uruig

rograma de Gestao PDG/UFU
Explicando o fluxo de adesao
no SE

Suhellen Souza Martins
CPAPDG/UFU




uruig

Adesao da UORG

= De Oficio

A Tipo de Processo - Administracdo Geral: Programas

[ Descricdo — proposta de adesdo ao PDG-UFU da UORG

d Acesso: publico

A Incluirdocumento: Proposta de Adesdo da UORG ao PDG/UFU

A Incluir documento: tabela especifica de atividades da UORG

= Se unidade académica: enviar para validacdo do Conselho;

= Se unidade vinculada a Prefeitura ou Pro-Reitoria: enviar para
validacdo da autoridade maxima;

d Conselho ou Autoridade Maxima decide validar ou ndo a proposta. Se

validar, encaminhar para a CPAPDG.

2 Orgdo vinculado direto & Reitoria: encaminhar processo diretamente a
CRZP,TA\PDG A validacdo nesse caso € concomitante a autorizacdo pelo
eitor
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Adesao da UORG

= Por provocacao

A Tipo de Processo - Administracdo Geral: Programas
 Descricdo — proposta de adesdo ao PDG-UFU da UORG
d Acesso: publico

A Incluir documento: Relatdrio (estudo de viabilidade)
 Incluir documento: tabela do estudo de viabilidade

A Incluir documento: Oficio encaminhando o estudo ao
dirigente;

d Dirigente analisa a proposta. Se concordar, segue o
trdmite da proposta de adesdo de Oficio.
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Adesao da UORG

= Proposta de Adesdo

d Tem que conter as informacdoes da UORG inteira, mesmo se ftiver
alguma unidade que ndo vai participar.

d Manifestacdo sobre a oportunidade, conveniéncia e interesse da
UORG:

= (Os processos estdo mapeadose
=  As atividades podem ser executadas remotamente, sem prejuizose

= Existem atividades que necessitam maior nivel de concentracdoe
Exemplos.

= Existem atividades que sdo executadas individualmente (sem
necessidade de interacdo) ¢ Exemplos.

= A UORG tem proposta de manutencdo do horario de funcionamento
e da capacidade de atendimento¢
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Adesao da UORG

» Tabela Geral de Atividades

A 20 atividades gerais, j[d aprovadas e publicadas como anexo na
Portaria REITO 389/2023

Exemplo: AG_UFUOO]
10 faixas de tempo/complexidade

= Tabela Especifica de Atividades
d Apenas atividades ndo contempladas na tabela geral

A Serd cadastrada somente na lista da unidade e seu codigo serd
a sigla da UORG + nUmero sequencial.

Exemplo: CTICO001
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Adesao da UORG

» Parecer da CPAPDG

d A Comissdo analisa se o processo estd de acordo com as
normas vigentes.

d Se tiver que corrigir ou complementar alguma informacao,
a CPAPDG devolve o processo para a UORG;

1 Se o processo estiver de acordo com as normas, d
CPAPDG fard parecer favoravel.

dSe a unidade ndo corrigir o processo, a CPAPDG fard
parecer desfavoravel.

d Parecer favoravel serd encaminhado ao Reitor
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Adesao da UORG

» Avutorizagao do Reitor

d O Reitor analisard os autos, incluindo o parecer da
CPAPDG, e decidird se autoriza ou ndo a implementacdo
do PDG na unidade, nos termos propostos.

d Se ndo autorizar, deve incluir um despacho decisorio
justificando sua decisdo;

d Se autorizar, serd editada e publicada a portaria de
autorizacdo.

d Apds publicacdo da portaria, o processo retforna para a
UORG autorizada e para a CPAPDG, para dar sequéncia
na implementacdo.
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Adesao da UORG

= Tradmites apos a publicacdo da portaria de autorizagdao

d Se houver limite de vagas para participacdo, o dirigente
da UORG deverd promover a selecdo dos(as)
parficipantes e reqgistrar as etapas de selecdo No processo
da unidade e, ao final, a relacdo dos selecionados para a
adesdo.

d Se ndo houver limitacdo de vagas, o dirigente deverd
promover o levantamento dos parficipantes e incluir a lista
de interessados na adesdo.

A Feita a selecdo ou o levantamento, serd agendado um
treinamento com a comissdo local, chefias e servidores
que fardo a adesdo na UORG autorizada.
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Adesao da UORG

= Sobre o Treinamento

3 Serd virtual, com duracdo média de 4 horas.

d Abordard, em linhas gerais:

= Transparéncia no site da UORG;

= Registro das informacoes no processo SEl do participante;
= Registro dos planos de frabalho do SUSEP;

O Apos o treinamento, a CPAPDG incluird no processo da
UORG um cerlificado geral informando a relagao dos
participantes.

2 A UORG estara apta a comecar o PDG no primeiro dia util
do meés subsequente ao tfreinamento.
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Adesao do(a) participante

=» Como solicitar
A Tipo de Processo — Pessoal: Programa de Gestao

d Descricado — Solicitacdo de adesao ao PDG-UFU - (nome
do servidor solicitante)

 Inferessado — nome do servidor solicitante
d Acesso: publico

A Incluir documento do tipo Requerimento (assinafura do
servidor e da chefia imediatq)

4 Incluir documento externo: comprovante SISREF
4 Enviar para o dirigente
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Adesao do(a) participante

» Acao do dirigente

[ Relacionar o processo do solicitante ao processo principal
da UORG;

d Analisar a solicitacdo e decidir se o servidor serd
autorizado;

d Se ndo, emitir despacho decisorio justificando a negativa;
d Se sim, emitir termo de autorizacdo de participacado.

[ Devolver o processo para a unidade do participante, se
for o caso.
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Adesao do(a) participante

= Apos termo de autorizagdo

A Partficipante inclui no processo o seu plano de frabalho e
pactua os acordos complementares ao plano com ad
chefia imediata;

d Participante e chefia imediata assinam o plano;
d Membro da Comissdo Local assina o plano;
d Dirigente assina o plano;

= Participante comec¢a o registro no sistema SUSEP.
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Participante no PDG

= Durante a participacao
[ Ndo pode ficar sem plano de trabalho ativo.

d Isso significa que antes de terminar a execucdo de um
plano, tem que planejar o seguinte e submeter para
aprovacao (SEl), para novamente registrar no sistema
SUSEP.

O E um movimento ciclico e din@mico: o participante tem
que controlar os prazos. O sistema SUSEP ndo aceita
registro de planos com datas retroativas.

[ Ajustes no plano: Devem constar somente uma vez no SH,
se tiver ocorrido a necessidade de agjustar no sistema
SUSEP.
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Chefia Imediata no PDG

= No processo SEI

d Es’rcTJb)eIece a pactuacdo do plano junto com o participante (assina
junto);

d Ao término de cada plano, inclui termo de avaliacdo geral e assing;
d Informa o dirigente se tiver qualquer problema;

No sistema SUSEP

Cria o programa de gestdo, “seleciona” os participantes e inicia o
programa;

Aceita/rejeita o plano cadastrado pelo participante;
Promove ajustes durante a execucdo do plano, se necessario;
Avalia as entregas do plano;

Encerra o programa de gestdo no sistema;

cooo oW
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Comissao Local no PDG

= No processo SEl

d Confere se o plano de ftrabalho estd corretamente
preenchido e assing;

d Acompanha o PDG, auxiliaondo o dirigente e a chefiqg;

d Entra em contato com a Comissdo Permanente para
esclarecer duvidas da unidade;

d Mantém os dados atualizados no site da unidade,
conforme orientacdo da Comissdo Permanente.

d Colabora com o dirigente na prestacdo de informacoes
sobre o andamento do programa na unidade.
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Comissao Local no PDG

= No processo SEl

d Confere se o plano de ftrabalho estd corretamente
preenchido e assing;

d Acompanha o PDG, auxiliaondo o dirigente e a chefiqg;

d Entra em contato com a Comissdo Permanente para
esclarecer duvidas da unidade;

d Mantém os dados atualizados no site da unidade,
conforme orientacdo da Comissdo Permanente.

d Colabora com o dirigente na prestacdo de informacoes
sobre o andamento do programa na unidade.
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Desligamento

» A pedido;

O servidor inclui a solicitacdo no seu processo individual e
informa a partir de quando retornard Qo registro de
frequéncia no SISREF;

» De Oficio;

O dirigente desliga o servidor por ndo cumprimento do plano
OU por necessidade da unidade.

= Pelo decurso do prazo de avutorizagao;
Quando a autorizacdo ndo € prorrogada.

= Pela suspensdo ou revogacao do programa na uvnidade ou
na institvicao;
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Informacoes Complementares

= Programa de Gestao no site da UFU:

https://ufu.br/programa-de-gestao

= Grupo de DUvidas sobre o PDG no Teams:

ttps://teams.microsoft.com/Il/team/192%3am0-
EFfW5nManvu3moK2eQnzkhPlyYIgOPVHI8RWaSJk1%40thread.tacv2/conversatio
nsegroupld=7e710béa-7e7e-4c03-b33e-5be?5bafb22b&tenantld=cd5e6d23-
cb99-4189-88ab-109021a00c451

= E-mail da CPAPDG:

proagramadegestao@reito.ufu.br



https://ufu.br/programa-de-gestao
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3am0-EFfW5nManvu3moK2eQnzkhPlyYIg0PvHf8RWgSJk1%40thread.tacv2/conversations?groupId=7e710b6a-7e7e-4c03-b33e-5be95bafb22b&tenantId=cd5e6d23-cb99-4189-88ab-1a9021a0c451
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3am0-EFfW5nManvu3moK2eQnzkhPlyYIg0PvHf8RWgSJk1%40thread.tacv2/conversations?groupId=7e710b6a-7e7e-4c03-b33e-5be95bafb22b&tenantId=cd5e6d23-cb99-4189-88ab-1a9021a0c451
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3am0-EFfW5nManvu3moK2eQnzkhPlyYIg0PvHf8RWgSJk1%40thread.tacv2/conversations?groupId=7e710b6a-7e7e-4c03-b33e-5be95bafb22b&tenantId=cd5e6d23-cb99-4189-88ab-1a9021a0c451
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3am0-EFfW5nManvu3moK2eQnzkhPlyYIg0PvHf8RWgSJk1%40thread.tacv2/conversations?groupId=7e710b6a-7e7e-4c03-b33e-5be95bafb22b&tenantId=cd5e6d23-cb99-4189-88ab-1a9021a0c451
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