Informativo NOVO PGD!

Considerando a Instrucao Normativa
Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n® 24 de 28 de
julho de 2023, que trata das
alteracoes/orientacoes relativas a
Implementacao e execucao do Programa
de Gestao e Desempenho - PGD.

Comité Gestor UFPel

@



PRINCIPAIS
ALTERACOES:

Servidor/a em estagio probatorio pode
aderir ao PGD?
Durante o primeiro ano do estagio
probatorio o servidor/a so podera aderir ao
PGD na modalidade Presencial.

Servidor/a gue foi movimentado entre
orgaos pode aderirao PGD?
SO podera aderir ao PGD na modalidade de
teletrabalho apos seis meses da
movimentacao;

Remocao entre unidades da UFPEL €

considerada interna, tao logo, a regra nao
se aplica.




PRINCIPAIS
ALTERACOES:

O servidor/a gue ingressar em PGD
presencial durante o primeiro ano de
estagio probatodrio tem alguma
especificidade?

Durante o primeiro ano de estagio probatorio
0/a servidor/a deve ser acompanhado
presencialmente pela chefia imediata.

Esse acompanhamento precisa ser
iIntegralmente durante a jornada de

trabalho?
Nao o0 acompanhamento precisa acontecer
em algum momento da jornada de trabalho.

A instrucao normativa preve
excepcionalidade?

Mediante justificativa a chefia imediata pode
designar alguem para realizar o
acompanhamento



PRINCIPAIS
ALTERACOES:

Que outras alteracoes estao presente na
nova normativa?

0 PGD precisa estar alinhado ao planejamento
na Universidade.
Atualmente o PGD esta organizado centrado
nas tabelas de atividades das unidades.
Com as alteracoes, os pontos centrais
passam a ser arealizacao de acoes alinhadas

a0s objetivos do Plano de Desenvolvimento da
Unidade (PDU).

0O gue e preciso para alinhar o PGD ao

planejamento da Universidade?
Cadastrar:

Plano estratégico da Unidade;

Plano Gerencial da Unidade e

Plano Individual de Trabalho




CRIACAO DAS
COMISSOES SETORIAIS

O que sao?
Sao comissoes locais nas unidades, compostas
por 2 a 4 servidores/as que serao o canal de
ligacao com o comité gestor.

As comissoes terao como atribuicao, de acordo como
art. 25 da Portaria GR n2135/2024:

| - assessorar as Unidades no acompanhamento e adaptacao do
PGD as suas especificidades;

Il - atuar como intermediarias entre o Comité Gestor do
Programa de Gestao e Desempenho e as Unidades, facilitando a
comunicacao e o alinhamento estratégico;

lll - avaliar o cumprimento dos requisitos para a implantacao do
PGD na modalidade de teletrabalho parcial;

IV - atuar de forma conjunta com o Comité Gestor no
monitoramento da implementacao e do desempenho do PGD nas
Unidades académicas e administrativas, identificando areas de
sucesso e oportunidades de melhoria; e

V. - reportar ao Comité Gestor os avancgos, desafios e
necessidades especificas das Unidades académicas e
administrativas.



ADESAQ AO PGD

Divulgacao do Edital (anual), contendo todas as vagas
disponiveis: sempre em dezembro, considerando que o

\ PGD compreende o ano civil.
N

toRt

GES

Inclusao do Termo de Adesao no processo SEI

0O mesmo devera ser incluido até o
dia 15 do més anterior ao inicio do
PGD

!

Homologacao do Resultado Parcial

\!
s l
L)

Prazo de Recursos - 2 dias uteis

!

Homologacao do resultado final.

)
Q%XOR\" l
t)

Encaminhamento a CDP

!

Publicacao da portaria com os/as servidores/as em PGD




CADASTRO DO PGD DA
UNIDADE

) ) Apos publicacao da Portaria de adesao
dos/as servidores/as da Unidade ao PGD para o ano em
curso, o/a Gestor/a deve cadastrar o Programa de Gestao
no Cobalto, seguindo os sequintes passos:

1. No COBALTO: - Clicar em “Programa de Gestao” >
Cadastro > Programa de gestao
2. Na tela sequinte, clicar em "Novo"
5. Cadastrar os dados e clicar em "Salvar”

4. Na aba "Modalidades" incluir as modalidades previstas
no edital com o seu respectivo numero de vagas;

5. Clicar em "Servidor" e inserir os(as) servidores(as) que
constam na portaria.



TERMO DE CIENCIA E
RESPONSABILIDADE

) ) Apos publicacao da Portaria de adesao
dos/as servidores/as da Unidade ao PGD para o ano em
curso, devem ser pactuados os Termos de Ciéncia e

Responsabilidade, sequindo os seguintes passos:

1. O/A Gestor/a da Unidade deve criar processo SE|

especifico para este fim e unico para a Unidade

2. Servidor/a deve incluir o documento "PROGEP Termo de

Ciencia e Responsabilidade PGD"

3. Editar o documento nos campos destacados e excluir

as informacoes referentes as outras modalidades

4.0 TCR deve ser assinado pelo/a servidor/a e chefia

imediata.



PLANO ESTRATEGICO DA
UNIDADE

Composto pelos documentos que
> ) retratam o planejamento da universidade.
Ex: PDl e PDU.

Nesse primeiro edital ja estao
cadastrados os PDUs das unidades

<X

) ) Qual a vigéncia?
Anual

Segue 0 passo a passo: < <



PLANO ESTRATEGICO DA
UNIDADE

) ) Programa de Gestao > Cadastro > Objetivos
>Novo

# Programa de Gestdo  Cadastros  Objetivos

£ .0 Pesquisar 0 Howvo

Unidade Pro-Reitoria de Gestaoc de Pessoas o

Selecionar a Unidade > Preencher o < <
objetivo > Salvar

M Programa de Gestdo  Cadastros  Objetivos

0 0O Nove B Salvar @ Excluir

Inidade -

Descrican

Observacao: os objetivos a serem cadastrados sao os
mesmos presentes no PDU e alguns de rotina administrativa
que sejam necessarios

Importante: nesse primeiro ciclo os

objetivos foram cadastrados pelo
Comite Gestor




PLANO ESTRATEGICO DA
UNIDADE

) ) Programa de Gestao > Cadastro > Plano
Estrategico > Novo

# Programa de Gestdo Cadastros  Plano estratégico

© 0O Nove B Salwvar

Inidade -

Destinatario

Permitir -
teletrabalho

Crhjetivo
Desoricao

Atividade ativa

Unidade: unidade do Plano Estratégico;

Destinatario: publico interno, externo ou ambos;

Permite teletrabalho: sim ou nao;

Objetivo: selecionar objetivo cadastrado na etapa anterior;

Descricao: cadastrar as agoes referentes ao objetivo selecionado;



PLANO GERENCIAL DA
UNIDADE

) ) Instrumento de gestao que tem por objetivo
planejar as entregas da unidade de execucao,
alinhadas aos objetivos do PDU.

Quem cadastra e qual prazo?
O gestor/a da unidade, ex. coordenadores/as, < <
chefe de nucleo etc.
Ate o dia 20 do més anterior.

O que consta no plano gerencial?

) > O planejamento das agoes a serem
realizados por todos/as servidores/as da
unidade, contendo toda carga horaria de

trabalho da equipe.

Quem avalia o plano gerencial?
O/a gestor/a maximo da unidade que < <
cadastrou o plano estrategico da unidade.



PLANO GERENCIAL DA
UNIDADE

O/A Gestor/a da Unidade concede acesso
) ) as chefias que serao responsaveis pelo
cadastro dos Planos Gerenciais da Unidade

1. No COBALTO: - Clicar em “Gestao
Administrativa” > Processos > Conceder
acesso

2. Na tela sequinte, selecionar a Chefia e
clicar em "Avancar” < <

3. Selecionar o usuario e a op¢ao "Programa
de Gestao (PGD) - Chefias"

4. Clicar em "Salvar”

N  PROGEP ' Processos Conceder acesso

0 - Avangar

Selecione a chefia

Chefia



PLANO GERENCIAL DA
UNIDADE

) > Programa de Gestao > Cadastro > Plano
Gerencial > Novo

# Programa de Gestdo = Cadastros  Plano gerencial

£ .0 Pesquisar 3 Novo

Unidade -

Programa de Gestao > Cadastro > Plano ( <
Gerencial > Novo

# Programa de Gestdo  Cadastros  Plano gerencial

o B Salwvar

Flanos de Entregas

Programa de gestao -
Unidade -
Desoricdo

Pericdo -

Total de servidores

CH do pericdo

CH total

Programa de Gestao: selecionar o PGD da Unidade Macro
Unidade: unidade do Plano Gerencial;

Descricao: titulo do Plano Gerencial

Periodo: més para o qual o plano esta sendo realizado;

Total de Servidores: numeros de servidores em PGD na unidade

do plano;
CH do periodo: n® de horas uteis no més do plano;

CH total: n2de horas do més x n2 de servidores:



PLANO DE TRABALHO

) ) Criacao dos planos de trabalho até o dia 25 de
cada meés

Pactuacao do plano pelo(a) servidor(a) e
chefia até o ultimo dia _util do més anterior €€
ao plano (30, 31 ou 28 - em fevereiro)

Cadastro das entregas (acompanhamento

> > do plano) em até 01 dia atil apés o
encerramento do meés referente ao plano de
trabalho

Avaliacao dos planos de trabalho (chefia
imediata): recomendamos que seja realizado
nos primeiros 5 dias do més subsequente e < <
que seja observado o prazo maximo de 30

dias da conclusdo do plano conforme portaria
N2135, de 31 de outubro de 2024.




CRIACAO DO PLANO DE
TRABALHO

) ) Programa de Gestao > Cadastros > Plano de
trabalho do participante > Novo

#  Programa de Gestdo  Cadastros Plano de trabalho do participante

@ o Pesquisar O Movo

Frograma de gestéc

Programa de Gestao > Cadastros > Plano de < <
trabalho do participante > Plano

# Programa de Gestdo  Cadastros  Plano de trabalho do participante

Q O Novo B Salvar

Frograma de gestdo -
FPericdo -

Flano da unidade -
Telefonse

E-mail

Chefia Imediata D Digite o nome da chefia

Programa de Gestao: selecionar o PGD da Unidade Macro

Periodo: més a que se refere o plano;

Plano da Unidade: selecionar o Plano Gerencial ao qual esta vinculado;
Telefone: celular para contato do(a) servidor(a); < <

E-mail: e-mail de contato do(a) servidor(a);

Chefia imediata: selecionar a chefia responsavel pela pactuacao do
plano;



CRIACAO DO PLANO DE
TRABALHO

> Programa de Gestao > Cadastros > Plano de
trabalho do participante > Acoes

#  Programa de Gestdo Cadastros  Plano de trabalho do participante

E Incentivar a participagdo de servidores em capacitagbes, com propostas atrativas e alinhadas com o interesse pessoaliinstitucicnal

Ofertsr capacitacdes de forma que sejs possivel 3 ampliagio \ 10

Institucionalizar o curso de formagic de gestores.

© curso acdo instituci \

B Institucionalizar o um programa com agoes que fortalegam o protagonisme das mulheres na lideranga.

Propor agdes de valorizagic da lideranga feminina na UFPel

B Ofertar agies de capacitagio voltados 3 tecnologia da i

gdo.

Ofertar capacitacdes voltadss & tematica

B Ofertar atividades que promovam a produgdo de valores proprios da fungdo piblica.

Divulgsar capscitagdes externas

B Possibilitar a manuteng3c e melhoria das rotinas administrativas - PROGEP

Acompanhar normatives publicades 65

B Realizar rotinas administrativas de manutengdo dos servigos prestados pela Unidade - PROGEP

Gerir o orgamente, o patriménio ou almoxarife

Realizar a gestio de equipes (frequéncia, planejamento, scompanhaments, instrugdo, etc)

Prestar informagdes do dmbite da Unidade

Instruir ini: i com odo de da respectiva Unidade

Tratar dados, resultados, alimentar sistemas e gerar relatdrios 184

‘Organizar eventos |

Manter i oz canais de i cdes & stendi to (pagi redes socisis.. )

ir de direitos previstos em i legais &ri i ¢30 de jornada ou outras ocorréncias) - PROGEP

Participacdn em acdo de desenvolvimento profissional em servigo B84

tnias de
Modalidede  PRESENCIAL =

Carga Horaria @ \
‘a Agdo = Carga horéria Modalidade

|TDL!I de horas a serem trabalhadas no pericdo do planc 0 de 160 |

12 - Selecionar a acao que deseja;

22 - Informar a modalidade em que a mesma sera realizada;
¢ -informar a CH destinada para a realizagao da mesma; ( (
¢ -Clicar em Adicionar;

b2 - Repetir esse procedimento até totalizar a CH mensal.

Programa de Gestao > Cadastros > Plano de
trabalho do participante > Assinaturas

<«

#  Programa de Gestdo  Cadastros  Plano de trabalho do participante

© # Assinar

Flane APEEIE

e Informar a senha e assinar plano

ANMDRESSA ANDRADE DU2UILA
Assinatura do Plano -4
Chefia \~

JORGE LUIZ MORAES FEREIRA JUNIOR *J-" Assinar plano de trabalho

Atengdo: Informe sua senha e digue em "Assinar planc
de trabalho’.

Clicar em Assinar runﬁmﬁude -




ACOMPANHAMENTO DO

PLANO

N/
v

Para que o plano de trabalho do més

esteja concluido, € necessario que TODAS
as atividades estejam com a data fim.

#  Programa de Gestdo ~ Cadastros Acompanhamento do plano de trabalho

Q P Pesquisar
Servidor
Inicio
gies e
| Agdo =~ Total Ge: dalida
cenga: = m Lei TRABA
Criar, atualizar & acompanhar etapa: editais \ € o  FPRESENCIAL
. ~ .
iar, stuslizer & scompanhar etapas de editais SeIeCIOnar a agao deSeJada 3 0 TELETRABALHO
B4 agdes judiciais e i a orgdos de controle 2 o  FPRESENCIAL
ragdes ju 10 0 TELETRABALHO

Preencher as informacoes,

info rma nd o aS entregas até 0 Acdo Afastamento/férias/licengas ou cutras ccorréncias de afastamento previstas em Lei
o o Modalidade TELETRABALHOC
limite de 256 caracteres s
utilizado
Inicio 20/01/2025 75 Fim Ei|
) Descrigio Férias no pericde de 20/01/2025 a 31/01/2025

Ao concluir, informar a data fim

Salwar \

REPETIR O PROCEDIMENTO ACIMA EM TODAS AS

ATIVIDADES

‘ﬂ," ATENCAO!

Devido a limitagao de caracteres na entrega, a mesma acao pode ser
selecionada mais de uma vez, devendo o(a) servidor(a) dividir as
entregas e a CH conforme necessario para o preenchimento.




« ¥ ALERTAS

A elaboracao do plano de trabalho individual
) ) NAO PODE ser incluida como Entrega no
Plano;

Nao devem ser incluidos dados pessoais nas
entregas, visto que as mesmas serao publicas. < <
Importante ressaltar que as alteracoes exigem

encaminhamento dos dados para MGI.

Toda entrega precisa ser registrada de forma
) ) descritiva contendo as atividades que foram
desempenhadas para realizacao da acao
descrito no plano de trabalho.

Ao aderir ao PGD a comprovacao de frequéncia
passa a ser pelo cumprimento do que foi
pactuado no plano de trabalho e, a nao ( (
realizacao das acoes, gera falta ao trabalho
devendo ser registrada no SouGov.

Uma vez que os dados serao encaminhados ao MGl
semanalmente, sugere-se que o cadastro das
entregas seja realizado simultaneamente a realizacao

das atividades, ou no minimo, semanalmente, nao
deixando o registro para o final do més.




AFERICAO DAS ENTREGAS DO
PLANO

Apos o plano estar concluido, a chefia
tem, no maximo, 30 dias para realizar a
avaliacao.

\/

| - Excepcional: plano de trabalho executado muito acima do

esperado;
Il - Alto Desempenho: plano de trabalho executado acima do
esperado;
lll - Adequado: plano de trabalho executado dentro do
esperado;
IV - Inadequado: plano de trabalho executado abaixo do
esperado ou parcialmente executado; cadastradas;

V - Nao Executado: plano de trabalho integralmente nao

executado

As avaliacoes assinaladas como: Excepcional; Alta
desempenho; Inadequado e Nao Executado precisam ser
justificas pelo avaliador.

4
|
|

Comité Gestor do PGD - UFPel



