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Antes de iniciar, atente-se:
● A abertura única do processo deve ser realizada pelo(a) servidor(a);

○ Os Planos de Trabalho e as Avaliações devem compor o processo até o término do 
edital  de seleção vigente.

● Deve constar a assinatura do servidor (sempre), da chefia e chefia superior 
imediata (diretoria ou pró-reitoria)

● Ordem da documentação no processo:
○ Portaria emitida pela Reitoria (incluir apenas na abertura ou em caso de 

alteração);
○ Plano de Trabalho PGD;
○ Formulário de Avaliação do Programa de Gestão (PGD).

● Se for realizar a retirada de equipamento da UFSJ, procure o SEPAT para o 
procedimento do acautelamento, pois o respectivo número deverá ser 
informado no formulário do Plano de Trabalho.
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Acessar o SIPAC, menu PROTOCOLO > PROCESSOS > CADASTRAR PROCESSO

Cadastrar Processo em atendimento à resolução CONSU nº 016/2022

Preencher/selecionar 
conforme sinalizado

CONARQ 020.01

EDITAL COGAM Nº 2/2023.

PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO (PGD) - RESOLUÇÃO Nº 16/2022/CONSU.
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Inserir a Portaria Normativa nº 55/2023/UFSJ

Portaria Nº X/202X/UFSJ
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Continuação da página anterior

REITORIA (10.00)

Para o documento Portaria, adicione apenas a sua assinatura.

Data da portaria

Data da portaria
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Inserir o Plano de Trabalho do PGD

Adicione a sua assinatura, da chefia imediata e chefia superior imediata (diretoria ou Pró-Reitoria) e clique 
em continuar.

semana xx/xx/xxx a xx/xx/xxx - mês (quando Plano de Trabalho semanal)
ou
Mês/Ano (quando Plano de Trabalho Mensal)
 

O Sistema carregará o  formulário, o qual deve 
ser preenchido, conforme as imagens a seguir.
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Informar o horário de expediente

Informar e-mail, telefone

Conforme publicado na 
portaria vigente.

Conf. Plano de Trabalho: semanal ou mensal

O sistema preenche 
automaticamente.

O Plano de Trabalho deve ser no máximo 
mensal e, no mínimo, semanal.

FORMULÁRIO PLANO DE TRABALHO
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Informar caso tenha equipamento acautelado para o 
uso no PGD.

Informar conforme Plano de Trabalho registrado no Sistema-PGD

*GP = O Ganho 

Percentual é 0%

*

Continuação…
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Ao final do formulário constam os Acordos Gerais e o Termo de Ciência e Responsabilidade

Após o preenchimento, clique em 
“Adicione o Documento”

ASSINATURAS
Adicione a sua assinatura, da chefia 
imediata e chefia superior imediata 
(diretoria ou Pró-Reitoria) e clique 
em continuar.
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Digite o seu nome

Digite o seu nome
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O PROCESSO DEVE PERMANECER 
NO SEU SETOR OU NA SUA 
UNIDADE DE LOTAÇÃO
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FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DO PROGRAMA DE GESTÃO (PGD) siga os passos:
Atenção: A inclusão deve ser após avaliação da chefia no Sistema-PGD
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Semana xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx - Mês (quando avaliação semanal) 
ou
Mês/Ano (quando Avaliação  Mensal)
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FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO

Horas conforme Plano de Trabalho

Horas Homologadas no Plano de Trabalho

O período conforme 
Plano de Trabalho

Cálculo conforme indicado

(A) Horas cadastradas conforme o Plano de 
Trabalho

(B) Horas homologadas pelo Chefe na avaliação 
do Plano de Trabalho
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Informações relevantes.

Informações relevantes quanto às entregas das 
atividades definidas no Plano de Trabalho, caso o já 
informado neste não seja o suficiente.

Continuação …
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Adicione a sua assinatura, da chefia imediata e chefia superior imediata (diretoria ou Pró-Reitoria) e clique em continuar.
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Considerações finais:

• A abertura do processo e sua atualização é obrigatória por parte do servidor e chefia.
• Plano de Trabalho e a respectiva Avaliação são, no mínimo, semanais e, no máximo, mensais.
• A portaria e os documentos mencionados anteriormente são de natureza ostensiva.
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