Tutorial de Cadastro Chefia
Imediata

Este manual tem como objetivo auxiliar as Chefias Imediatas na etapa
de Planejamento do Processo de Avaliacao de Desempenho. Nesta
etapa as chefias imediatas devem, apos discussao com a equipe,
cadastrar no SIGRH:

*Atribuicdes da Unidade Organizacional

*Plano de Acao Gerencial

*Plano Individual de Trabalho ) UNIVERSIDADE
_)_ FEDERAL DA

FRONTEIRA SUL




Para iniciar o cadastramento faca login com o seu perfil na pagina:
https://sigrh.uffs.edu.br/sigrh/

UFFS - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos

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

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrativo) {Recursos Humanos)
SIGEleicao SIGAdmin
{Controle de Processos Eleitorais) (Administracdo e Comunicacado)

Perdeu o e-mail de confirmacde de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Eszgueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Cligue agui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usugno:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
cligue no link abaixo.

¥

Cadastre-se



https://sigrh.uffs.edu.br/sigrh/
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SERVICO ESPECIAL DE A‘u’."—'nl_lﬁ{;ﬁﬂ E DESEMPEMNH... (10.45.04.03.02) . F=4 e
== Menu Servidor - Alterar Senha Q Ajuda

Jd_;AxraIian;Eu | E Capacitacdo | =% Chefia de Unidade | ‘-4 Consultas | f;-' Férias | Q_. Servicos | E Solicitacdes

Avaliacdo de Desempenho  # Acessar Avaliacdo
Validacio b 7 CLND.&HI pa FoLHa
o . . Flanejamento b Cadastrar Atribuicdes da Unidade c .
Ndo ha noticias cadastrada H_E::c-r:sideragﬁ-:- k Plano de Acdo Ge-renn:ial NO Menu do SerVIdOF, Slga O
Consultas J Plano Individual de Trabalho Caminho aprese ntado Nna
Relatdrios * . , .
imagem até chegar a aba
AcCesso RAPIDO PlanejamentO.

@ _ Dados 3 Dados fﬁ i i | E necessario preencher os pré-
requisitos na ordem

:Q Ponto -, apresentada para viabilizar a

Eletrénico

realizacao da avaliacao em sua
unidade. Cadastrar:

FERIAS Do Exercicro 1- Atribuicoes da Unidade;
Inicio Fim Exercicio Homologada Situacado ~ .
31/10/2023 24/11/2023 2023 Sim Sy ) — Plano de Acao Gerenual;
23/01/2023 27/01/2023 2023 Sim Paga/Marc 3 . Plano Ind|V|dua| de
TS Trabalho.
| Docente/ TAE ... || Servidores || Servidores da Unida... Categoria:  Técnico Administrativo

Caroo: ASSISTENTE EM
| | got ADMIMISTRACAQO
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SERVICO ESPECIAL DE AVALIACAO E DESEMPENH... (10.45.04.032.02) - . -
= Menu Servidor ;.: Alterar Senha €Y Ajuda

g_JAxralian;Eu | E Capacitacdo | %% Chefia de Unidade | '-4 Consultas | i*,,-" Férias | Q_. Servigos |

Avaliacdo de Desempenho  » Acessar Avaliacdo Pr|me|r0 paSSO.
validacso r 1- Cadastrar Atribuicdes da
. . - Pl ] t * Cadastrar Atribuictes da Unidad .
Ndo ha noticias cadastrada =nEjamenta meaEskrar HigoEs ga Hnitads Unidade

Reconsideracdo r Plano de Acdo Gerencial

Consultas * Plano Individual de Trabalho ABERTOS

Relatdrios k Evento Periodo
Fechamento de
olha 0101 a 13/01

ACESs0o RAPIDO

Dados '. Dados s il c Portal
@ AR e 3 EERTS [i S = S Portal do Servidor
: Ponto S Minhas
Eletronico % A Mensagens

Trocar Foto

- Editar Perfil
Inicio Fim Exercicio Homologada Situacdo
31/10/2023 24/11/2023 2023 Sim Paga/Marcada
23/01/2023 27/01/2023 2023 Sim Paga/Marcada

FORUNS

| Docente/TAE ... || Servidores | | Servidores da Unida... Categoria:  Técnico Administrativo
r o - ACCTSTERTE EM




Selecione a unidade organizacional para a qual vocé deseja

cadastrar/alterar atribuicoes, e a seguir clique no botdo “Continuar”.

gL-jﬁ.vaIia:_:én:u | E Capacitacdo | j Chefia de Unidade | '-4 Consultas | i’;-" Ferias | Q_. Servicos | Solicitagdes

PORTAL DO SERVIDOR > DESCREVER PROCESSO DE TRABALHO

Forneca uma unidade raiz para gerar a hierarquia.

s Para informar a umidade, digite as primeiras letras do nome ou o codigo.
s Aguarde e o sistema lhe auxiliara no preenchimento deste campo.

SELECIONE UMA UNIDADE

Unidade Raiz: # [sead ]
Apenas Organizacionais  SERVIGO ESPECIAL DE AVALIAGAO E DESEMPENHO (10.49.04.03.02)

[] Exibir drvore expandida

[] Exibir em formato de relat

# Campos de preenchimento obrigatono.



,l,_;f.ﬂwaliagﬁ-:- | E Capacitacdo | ,_'j Chefia de Unidade | ‘-4 Consultas | d';f: Férias | a Servigos | E Solicitacdes

PORTAL DO SERVIDOR > DESCREVER PROCESS0O DE TRABALHO

Forneca uma unidade raiz para gerar a hierarquia.

« Para informar a unidade, digite as primeiras letras do nome ou o codigo.
» Aguarde e o sistema |lhe auxiliara no preenchimento deste campo.

SELECIONE UMA UNIDADE

Unidade Raiz:

# |SERVICO ESPECIAL DE A".-’ALIACE.G E DESEMPENHOD
Apenas Organizacionals

[] Exibir drvore expandida

[ ] Exibir em formato de relatério Cllque em CadaStra I’/ Atuallzar

Consultar || Cancelar

Atribuicoes do Setor

Selecione uma unidade organizacional para cadastrar/atualizar suas atrnbuigdes.

+': Unidade Organizacional =5 Cadastrar/Atualizar Atribuicdes do Setor

Nome Codigo
v SERVICO ESPECIAL DE AVALIAC.&G E DESEMPEMNHO 10.49.04.03.02 B4

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Cadastrar/Atualizar Atribuigdes do

Portal do Servidor




o= R R AR A e SRR o iRt TR e SRR RSSO e R R

Btravés desta operacdo € possivel cadastrar as atribuicdes do setor, indicando a frequéncia da ocorréncia & o nivel d

« BAIXA : Atividades consideradas operacionais e padronizadas, com tempo de resolutividade rapido.
» MEDIA: Atividades gque exigem um maior tempo de resolutividade, necessitando de uma analise mais precisa
» ALTA: Atividades que exigemn um longo periodo de andlise, com implicagdes a médio e longo prazo. O servidg

responsabilidade pela decisdo tomada.

ATRIBUICOES DO SETOR

DAapoSs DA ATRIBUICAOD
Unidade: * SERVICO ESPECIAL DE A\JALIAC.&D E DESEMPENHO (10.49.04.03.02)

Atribuigdes do Setor: =

Frequencia: * () pidric ) Semanal ‘. Mensal _) Semestral ‘) Anual

Nivel de Complexidade: * () Baixo ) Médio U Alto

Adicionar

Abaixo sao listadas as atnbuicdes a8 cadastradas para essa unidade, E possivel altera-las ou remové-las.

L' Alterar Atribuicdo :’-ﬂ Remover Atribuicdo
ATRIBUICOES INSERIDAS
Atribuicdo
Fesponsavel pela gestdo do Estagio Probatono e Avaliacdo de Desempenho dos servidores da UFFS
<<Voltar

# Campos de preenchimento obrigatdno.

Portal do Servidor

Nesta janela, sera necessario

adicionar, uma a uma, cada
atribuicao da unidade,
especificando “Frequéncia”
(Diaria, Mensal, Anual) e Nivel
de Complexidade da tarefa
(Baixo, Médio, Alto). Apos
especificar essas informacoes,
cliqgue em “Adicionar” e repita
O processo para cada
atribuicao da unidade.

F n . Nivel de
requentia  rom plexidade
Diario Medio vl |



ti Maodulos ¢l caixa Postal “..-' Abrir Chamado
SERWICO ESPECIAL DE AVALIACAO E DESEMPENH... (10.49.04.03.02)

= Menu Servidor ;.: Alterar Senha &) Ajuda
Jd_hit.ﬂ.xralian;ﬁu | E Capacitacdo | 3% Chefia de Unidade | -4 Consultas | fj Férias | Q_. Servicos | E Solicitacoes
Avaliacdo de Desempenho  * Acessar Avaliacdo
validacio " CALENDARIO DA FOLHA
: CE PAGAMENTOD
. . .. Planejamento * Cadastrar Atribuictes da Unidade
N&o ha noticias cadastrada : ~ - : teriodo: | Aberfos v

Reconsideracdo * Plano de Acdo Gerencial
Consultas * Plano Individual de Trabalho ABERTOS
Relatorios * Evento Periodo

Fechamento de 0101 a 13/01

ApOs o cadastro das atribuicoes da unidade, o proximo passo é

cadastrar o “Plano de Acao Gerencial”, acessado pelo mesmo menu
apresentado anteriormente.

: Ponto S Minhas
Eletrdnico @ i Mensagens

Trocar Foto

do Servidor

. Editar Perfil

Inicio Fim Exercicio Homologada Situacado
31/10/2023 24/11/2023 2023 Sim Paga/Marcada
23/01/2023 27/01/2023 2023 Sim Paga/Marcada

| Docente/TAE ... || Servidores || servidores da Unida... Categoria:  Técnico Administrativo
T 1 - ASSISTEMTE EM
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SIGRH :: SERVICO ESPECIAL DE AVALIAGRO E DESEMPENH.. .

Portal do Servidor | Plano de ac3o gerencial

Plano de acao gerencial

Selecionar unidade
Unidade Responsavel(is)

SERVICO ESPECIAL DE AVALIACAO E DESEMPENHO (10.49.04.03.02) ©

Selecione a unidade para a qual deseja cadastrar o
Plano de Acao Gerencial, clicando na seta a direita.

SIGRH-TREINAMENTO | Secretaria Espedal de TI - htips://ati.uffs.edu.br | Copyright © 2006-2023 - UFFS



|+~ Sair

S IG R H EEE SERVICO ESPECIAL DE ."-‘-.".-"F'.LIF'.D:-'.D E DESEMPEMNH... &
portal do Servidor | Plano de acio gerencia Aqui aparecem as informacodes da unidade e as atribuicdes
previamente cadastradas por vocé na etapa anterior.
Selecionar unidade Plano de acao gerencial
Unidade selecionada
SERVICO ESPECIAL DE AVALIACAO E DESEMPENHO Gestor da unidade
(10.49.04.03.02) X ‘

Atribuictes

@ As atribuicdes listadas representam quais s3o as responsabilidades da unidade.

Atribuicao Nivel de complexidade

Responsavel pela gestdo do Estagio Probatdrio e Avaliacdo de Desempenho dos servidores da UFFS Médio




Processos do Protocolo/SIPAC

0 Abzixo, serdo listadas as atividades dos processos do protocolo/SIPAC que s3o realizados na sua unidade. Caso alguma atividade ndo apareca na lista, sera possivel selecionar
um processo e definir a atividade que falta.

Cadastrar novo processo
Informe o tipo do processo:
GESTAO DE PESSOAS: ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO - 022.61

Defina a atividade:

Solicitar os Memoriais Descritivos dos Técnicos Administrativos em Educacdo para fins de Avaliac3o de Estagio Probatorio

Adicionar Atividade

GESTAO DE PESSOAS: ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR DOCENTE - 022.61

Gestdo de todas as etapas relacdionadas a avaliacdo para fins de estagio probatorio dos servidores Docentes £ 1M

Nesta etapa, vocé deverd informar, um a um, os processos do protocolo/SIPAC que sdo
realizados na sua unidade.
Para adicionar outras atividades a um mesmo processo, digite novamente o nome e selecione-o

(depois do primeiro preenchimento, ele aparecera normalmente na lista), definindo uma nova
atividade e clicando a seguir em adicionar. Repita esse passo quantas vezes julgar necessario
para contemplar o rol de atividades que sua unidade realiza em cada Processo de Trabalho.




Processos de Trabalho

0 Abaixo, serdo listadas as atividades dos processos de trabalho que s3o realizados em sua unidade. Caso alguma atividade ndo apareca na lista, sera possivel selecionar um
processo e definir a atividade gue falta.

Cadastrar novo processo

Informe o tipo do processo:

Defina a atividade:

A seguir, vocé devera informar, um a um, os Processos de Trabalho que sao realizados na sua
unidade. Nao ha uma lista pré-definida, entdo cada gestor(a) devera informar os processos de
trabalho especificos que sua unidade realiza.

Na aba “Informe o tipo de processo”, digite o nome do Processo de Trabalho (ex: “01 -

Acompanhamento Administrativo do Processo de Estagio Probatdrio”), aguarde um pouco e,
como sera o primeiro preenchimento desse processo, o sistema retornara a seguinte
mensagem: “Nenhum tipo de processo encontrado”. Este comportamento é natural, e vocé
pode ignorar essa mensagem e seguir preenchendo a aba “Defina a Atividade”, descrevendo
gue atividade, dentro daquele processo, sua unidade realiza, e cligue em “Adicionar”.




Metas
ﬂ A sequir, cadastre as metas de sua unidade (os resultados que se busca obter através dos processos de trabalho):

Mova meta:

Metas cadastradas

Atender a todas as demandas relacionadas aos processos de trabalho sob responsabilidade da unidade ¢

Logo abaixo, na mesma tela, é necessario cadastrar as Metas da unidade — objetivos/resultados
gue a unidade almeja alcancar. Para cada meta digitada, cligue em “Adicionar”. Concluido esse

passo, clique em “Finalizar Plano de Acao Gerencial”.

OBS: Se faltar o preenchimento de algum ponto, o sistema avisara.




Apos clicar no botao “Finalizar Plano de Acao Gerencial”, vocé recebera uma

mensagem de confirmacao do sistema, como na figura abaixo.

S I G R H e SERVICO ESPECIAL DE AVALTACAD E DESEMPENH...
Portal do Servidor ' Plano de acdo gerencial
Plano de acado gerencial cadastrado(a) com sucesso!
Selecionar unidade
Unidade Responsavel(is)

SERVICO ESPECIAL DE AVALIACAO E DESEMPENHO (10.49.04.03.02) )]



O proximo passo € o preenchimento do “Plano Individual de Trabalho”, que foi

elaborado pelo servidor avaliado em conjunto com a chefia imediata e cadastrado
no SIPAC.

Volte ao “Menu Servidor” e siga novamente o caminho até o “Plano Individual de
Trabalho”, conforme exibido abaixo.

UFFS - SIGRH-TREINAMENTO - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de SessSo: 01:30  SAIR
$ Madulos ¢l caixa Postal "‘J Abrir Chamado
SERVICO ESPECIAL DE AVALIACAO E DESEMPENH... {10.49.04.03.02) =® Mo Servidor & Alterar Senhs & Ajuda

l.i Avaliacdo | E Capacitacdo | % Chefia de Unidade | ‘-4 Consultas | -'",f-' Férias | 3 Servicos | E Solicitacoes

Avaliacdo de Desempenho  * Acessar Avaliacdo
validacio 4 CALENDARIO DA FOLHA
) — - DE PAGAMENTO
- . ;. Planejamento r Cadastrar Atribuicfes da Unidade
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Esta é a tela de acesso ao Plano de Trabalho do SIGRH. Selecione a unidade para a

qual deseja cadastrar o(s) Plano(s) de Trabalho clicando na seta a direita

SIGRH

Portal do Servidor Plano individual de trabalho

Selecionar unidade

Selecione a unidade desejada na lista abaixo.

Unidade

SERVIGO ESPECIAL DE AVALIACAO E DESEMPENHO (10.49.04

.03.02)

SERVICD ESPECIAL DE AVALTACAOQ E DESEMPENH...

Responsavel(is)

+= Sair



Portal do Servidor Painel

€Y © Plano individual de trabalho é o documento institucional que orientard o
trabalho do{a) servidor(a), especificando os processos, atividades e metas que

sao de sua responsabilidade.

N30 cadastrados: 50%

O preenchimento dos planos de trabalho, além de obrigatorio, & de suma

mportancia para todos os niveis da instituicdo, e deve ser realizado

Em andamento: 50%

considerando a realidade do trabalho de cada servidor. Para tanto, &
mportante que chefia e servidor(a) o preencham juntos(as), discutindo e

validando cada informacdo.

Planos nao cadastrados

Planos em andamento

Vocé sera direcionado(a) a esta tela, onde encontrara uma
lista com os(as) servidores(as) da sua equipe, divididos(as) de
acordo com o status de preenchimento de seus planos de
trabalho.

Ha também um grafico a direita para que vocé acompanhe o
percentual de preenchimento dos planos.

O proximo passo sera selecionar o(a) servidor(a) para o
cadastro ou atualizacao do Plano Individual de Trabalho.




cadastrados

Aqul aparecerao os Processos ao Protocolo
no Plano de Acao Gerencial da unidade em que o(a)

8 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ , ) , :
ot servidor(a) esta localizado(a). Selecione um processo.
Obs: Neste momento sdo é possivel adicionar novos processos do

SIPAC, apenas selecionar entre os previamente cadastrado no Plano
de Acdo Gerencial.

Atividades dos Processos do Protocolo/SIPAC do servidor

Selecione O processo: ™
— SELECIONE -- b

» ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO - 022,61
: ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR DOCENTE - 022.61

GESTAD DE PESS0AS
GESTAC DE PESSOAS

— SELECIONE -

Metas

Metas da unidade:
ﬂ Selecione as metas da unidade (cadastradas no plano gerencial) para o servidor.

[ ] Atender a todas as demandas relacionadas aos processos de trabalho sob responsabilidade da unidade

Metas individuais:
ﬂ Cadastre agui metas individuais para o servidor.

Nova meta:



Aqui aparecerao as atividades cadastradas. Selecione aquelas pelas quais o(a)
servidor(a) é responsavel, e cligue em “Adicionar”. OBS1: REPITA O PROCEDIMENTO

PARA CADA PROCESSO SOB RESPONSABILIDADE DO(A) SERVIDOR(A).

OBS2: Nesta etapa ndo é possivel cadastrar novas atividades para o servidor, apenas selecionar
entre as previamente cadastrado no Plano de A¢do Gerencial.

Atividades dos Processos do Protocolo/SIPAC do servidor
Selecione 0 processo:;
GESTAQ DE PESSOAS: ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO - 022.61 L

Selecione a(s) atividade(s):

Atividade

Gestdo de todas as etapas relacionadas a avaliacdo para fins de estagio probatario dos servidores Técnicos Administrativos em Educacio

Atividades dos Processos de Trabalho do servidor
SeleCione O processo:
— SELECIOMNE -- A

Metas

Metas da unidade:




Repita as duas ultimas etapas para cadastrar os Processos de Trabalho do servidor.

Atividades dos Processos do Protocolo/SIPAC do servidor

Selecione o processo: ™
GESTAQ DE PESSOAS: ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO - 022.61 A

Selecione als) atividade(s):*

Atividade

Gestao de todas as etapas relacionadas a avaliacdo para fins de estagio probatério dos servidores Técnicos Administrativos em Educacdo

[

Atividades dos Processos de Trabalho do servidor

Selecione o processo: ™
— SELECIONE - hd

Metas

Metas da unidade:

ﬂ Selecione as metas da unidade (cadastradas no plano gerencial) para o servidor.

[ ] Atender a todas as demandas relacdonadas aos processos de trabalho sob responsabilidade da unidade




A seguir, a chefia podera selecionar para quais metas da unidade o trabalho do(a)
servidor(a) contribui.

Mais abaixo, a chefia podera cadastrar opcionalmente metas individuais para o(a)
servidor(a).

— SELECIONE — ol

Metas
Metas da unidade:
ﬂ Selecione zs metas da unidade (cadastradas no plano gerencial) para o servidor

Atender a todas as demandas reladonadas aos processos de trabalho sob responsabilidade da unidade

Metas individuais:

ﬂ Cadastre agui metas individuals para o servidor.

Mova meta:

Orientactes da chefia

Atitudes e comportamentos esperados

D Assiduidade



Orientagtes da chefia

Atitudes e comportamentos esperados
@D Assiduidade

@D Disciplina

@D Capacidade de iniciativa

@D Produtividade

@D FResponsabilidade

@ outra:

Leituras recomendadas

Condicbes e recursos necessarios a execucao das atividades

Com o que o servidor pode contar para realizar suas atribuicdes? Selecione os itens desejados.
(] Equipamentos

[] Equipe

[] Material de expediente

[] Material permanente

Por fim, a chefia podera cadastrar
informacdes adicionais para auxiliar o
trabalho do(a) servidor(a) nos seguintes
campos:

Atitudes e comportamentos esperados;
Leituras recomendadas (resolucgdes,
notas técnicas, etc.);

Especificar CondicOes e Recursos para
execucao de suas atividades (cada opcao
marcada abrira uma caixa para
especificacao dos itens, como no
exemplo dos “Equipamentos”

AO FINAL, CLIQUE EM “CONFIRMAR PLANO
DESTE SERVIDOR”




* Plano Individual alterado(a) com sucesso.

€) © Plzno individual de trabalho é o documento institucional que orientard o
trabalho do{a) servidor(a), especificando os processos, atividades e metas que
sa0 de sua responsabilidade.

O preenchimento dos planos de trabalho, além de obrigatorio, € de suma
mportancia para todos os niveis da instituicdo, e deve ser realizado
considerando a realidade do trabalho de cada servidor. Para tanto, &
mportante que chefia e servidor(a) o preencham juntos(as), discutindo e
validando cada informacio.

Planos em andamento

Planos finalizados

Finalizados: 0%
Em andamento: 50%

Vocé recebera uma mensagem de
confirmacao e a pagina de
acompanhamento dos Planos Individuais de
Trabalho cadastrados sera atualizada.

Prossiga com o cadastro dos planos dos
demais servidores até que todos estejam na
categoria “Planos Finalizados”




Pronto! Agora que vocé preencheu todos os pré-requisitos,
sua unidade estara apta a realizar a Avaliacao de Desempenho
gquando a Etapa de Registro for iniciada.

UNIVERSIDADE
) FEDERAL DA

FRONTEIRA SUL




