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A Unidade que desejar aderir ao Programa de Gestao devera seguir os
seguintes passos:

1. Desenvolver a tabela de atividades.
Ao acessar o sistema informatizado a tabela modelo do Anexo | da Portaria GR
N2 385/2022- MR ja estara disponivel para todas as unidades utilizarem, sendo
assim, so sera necessario criar uma tabela caso a modelo ndo atenda a unidade
e esta precise incluir atividades especificas.

(Em caso de duvida sobre a criagdo da tabela consulte informativo “Tabela de Atividades”
disponivel no site).

2. Se a unidade for utilizar apenas as atividades ja disponiveis no sistema, va para
item 4.

3. Depois de criar a tabela com atividades especificas da Unidade, o gestor devera
abrir um processo via SEl e encaminhar para PG / PROGEP - Programa de Gestdo
/ PROGEP para que a tabela seja cadastrada e vinculada a sua Unidade.
As tabelas serdo cadastradas por ordem de recebimento do processo.
Apds o cadastramento o processo sera devolvido para Unidade e a chefia
imediata estara apta a cadastrar o programa de Gestdo da unidade do sistema.

4. A chefia imediata deverd cadastrar o programa de Gestdo no Sistema
informatizado e divulgar os critérios para adesdo dos servidores. Inicia-se a fase
de habilitacdo do programa de gestao.

(Em caso de duvidas de como utilizar o sistema acesse o manual ou os videos tutoriais disponiveis
no site)

5. Os servidores interessados devem se candidatar ao programa, via sistema.

6. A chefiaimediata apds o prazo de habilitacdo ou ja tendo todos os servidores da
unidade se candidatado, faz a selecdo dos interessados e conclui a fase de
habilitacado.

7. Cria-se o Plano de Trabalho com o cadastramento das atividades, aceita-se ou
rejeita-se o plano e inicia a execugdo do plano de trabalho do servidor via sistema
informatizado.

8. A chefia imediata dos servidores que aderirem ao Programa de Gestdo deverao
encaminhar o Termo de Adesdo na forma do Anexo Il da Portaria GRN?
385/2022- MR devidamente preenchido e assinado pelo servidor, pela chefia
imediata e pelo Dirigente da Unidade, via sistema SE| para a COREC/PROGEP -
COORDENACAO DE REGISTRO E CONTROLE FUNCIONAL/PROGEP.
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E imprescindivel que se faca o envio deste termo assinado e com a data de
inicio do servidor no Programa de Gestao, para que os dados do mesmo sejam
langados em seu assentamento funcional e feito os registros financeiros
necessarios.

(O Termo de Adesdo pode ser encontrado no site em Informativos)

O dirigente da Unidade deve divulgar nominalmente os servidores-participantes
do programa de gestdao de sua unidade, mantendo a relagdo atualizada no sitio
eletronico da Instituicdo.

Todos os documentos citados podem sem encontrados no site:

https://portalpadrao.ufma.br/progep/programa-de-gestao
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