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ENTRE NO MODULO SIGRH
DISPONIVEL NA PAGINA DA UNIFAP

UNIFAP - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAO!
0O 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) {REEUFEDS HUmanDS]

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacédo)

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

Entrar no Sistema

Usuario: railson.pereira

Senha: |uouuouu| ,

Coloque seu usuario e senha e clique em ENTRAR

Diviszo de
-. A Acompanhamento e
M Avaliagio




PASSO 01

UNIFAP - SIGRH

Sistema Integrado de Gestao de Recursas Humanos do sassia:01:30  SAIR

) Mendedon b Coina postal %,

2 Aberarsenba | @ Ajuda

R ———
OIVISKD OF ACOMPANNAMENTO & AVALIAGAD - 0. (3102 26,0501} =

g& PessoaL > Sowicriaghes ELETRONICAS

—-— Apods entrar no sistema

Servidor:

Pensionists

| ]
]
@ suts:  [Regeiada .
Toede  [-seuecione - - =

Unidade da | =
Solcitagdo; |~ SELECIONE

Buscar || Cancelar

L Visualizar dependente . Registrar alteragio
L Wisualizar log &z Imprimir Solicitacio
Lista be Soucriacoes oa Unioane (1088)

.
s e s Menu Servidor

UNIFAP - SIGRH - Sistema Integrado de do de Recursos Humanos

@ Modulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado | =3 Menu Se
DIVISAD DE ACOMPAMHAMENTO E AVALIAGAD - D... (11.02.26.05.01 .
A t ) 95 Legar Como fg Alterar senha g Ajuda

Diviszo de
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M Avaliagso




PASSO 02
REAPROVEITAR LOCALIZACAO PADRAO

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

NIFAP - SIGR stema Integrado de Ge: de Recursos Humanos Tempo de Sessio: 01:30  SAIR
NILMARA GURJAO DA SILVA (@ Modulos ¢h CaixaPostal %, Abrir Chamade =2 Menu Sarvidor
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO - D... (11.02.26.05.01) el [ e

Chefia de Unidade | 4 Consultas | &3 Férias | & Servicos | ESDIicitagEes | QPortarias

L Avaliacdo | E Capacitacio |

GDH  » Planejamento »
Acampanhamenta » CaLENDARIO DA FoLHA DE
PacaMENTO
= = Registro (Formularios) »
Néo ha n ; Periodo: | Abertes A
Relatorios »
Validagdo » ABERTOS
Localizagdo » Localizar Servidor Menhum calendéric especificade para
este periodo.

Localizar Servidores da Unidade
RAPIDO
¢ Dados { Dados Solicitar Solicitagio Dot actes Portal do Servidor
Funcionais Pessoais Afastamento =3 Eletronica o

Minhas
Mensagens

Pl Plano Sugestoes =
Férias +j‘ de Saade 2 & Criticas. @ R

I Docente/TAE ” Servidores H servidores da Unidade I NILMARA GURJAO DA SILVA

Trocar Foto

Editar Perfil

A : DADOS FUNCIONAIS
Este farum serve para a comunicagdo entre os servidores da mesma unidade.
Mat. Siape: 2010472
Categoria:  Tec Administrative
ANALISTA DE TEC DA
INFORMACAQ
Ative Permanente
DIVISAO DE
ACOMPANHAMENTO E
AVALIACAQ - DAA
(11.02.26.05.01)

J: cadastrar Tépico g{ Remover Tépico

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - DAA @

MN3o ha topicos cadastrados para este forum.

lesao de
companhamento e
Avaliagéo




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

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

Processo de Avaliagdo: | PROCESSO GDH 2017 ¥

MZo foram encontrados registros de localizacio para os servidores lotados na unidade COORDENACAD DO CURSO DE DIREITO - CCD (11.02.25.13.06) no
Processo de PROCESSO GDH 2017,

- Para recuperar as localizacdes dos servidores da localizacdo padréo sem processo de avaliacdo vinculado, cliqgue em "Reaproveitar Localizacdo
Padrao"”, confira todos os dados, e cligue em "Gravar e Continuar".

- Para fazer o dimensionamento sem reaproveitamento das informacdes, e informar todas as localizagies e hordrios, cligue em "Criar Novo" & depois
em "Gravar e Continuar".

I Reaproveifar Localizacdo Padrio I /eF novo | << Vaoltar

Portal do Servidor

SIGRH | Micleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UNIFAP) - (096)2312-1733 | ® UFRN | appserverZ.srv2instl - v4.21.2_5.23 24/01/2017 10:19

Cligue em|REAPROVEITAR LOCALIZACAO PADRAO.

Diviszo de
, A Acompanhamento e
M Avaliagso




PASSO 03
CADASTRAR /ATUALIZAR
PLANO DE ACAO GERENCIAL

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

Tempo de Sessao: 01:28 SAIR

UNIFAP - SIGRH - Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanaos

i Modulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamado = &3 Menu Servidor
PRO-REITORIA DE GESTAOQ DE PESSOAS - PROGE... (11.02.28) ;rk e BT ? PR 0, s
ng'AvaIiagﬁoll E Capacitagio | 5 Chefia de Unidade | ) Consultas | 4 Férias | 2 Servigos | ESolicitagﬁes | QPDr‘tarias
GDH  » Planejamento ¥ Cadastrar Atribuices do Setor |
Acompanhamento » Flano de Agdo Gerencial
Registro (Formuldrios) » Plano Individual de Trabalho
+ PRO  Relatorios » Plano de Estagio Probatario /¥3/2017 = o = : . ]
« 0Pl . = bilidades gerenciais relativos & funcdo gerencial previstas para o periodo anual a
ser Validagdo x Consultas * tonsiderando o nivel de decisdo, a abrangéncia das agfies e a qualificacdo do
ser Localizagao » ] !
s MNestcpoosoroormoooeporoogua 0 plano sera cadastrado deve ser selecionada.

]é Selecionar unidade para cadastrar plano para GDH ATUAL, reaproveitando plano do GDH ANTERIOR.
39: selecionar unidade para cadastrar/atualizar plano para GDH ATUAL.

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

Diviszo de
-. A Acompanhamento e
M Avaliagio




Tempo de Sessio-01:29 SAIR

NIFAP - SIGRH Sistema Integrado de Gest3o de Recursos Humanos
Abrir Chamado =2 Menu Servidor

@ Modulos b caixa Postal
‘.J‘ Alterar senha @) Ajuda

f ; a U N I DAD E DIVISAD DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03)
u [ avaliacgo | [ capacitagso | 53 chefia de Unidade | () Consultas | % Férias | 2 Servigos |
PORTAL DO SERVIDOR > PLANO DE ACAOD GERENCIAL > SELECAO DA UNIDADE

« PROCESSO GDH 2017 - PRAZO MAXIMO PARA PREENCHIMENTO: 30/03/2017

+ 0 Plano de Agdo Gerencial € utilizado para definir as atribuigées e respansabilidades gerenciais relativs & fungio gerencial previstas para o periode anual a
ser avaliado, & partir das metas ou pracessos estabelecidos para o setor, considerando o nivel de decisio, a abrangéncia das acées e a qualificacdo do

.
servidor para a funcdo gerencial.
+ MNeste passo, a unidade para a qual o plano ser cadastrado deve ser selecionada.

|8 selecionar unidade para cadastrar plano para GDH ATUAL, reaproveitando plano do GDH ANTERIOR.
@) Selecionar unidade para cadastrar/atualizar plano para GDH ATUAL.

[ solicitagdes | [_] Portarias

“: Visualizar plano de acdo gerencial cadastrado para a unidade.
+: Indica que a unidade ja possui plane de agdo gerencial cadastrade para o processo GDH atual.

\ LisTA DE UNIDADES
3 @S

1 v DIVISAQ DE QUALIDADE DE VIDA - DQV EDIANE CAROLINE CUNHA

Cancelar

Portal do Servidor

SIGRH | Niicleo de Tecnologia da InformacSo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | © UFRN | appserver2.srvZinstl - v4.21.2_s.2B 15/03/2017 15:32

Clique na opc¢éao
Cadastrar Plano de Acao Gerencial da Unidade &
ou Reaproveitar plano do GDH ANTERIOR &

Diviszo de
, A Acompanhamento e
M Avaliagio




As atribuicGes informadas por ocasiao do
dimensionamento aparecerio listadas.

SELECAOQ DE ATRIBUICOES RELACIONADAS AOS SETORES DE TRABALHO
Setor de Trabalho: DIVISAD DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) v

Atribuigies
Relacionadas ao
Setor:

Atendimento e assisténcia psicossocial e multiprofissional de servidores;

Coordenacdo, elaboragdo, implementagdo, acompanhamento e avaliagdo de politicas e agdes permanentes de gestdo de pessoas, visando ao
desenvolvimento dos servidores, ao gerenciamento de processos de qualidade de vida;

I Inserir Atribuigdes

[@j Excluir Atribuic!

ATRIBUIGOES ADICIONADAS

Atribuicg Setor
Coordenacfo, elaboracdo, implementaco, acompanhamento e avaliacdo de politicas e acfies permanentes de gestdo de pessoas, visando DIVISAO DE QUALIDADE y
ao desenvglvimento dos servidores, ao gerenciamento de processos de qualidade de vida; DE VIDA - DQV

<< Voltar Cancelarl Continuar =-

Portal do Servidor

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | & UFRN | appserver2.srv2instl - v4.21.2 s.28 15/03/2017 15:55

Selecione apenas as atribuicbes que
sao de responsabilidade da chefia.
Clique em inserir atribuicoes depois em continuar.

Diviszo de
A Acompanhamento e
M Avaliagio




4 Inclua outras )
atividades
institucionais
que nao estejam
diretamente
relacionadas ao
exercicio da

UNIFAP - SIGRH

[

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessia: 01:29

@ Modulos b caixa Postal

IVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03]
Q sl ) € Aerarsenhs | @ Ajuds

lj Avaliaco | [ Capacitaco | = Chefia de Unidade | () Consultas | %3 Férias | 3 Servicos | [B Solicitacges | | Portarias
PLANO DE ACAD GERENCIAL > FINALIZACAO

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

PLANO DE ACAO GERENCIAL

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

\fungéo gerencialj

Promover politicas de promocia & salde e & qualidade de vida no trabalho, de forma descentralizada e transversal, com foco na valorizagdo
humana e profissional do servidor.

4

( Marque )

e Descreva
os Recursos
Disponiveis e
Necessarios a
Execucéo das

9 Atividades D

Diviszo de
, A Acompanhamento e
M Avaliagio

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

1.  Elaborar e implantar projeto de acesso & informagdo na drea da sadde. -
2. Elaborar Implantar programa de preparagdo/valorizagdo do aposentado.
3. Elaborar & implantar programas que visem o bem-estar dos servidores com necessidades especiais. =
4.  Elaborar e implantar programa de integragdo relacional.
5.  Elaborar & implantar programas de atividades culturais & de lazer.
Condigbes e Recursos Necessarios a Execugdo das Atividades - Levantamento de recursos da unidade para o stingimento das metas.
Recurso Disponivel Descricdo
EQUIPAMENTOS computadar, impressora p
EQUIPE Assistente administrativo, Médico perito
INSUMOS. P

MATERIAL DE EXPEDIENTE

MATERIAL PERMANENTE

p Abrir Chamado = ®@ Menu Servidor

SAIR

~

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

SERVICOS DE APOIO

QUTROS

Cancelar

| Finalizar Cadastro do Plano |- < Voltar
Portal dur

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

Clique em Finalizar / Atualizar Plano.

acao da unidade.
N\ _J




PASSO 04

CADASTRAR/ATUALIZAR O PLANO
INDIVIDUAL DE TRABALHO

Tempo de Sessdo- 01:29 SAIR

UNIFAP - SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos

DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03)

p. Alterar senha Q Ajuda

Lﬁ'AvaIiagEoII E Capacitagio | |53 Chefia de Unidade | () Consultas | & Férias | 2 Servicos | Solicitagﬁes | Q Portarias

| GDH » Planejamento

13

Acompanhamento
N&do ha n Registro (Formulgrios)
Relatdrios

Validacdo

Localizagdo

Cadastrar Atribuigdes do Setor

Plano de Acao Gerencial

Plano Individual de Trabalho

Plano de Estagio Probatorio

Consultas

’ Dados £
Funcionais

Dados
Pessoais

Plano

AcEss0 RApPIDO

13 Solicitar
Afastamento

Fall Sugestdes
s fj' de Saide g e Criticas

ﬁ Designagies
@ Capacitagio

‘g; Abrir Chamado  =Z Menu Servidor

CaLenpArIio DA FoLHa DE
PAGAMENTOD

Periodo: | Abertos v

ABERTOS

Menhum calendario especificado para
este periodo.

Portal do Servidor

Minhas
Mensagens

Trocar Foto

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

Diviszo de
-. A Acompanhamento e
M Avaliagio




IFAP - SIGRH Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Tempo de Sessdp: 01:30  SAIR

g Médulos ¢B caixa Postal ‘J Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS -... (11.02.26.05) 5 F= T
=3 Menu Servidor 2 Alterar senha Q Ajuda

g;f.-’-\valiac_éo | E‘Capacitagﬁo | 5 Chefia de Unidade | L4 Consultas | &M Férias | & Servigos | Solicitagﬁes | QPor‘tarias

PLaND INDIVIDUAL DE TRABALHO > SELECAO DO SERVIDOR

Os servidores
lotados na unidade

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

apareceréo r para o gual o plano serd cadastrado deve ser selecionado.
idor ndo esteja aparecendo na listagem abaixo, primeiro realize a sua localizacdo (através da opcd Cadastrar novo Plano
1 tor e o horario de trabalho. Apds este procedimento, volte 3 esta opgde para prosseguir com o
automaticamente )=

@
ou Reaproveitar plano

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

~4: Visualizar plano individual cadastrado para o servidor. aE}
+': Indica que o servidor ja possui plano individual cadastrado para o processo GDH atual.

LISTA DE SERVIDORES

Nome (SIAPE) Localizacdo Admissdo

CAMILA LIMA FILOCREAQ (2338397) DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) 21/09/2016 ;5 @
EDIAME CAROLINE CUNHA (2127468) DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) 28/05/2014 ;5 @
FRANCIANE MUNES DE SOUZA (2353030) DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) 06/01/2017 ;5 @
LUANA CAROLINA DE MEDEIROS PAIVA RIBEIRO (1757887) DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) 04/12/2015 aé @
MIRIAM DA SILVEIRA PERRANDO (1054554) DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) 28/11/2016 ;& @
REVAN ARAUIO DE SOUZA (21159517) DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) 12/05/2014 ;5 @

Cancelar

Portal do Servidor

Diviszo de
, A Acompanhamento e
M Avaliagio



DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO E ﬂVﬂLD\CﬂO - D... (11.02.26.05.01)

istema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

(@ Modulos @) caixa Postal
&b Logar Coma & Alterar senha

Tempo de Sessio: 01:30 SAIR

%, Abrir Chamado = =3 Menu Servidor
€ Ajuda

g,_-‘fﬂvaliagﬁn | ECapa[itagSn | :‘,é'jchefia de Unidade | ', Consultas | 43 Férias | a Servigos | ESD'\[itEgﬁES | qurtarias

PLano INpIviDuAL DE TRABALHO > ATRIBUICOES RELACIONADAS AOS SETORES

m Acompanhamento e
M Avaliagio

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

Localizacdo: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO - 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 pr
entrada em exercicio do novo servidor & tem a finalidade de orientd-lo para as atividades a serem desenvolvidas no seto
Defina as atribuigies e responsabilidades do servidor, considerando o periodo do estdgio probatdrio a ser avaliado, a parj
setor, a qualificagdo do servider e a distribuigdo de atividades entre os membros da equipe.

0 Plano Individual de Trabalho podera ser alterado sempre que necessario, por mudancas na equipe, na distribuigdo das
acdes corretivas para melhoria do desempenho. Para tanto, selecione a opcdo EDITAR PLANO INDIVIDUAL DE TRABALH
Acompanhamenta.

Uma cdpia impressa & assinada do Plano Individual de Trabalho fard parte do processo final de hamologacdo 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 avaliagdo da produtividade serdo consuljadog
de desempenho adotada na instituicdo através do sistema de Gest3o de Desempenho Humano - GDH, referentes agf perii
apresentados no processo final de homologacdo.

-
Informe o Tutor

do servidor que estiver

em Estagio Probatorio

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

Informe o TUTDR:<

N\

~

J

Esta opgao néo aparecera
para servidores estaveis.

Diviszo de




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

SELECAQ DE ATRIBUICOES RELACIONADAS AOS SETORES DE TRABALHO
Setof de Trabalho: - - DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAD - DAA (11.02.26.05.01) v

Coordenar acdes para acompanhamento funcional dos novos servidores, visando & insercdo no meio institucional e a avaliacdo do
Hesempenho no cargo para fins de homologacdo do estdgio probatério, conforme regulamentagdo em vigor;

foordenar o sistema de avaliacdo de desempenho dos servidores técnico-administrativos em educagdo da UMIFAP, conforme regulamerftacdo
Im vigor, para fins de concessdo da progressdo por mérito profissional;

o esenvolver estudos, pesquisar e aplicar modelos e metodologias de avaliacdo de recursos humanos, subsidiando a avaliacdo institug/onal;
Atribuigdes

Relacionadas ao || E}aborar e atualizar normas técnicas e de funcionamento relativas & sua drea de atuagdo.
Setor:

nplementar e avaliar os processos de socializagdo, acompanhamento e avaliagdo de desempenho nas unidades da UNIFAP;

ferecer ag8es de suporte organizacional aos servidores e chefias em processo de remocgdo, visando & resolugdo de entpfes ao
esempenho;

Realizar atividades de socializagdo organizacional em conjunto com a Coordenadoria de Capacitagdo e Educagae™Profissional, promovendo a
integracdo dos novos servidores & UNIFAP;

Inserir Atribuicd

@] Excluir Atribuic

ATRIBUICOES ADICIONADAS
Atribuicdo Setor

Implementar e avaliar os processos de socializagio, acompanhamento e avaliacio de desempenho nas unidades  DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAD - ]
da UNIFAF; DAA

<< Voltar Cance\arl Continuar ==
Portal do Servidor k

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da Informag3c (NTI-UNIFAP) - (095)3212-1733 | ® UFRN | appserver2.srv2instl - v4.21.2_s.28 16/03/2017 15:05

As atribuigcbes relacionadas ao servidor aparegeréo logo a baixo

cligue em Continuar.
Divisao d
m Acosna::an‘:\amento e
M Avaliagio




DE ATRIBUICOES INDIVIDUAL

SELEC,

Marque as \
atribuicbes que
estao
relacionadas
diretamente ao
Cargo, em
seguida clique
em Inserir
Atribuicoes.

Atribuigio

LY

L

A\ SISTENTE EM ADMINISTRACAQ (701200) v

Manter-se atualizado sobre aplicaio de lei, normas e regulamentos de sua drea de atuacio

Controlar procedimentos administrativos da drea de atuagdo de sua especialidade

Fontrolar e executar o recebimento de cargas patrimoniais, efetusr tombamentos, checagem de materiais e equipamentos, baixa de bens
batrimoniais & demais tarefas de aquisigio & administragdo de material & patrimanio

xecutar cilculos estatisticos

pzer levantamento técnico

zer avaliagies formais, analise dos fend coletivos & ap 0 numérica dos
eparar e controlar agendas e marcar entrevistas

r, escriturar, arquivar documentagdo da chefia da unidade

cretariar reunides e outros eventos

Edigir € encaminhar convocagdes e atas

ecutar servicos relacionados & previsio e execucdo orgamentdria de receita e despesa, tesouraria, crédito e previsdo de gastos setoriais
bixiliar na pesquisa, levantamento, coleta e exame de dados académicos, sécio-econamicos, financeiros, cientificos e sociais

ecutar servigos tipicos de secretaria, estenografar ditados, discursos, conferéncias, palestras

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

rganizar e executar atividades administrativas relativas as dreas de recursos humanos, académica, de orgamento, finangas e patriménio &
e secretaria

uxiliar na elaboragdo da politica de sua drea de atuacdo, participar da elaboracio de projetos, estudos e andlise para melhoria dos
ervigos

[assistir 3 direc3o do 4rgdo no levantamento e distribuicio dos servicos administrativas

#J Redigir atos administrativos e documentos

Inserir Atribuigdes do Cargo

o : Excluir Atribuicio

ATRIBUICOES ADICIONADAS
cargo
ASSISTENTE EM

Manter-se atualizado sobre aplicacio de lei, normas e regulamentos de sua drea de atuacdo A DSRSTRACAD o
= ASSISTENTE EM -

Controlar procedimentos administrativos da drea de atuagdo de sua especialidade e hEEb o
. . = . . . ASSISTENTE EM B

Fazer avaliacies formais, andlise dos fendmenos coletivos e apresentacio numérica dos resultados L ]
5 . ASSISTENTE EM F

Ler, escriturar, arquivar documentagdo da chefia da unidade ADMINISTRACAD o
f o S ASSISTENTE EM 3

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de associado & sua ou ambiente. A DRRSTRACAD O}

Auxiliar na elaboracda da politica de sua drea de atuacio, participar da elaboracsa de projetos, estudos e andlise para melharia dos ASSISTENTE EM o

servigos ADMINISTRACAD

ASSISTENTE EM 5

Redigir atos administrativas e documentos A DETRSTHACAD ]

Diviszo de
Acompanhamento e
M Avaliagso

Outras Atribuicdes - Incluir atribuicBes, projetos ou atividades assumidas pelo servidor & que nda constam na descricio do cargo:

Elabaracio de artes graficas para divulgacio das acdes do departamento

<< Voltar Can:elarl Continuar

Portal do Servidor

SIGRH | Nicleo de Tecnologia da InformacBio (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | © UFRN | sppserverZ.srvZinstl - v4.21.2 s

As atribuicdes
relacionadas
ao Cargo
aparecerao
logo a baixo
clique em
Continuar.




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

Padrao de Qualidade:
descrever o que indicaria que o
trabalho esta "bem feito".

PLANO INDIVIDUAL DE TRAB,'LHO
DROES DE DESEMPENHO ESPERADDS PARA ATRIBUICOES RELACIONADAS A CARGOS

Atribuicdo

er-se atualiza bre aplicacdo de lei, normas e regulamentos de sua irea de atuacdo - Carga

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Padrao de prazos:

E QUALIDADI: Agir conforme as leis que regem os cargos publicos.

. N30 se aplica

estabelecer data, PADRAO DE QUANTIDR

duragéo, periOdO, PADRAD DE PRAZ O : |ME0 se aplica

quando for o caso. pROCEDIMENTZ: [Leitura de leis, decretos, resoluces.

Padrdes de Desempenho Esperados Rglacionados a Atribuicdées N3o Ligadas a Cargos:

4 Procedimentos:
detalhamento das agdes
que o servidor deve rorttoservtcr. | NOING
realizar para concluir e e e S s D e e e e
\_ Suas atividades.

Repita a operacédo em todas as atribuicégs informadas,

cliqgue em Continuar
Diviszo de
m Acompanhamento e
M Avaliagio




UNIFAP - SIGR Sistemna Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo-01:30  SAIR
@ Modulos ¢l Caixa Postal  %; Abrir Chamado =3 Menu Servidor

DIVISAO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03) @ Alterarsenhs | @ Ajuds
J,_jnvaliagio | E‘Capacitagﬁo | ] Chefia de Unidade | 4 Consultas | 4 Férias | 2 servicos | Solicitagﬁes | QPor‘tarias

PrLano InpiviDuaL pE TRABALHO > PADROES DE DESEMPENHO EM RELACAD A0S CRITERIOS DE AVALIACAD

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

Localizacdo: DIVISAQ DE QUALIDADE DE VIDA - DQV (11.02.26.05.03)

(ESTAGIO PROBATORID)

LANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Padries de Desempenho em Relagdo aos Critérios de Avaliagdo do Estdgio Probatdrio (Art. 20 Lei ndm. 8.112/90).
Descreva a expectativa de comportamento do servidor para cada critério, considerando todos os aspectos apresentados:

<<= Voltar || Cancelar || Continuar ==

Portal do Servidor I t
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clique em Continuar.

Diviszo de
, A Acompanhamento e
M Avaliagso



(Acordo de horario de\

trabalho informadas

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

por ocasiao do
dimensionamento

\_ aparecerao aqui. /

Espaco destinado
para descrever
outras atribuicbes
dos servidores.

Opcional

( Com o que o servidor \
pode contar para realizar
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

Distribuicdo do Expediente:

Hordrio Especial de Estudante: ® sim Nio

Espaco destinado aos servidores em estagio
probatorio com horario especial de estudante.

Carga horéria a complementar em relagdo & jornada semanal (HH:mm):

Local de Compensacio: Proprio Setor. ® Qutro Setor. Qual?

OuTRAS INFORMACOES

Providéncias Necessarias para Atingir os Padrées Esperados - Qual o caminho para o servidor atingir os resultados? Recomendacdes da chefia para a
realizagdo das atividades pelo servidor, em diregdo ao alcance dos padries de desempenho esperados.

Observacdes Gerais

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

Diviszo de
, A Acompanhamento e
M Avaliagio

Condicées e Recursos Necessarios & Execugio das Atividades - Com o qué o servidor pode contar para realizar suas atribuicies?

cligue em Finalizar / Atualizar Cadastro do Plano.

Recurso Disponivel Descrigio
¢ EQUIPAMENTOS BALANGA, CALCULADORA, FITA METRICA, ADIPOMETRO.
4 EQUIPE EQUIPE MULTIPROFISSIONAL
#| MATERIAL DE EXPEDIENTE CANETA, LAPIS, PAPEL, PRANCHETA.
# MATERIAL PERMANENTE COMPUTADOR, MESA, CADEIRA
#/ SERVICOS DE APOIO ESTAGIARIO
ST
OUTROS

I Finalizar Cadastro do Plar Voltar | Cancelar




Para maiores informacdes contatar:
Divisdo de Acompanhamento e Avaliacao - daa@unifap.br
Ananias Costa Oliveira - E-mail: ananias@unifap.br
Telefone: 3312-1728

Divisio de
-' Acompanhamento e
lAvaIiagéo
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