quantitativos apresentam dados sintetizados
referentes aos status das Entregas de uma unidade.

2. Relatérios qualitativos apresentam dados detalhados das Entregas
de uma unidade.

E possivel buscar por uma unidade em especifico e, se vocé for
um usuario autorizado, por um Servidor.

Relatérios da Area Publica ndo apresentam dados pessoais de
nenhum Servidor da instituicao.
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