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AVALIAGAO ANUAL

DE DESEMPENHO
2022

REGISTRO

3

PREENCHIMENTO DA ETAPA DE PLANEJAMENTO - SIGRH

DE 14/02 A 30/06 a0




ENTRE NO MODULO SIGRH
DISPONIVEL NA PAGINA DA UNIFAP

UNIFAP - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (RECUFSUS Humanos)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacao)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: railson.pereira

Senha: Eoooooouooocol ,

Coloque seu usuario e senha e clique em ENTRAR




PASSO 01

UNIFAP - SIGRH Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos

B o
DIVISAO DE ACOMPANNANENTO E AVALIAGAO - D... (11,02:26.05.01) - s

Pessoar > Souiciiaches ELETRONICAS

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA
Nomero

Servidor
Pensionista:

¢ Sstatus

-~ SELECIONE -- v

e da [~ EEECTO
Solictagao; |+ SELECIONE

Buscar | Cancelar

L : Visualizar dependente : Registrar alteracio
\: Visualizar log {3z Imprimir Solicitagao

N Data  Servidor/Pensionista Interessado Servigo

=
e s “ u w '

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - D... (11.02.26.05.01)

B Caten Posta
2 Ahecarsenbe | Ajvde

Tampo de Sessdo: 01:30

SAIR

%, Abie Ouamads =3 Moras Servidor

ApOs entrar no sistema
cligue em:

Tempo de Sessao: 01:30

SAIR

@ Modulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
5 e :
£ Logar Como = Alterar senha € Ajuda




PASSO02 -
REAPROVEITAR LOCALIZAGAO PADRAO

No menu servidor do SIGRH, passe o ponteiro do mouse em AVALIACAO,
depois em GDH em seguida LOCALIZACAOQ e clique em
LOCALIZAR SERVIDOR DA UNIDADE

NIFAP SIGRH Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos
NILMARA GURJAO DA SILVA
DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - D... (11.02.26.05.01)

@ Modulos ¢f Caixa Postal %> Abrir Chamado =@ Menu Servidor
=

£ Logar Como

Alterar senha € Ajuda

este periodo.

L] Avaliacdo || [ capacitacdo | %5 Chefia de Unidade | 4 Consultas | %3 Férias | & Servicos |
Planejamento >
Acompanhamento > CALENDARIO DA FOLHA DE
PacameENTO
5 5 Registro (Formuldrios) »
NGo ha n > Periodo: | Abertos v
Relatorios >
validacdo S Asertos
Localizac3o | > Localizar Servidor ‘ Nenbum calendario especificado para

Localizar Servidored da Unidadsq

ACESSO RAPIDO

- Dados Dados Z Solicitar - Solicitagdo Designaches Portal do Servidor
Funcionais Pessoais 4 Afastamento = =9 Eletrénica anac

nhas

a 5 _ gens

i S et @B ceeectasso
Foto
Perfi
[ Docente/TAE | [ Servidores H Servidores da Unidade \

NILMARA GURJAO DA SILVA

v o 5 DADOS FUNCIONAIS
Este férum serve para a comunicacio entre os servidores da mesma unidade.

Mat. Siape: 2010472

Cadastrar Tépico ©J: Remover Tépico Categoria: Técnico Administrative
ANALISTA DE TEC DA

= = > Comraa INFORMACAO
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - DAA @ N R e e
- DIVISAO DE
N3o ha tépicos cadastrados para este férum. ACOMPANHAMENTO E

Lotacio:

AVALIACAC - DAA
(11.02.26.05.01)




Dimensionamento para a Unidade: COORDENACAO DO CURSO DE DIREITO - CCD (11.02.25.13.06)

@J: Remover Servidor (Somente para servidores de outras unidades ou servidores ja desligados da instituicdo)
i): servidor Desligado da Instituicdo ﬁ_} Marque se o servidor ndo tiver horario fixo pois trabalha em escala
LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Processo de Avaliagdo: | PROCESSO GDH 2017 ¥ |

NZo foram encontrados registros de localizac3o para os servidores lotados na unidade COORDENACA0 DO CURSO DE DIREITO - CCD (11.02.25.13.06) no
Processo de PROCESSO GDH 2017 .

- Para recuperar as localizacdes dos servidores da localizagdo padrdo sem processo de avaliagdo vinculado, cligue em "Reaproveitar Localizacdo
Padrdo", confira todos os dados, e cligue em "Gravar e Continuar"

- Para fazer o dimensionamento sem reaproveitamento das informacdes, e informar todas as localizacdes e horarios, cliqgue em "Criar Novo" & depois
em "Gravar e Continuar"”.

I' Reaproveitar Localizacdo Padrio I «T novo || << Voltar

Portal do Servidor

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informac3o (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | ® UFRN | appserver2.srv2in<tl - v4.21.2_s.23 24/01/2017 10:19

Cligue em [REAPROVEITAR LOCALIZACAO PADRAO.




PASSO 03 CADASTRAR /ATUALIZAR
PLANO DE ACAO GERENCIAL

Na proxima tela, passe o ponteiro do mouse em AVALLA(;AO, depois em GDH,
PLANEJAMENTO e clique em PLANO DE ACAO GERENCIAL.

Tempo de Sess3o- 01:28 SAIR

UNIFAP - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

EMANUELLE SILVA BARBOSA (Deslogar) }, Modulos Qb Caixa Postal \‘/ Abrir Chamado = Menu Servidor
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGE... (11.02.26) z""} o ae Cosng ‘l; Albiar sinkha Q FE
% Avaliagioll E: Capacitacdo | 3= Chefia de Unidade | ‘4 Consultas | D Féri%g Servigos | ESolicitagﬁes | [=) Portarias
GDH » Planejamento » Cadastrar Atribuicdes do Setor
Acompanhamento sI Plano de Acdo Gerencial
Registro (Formuldrios) » Plano Individual de Trabalho
* PRQ  Relatérios »|  Plano de Estdgio Probatério »/03/2017 5 5 < . : y
« OPI i N abilidades gerenciais relativos a funcdo gerencial previstas para o periodo anual a
ser Validagdo » Consultas * tonsiderando o nivel de decisdo, a abrangéncia das acdes e a qualificacdo do
Ser Localizacdo » : ;
¢ Nestcpussorourmuoucporooquar 0 plano serd cadastrado deve ser selecionada.

j¢> Selecionar unidade para cadastrar plano para GDH ATUAL, reaproveitando plano do GDH ANTERIOR.
@): Selecionar unidade para cadastrar/atualizar plano para GDH ATUAL.

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




29  SAIR

Tempo de Se:

IFAP - SIGRH

@ Modulos ¢B) Caixa Postal %, Abrir Chamado =3 Menu Servidor

e DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) @ Aterarcenha | @ Ajuda
ap are' e ra i Avaliagdo | E Capacitagdo | 5 Chefia de Unidade | "4 Consultas | ¥ Férias | 82 servicos | ESollcitagaes | |;] Portarias

PORTAL DO SERVIDOR > PLANO DE ACAO GERENCIAL > SELECAO DA UNIDADE

.
autol I Iatl Camel Ite « PROCESSO GDH 2017 - PRAZO MAXIMO PARA PREENCHIMENTO: 30/03/2017

» O Plano de Acdo Gerencial € utilizado para definir as atribuicdes e responsabilidades gerenciais relativos a funcdo gerencial previstas para o periodo anual a
ser avaliado, a partir das metas ou processos estabelecidos para o setor, considerando o nivel de decisdo, a abrangéncia das acdes e a qualificagdo do
servidor para a funcdo gerencial.

» Neste passo, a unidade para a qual o plano seré cadastrado deve ser selecionada.

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

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

LISTA DE UNIDADES

I v DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV EDIANE CAROLINE CUNHA

Cancelar

Portal do Servidor

Cligue na opcao
Cadastrar Plano de Acao Gerencial da Unidade

ou Reaproveitar plano do GDH ANTERIOR 2




As atribuicoes informadas por ocasiao do
dimensionamento aparecerao listadas.

SELECAO DE ATRIBUICOES RELACIONADAS AOS SETORES DE TRABALHO

Setor de Trabalho:  [DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) v

Atribuicdes Atendimento e assisténcia psicossocial e multiprofissional de servidores; \l
Relacionadas ao

Setor: desenvolvimento dos servidores, ao gerenciamento de processos de qualidade de vida;

Inserir Atribuicdes

@j Excluir Atribui

Coordenacdo, elaboracdo, implementacdo, acompanhamento e avaliacdo de politicas e agdes permanentes de gestdo de pessoas, visando ao J

ATRIBUICOES ADICIONADAS

Atribuic Setor
Coordenacfo, elaboracdo, implementacdo, acompanhamento e avaliacdo de politicas e acdes permanentes de gestdo de pessoas, visando DIVISAO DE QUALIDADE .l,'l
ao desenvglvimento dos servidores, ao gerenciamento de processos de qualidade de vida; DE VIDA - DQV

<< Voltar | Cancelar
Portal do Servidor k

SIGRH | Nucleo de Tecnologia da Informac3o (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | ® UFRN | appserver2.srv2instl - v4.21.2_s.28 15/03/2017 15:55

Selecione apenas as atribuicOes que
sao de responsabilidade da chefia.

Clique em inserir atribuicdes depois em continuar.




(" Inclua outras )
atividades
institucionais
gue nao estejam
diretamente
relacionadas ao
exercicio da

UNIFAP - SIGRH

D

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
@ Modulos ¢l caixa Postal

1VISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) © Alterar senha | @ Ajuda

Lo Avaliacdo | E Capacitacdo | # Chefia de Unidade | J, Consultas | ¥ Férias | & Servicos | gsalicntagﬁes | QPortanas

PLANO DE ACAO GERENCIAL > FINALIZACAO

« Plano de Acao Gerencial da Unidade DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV
« Dirigente(s): EDIANE CAROLINE CUNHA

PLANO DE ACAO GERENCIAL

Tempo de Sessdo: 01:29

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

Qungao gerenC|aIJ

( Marque )
e Descreva
os Recursos
Disponiveis e
Necessarios a
Execucéo das
Atividades

P
hi

romover politicas de promogdo 4 saude e  qualidade de vida no trabalho, de forma descentralizada e transversal, com foco na valorizagdo
umana e profissional do servidor.

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

izadas par:

G W

Elaborar e implantar projeto de acesso a informagdo na area da saude.

Elaborar Implantar programa de preparacdo/valorizagdo do aposentado.

Elaborar e implantar programas que visem o bem-estar dos servidores com necessidades especiais.
Elaborar ¢ implantar programa de integracao relacional.

Elaborar e implantar programas de atividades culturais e de lazer.

Condicdes e Recursos arios a 3o das Ativi - L de recursos da unidade para o atingimento das metas
Recurso Disponivel Descrigio
EQUIPAMENTOS computador, impressora
EQUIPE Assistente administrativo, Médico perito
INSUMOS

MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL PERMANENTE
SERVICOS DE APOIO

OUTROS

Cancelar

Finalizar Cadastro do Plano < Voltar

Portal a

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informagio (NTI-UNIFAP) - (096)3312-17%3 | ® UFRN | appserver2.srv2instl - v4.21.2_s.28 15/03/2017 16:08

SAIR

“p Abrir Chamado =G Menu Servidor

Gual 0 caminho paa
atingir os resultados
da unidade/ setor?
Planejamento das
ferramentas de
gestdo a serem
utilizadas para o
acompanhamento e
avaliagdo do plano de

acao da unidade.
. J

Clique em Finalizar / Atualizar Plano.



PASSO 04
CADASTRAR/ATUALIZAR O PLANO
INDIVIDUAL DE TRABALHO

UNIFAP - SIGRH - sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos Tempo de Sessio: 01:29 SAIR
Qi Modulos ¢ caixa Postal \‘/ Abrir Chamado =G Menu Servidor
‘? Alterar senha @ Ajuda

L Avaliagﬁal E Capacitacio | 5 Chefia de Unidade | "} Consultas | & Férias | & Servicos | ESolicitagﬁes | Q Portarias

DIVISAOC DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03)

| GDH » Planejamento » Cadastrar Atribuicdes do Setor ‘
Acompanhamento » Plano de Acdo Gerencial CALENDARIO DA FOLHA DE
PAGAMENTO
= 2 Registro (Formularios) o Plano Individual de Trabalho
N&do ha n 5 = i Periodo: | Abertos v
Relatorios » Plano de Estagio Probatdrio
Validacdo > Consultas » ABERTOS
Localizagdo )l Nenhum calendario especificado para

este periodo.

AcEessO RAPIDO
; Dados ' Dados 1% Solicitar u~  Solicitagdo S Portal do Servidor
@ Funcionais 8 Pessoais E}% Afastamento % Eletronica ﬁ Designacoes

Minhas

K 3 Plano Sugestoes e Mensagens
bors t,/‘ de Salde 2 e Criticas @ Feomsacen

Trocar Foto

Passe o ponteiro do mouse em AVALIACAO, depois em GDH,
PLANEJAMENTO e cligue em PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO.




[UNIFAP - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Ses:

Qi Médulos ¢l caixa Postal “, Abrir Chamado

DEPARTAMENTO DESENVOLV}MENTC; Dé PESSOAS -.., (11.02.26.05) 2 @ 2
=@ Menu Servidor %, Alterar senha Q@ Ajuda

L Avaliacdo | ECapacrtagSo | % Chefia de Unidade | ‘4 Consultas | ¥ Férias | 3 Servicos | So!icitagﬁes | [;]Portarias
RABALHO > SELECAO DO SERVIDOR

Os servidores
lotados na unidade

8 - PRAZO MAXIMO PARA PREENCHIMENTO: 31/07/2018
rabalho consiste no registro da entrevista individual entre chefia e servidor, para distribuicdo das atividades e responsabilidades que
etas do setor e que servirdo de parametro para a avaliagdo do desempenho ao final do periodo.

aparecerao r para o qual o plano sera cadastrado deve ser selecionado.
. idor ndo esteja aparecendo na listagem abaixo, primeiro realize a sua localizacdo (através da opcg
automatlcamente o setor e o hordrio de trabalho. Apds este proce'dlmento, volte 3 esta opcdo para prosseguir com o Ca-daStra-r novo Pla-no

@
ou Reaproveitar plano

15: Selecionar servidor para cadastrar plano para GDH ATUAL, reaproveitando plano do GDH ANTERIOR.

@): Selecionar servidor para cadastrar/atualizar plano para GDH ATUAL. do GDH ANTERIOR
%: Visualizar plano individual cadastrado para o servidor. a§ b
v : Indica que o servidor ja possui plano individual cadastrado para o processo GDH atual. NS

LISTA DE SERVIDORES

Nome (SIAPE) Localizacdo Admissao

CAMILA LIMA FILOCREAQ (2338397) DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) 21/09/2016 i& &)
EDIANE CAROLINE CUNHA (2127468) DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) 28/05/2014 ia, @
FRANCIANE NUNES DE SOUZA (2353030) DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) 06/01/2017 55 @
LUANA CAROLINA DE MEDEIROS PAIVA RIBEIRO (1757887) DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) 04/12/2015 ié @
MIRIAM DA SILVEIRA PERRANDO (1054554) DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) 29/11/2016 ;é @
REVAN ARAUJO DE SOUZA (2115517) DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) 12/05/2014 i@ @

Cancelar

Portal do Servidor




NIFAP - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVAL!AC.AO - D... (11.02.26.05.01)

@ Modulos ¢b Caixa Postal

Tempo de Sess:

' Abrir Chamado = =C Menu Servidor

£ Logar Como € Alterarsenha @) Ajuda

L. Avaliacdo | E Capacitacdo | = Chefia de Unidade | ') Consultas | %) Férias | 2 servicos | @Solicitagaes | @Portarias

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO > ATRIBUICOES RELACIONADAS AOS SETORES

Plano Individual de Trabalho para o Servidor: RAILSON SILVA PEREIRA (2281641)
PROCESSO GDH 2017

Localizacdo: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIA(;AO - DAA (11.02.26.05.01)
(ESTAGIO PROBATORIO)

Este Plano deve ser respondido em conjunto com o servidor e o tutor designado para acompanha-lo durante o estagio prt
entrada em exercicio do novo servidor e tem a finalidade de orienta-lo para as atividades a serem desenvolvidas no seto
Defina as atribuicdes e responsabilidades do servidor, considerando o periodo do estdgio probatdrio a ser avaliado, a par]
setor, a qualificacdo do servidor e a distribuicdo de atividades entre os membros da equipe.

O Plano Individual de Trabalho podera ser alterado sempre que necessario, por mudancas na equipe, na distribuicdo das
acdes corretivas para melhoria do desempenho. Para tanto, selecione a opgdo EDITAR PLANO INDIVIDUAL DE TRABALH(Q
Acompanhamento.

Uma cdpia impressa e assinada do Plano Individual de Trabalho fard parte do processo final de homologacdo de estagio,
008/2006 - CONSAD.

Em atendimento ao estabelecido na Lei n® 8.112/90, os critérios a serem considerados para fins de avaliacdo do desefhp
disciplina; capacidade de iniciativa; produtividade; responsabilidade. Para a avaliacdo da produtividade serdo consuljdod
de desempenho adotada na instituicdo através do sistema de Gestdo de Desempenho Humano - GDH, referentes agf peris
apresentados no processo final de homologacéo.

-
Informe o Tutor do
servidor que estiverem
Estagio Probatorio

Dentre as atribuicdes associadas ao setor de trabalho, selecione as que estdo relacionadas ao servidor para ser realiz.
(36 meses) .

InformeoTUTOR:( —

Esta opcéao

N\

~

J

nao aparecera

para servidores estaveis.




Marque as atribuicdes que estéo relacionadas diretamente
ao servidor, em seguida clique em Inserir Atribuicdes.

SELECRO DE ATRIBUICOES RELACIONADAS AOS SETORES DE TRABALHO

Seto\ de Trabalho: |- - DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - DAA (11.02.26.05.01) v
Coordenar acdes para acompanhamento funcional dos novos servidores, visando a insercdo no meio institucional e a avaliacdo do
desempenho no cargo para fins de homologacdo do estdgio probatdrio, conforme regulamentacdo em vigor;

oordenar o sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores técnico-administrativos em educacdo da UNIFAP, conforme regulamenftacdo
gm vigor, para fins de concessdo da progressdo por mérito profissional;

esenvolver estudos, pesquisar e aplicar modelos e metodologias de avaliacdo de recursos humanos, subsidiando a avaliagdo institugfonal;
Atribuigdes

Relacionadas ao Haborar e atualizar normas técnicas e de funcionamento relativas a sua drea de atuacdo.
Setor:
#! Implementar e avaliar os processos de socializacdo, acompanhamento e avaliacdo de desempenho nas unidades da UNIFAP;
Pferecer acdes de suporte organizacional aos servidores e chefias em processo de remocéo, visando a resolucdo de entgafes ao
esempenho;

@] : Excluir Atribuig;

ATRIBUICOES ADICIONADAS

Atribuicado Setor
Implementar e avaliar os processos de socializacdo, acompanhamento e avaliacio de desempenho nas unidades  DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO - -y
da UNIFAP; DAA

<< Voltar || Cancelar] Continuar >>

Portal do Servidor k

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | ® UFRN | appserver2.srv2instl - v4.21.2 s.28 16/03/2017 15:05

As atribuicdes relacionadas ao servidor
aparecerao logo a baixg€lique em Continuar.




SELEC DE ATRIBUICOES INDIVIDUALS

Cargo: SISTENTE EM ADMINISTRACAO (701200) v

M arq u e aS @A Manter-se atualizado sobre aplicacdo de lei, normas e regulamentos de sua area de atuacio
« [Controlar procedimentos administrativos da area de atuagdo de sua especialidade
H H ~ Eontrolar e executar o recebimento de cargas patrimoniais, efetuar tombamentos, checagem de materiais e equipamentos, baixa de bens
atribuicdes que s e e B o e
xecutar calculos estatisticos

~
e St ao 222 tevantamento técnico

« fpzer avaliagdes formais, andlise dos fendmenos coletivos e apresentacdo numérica dos resultados

re | acion ad as eparar & contrelar agenda & marcar aniravistas

L4 r, escriturar, arquivar documentacdo da chefia da unidade

d I retam e nte ao it Skcretariar reunides e outros eventos
e e—

edigir & encaminhar convocacdes e atas

Car g O e m ecutar servios relacionados & previsdo e execucio orcamentsria de receita e despesa, tesouraria, crédito e previsio de gasto
)

uxiliar na pesquisa, levantamento, coleta e exame de dados académicos, socio-econdémicos, financeiros, cientificos e sociais

Seg u I d a CI I q u e e cutar servios tipicos de secretaria, estenografar ditades, discursos, conferéncias, palestras
v

xecutar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado & sua especialidade ou ambiente.

setoriais

rganizar e executar atividades administrativas relativas as areas de recursos humanos, académica, de orgamento, finangas e patriménio e

em Inserir s
uxiliar na elaboracdo da politica de sua drea de atuacdo, participar da elaboracdo de projetos, estudos e andlise para melhoria dos
Atribuicées

ervigos

[assistir & direcio do érgdo no levantamento e distribuicio dos servicos administrativos

«f Redigir atos administrativos e documentos

T As atribuicGes

— AT relacionadas

- 2ado s <& s de s 5 ASSISTENTE EM -
Manter-se atualizado sobre aplicacdo de lei, normas e regulamentos de sua drea de atuacio Pl ot O]
. . e ., ao Cargo
Controlar procedimentos administrativos da area de atuacdo de sua especialidade ADMINIETRACAO o
zer av s se dos s s s 3 s s ASSISTENTE EM = =
Fazer avaliagdes formais, andlise dos fendmenos coletivos e apresentacdo numérica dos resultados ADMINISTRACAO o ap are Ce rao
= 5 ASSISTENTE EM %
Ler, escriturar, arquivar documentagdo da chefia da unidade AL HACAS o .
e —— ; logo a baixo
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado 4 sua especialidade ou ambiente. Frrtdld el ]
Auxiliar na elaboracio da politica de sua rea de atuacio, participar da elaboracio de projetos, estudos e analise para melhoria dos ASSISTENTE EM = .
servigos ADMINISTRACAO C I I q u e e m
o s ASSISTENTE EM
Redigir atos administrativos e documentos ADMINISTRACAG ]

Continuar.

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

o de artes gréficas para divulgacdo das acdes do departamento

<< Voltar | Cancelar

Continuar >>
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Padréo de Qualidade:
descrever o que indicaria que o

trabalho esta "bem feito".

Padrédo de Quantidade:
definir volume,
percentagem, valores,
guando for o caso.

PLANO INDIVIDUAL DE TRABA'HO

DROES DE DESEMPENHO ESPERADOS PARA ATRIBUICOES RELACIONADAS A CARGOS

Atribuicdo
re aplicacdo de lei, normas e regulamentos de sua area de atuacdo - Cargo\ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

A

er-se atualizas

Padréo de prazos:

estabelecer data, e e ;
duracdo, periodo, o230 b pRAZOE T TS 1
quando for o caso. C

. |Agir conforme as leis que regem os cargos publicos.

. |Leitura de leis, decretos, resolucdes. Y

Padrées de Desempenho Esperados Rglacionados a Atribuicées N&do Ligadas a Cargos:

(- Procedimentos:

detalhamento das acodes
gue o servidor deve
realizar para concluir

\_ suas atividades.

Continuar >>

Portal do Servidor

<< Voltar || Cancelar

cligue em Continuar




NIFAP - SIGRH Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

@ Modulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado =@ Menu Servidor

DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) ‘% Albarar el Q Afoda
l Avaliagdo | @ Capacitacdo | (3% Chefia de Unidade | ‘4 Consultas | ¥ Férias | 2 servicos | Solicitagﬁes | QPortarias

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO > PADROES DE DESEMPENHO EM RELAGAO AOS CRITERIOS DE AVALIACAO

Plano Individual de Trabalho para o Servidor: FRANCIANE NUNES DE SOUZA (2353030)
PROCESSO GDH 2017

Localizagdo: DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03)
(ESTAGIO PROBATORIO)

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Padrdes de Desempenho em Relacdo aos Critérios de Avaliacdo do Estagio Probatdrio (Art. 20 Lei num. 8.112/90).
Descreva a expectativa de comportamento do servidor para cada critério, considerando todos os aspectos apresentados:

VS
Portal do Servidor
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cliqgue em Continuar.




(Acordo de horario da
trabalho informadas

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO ]

por ocasiao do
dimensionamento

\_ aparecerao aqui. )

Espaco destinado
para descrever
outras atribuicdes
dos servidores.
Opcional

f Com o que o servidor \
pode contar pararealizar
suas atividades?

ACORDO DE HORARIO DE TRABALHO
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Localizagdo do Servidor: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO - DAA
1° Expediente de 08:00 as 12:00

2° Expediente de 14:00 as 18:00

Distribuigdo do Expediente:

Hordrio Especial de Estudante: ® sim

o Espaco destinado aos servidores em estagio
Carga horaria a complementar em relagdo a jornada semanal (HH:mm): prObatériO com hOI'éI’iO especia| de estudante.

Local de Compensacdo: Proprio Setor. '® Outro Setor. Qual?

OUuTRAS INFORMACOES

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

Observacées Gerais

Marque e descreva 0s recursos
disponiveis e necessarios a
\ execucdo das atividades. )

Condicdes e Recursos Necessarios a Execucao das Atividades - Com o qué o servidor pode contar para realizar suas atribuigdes?

Recurso Disponivel Descricdo

#/ EQUIPAMENTOS BALANCA, CALCULADORA, FITA METRICA, ADIPOMETRO.
# EQUIPE EQUIPE MULTIPROFISSIONAL
#/ MATERIAL DE EXPEDIENTE CANETA, LAPIS, PAPEL, PRANCHETA.
#/ MATERIAL PERMANENTE COMPUTADOR, MESA, CADEIRA.
¥ SERVICOS DE APOIO ESTAGIARIO
TNSOMO.
OUTROS

I Finalizar Cadastro do Plano |<< Voltar || Cancelar

. . : W
Clique em Finalizar / Atualizar Cadastro do Plano.




Para maiores informacgdes contatar:
Divisdo de Acompanhamento e Avaliagcdo - DAA
E-mail: avaliacaodesempenho@unifap.br

Responsavel:
Jessica Meneses
Email; jessica.meneses@unifap.br

D

Divisdo de
‘ ﬁmmpanhamentu e
% ﬂualiagan
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