
Considerando a Instrução Normativa
Conjunta SEGES-SGPRT/MGI nº 24 de 28 de

julho de 2023, que trata das
alterações/orientações relativas à

implementação e execução do Programa
de Gestão e Desempenho - PGD.

Informativo NOVO PGD!

Comitê Gestor UFPel



PRINCIPAIS
ALTERAÇÕES:

Servidor/a em estágio probatório pode
aderir ao PGD?

Durante o primeiro ano do estágio
probatório o servidor/a só poderá aderir ao

PGD na modalidade Presencial. 

Servidor/a que foi movimentado entre
órgãos pode aderir ao PGD?

Só poderá aderir ao PGD na modalidade de
teletrabalho após seis meses da

movimentação; 

Atenção!

Remoção entre unidades da UFPEL é
considerada interna, tão logo, a regra não

se aplica. 



PRINCIPAIS
ALTERAÇÕES:

O servidor/a que ingressar em PGD
presencial durante o primeiro ano de

estágio probatório tem alguma
especificidade? 

Durante o primeiro ano de estágio probatório
o/a servidor/a deve ser acompanhado

presencialmente pela chefia imediata. 

Esse acompanhamento precisa ser
integralmente durante a jornada de

trabalho?
Não o acompanhamento precisa acontecer
em algum momento da jornada de trabalho. 

A instrução normativa prevê 
excepcionalidade? 

Mediante justificativa a chefia imediata pode
designar alguém para realizar o

acompanhamento



PRINCIPAIS
ALTERAÇÕES:

Que outras alterações estão presente na
nova normativa? 

O PGD precisa estar alinhado ao planejamento
na Universidade. 

Atualmente o PGD está organizado centrado
nas tabelas de atividades das unidades. 
Com as alterações, os pontos centrais

passam a ser a realização de ações alinhadas
aos objetivos do Plano de Desenvolvimento da

Unidade (PDU) 

O que é preciso para alinhar o PGD ao
planejamento da Universidade?

Cadastrar: 
 Plano estratégico da Unidade;
Plano Gerencial da Unidade e 
Plano Individual de Trabalho   



CRIAÇÃO DAS
COMISSÕES SETORIAIS 

O que são? 
São comissões locais nas unidades, compostas

por 2 à 4 servidores/as que serão o canal de
ligação com o comitê gestor. 

As comissões terão como atribuição, de acordo com o
art. 25 da Portaria GR nº 135/2024:

I – assessorar as Unidades no acompanhamento e adaptação do

PGD às suas especificidades;

II – atuar como intermediárias entre o Comitê Gestor do

Programa de Gestão e Desempenho e as Unidades, facilitando a

comunicação e o alinhamento estratégico;

III – avaliar o cumprimento dos requisitos para a implantação do

PGD na modalidade de teletrabalho parcial;

IV – atuar de forma conjunta com o Comitê Gestor no

monitoramento da implementação e do desempenho do PGD nas

Unidades acadêmicas e administrativas, identificando áreas de

sucesso e oportunidades de melhoria; e

V – reportar ao Comitê Gestor os avanços, desafios e

necessidades específicas das Unidades acadêmicas e

administrativas.



GESTOR(A)

SERVIDOR(A)

 Prazo de Recursos - 2 dias úteis

 Homologação do resultado final.

GESTOR(A)

GESTOR(A)

Inclusão do Termo de Adesão no processo SEI

ADESÃO AO PGD

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

PGD compreende o ano civil.

O mesmo deverá ser incluído até o
dia 15 do mês anterior ao início do

PGD

Homologação do Resultado Parcial

 Encaminhamento à CDP

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



CADASTRO DO PGD DA
UNIDADE

 Após publicação da Portaria de adesão 
dos/as servidores/as da Unidade ao PGD para o ano em

curso, o/a Gestor/a deve cadastrar o Programa de Gestão
no Cobalto, seguindo os seguintes passos:

1. No COBALTO: - Clicar em “Programa de Gestão” >
Cadastro > Programa de gestão

2. Na tela seguinte, clicar em "Novo"

3. Cadastrar os dados e clicar em "Salvar"

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

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



TERMO DE CIÊNCIA E
RESPONSABILIDADE
 Após publicação da Portaria de adesão 

dos/as servidores/as da Unidade ao PGD para o ano em

curso, devem ser pactuados os Termos de Ciência e

Responsabilidade, seguindo os seguintes passos:

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

específico para este fim e único para a Unidade

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

Ciência e Responsabilidade PGD"

3. Editar o documento nos campos destacados e excluir

as informações referentes às outras modalidades

4. O TCR deve ser assinado pelo/a servidor/a e chefia

imediata.



PLANO ESTRATÉGICO DA
UNIDADE

Composto pelos documentos que
retratam o planejamento da universidade.

Ex: PDI e PDU. 

Qual a vigência? 
Anual 

Nesse primeiro edital já estão
cadastrados os PDUs das unidades 

Segue o passo a passo:



Importante: nesse primeiro ciclo os
objetivos foram cadastrados pelo

Comitê Gestor

PLANO ESTRATÉGICO DA
UNIDADE

Programa de Gestão > Cadastro > Objetivos
> Novo

Selecionar a Unidade > Preencher o
objetivo > Salvar

Observação: os objetivos a serem cadastrados são os
mesmos presentes no PDU e alguns de rotina administrativa

que sejam necessários



PLANO ESTRATÉGICO DA
UNIDADE

Programa de Gestão > Cadastro > Plano
Estratégico > Novo

Unidade: unidade do Plano Estratégico;

Destinatário: público interno, externo ou ambos;

Permite teletrabalho: sim ou não;

Objetivo: selecionar objetivo cadastrado na etapa anterior;

Descrição: cadastrar as ações referentes ao objetivo selecionado;



PLANO GERENCIAL DA
UNIDADE 

Quem cadastra e qual prazo? 
O gestor/a da unidade, ex. coordenadores/as,

chefe de núcleo etc.  
Até o dia 20 do mês anterior.

O que consta no plano gerencial? 
O planejamento das ações a serem

realizados por todos/as servidores/as da
unidade, contendo toda carga horária de

trabalho da equipe. 

Quem avalia o plano gerencial? 
O/a gestor/a máximo da unidade que

cadastrou o plano estratégico da unidade. 

Instrumento de gestão que tem por objetivo
planejar as entregas da unidade de execução,

alinhadas aos objetivos do PDU. 



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

acesso

2. Na tela seguinte, selecionar a Chefia e
clicar em "Avançar"

3. Selecionar o usuário e a opção "Programa
de Gestão (PGD) - Chefias"

4. Clicar em "Salvar"

PLANO GERENCIAL DA
UNIDADE 

O/A Gestor/a da Unidade concede acesso
às chefias que serão responsáveis pelo

cadastro dos Planos Gerenciais da Unidade



PLANO GERENCIAL DA
UNIDADE 

Programa de Gestão > Cadastro > Plano
Gerencial > Novo

Programa de Gestão > Cadastro > Plano
Gerencial > Novo

Unidade: unidade do Plano Gerencial;

Descrição: título do Plano Gerencial

Período: mês para o qual o plano está sendo realizado;

Total de Servidores: números de servidores em PGD na unidade
do plano;

CH do período: nº de horas úteis no mês do plano;

Programa de Gestão:  selecionar o PGD da Unidade Macro

CH total: nº de horas do mês x nº de servidores;



PLANO DE TRABALHO

Criação dos planos de trabalho até o dia 25 de
cada mês

Pactuação do plano pelo(a) servidor(a) e
chefia até o último dia  útil do mês anterior
ao plano (30, 31 ou 28 - em fevereiro)

Cadastro das entregas (acompanhamento
do plano) em até 01 dia útil após o
encerramento do mês referente ao plano de
trabalho

Avaliação dos planos de trabalho (chefia
imediata): recomendamos que seja realizado
nos primeiros 5 dias do mês subsequente e
que seja observado o prazo máximo de 30
dias da conclusão do plano conforme portaria
Nº 135, de 31 de outubro de 2024. 



CRIAÇÃO DO PLANO DE
TRABALHO

Programa de Gestão > Cadastros > Plano de
trabalho do participante > Novo

Programa de Gestão > Cadastros > Plano de
trabalho do participante > Plano

Período: mês a que se refere o plano;

Plano da Unidade: selecionar o Plano Gerencial ao qual está vinculado;

Telefone: celular para contato do(a) servidor(a);

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

Programa de Gestão:   selecionar o PGD da Unidade Macro

Chefia imediata: selecionar a chefia responsável pela pactuação do
plano;



CRIAÇÃO DO PLANO DE
TRABALHO

Programa de Gestão > Cadastros > Plano de
trabalho do participante > Ações

1º - Selecionar a ação que deseja;

2º - Informar a modalidade em que a mesma será realizada;

3º - informar a CH destinada para a realização da mesma;

4º - Clicar em Adicionar;

5º - Repetir esse procedimento até totalizar a CH mensal.

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

Clicar em Assinar

Informar a senha e assinar plano



ACOMPANHAMENTO DO
PLANO 

Para que o plano de trabalho do mês
esteja concluído, é necessário que TODAS

as atividades estejam com a data fim.

REPETIR O PROCEDIMENTO ACIMA EM TODAS AS
ATIVIDADES

Selecionar a ação desejada

Preencher as informações,
informando as entregas até o

limite de 256 caracteres

Ao concluir, informar a data fim

ATENÇÃO!

Devido à limitação de caracteres na entrega, a mesma ação pode ser
selecionada mais de uma vez, devendo o(a) servidor(a) dividir as

entregas e a CH conforme necessário para o preenchimento.



Toda entrega precisa ser registrada de forma
descritiva contendo as atividades que foram

desempenhadas para realização da ação
descrito no plano de trabalho. 

ALERTAS 

A elaboração do plano de trabalho individual
NÃO PODE ser incluída como Entrega no

Plano;

Não devem ser incluídos dados pessoais nas
entregas, visto que as mesmas serão públicas.
Importante ressaltar que as alterações exigem

encaminhamento dos dados para MGI. 

Ao aderir ao PGD a comprovação de frequência
passa a ser pelo cumprimento do que foi

pactuado no plano de trabalho e, a não
realização das ações, gera falta ao trabalho

devendo ser registrada no SouGov. 

Uma vez que os dados serão encaminhados ao MGI
semanalmente, sugere-se que o cadastro das

entregas seja realizado simultaneamente à realização
das atividades, ou no mínimo, semanalmente, não

deixando o registro para o final do mês.



As avaliações assinaladas como: Excepcional; Alta
desempenho; Inadequado e Não Executado precisam ser

justificas pelo avaliador. 

AFERIÇÃO DAS ENTREGAS DO
PLANO 

Após o plano estar concluído, a chefia
tem, no máximo, 30 dias para realizar a

avaliação.

I – Excepcional: plano de trabalho executado muito acima do

esperado; 

II – Alto Desempenho: plano de trabalho executado acima do

esperado; 

III – Adequado: plano de trabalho executado dentro do

esperado; 

IV – Inadequado: plano de trabalho executado abaixo do

esperado ou parcialmente executado; cadastradas; 

V – Não Executado: plano de trabalho integralmente não

executado

Comitê Gestor do PGD - UFPel


