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Etapa de Planejamento 2015:

Passo a Passo.



Elaboragao dos Planos de Trabalho

Neste arquivo, o responsavel de avaliacdio de desempenho terd conhecimento das etapas
necessarias ao cadastro dos Planos de Trabalho Setoriais e Individuais. O arquivo sera ilustrado
com as telas do SIGRH e indica¢des da forma de preenchimento.

Este documento possui cardter operacional. Para conhecer o Sistema de Gestdo de
Desempenho por Competéncias, consultar o “Manual do SGDCom”. Para maiores detalhes
sobre a Etapa de Planejamento do SGDCom, consultar a “Cartilha — Etapa de Planejamento” e
o “Roteiro para Elaboracdo de Plano de Trabalho”. Todos os arquivos estao disponiveis no site
da PROGEP - Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas. <
http://www.progep.ufpb.br/?q=gdc-1 >

Primeira Etapa: acesso ao SIGRH

Endereco de acesso: SIGRH <https://sistemas.ufpb.br/sigrh >

Forma de acesso: login e senha do SIGRH/SIAPAC

Observagoes:

v" Caso n3o possua cadastro no SIGRH; tenha esquecido sua senha ou login de acesso,
consulte o Manual do SGDCom na pg. 12.

v Os servidores docentes e técnico-administrativos devem manter seu e-mail de
cadastro no SIGRH sempre atualizado.

Segunda Etapa: Plano de Trabalho Setorial

Os gestores/chefes sdo responsaveis pela elaboracdo e cadastro dos Planos de Trabalho
Setorial e Individual no SIGRH.

Os técnico-administrativos que trabalham no setor devem apenas “confirmar” ou solicitar
“retificacdo” dos planos previamente cadastrados no sistema.

Conforme “Cartilha — Etapa de Planejamento” e “Roteiro para Elaboracdo de Plano de
Trabalho”, indica-se que os gestores/chefias utilizem mecanismos participativos para
elaboracdo dos Planos de Trabalho Setorial e Individual.
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Apds entrar com seu login e senha no SIGRH o chefe/gestor devera clicar em Menu servidor>
Avaliacdo> Planejamento> Plano de Trabalho Setorial, conforme tela abaixo.

[4 https://sistemas.ufpb.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf N
UFPB - SIGRH - sistema Integrado de Gestao de Planejamento e de Recursos Humanos
(@ Msdulos ¢l caixa Pe

S
.

- @ ]
=@ Menu Servidor ) Alterar :

:> J,Li\:AvaliagEu | E'Capacwtagéu | 3% Chefia de Unidade | 4, Consultas | %' Escritério de Ideias | d‘) Férias | .3 Servigos | Sulicitagﬁes

Planejamento 13 Plano de Trabalho Setorial
Analisar Plano Individual Flano de Trabalho Individual DOS CANDIDATOS INSCRITOS NO CURSO
Consultar *ico P

Imprimir Formulzrio Avaliacéio ulga a relacio de servidores selecionados através do Edital n® 03/2015 para participarem do curso”

Resultados » fos deverdo comparecer no dia 17/03 as 13:30 no Auditério I do CEDESP munides do Termo de

ot v epaiat EEEEE | ~

T
’ il . . Ed
B . Qe (T e, B plonde B oesioees
e ) SR, Q@ S
Mat.
Catag
Préoximo passo: escolher o setor para o qual serd cadastrado o Plano de Trabalho Setorial.
[ https://sistemas.ufpb.br/sigrh/ufpb/nova_avaliacao/plano_setorial/plano_setorial jsf m
UFPB - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos
—— @ Madulos b Caixa B

L} : =
=2 Menu Servidor % Alterar

PORTAL DO SERVIDOR > SELECTONAR UNIDADE E PROCESSO DE AVALTACAD

No campo abaixo sera apresentada a(s) Unidade(s) Organizacional(is) em que vocé exerce a chefia com o objetivo de iniciar o Plar
Setor.

A elzboracdo do Planejamento de Trabalho Setorial é responsabilidade do gestor (chefe) da Unidade, que deverd fazé-lo de forma
Unidade em gue exerce a chefia serd elaborado um plano particular compativel com as atividades e servicos prestados pelo setor.

Asg (1) atribuicdies, (2) processos, (3) metas e (4) competéncias ambientais a serem definidas pela chefia nas telas a seguir estrutu
Setorial e serdo apresentados como opgdes para elaboragdo do Plano de Trabalho de todos os servidores do setor.

SELECIONAR OPCOES DO PROCESSO DE AVALIACAQ

Processo de Avaliagdo: # Processo de Gestdo de Desempenho 2015

Unidade: #| -- SELECIONE -- v
PROGEP - DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO (DGD) (11.01.30.29.02)

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

SIGRH | STI - Superintendéncia de Tecnologia da InformacSe da UFPB/ Cooperagio UFRN - Copyright © 2006-2015 | (83) 3216-7888 | -

Observagoes:

v O sistema apresenta apenas setores que possuem (a) no minimo um técnico-
administrativo trabalhando ou (b) outros setores hierarquicamente subordinados.

v" Poderd aparecer dois ou mais setores, caso o gestor acumule mais de um posto de
chefia.

v" Caso a lista de setores esteja incorreta, entrar em contato com a DGD/CDP/PROGEP.
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Préoximo passo: cadastrar atribuicGes de responsabilidade do setor.

PORTAL DO SERVIDOR > ATRIBUICOES DO SETOR

Mo campo abaixo, sera possivel cadastrar as atribuicBes de responsabilidade do setor. Para cada atribuicdo serad associada um ou mais processos de
trabalho, a serem cadastrados posteriormente clicando na seta verde.

(1) AtribuicBes € o conjunto de responsabilidades e encargos inerentes a determinado setor, gue servirdo de referéncia para a definicdo dos processos de
trabalho setoriais.

{2) Processo de Trabalho € o conjunto de acBes sequenciadas que organizam as atividades da equipe de trabalho e a utilizagdo dos meios de trabalho
disponiveis, vizando o cumprimento das metas institucionais.

As AtribuicBes e Processos poderdo ser alterados e excluidos enguanto durar o periodo de planejamento.
Clique em continuar para finalizar o Plano de Trabalho Setorial com o cadastramento das (3) Metas e (4) Competéncias Ambientais.

CADASTRO ATRIBUIGOES DO SETOR
Processo de Avaliacdo: Processo de Gestdo de Desempenho 2015

Unidade: PROGEP - DIVISAD DE GESTAO DE DESEMPENHO (DGD)

Flanejar e executar a Avaliagdo de Estdgio Probatdrio

Desericior # <=
(-2 Cadastrar || Cancelar

# Campos de Preenchimento Obrigatdria.

(@):Cadastrar Processos de Trabalho +:Alterar “l:Remover

ATRIBUICOES JA CADASTRADAS
Descrigdo

Processos
Cadastrados
Manutencdo do laboratario 2 @ : y
Flanejar e Executar as aulas no laboratorio 1 @ = o
PLanejar e executar o SGDCom 1 @ v y

<<Voltar | Continuar>=

Observagoes:

v" Devem-se cadastrar as atribuicdes DO SETOR. N3o se trata de cadastrar as atribuicdes
da chefia ou do cargo.

v Seja conciso e objetivo na descri¢do das atribuicdes.

Proximo passo: cadastrar os processos de trabalho vinculados a cada atribuicdo previamente
cadastrada. Para isso, deve-se clicar no “circulo verde”.

PORTAL DO SERVIDOR > ATRIBUICOES DO SETOR

Mo campo abaixo, serd possivel cadastrar as atribuicBes de responsabilidade do setor. Para cada atribuicdo serd associada um ou mais processos de
trabalho, a serem cadastrados posteriormente clicando na seta verde.

1) Atribuices & o conjunto de responsabilidades e encargos inerentes a determinado setor, que servirSo de referéncia para a definicdo dos processos de
trabalho setoriais.
{2) Processo de Trabalho & o conjunto de acdes sequenciadas que organizam as atividades da egquipe de trabalho & a utilizagdo dos meios de trabalho
disponiveis, visando o cumprimento das metas institucionais.
As AtribuicSes e Processos poderdo ser alterados e excluidos engquanto durar o periodo de planejamento.
Cligue em continuar para finalizar o Plano de Trabalho Setorial com o cadastramento das (3) Metas & (4) Competéncias Ambientais.

CADASTRO ATRIBUICHES DO SETOR
Processo de Avaliagdo: Processo de Gestdo de Desempenho 2015

Unidade: PROGEP - DIVISA0 DE GESTAC DE DESEMPENHO (DGD)

Descrigdo: #

Cadastrar | Cancelar
# Campos de Preenchimento Obrigatéria.

(G¥:Cadastrar Processos de Trabalho . :Alterar @l:Remover

ATRIBUICOES JA CADASTRADAS

Descricén Cadastrados

Manutencdo do laboratéario 2 @
Planejar e executar a Avaliagdo de Estdgio Probatdrio o =>@ v @
Planejar e Executar as aulas no laboratdrio 1 @ g -"ﬁ
PLanejar e executar o SGDCom 1 @ ey l“_’

<<Voltar || Continuar==>

Portal do Servidor




Ao clicar no circulo verde, a chefia serd direcionada para uma nova tela na qual poderd
cadastrar os processos de trabalho necessarios a realiza¢cdo daquela atribuicao.

PORTAL DO SERVIDOR > PROCESSOS DE | RABALHO

Para a Atribuicdo destacada abaixo poderd ser associado um ou mais Processos de Trabalho com a devida descricdo e gqualificacdo. (2) Processo de Trabalho
& conjunto de aglies sequenciadas que organizam as atividades da equipe de trabalho e 3 utilizagdo dos meios de trabalho disponiveis, visando o cumprimento das

metas institucionais.
Os Processos de Trabalho poderdo ser alterados e excluidos enquanto durar o periodo de planejamento.

Ao finalizar o cadastro de Processos para uma Atribuicgo, cligue em voltar para continuar o cadastramento dos Processos vinculados as demais Atribuiciies
do setor.

CADASTRO DE PROCESS0S DE TRABALHO
Processo de Avaliagdo: Processo de Gestdo de Desempenho 2015
Atribuicdo: Planejar e executar a Avaliacdo de Estagio Probatério

Elzborar & lista de servidores em estagio probatorio
Descrigdo: #

<a

Nivel de Complexidade: Alto '® Médio Baixo

Frequéncia: Didrio semanal '® Mensal

SISTEMAS

ATUAB Auto-Servigo Docente Auto-Servigo Estudante

¥ Consulta SRH Drupal - Administracdo sites

da UFPE PingIFES
Portal de Periadicos UFPB SCA - Sistema de Controle
L R A SCDP
(administragao) Académico

SIAFI ¥ s1apE SIGAA - Biblioteca

L -
SIGAA - Lato Sensu SIGRH - Sistema Integrado de

Recursos Humanos

SIGPRO]

SIPE - Sistema de Ponto
(Administracdo)

SIMEC SISUAB

Sistema de Controle de

Sisterna de Protocolo (Antigo)
Documentos ¢ a2

Atualizar || =< Voltar || Cancelar

#* Campos de Prea@mento Obrigatdrio.

.:Alterar %J:Remover

ProcCESS0S DE TRABALHO REFERENTES A ATRIBUICAD PLANEIAR E EXECUTAR A AvALIACAO DE EsTAGI0O PROBATORIO JA CADASTRADOS

Descricido
ELABORAR A LISTA DE SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO

Sistema(s): Consulta SRH; SIAPE; SIGRH - Sistema Integrado de Recursos Humanos;

Nivel de complexidade Frequéncia

Médio Mensal ]

Apds o cadastro dos processos, deve-se clicar em “voltar”, conforme indica a figura acima.

Observagoes:

v' Para cada processo de trabalho cadastrado, deve-se indicar sua complexidade,

frequencia e qual(is) sistema(s) sdo utilizados para sua operacionalizagdo.

Os processos de trabalho cadastrados serdo listados na parte de baixo da tela. Os
mesmos poderdo ser alterados clicando na “pasta amarela”.

Caso o sistema utilizado pelo setor ndo esteja presente na lista apresentada, a chefia
podera informar a DGD/CDP/PROGEP por meio de Solicitacdo Eletrénica no SIGRH,
visando aprimorar a lista do préximo ano.

&

SGDCOM

Sistema de Gestdo de
Desempenho nor Comneténcias



&

SGDCOM

Sistema de Gestéo de
Desempenho nor Comneténcias

Apds clicar em “voltar”, sera apresentada nova tela indicando a atribuicdo e a quantidade de
processos cadastrados e vinculados. Verifique se todas as atribuicGes possuem seus
respectivos processos de trabalho cadastrados e clique em “continuar”.

PORTAL DO SERVIDOR > ATRIBUICOES DO SETOR

Mo campo sbaixo, serd possivel cadastrar as atribuig@es de responsabilidade do setor. Para cada atribuigdo sera associada um ou mais processos de
trabalho, a serem cadastrados posteriormente clicando na seta verde.

(1) Atribuicfes € o conjunto de responsabilidades & encargos inerentes a determinado setor, que servirdo de referéncia para a definicdo dos processos de
trabalho setoriais.

(2) Processo de Trabalho € o conjunto de acdes sequenciadas que organizam as atividades da equipe de trabalho & a utilizacdo dos meios de trabalho
disponiveis, visando o cumprimento das metas institucionais.

As AtribuigBes e Processos poderdo ser alterados e excluidos enguanto durar o periodo de planejamento.
Cligue em continuar para finalizar o Plano de Trabalho Setorial com o cadastramento das (3) Metas e (4) Competéncias Ambientais.

CADASTRO ATRIBUICGES DO SETOR

Processo de Avaliagdo: Processo de Gestdo de Desempenho 2015
Unidade: PROGEP - DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO (DGD)

Descrigdo: #
Cadastrar || Cancelar

# Campos de Preenchimento Obrigatério.

(@):Cadastrar Processos de Trabalho - 1Alterar “:Remover

ATRIBUICOES JA CADASTRADAS

P Processos
D= Cadastrados
Manutengdo do laboratério 2 [~ N |
Flanejar e executar a Avaliagdo de Estagio Probatorio o @ & 7}
Planejar & Executar as aulas no laboratdrio 1 @ i (7}
PLanejar e executar o0 SGDCom 0 1 @ 7 _g{

<<=Voltar || Continuar==
.
Préximo Passo: cadastrar as metas do setor para o corrente ano.
PorTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR METAS DO SETOR
Meste campo sera possivel cadastrar as Metas do setor para o ano gue se inicia.
{3) Meta é um objetivo quantificdvel a ser alcangado por determinado setor e equipe de trabalho durante um periodo definido de tempo.
Procure definir metas detalhadas & mensurdveis por indicadores ou observaveis por seu cumprimento. Exemplo: Elzborar e aprovar no conzelho competente
até novembro de 2014 os novos formularios internos de requerimento. Reduzir para 2% 30 ano as respostas atrasadas as solicitagdes eletrnicas do setor.
As Metas poderdo ser alteradas e excluidas enquanto durar o periodo de planejamento.
Processo de Avaliacdo: Processo de Gest3o de Desempenho 2015
Unidade: PROGEP - DIVISAQ DE GESTAO DE DESEMPENHO (DGD)
indice de 95% de auto-avaliacio
Meta: » <:
4
Cadastrar | Cancelar
# Campos de Preenchimento Obrigatario.
o tAlterar ) :Remover
MeTAS JA CADASTRADAS
Descricdo da Meta
indice de 95% de auto-avaliacio. 0 v g’

<<Voltar | Continuar==

Observagoes:

v' As metas ndo estdo vinculadas as atribuicbes ou aos processos de trabalho. S0 metas
SETORIAIS. Assim, um ou mais processos ou atribuicdes podem ser necessarios para o
alcance de uma meta.




&
SGDCOM

Sistema de Gestdo de
Desempenho nor Comneténcias

Préoximo passo: escolher as competéncias ambientais que constardo no questiondrio de
avaliacdo de todos os servidores do setor.

PORTAL DO SERVIDOR > SELECIONAR COMPETENCIAS AMBIENTAIS DO SETOR

Escolha entre as opsées de Competéncias Ambientais apresentadas abaixo quais deverdo fazer parte do Farmulario de Avaliacio de Desempenho de todos
os servidores do setor. O gestor podera escolher as Competéncias, além daquelas pré-definidas, até o limite configurado para o atual Processa de Avaliacdo.

As Competéncias pré-definidas foram escolhidas pela Divis3o de Gestio de Desempenho, vinculada a Coordenacio de Desenvelvimento de Pessoas, da Pré-
Reitoria de Gest3o de Pessoss para constar no Formulario de todos os servidores da Instituic3o.

(4) Competéncia do Ambiente Organizacional ¢ a competéncia téenica de uma drea especifica de atuagde do servidor que promovam o desenvelvimento &
melheria permanente dos processes de trabalho < o alcance dos objetivos institucionais.

Clique em finalizar para encerrar o Plane de Trabalho Setorial. Se necessério volte 3 etapa inicial para elaborar @ Plana de Trabalha das demais Unidades
&m que exerce a chefis. Case cantrarie, inicie ¢ Planejamenta de Trabalho dos serviderss do setar (Menu servider> Avaliagia> Plano de Trabalho Individual).

DADOS DO PROCESSO DE AVALIACAD

Processo de Avaliacio: Processo de Gestdo de Desempenho 2015
Unidade Selecionada: PROGEP - DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO (DGD)
Ambiente Organizacional: ADMINISTRATIVO

[2] :Ver Descricdo Detalhada da Competéncia

COMPETENCIAS DO AMBIENTE ADMINISTRATIVO
Competéncias do Ambiente
Aprendizagem &l g
- Dedica atencdo em aprender a
utilizar os sistemas de
PP = informacdo, com destaque para
articipagdo na gestao os sistemas SIG, necessarios a
execucio do trabalho no setor.
- Busca o auto-

Atendimento

so dos Sistemas de Informagdo

desenvolvimento em sua irea
de atuacdo profissional por
meio de eventos de capacitagio
internos e externos (por ex.:

Elaboracio de Comunicacio Oficial

Y

Arguive documental

¥l Elaboragdo de Relatsrios cursos, grupos formais de
estudos, intercambios,
Tramitacdo de Processo Administrative seminarios, congressos e
similares).

Uso racional dos recursos
Atendimento na drea de salide

Cumprimento de rotinas em atencdo & saide

[l (] [ B

Atendimento ao aluno 0
<<Voltar || Finalizar Plano de Trabalho || Cancelar

Portal do Servidor

Observacgoes:

v" Segundo a Lei n? 11.901/2005, as instituicdes federais de ensino possuem 10
ambientes organizacionais. O tipo de ambiente aparecera na barra azul escuro.

v" Duas competéncias ambientais estdo pré-marcadas, pois constardo em todos os
questionarios de avaliacdo, de todos os ambientes, conforme circulo em destaque.

v" Ao passar o cursor na figura da interrogac3o sera possivel visualizar o contetddo de
cada competéncia, conforme estrela em destaque.

v" A chefia/gestor sé poderd escolher duas competéncias ambientais adequadas ao setor
de trabalho.

v" 0O chefe/gestor devera escolher as competéncias que precisam ser desenvolvidas pelos
servidores visando o cumprimento das atribuicGes, processos e metas setoriais.
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Terceira Etapa: Plano de Trabalho Individual

O Plano de Trabalho Individual serd cadastrado necessariamente apés a finalizagcdo do Plano
de Trabalho Setorial.

Os gestores/chefes sdo responsaveis pela elaboragdo e cadastro dos Planos de Trabalho
Individuais no SIGRH.

Os técnico-administrativos que trabalham no setor devem apenas “confirmar” ou solicitar
“retificacdo” dos planos previamente cadastrados no sistema.

Conforme “Cartilha — Etapa de Planejamento” e “Roteiro para Elaboracdo de Plano de
Trabalho”, indica-se que os gestores/chefias utilizem mecanismos participativos para
elaboracdo dos Planos de Trabalho Setorial e Individual.

O chefe/gestor devera clicar em Menu servidor> Avaliacdo> Planejamento> Plano de Trabalho
Individual, conforme tela abaixo.

UFPB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos U

@ Modulos b caixa p.;

=@ Menu Servidor 2 Alterar s

c> I Avaliacdo | [ Capacitacio | [ Chefia de Unidade | ( Consultas | ¥ Escritério de Ideias | ¥ Férias | & Servicos | ESOIiEitBCBES:
Planejamento > Plano de Trabalho Setorial |

Analisar Plano Individual Plano de Trabalho Individual DE DESEMPENHO POR COMPETENCIAS 5
Consultar » Pg::

Imprimir Formuldrio Avaliacdo

ROGEP), por meio da Divis3o de Gestdo de Desempenho (DGD), vinculada a Coordenacio de 3
Resultados » Punica aos gestores, inclusive docentes, e aos técnico-administrativos que durante o periodo de 16 de ]
TITETLU & 17 U S0TT ZUTD; TOU0S US SE... [<] [,,'[ [,,‘i i’,,x,ﬂ,"‘ ™M

ACESSO RAPIDO i

Dad Dad | Solicita _;?:.,/ Solicitaga Ed

)’ lados lados - icitar icitagao = ~ :
@ Funcionais 8 Pessoais ET% Afastamento > Eletronica ﬁ Designagdes \

- Plano Sugestoes
Sheks ) e saide 2 e Criticas

Proximo passo: escolher o setor para o qual serdo cadastrados os Planos de Trabalho

Individuais.
[ https://sistemas.ufpb.br/sigrh/ufpb/nova_avaliacao/plano_setorial/plano_setorial.jsf ﬁ
UFPB - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Planejamento e de Recursos Humanos
—— (@ Modulos B Caixa P
=2 Menu Servidor 2 Alterar

PORTAL DD SERVIDOR > SELECIONAR UNIDADE E PROCESSO DE AVALIACAD

Mo campo abaixo sera apresentada ais) Unidade(s) Organizacional(is) em gue vocé exerce & chefia com o objetivo de iniciar o Plar
Setor.

A elaboracdo do Planejamento de Trabalho Setorial € responsabilidade do gestor (chefe) da Unidade, que deverd fazé-lo de forma
Unidade em gue exerce a chefia sera elaborado um planco particular compativel com as atividades e servigos prestados pelo setor.

As (1) atribuigBes, (2) processos, (3) metas e (4) competéncias ambientais a serem definidas pela chefia nas telas a seguir estrutui
Setorial € serdo apresentados como opgdes para elaboracdo do Plano de Trabalho de todos os servidores do setor.

SELECIONAR OPCOES DO PROCESSO DE AVALIAGAQ

Processo de Avaliagio: # Processo de Gestdo de Desempenho 2015

Unidade: #| -- SELECIONE -- v

PROGEP - DIVISAOD DE GESTAO DE DESEMPENHO (DGD) (11.01.30.29.02)

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

SIGRH | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informac3o da UFPB/ CooperagSo UFRN - Copyright ® 2006-2015 | (83) 3216-7888 | -




o

~

SGDCOM

Sistema de Gestdo de
Desempenho nor Comneténcias

Préoximo passo: cadastrar ou atualizar a lista de servidores que trabalham no setor.

PORTAL DO SERVIDOR > LISTAR PLANOS INDIVIDUAIS

Mo campo abaixo serd apresentada a(s) Unidade(s) Organizacional(is) em que vocé exerce a chefia com o objetive de iniciar o Planejamento de Trabalho
Individual, dos servidores do setor.

A elaboragdo do Planejamento de Trabalho Individual € responszabilidade do gestor (chefe) da Unidade, que devera fazé-lo de forma participativa, poizs o
servidor devera validar o Plano elaborado para ele. Para cada servidor da Unidade o chefe selecionara os (1) Processos de Trabalho/AtribuicSes, as (2) Metas, as
(3) Competéncias Individuais & os (4) Projetos de Capacitagdo.

Cligue na cruz verde para iniciar o planejamento do servidor. Os Planos poderdo ser alterados e excluidos enguanto durar o periodo de planejamento.

Processo de Avaliacdo: Processo de Gestdo de Desempenho 2015
unidade: PROGEP - DIVISAD DE GESTAO DE DESEMPENHO (DGD) (11.01.30.29.02)

Responsavel de Avaliacio: diahiniiiieissishieiiiiiii i
Atualizacdo de equipe 0

Realizar Nova Busca
Prezado Gestor, caso necessario, € possivel acrescentar ou retirar servidor(es) da lista abaixo. Clique aqui para atualizar a equipe do setor.

-1 Alterar <p: Cadastrar -y: Excluir L,:E:]: Imprimir -41 Visualizar

SERVIDORES LOCALIZADOS NA UnipabEe (4)

Siape Servidor Status
- > &
i o
L] L
1 an

[P R T

Apds atualizar a equipe listada, clicar na cruz verde para cadastrar os planos de trabalho

individuais.

Observagoes:

v' Para cada servidor devera ser cadastrado um Plano de Trabalho Individual.

v 0 nome do chefe/gestor do setor deve aparecer na lista, caso ndo esteja, deve ser

cadastrado seguindo as instrucdes da barra verde.

v" Nos departamentos, laboratérios e coordenacbes de curso/programas de pds-
graduacdo ndo sdo necessarios cadastrar os docentes vinculados. Entretanto, deve-se
cadastrar o chefe do setor, mesmo que este seja docente.

v" Caso seja necessdrio acrescentar ou retirar servidores siga as instru¢des da barra

verde.

v Mesmo que o técnico-administrativo esteja lotado ou assine a freqiiéncia em outra
unidade, se ele trabalha no setor, devera ser cadastrado seguindo as instrucdes da
barra verde. O critério principal é o setor de exercicio das atividades.

v" Servidores oficialmente afastados para pds-graduacdo, colaboracdo técnica, cessdo ou

exercicio provisério ndo precisam ser cadastrado.
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Préximo passo: escolher os processos de trabalho/atribuicdes de responsabilidade do servidor.

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR PLANO DE TRABALHO > ATRIBUICOES E PROCESSOS DE TRABALHO

Dentro os Processos de Trabalho/Atribuicdes do setor listados abaixo, marque aquele(s) no qual(is) o servidor participa da sua execucdo.
Lembre-se:

e Um ou mais servidores podem participar da execucdo do mesmo processo.
e Um servidor pode executar mais de um processo.

Processo de Avaliacdo: Processo de Gestdo de Desempenho 2015
Unidade: PROGEP - DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO (DGD) (11.01.30.29.02)

Responsavel de Avaliacdo: S
Servidor:
Status do Plano de Trabalho: Em Desenvolvimento

ATRIBUICOES E PROCESSOS DE TRABALHO DA UNIDADE

Processo de Trabalho Frequéncia Complexidade
MANUTENCAO DO LABORATORIO

Manter o funcionamento dos equipamentos do laboratério. Médio Semanal

Manter o laboratério organizado. Baixo Diario

PLANEJAR E EXECUTAR A AVALIACAO DE EsTAGIO PROBATORIO

| Elaborar a lista de servidores em estégio probatsrio Médio Mensal

PLANEJAR E EXECUTAR AS AULAS NO LABORATORIO

Preparar as aulas préticas de das disciplinas para os professores. Alto Semanal
PLANEJAR E EXECUTAR 0 SGDCom

¢! Definir calendério & Baixo Mensal

<< Voltar || Continuar >> | Cancelar

Apds marcar os processos de trabalho para o servidor clique em “continuar”.

Préoximo passo: escolher a(s) meta(s) para a qual(is) o servidor contribuira para o seu alcance.

PORTAL DO SERVIDOR > ALTERAR PLANO DE TRABALHO > METAS

Dentre as Metas do setor listadas abaixo, margue aguelals) em gue o servidor contribuird para o seu alcance.
Fara cada Meta selecionada, o chefe devers indicar as aglies e atitudes que se espera do servidor para que o setor atinja o objetivo proposto.

Processo de Avaliacdo: Processo de Gestdo de Desempenho 2015
Unidade: PROGEP - DIVISAQ DE GESTAO DE DESEMPENHO (DGD) (11.01.30.29.02)
Responsavel de Avaliagdo:

Servidor:

Status do Plano de Trabalho: Em Desenvolvimento

MeTAS DA UNIDADE

Meta Acdo esperada

Esclarecer as dividas dos servidores por e-mail, telefone e pessoalmente. |

L .

<< Voltar || Continuar == || Cancelar

# indice de 95% de auto-avaliagdo.

Apds marcar a(s) meta(s) para o servidor clique em “continuar”.

Observagoes:

v Um mesmo processo de trabalho ou meta poderd ser vinculada a um ou mais
servidores.

v" Um servidor pode executar mais de um processo de trabalho ou contribuir para o
alcance de mais de uma meta.




Préoximo passo: escolher as competéncias individuais que constardo no questiondrio de

avaliacdo de cada servidor em particular.

PORTAL DO SERVIDOR > ALTERAR PLANO DE TRABALHO > COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

Escolha entre as opgdes de Competéncias Individuais apresentadas abaixo guais deverdo fazer parte do Formulario de Avaliagdo de Desempenho deste
servidor. O gestor poderd escolher as Competéncias, além daquelas pré-definidas, até o limite configurado para o atual Processo de Avaliagdo.

As Competéncias pré-definidas foram escolhidas pela Divisdo de Gestdo de Desempenho, vinculada a Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas, da Pro-
Reitoria de Gest3o de Pessoas para constar no Formulédrio de todos os servidores da Instituicdo.

(3) Competéncia Individual é capacidade de mobilizar em ag&o um conjunto de atributos comportamentais, sociais e politicos, de maneira ética e integrada,
para & qualificagdo do desempenho e a melhoria das fungies técnicas do ambiente organizacional, agregando valor a UFPB.

Processo de Avaliacdo: Processo de Gestdo de Desempenho 2015
Unidade: PROGEP - DIVISAD DE GESTAOQ DE DESEMPENHO (DGD) (11.01.30.29.02)

Responsavel de Avaliacdo:
Servidor: S

Status do Plano de Trabalho: Em Desenvolvimento

Comperéncia INDIVIDUALS

Competéncia
o=

#| Comportamento Etico *
Descritores

- Age de acordo com a legalidade, principalmente no que se refere 3 igualdade e

a imparcialidade no exercicio de suas fungies.

- Cumpre a divisdo de atividades evitando sobrecarga de trabalho para os

demais colegas de setor.

Conceito
Comportamento Etico

nteresse Pablico @&
roatividade o

elacionamento Interpessoal 40

Senso de Responsabilidade o
&

#| Trabalho em Equipe

Visdo Sistémica G @

<< Voltar | Continuar == || Cancelar

Apds marcar as competéncias individuais de determinado servidor, clique em “continuar”.

Observagoes:

v" Duas competéncias individuais estdo pré-marcadas, pois constario em todos os
questionarios de avalia¢cdo, conforme circulo em destaque.

v" Ao clicar na cruz verde serd possivel visualizar o conteido de cada competéncia,

conforme estrela em destaque.

v" A chefia/gestor s6 poderd escolher duas competéncias ambientais adequadas ao

trabalho e perfil de determinado servidor.

v' 0O chefe/gestor devera escolher as competéncias que precisam ser desenvolvidas pelo
servidor em particular visando o cumprimento das atribuigdes, processos e metas

setoriais.

o
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Proximo passo: escolher o(s) evento(s) de capacitacdo que o servidor precisa realizar para
desenvolver as competéncias necessarias ao trabalho no setor.

O conjunto de eventos de capacitacdo previstos para o servidor forma sua “trilha de
desenvolvimento” capaz de potencializar suas competéncias e qualificar o trabalho do setor.

PORTAL DO SERVIDOR > ALTERAR PLAND DE TRABALHO > PROJETOS DE CAPACITACAOD

Escolha entre os Projetos de Capacitagdo listados abaixo, qual(is) dele(s) o servidor precisa realizar para contribuir no alcance das Metas do setor e na
execucdo com eficiéncia e eficacia dos Processos de Trabalho.

O conjunto das informacdes obtidas por meio deste tapico servira de base paras elaboracdo do Flano de Capacitacdo e Qualificagdo da DECP/CDF/PROGEF e
indicard guais os assuntos que possuem maior demanda de capacitacdo na Instituigdo.

Clique em finalizar para encerrar o Plano de Trabalho Individual deste servidor e estruturar os Planos dos demais servidores.

Processo de Avaliagdo: Processo de Gest3o de Desempenho 2015
Unidade: PROGEP - DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO (DGD) (11.01.30.29.02)
Responsavel de Avaliacio:
A

Servidor:
Status do Plano de Trabalho: Em Desenvolvimento

ProlETOS DE CAPACITACAD

ALINHAMENTO DAS COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS POR MEIO DAS COMPETENCIAS INDIVIDUAIS.
Sistema de Gestdo por Competéncias
Delimitacdo do Sistema de Gestdo Por competéncias
Formacdo/ Atualizacdo dos Agentes de Gestdo de Pessoas
GesTho EsTratécica pa INFormAcAo (TIC's).
Sistemas Integrados de gestdo da UFPB
Sistema Integrado de Gestdo de Pesspas - SIGP (SIGRH)
#| Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académica - SIGAA

Sistema Integrade de Patrim&nio, Administragdo e Contratos - SIPAC
Informatica para Servidores

Informatica Basica e Avangada (modulado)

GESTAO DA COMUNICAGCAO INTERNA E INSTITUCIONAL.
Gestdo da comunicacdo na UFPB
Linguagem, Redacdo e Comunicacdo Institucional
#| Elaboracdo de Pareceres/Despachos Técnicos
Oficina de Elaboracdo de Manuais
¥ Portugués Instrumental
DESENVOLVIMENTO Para DoCENTE.
Formacgao e Atualizacdo Docente
Curso de Formagdo e Atualizagdo Docente
Curriculo e Pratica Pedagodgica
Concepcdo do Estdgio Supervisionado na Formacdo Superior
Tecnologias Digitais Contempordneas

Novas Tecnologias para Atividade Docente - Moodle O

== Vaoltar || Finalizar Planejamento Individual | Cancelar

Apds a definicdo dos eventos decapacitagao, clique em finalizar planejamento individual.

Observagoes:
v' E possivel marcar mais de um evento de capacitaco.

v" Além dos eventos formais de capacita¢do acordados nos planos de trabalho, o servidor
podera participar de eventos informais ou de cursos voltados para seu
desenvolvimento pessoal e como cidadao.
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Préximo passo: o gestor/chefe devera cadastrar os planos individuais dos demais servidores do
setor e aguardar a confirmacao desses planos pelos respectivos servidores.

PORTAL DO SERVIDOR > LISTAR PLANOS INDIVIDUAIS

Mo campo abaixo serd apresentada a(s) Unidade(s) Organizacional(is) em gue vocé exerce 3 chefia com o objetivo de iniciar o Planejamento de Trabalho

Individual, dos servidores do setar.
A elaboracdo do Planejamento de Trabalho Individual € responsabilidade do gestor (chefe) da Unidade, que devera fazé-lo de forma participativa, poiz o
servidor devera validar o Plano elaborado para ele. Para cada servidor da Unidade o chefe selecionara os (1) Processos de Trabalho/AtribuicBes, as (2) Metas, as

(3) Competéncias Individuais € os (4) Projetos de Capacitagdo.
Clique na cruz verde para iniciar o planejamento do servidor. Os Planos poderdo ser alterados e excluidos enquanto durar o periodo de planejamento.

Processo de Avaliacdo: Processo de Gestdo de Desempenho 2015
Unidade: PROGEP - DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO (DGD) (11.01.30.29.02)

Responsavel de Avaliacdo:
Realizar Nova Busca

Atualizacdo de equipe
Prezado Gestor, caso necessario, & possivel acrescentar ou retirar servidor(es) da lista abaixo. Clique aqui para atualizar a equipe do setor.

't Alterar cp: Cadastrar @: Excluir LE{] Imprimir —4: Visualizar

SErvIDORES LOCALIZADOS NA UNIDADE (4)

Siape Servidor Status
: o
B L
L ] Aguardando confirmacdo do servidor [E{] 4 7 -g
o
Observacgoes:

v" Apds a finalizacdo do plano, o servidor receberd um e-mail informando que sua chefia
cadastrou seu plano de trabalho individual. Entretanto, o gestor/chefe devera
informar aos servidores a necessidade de confirmar os planos de trabalho cadastrados.

v" A necessidade de confirmacdo dos planos é um chamado ao envolvimento de todos os

servidores na elaboracdo dos planos de trabalho.
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Quarta Etapa: Confirmagao dos Planos de Trabalho

Todos os servidores do setor, inclusive a prépria chefia, deverdo entrar no SIGRH para
“confirmar” ou “retificar” seu plano de trabalho, conforme tela abaixo.

Esta etapa s6 podera ser realizada apds o cadastro dos Planos de Trabalho Setorial e Individual
pela chefia/gestor.

[ https://sistemas.ufpb.br, Lz
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Préoximo passo: ler e analisar o plano de trabalho elaborado e confirmar ou solicitar retificagdo.

VisuaLizacio DeTALHADA Do PLano INDIVIDUAL

Dapos oo PLano DE TRABALHO

Processo de Avaliagdo:
Unidade:
Responsavel de Avaliacdo:

Servidor:

Status

Cadastro:

Atualizacdo:

Processos peE TrasaLHo (2)

Descricao

Definir calendario
Elaborar a lista de servidores em estagio

MeTas (1)
Descricao
indice de 95% de auto-avaliacio.

CoMpPETENCIAS INDIVIDUALS (4)
Competéncia
Trzbalho em Equipe
Interesse Publico
Comportamento Etico

Relacionamento Interpessoal
TrILHAS DE CaAPACITACAO (3)

Gestdo Estratégica da Informacédo (TI
Sistemas Integrados de gestdo da UFPBE

Processo de Gestdo de Desempenho 2015

PROGEP - DIVISAQ DE GESTAO DE DESEMPEMHO (DGD) (11.01.30.29.02)
A
L]

: Aguardando confirmacdo do servidor

20/03/2015 10:31 por

20/03/2015 10:40 por N

Complexidad Freq ia Sistemas
i Maraa] SIGRH - Sistema Integrado de Recursos
Humanos
- o SIGRH - Sistema Integrado de Recursos
probatdrio Médio Mensal Humanos, SIAPE e Consulta SRH
Acdo Esperada
Esclarecer as dividas dos servidores por e-mail, telefone e pessoalmente.
Conceito

Trabalho em Equipe
Interesse Publico
Comportamento Etico

Relacionamento Interpessoal

C's).
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académica - SIGAA

Gestdo da Comunicagdo Interna e Institucional.

Gestdo da comunicagdo na UFPB

Elaboragdo de Pareceres/Despachos Técnicos
Portugués Instrumental

Cancelar

Retificar

Confirmar




Apds confirmacdo, o plano de trabalho do servidor serd registrado e ndao podera ser

modificado ou retificado.

Como segunda opcdo o servidor poderd solicitar a retificagdo de seu plano, mediante

justificativa objetiva.

Confirmar || Retificar || Cancelar

Nesta tela o servidor devera justificar a necessidade de retificar o plano individual preferencialmente elaborado pela equipe e indicar exatamente qual item
deveria ser modificado. Lembramos que as retificagdes também podem ser acordadas em contato pessoal com a chefia.

Nesta etapa € relevante a existéncia de participacdo, didlogo e acordo entre os membros da equipe, pois a avaliacdo do servidor sé estard disponivel caso
haja confirmagdo do Plano Individual.

JUSTIFICATIVA PARA A RETIFICACAO

Justificativa: #

Enviar Justificativa <=

Partal da Servidar

Observagoes:

v

v

Quando o servidor solicitar retificacdo, a chefia recebera um e-mail com a justificativa.

O gestor/chefe devera entrar novamente no SIGRH, na area de Plano de Trabalho
Individual, passar por todos os passos, modificando-os ou ndo, e novamente finalizar o
Plano de Trabalho Individual do servidor.

A falta de acordo entre as partes impedira que o questionario de avaliacdo seja gerado
pelo sistema. Por isso, a participacdo e o didlogo prévio é o melhor caminho.

O servidor ndo podera solicitar retificacdo indiscriminadamente, pois ha um limite de
solicitagdes para um mesmo plano de trabalho.

O plano de trabalho é um instrumento para promover a gestdo de desempenho da equipe,

fomentar a cultura do planejamento e do desenvolvimento profissional.

A qualidade, efetividade e sucesso da gestdo de desempenho dependem diretamente da

qualidade e confiabilidade dos dados informados pelos servidores, gestores, docentes e

técnico-administrativos.

Gestor, ndo deixe para tiltima hora, elabore e cadastre os planos de trabalho dentro do prazo!

Técnico-administrativo, ndo se esqueca de confirmar ou solicitar retificacio do seu plano!

Servidor, ndo basta avaliar, temos que gerir desempenho e promover desenvolvimento!

~

SGDCOM

Sistema de Gestdo de
Desempenho nor Comneténcias



