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Estabelecer diálogo com servidores da
UORG e Preencher a Proposta de

Adesão

Encaminhar ao Conselho da
Unidade para aprovação

Acompanhar
PGD na UORG

Incluir Decisão
Administrativa

Disponibilizar proposta para
assinatura conjunta do Pró-reitor

ou Prefeito Universitário.

Elaborar parecer de
conformidade

Publicar Portaria
de Pessoal

Elaborar minuta
de portaria

Assinar portaria

Gerar Portaria
de Pessoal

Iniciar processo no
SEI - Administração

Geral: Programas

Receber proposta
de adesão da

UORG

Prestar
informações à

DICAT sempre que
solicitado

Encaminhar ao dirigente
para correções

Enviar Portaria ao dirigente e
Agendar reunião inicial

Documentação atende
as normas vigentes?

A proposta deve ser
assinada pelo diretor
da unidade ou cargo

equivalente

Modelos de
documentos

disponibilizados no
site do PGD

Encaminhar à
DICAT

Receber autorização
do Pró-reitor(a)

Unidades Acadêmicas
ou Especiais de Ensino

Órgãos
Administrativos

Unidades
Administrativas

Sim

Não
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Incluir Registro
de reunião de
alinhamento

Incluir Plano de
Entregas em
formato .ODS

Incluir e Assinar
Termo de Aprovação
do Plano de Entregas

Incluir Informe de
Execução do Plano de

entregas

Incluir Informe
de avaliação

Registrar o plano de
entregas no controle

interno

Iniciar processo no
SEI - Administração

Geral: Planos

Receber Plano de
entregas

Dispensado se a própria
UORG for a unidade

executora

Trimestral
Semestral

Anual

Até 30 dias após a conclusão do
plano de entregas. Dispensado se
a UORG for a unidade executora

Modelos de
documentos

disponibilizados no
site do PGD

Até 10 dias antes
do início do

plano de entregas Até 10 dias após
a conclusão do

plano de entregas

Encaminhar à DICAT
para registro
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Assinar Termo de Ciência
e Responsabilidade - TCR

Iniciar processo no
SEI - Pessoal:

Programa de Gestão

Acompanhar os
planos de

trabalho do
participante

Avaliar as entregas
do participante no

Sistema Petrvs

Anexar documentos
complementares, se

houver

Preencher e assinar o
Termo de Ciência e

Responsabilidade - TCR

Incluir Informe
de frequência

após
homologação

Atualizar o
SouGov

Registrar a adesão
do participante no

controle interno

Solicitar
Desligamento de

ofício

Participar do PGD
no Petrvs

Desligamento à
pedido

Toma ciência que a
UORG está

autorizada a
participar do PGD

Receber Processo
de Adesão

Participante
permanece no PGD

Retornar ao controle
eletrônico de

frequência

Participante
cumpriu o que foi

acordado?

Até o último dia do mês
subsequente ao do plano

de trabalho

Modelos de
documentos

disponibilizados no
site do PGD

Prazo: mínimo 5
dias antes de
iniciar no PGD.

Deve observar as
regras de adesão

da UORG

Regra: Sempre
no 1º dia do

mês

Encaminhar à
DICAT para

registro

Sim

Não

Solicitar
desligamento

Servidor desligado
de ofício ou

término do PGD
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Registrar
Entregas

Avaliar Plano de
Entregas

Fazer ajustes (se
necessário)

Enviar para
Homologação

Cadastrar Plano
de Entregas

Selecionar
Participantes

Homologar
Plano de
Entregas

Avaliar o Plano
de Trabalho

Registrar
Entregas

Fazer ajustes (se
necessário)

Assinar Plano de
Trabalho

Assinar Plano de
Trabalho

Cadastrar Plano
de Trabalho

Sistema Petrvs

Sistema Petrvs

Até o último dia do mês
subsequente ao do plano

de entregas

Atenção! Aceitar somente
participantes com TCR no

processo SEI

Trimestral
Semestral

Anual

Primeiro
01/XX/2024 a 31/12/2024

Até o 10º (décimo)
dia do mês

subsequente ao do
plano de trabalho

Mensal

Mensal, ininterrupto.
Prazo máximo para  criação:

último dia de cada mês

Ao fazer ajustes,
participante e chefia

imediata deverão assinar
novamente o plano

Até o último dia do mês
subsequente ao do plano

de trabalho

Cadastrar novo plano até o último
dia útil do plano vigente.
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Preencher
Solicitação de
desligamento

Incluir informe
de desligamento
do participante

no PGD

Analisar
solicitação

Dar ciência no
informe

No mesmo processo de
adesão. Tipo "Pessoal:
Programa de Gestão"

Participante retorna ao
controle de frequência

no SouGov

Encaminhar processo
para DICAT, para

ciência

Modelos de
documentos

disponibilizados no
site do PGD
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Incluir Informe
de desligamento

Recurso

No mesmo processo de
adesão. Tipo "Pessoal:
Programa de Gestão"

Receber notificação
da chefia imediata

Notificar participante.
Encaminhar processo à

DICAT, para ciência

Participante retorna ao
controle de frequência

Participante permanece
ou retorna ao PGD

Recurso
provido?

Entrou com
recurso?

Atenção! O
Recurso não tem
efeito suspensivo.

Modelos de
documentos

disponibilizados no
site do PGD

Em até 30 dias

Não
Sim

Sim

Não



77 RR EE CC UU RR SS OO
U

O
RG

A
ut

or
id

ad
e 

Su
pe

rio
r à

ch
ef

ia
im

ed
ia

ta

Ó
rg

ão
 C

ol
eg

ia
do

Pa
rt

ic
ip

an
te

Ch
ef

ia
 Im

ed
ia

ta

Motivar o
pedido

Analisar os autos Emitir despacho
decisório

Analisar os autos Emitir despacho
decisório

Analisar os autos Emitir Decisão
Administrativa

Receber o
recurso

Receber o recurso Receber o recurso

Participante permanece no regime
de controle de frequência

Encaminhar recurso
ao Órgão Colegiado

Comunicar
participante

Enviar recurso à
autoridade

imediatamente superior

Encaminhar decisão à
chefia imediata e ao

participante

Encaminhar decisão ao
dirigente e ao participante

Recurso
provido?

Concorda com a
decisão?

Capítulo II  -
Regimento Geral

da UFU

Recurso 1ª instância
- chefia imediata

A decisão pode ser de
reconsideração ou de

encaminhamento à autoridade
superior (2ª instância)

Atenção! O recurso não
tem efeito suspensivo.

Recurso 3ª instância

Recurso 2ª instância

Recurso 2ª instância - autoridade ou Órgão
Colegiado superior à chefia imediata Recurso última instância

Encaminhar o
recurso em 1ª

instância à chefia
imediata que

proferiu a decisão

Prazo de 5 dias

Receber resposta
do recurso

Prazo 10 dias

Sim

Sim

Não

Não


