Tutorial do Polare para usuarios UFSJ

Introducéo

Este tutorial foi elaborado com o objetivo de orientar os usuarios para o uso do sistema
Polare, permitindo a operacionalizacdo do Programa de Gestdo e Desempenho- PGD da
UFSJ integrado aos planos institucionais, planos estratégicos, planos gerenciais das
unidades e planos individuais de trabalho dos servidores participantes. O tutorial utiliza
dados e informacdes técnicas de manuais e paginas eletrbnicas fornecidos pelos
desenvolvedores do Polare (Universidade Federal do Rio Grande do Norte - UFRN e
Rede Nacional de Ensino e Pesquisa — RNP).

Importante: Recomenda-se fortemente que o usuario da UFSJ acesse, assista e leia
atentamente os manuais e videos do Polare desenvolvido pela prépria UFRN, antes de
utilizar as orientacdes contidas neste tutorial.

Polare

O Polare é um sistema eletrdnico do Programa de Gestdo e Desempenho - PGD. O
principal objetivo do sistema é proporcionar o acompanhamento detalhado das entregas
e resultados das unidades, bem como o desempenho dos servidores. O sistema visa
modernizar e aprimorar a gestéo e o desempenho na UFSJ por meio de uma plataforma
integrada que facilita o alinhamento das ag¢des individuais e coletivas com os objetivos
estratégicos da instituicao.

Importante: as unidades e servidores devem atentar-se aos procedimentos contidos na
Portaria Normativa para Regulamentag&o do PGD.

Unidades Organizacionais responsaveis

PPLAN — Como unidade responsavel pelo planejamento institucional da universidade,
tem a atribuicdo de realizar o cadastro do Planejamento Estratégico Setorial da UFSJ
(PES — UFSJ) no sistema, além esclarecer duvidas das unidades estratégicas setoriais
no que se refere a integracao do Planejamento com o PGD.

NTINF - Como unidade responséavel pela &rea de Tl a unidade tem a atribuicdo de dar
suporte continuo do sistema, sendo responsavel por garantir o atendimento das
demandas operacionais.

Unidades Estratégicas Setoriais — as unidades setoriais ja definidas pelo Planejamento
Estratégico Setorial — PES UFSJ tem a atribuicdo de conhecer todo o fluxo do PGD no
sistema e apoiar suas unidades subordinadas na implementacéo do PGD.


https://polare.ufrn.br/documentos/manuais

Fluxo Geral do Polare

O Polare segue um fluxo geral no qual primeiramente devem ser inseridas as
Configuracdes Iniciais, como o cadastro de Unidades e do Plano e Politica Institucionais,
que serdo necessarias em outras funcionalidades. Em seguida, os documentos
norteadores da instituicdo devem ser registrados no Plano e Politica Institucional para
servir como base no cadastro dos planos (Estratégico, Gerencial e Individual). E entéo,
depois de ter todos os planos cadastrados e homologados, as Entregas serdo designadas
aos responsaveis e serdo listadas no sistema.
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O fluxo especifico do Polare, contendo o sequenciamento e o detalhamento em cada
etapa, segue nas proximas paginas deste tutorial. Para seu entendimento, a orientagédo €
gue o usuério siga a ordem desde a primeira etapa, continuamente.

Cadastro de Planos e Politicas Institucionais
Cadastro de Unidades Estratégicas (Setoriais)
Cadastro do Plano Estratégico

Cadastro do Plano Gerencial

Homologacédo de Plano Gerencial

Cadastro do Plano Individual

Homologacédo do Plano Individual
Assinatura do TCR

Cadastro de entregas

Homologacéao das entregas

Relatorio de entregas



Cadastro de Planos e Politicas Institucionais

Responsavel: PPLAN

O cadastro no campo Planos e Politicas Institucionais, est4 sob responsabilidade da
PPLAN. Aqui ser& cadastrado o Planejamento Estratégico Setorial da UFSJ — PES/UFSJ
que é a ferramenta geral de planejamento utilizada na instituicio. E uma etapa inicial
importante para o adequado funcionamento do Polare pois permite a integracdo da
unidade participantes do PGD com o modelo de planejamento da UFSJ (mais a frente,
neste tutorial, veremos isso)

Nao serd informado aqui o detalhamento deste cadastro, considerando que € uma etapa
operacional interna (especifica da PPLAN), desnecesséaria as unidades e servidores
participantes do PGD.

Cadastro de Unidades Estratégicas (Setoriais)

Responsavel: PPLAN

A UFSJ, independente do PGD, ja tem definido em seu Planejamento Estratégico Setorial
— PES as unidades estratégicas as quais sdo denominadas “Setoriais”. As setoriais da
UFSJ sao:

Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Pro-Reitoria de Extensdo e Assuntos Comunitarios
Pro-Reitoria de Ensino de Graduacgéo

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

Pro-Reitoria de Pesquisa E Pds-Graduagéo
Pro-Reitoria de Administracao

Pro-Reitoria de Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas
Assessoria de Comunicagéo

Assessoria para Assuntos Internacionais

Nucleo de Educacdao a Distancia

Nucleo de Tecnologia de Informacéo

Campus Centro-Oeste Dona Lindu

Campus Alto Paraopeba

Campus Sete Lagoas

* outras unidades estratégicas poderdo ser cadastradas no sistema, a depender da necessidade da unidade participante
do PGD

O cadastro dessas unidades setoriais estratégicas da UFSJ no Polare também sera
realizado pela PPLAN. E uma etapa importante e necessaria pois, as unidades da UFSJ
gue pretendem aderir ao PGD estaréo subordinadas a essas unidades estratégicas.

As unidades estratégicas setoriais serdo cadastradas pela PPLAN como “auto
homologéaveis”. Isso significa que ndo havera necessidade de homologagdo por uma
instancia superior quando, em uma etapa seguinte, essas unidades estratégicas
cadastrarem seus planos estratégicos e planos gerenciais (mais a frente, neste tutorial,
veremos isso).



Nao sera informado aqui o detalhamento do cadastro das unidades estratégicas,
considerando que é uma etapa operacional interna (especifica da PPLAN), desnecessaria
as unidades e servidores participantes.

Cadastro do Plano Estratégico

Responsavel: Unidades Estratégicas Setoriais

As unidades estratégicas setoriais da UFSJ devem cadastrar no sistema Polare o Plano
Estratégico de sua unidade. O passo a passo para cadastro do Plano Estratégico, segue
abaixo:

Link de acesso: https://polare.ufsj.edu.br/

Usar mesmos dados que a chefia usa no SIG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAQ JOAO DEL REI
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https://polare.ufsj.edu.br/

Clicar em + Novo Plano Estratégico

A Plano Estratégico da Unidade

Plano Estratégico da Unidade <:>

Adicione, visualize e pesquise planos estratégicos nesta pagina c

# Plano Estratégico ™

Ha quatro campos a serem preenchidos: Dados Gerais, Vinculos com Planos e Politicas
Institucionais, Cadeia de Valor, Prioridades.

Dados Gerais: a Unidade ja vem selecionada; o Ano de referéncia é o atual; marcar se
a unidade participara ou ndo do PGD; digitar cada Competéncia da sua unidade e clicar
em Adicionar (utilizar as informacdes do Regimento interno no item Competéncias da
unidade, ou qualquer outro documento que tenham as competéncias, atribuicées ou algo
similar, que possam preencher o campo. A unidade tem autonomia para preencher este
campo de acordo com sua realidade.).

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade podera editar este campo.

Inicio '3 Plano Estratégico da Unidade Cadastro
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Relatérios

Vinculos com Planos e Politicas Institucionais: selecionar o Plano e Politica
Institucional que tenha relacdo com sua unidade estratégica setorial (no Polare esta
cadastrado o PES UFSJ que devera ser selecionado); nos Atributos deverdo ser
selecionados um ou mais objetivos da UFSJ que tenham relacdo com sua unidade
estratégica setorial. Ao final, clicar em Adicionar Vinculo.

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade poderé editar este campo.



tégico da Unidad Edicio

Alteracdo do Plano Estratégico

Cadeia de Valor: Selecionar em Processo da cadeia de valor (Processo de Gestao,
Processo de Suporte, Processo Finalistico) aqueles macroprocessos que tém relagao

com sua unidade estratégica setorial. A unidade tem autonomia para esta sele¢é@o, porém
sugere-se preencher com os dados do quadro abaixo. Ao final de cada selec¢éo, clicar em

Adicionar macroprocesso.

Unidade Estratégica
Setorial

Processo de Cadeia de
Valor

Macroprocesso

Processo de Gestdo

- Gerir Ciclo Estratégico
- Gerir Governanga e Controle

Pplan - Gerir processos Organizacionais
Processo de Suporte - Gerir Orgamento
- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho
Processo de Gestdo - Gerir processos Organizacionais
Processo de Suporte - Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho
Proex Processo Finalistico - Promover extensdo
Processo de Gestdo - Gerir processos Organizacionais
Proen Processo de Suporte - Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho
Processo Finalistico - Promover ensino
Processo de Gestdo - Gerir processos Organizacionais
Processo de Suporte - Gerir assisténcia estudantil
Proae - Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho
Processo Finalistico - Promover ensino
- Promover pesquisa
- Promover extensdo
Processo de Gestdo - Gerir processos Organizacionais
Processo de Suporte - Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho
Prope Processo Finalistico - Promover pesquisa
- Promover Inovagao
Processo de Gestdo - Gerir processos Organizacionais
Proad - Gerir contratagdo
Processo de Suporte - Gerir patrimonio, logistica e infraestrutura
- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho
Processo de Gestdo - Gerir processos Organizacionais
Progp Processo de Suporte - Gerir contratagdo

- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho




Processo de Gestdao

- Gerir processos Organizacionais

Processo de Suporte

- Gerir comunicagao

Ascom - Gerir contratagio
- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho
Processo de Gestdo - Gerir processos Organizacionais
Assin Processo de Suporte - Gerir internacionalizagdo
Processo de Gestdo - Gerir processos Organizacionais
Nead Processo de Suporte - Gerir tecnologia da informagdo
- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho
Processo Finalistico - Promover ensino
- Promover pesquisa
- Promover extensdo
- Promover inovagao
Processo de Gestdo - Gerir processos Organizacionais
Processo de Suporte - Gerir tecnologia da inovagdo
Ntinf - Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho
Processo Finalistico - Promover inovagdo
Processo de Gestdo - Gerir processos Organizacionais
Processo de Suporte - Gerir contratagdo
CCo - Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho
gg‘f Processo Finalistico - Promover ensino

- Promover pesquisa
- Promover extensdo
- Promover inovagao
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Cadeia de valor

Prioridades

\ Processo da cadeia de valor

de Gestdo (O Processo de suporte () Processo finalistico
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Gerir ciclo es co

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade podera editar este campo.

Prioridades: Vocé deve considerar que cada Prioridade € um dos objetivos setoriais ja
definidos no “PES de sua Unidade Estratégica Setorial”. O “PES Setorial” é o documento
de planejamento estratégico ja elaborado por cada setorial, sistematicamente, dentro dos
ciclos de planejamento da UFSJ. Basta digitar cada objetivo setorial e clicar em adicionar.

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade poderd editar este campo.



Plano e Politica Novo Plano Estratégico
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Plano Individual >
Vinculo com planas e politicas *
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Cadeia de valor

Prioridades

Ao final deste campo, basta clicar em Concluir preenchimento do plano. Esta concluida a
etapa de cadastro do Plano Estratégico.

Cadastro do Plano Gerencial

Responsavel: Qualquer unidade organizacional da UFSJ que tenha interesse em
cadastrar seu plano gerencial para participagdo no PGD.

O cadastro do Plano Gerencial é uma etapa necessaria em que sao inseridos os dados e
as informacdes de planejamento e acompanhamento da unidade de execucéo,
abrangendo atribui¢cbes, processos, atividades, vinculagdo de processos a servidores,
horario de funcionamento da unidade, horarios dos servidores e entregas. Sem o cadastro
do Plano Gerencial, o sistema ndo permite o cadastro dos planos individuais dos
servidores da unidade (préximo topico deste tutorial). O passo a passo para cadastro do
Plano Gerencial, segue abaixo:

Link de acesso: https://polare.ufsj.edu.br/

Usar mesmos dados que a chefia usa no SIG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAQ JOAO DEL REI

N

Nome de usuario:



https://polare.ufsj.edu.br/

Clicar em um dos itens Plano Gerencial e seguida em + Novo Plano Gerencial
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< Voltar ao menu A > Plano Gerencial

Plano Gerencial
D T Homologacéo do Plano Gerencial
Gerencial

Cadastro de Plano Gerencial

Quadro de Entregas Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade

Quadro de Servidores . _ ~
Nesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteraces dos planes gerenciais das
unidades, de acordo com a necessidade de homologacao;

Defina se um plano gerencial estd homologado, quando estiver adequado para vigéncia;

Retorne algum ajuste que a chefia da unidade responsavel pelo plano deve fazer para que o plano se
torne adequado para vigéndia.

Novo Plano Gerencial: Unidade (selecionar a unidade que esta cadastrando o Plano
Gerencial); selecionar o Ano de referéncia atual do cadastro do Plano Gerencial; Digitar
“48 horas” no campo Periodo minimo para convocacao (previsto em Resolucdo);
selecionar se a unidade participara ou nao do PGD; Vigéncia e Horario de funcionamento
da unidade ja vém preenchidos com os dados do SIG (a vigéncia é sempre até ultimo dia
do ano de cadastro do Plano Gerencial); digitar e adicionar as Atribuicbes da unidade
(utilizar as competéncias, atribuicbes ou responsabilidades previstas em regimentos
internos da unidade, estatuto da unidade ou documentos similares a esses. Caso a
unidade ndo possua, poderdo ser adicionados, a critério e sob autonomia da unidade).
Ao final, clicar em Prossequir.

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade podera editar este campo.



Novo Plano Gerencial

* Campos obrigatérios
Unidade * Ano de referéncia *
18000105 - NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO 2024 hd
Participa¢do no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) * Periodo minimo para convocagao *
\ sim (O Ndo 48 horas
Vigéncia

\02!'08«'2021 ate 31/12/2024

Horario de Funcionamente da Unidade

07:00 as 23:00

N

Auxiliar e produzir, conjuntamente com outras unidades da Universidade, o informative UFS] em nimeros

Auxiliar a elaboracdo do relatdrio de prestacdo de contas ou de gestdo da UFS) para
o0s orgaos de controle junto as demais unidades administrativas da Universidade

Processos de trabalho da unidade (entende-se por processo de trabalho o conjunto de
atividades a serem desenvolvidas na unidade. A unidade podera ter um ou mais
processos de trabalho. Nesta etapa séo inseridos os dados de cada processo de trabalho
da unidade. Na etapa seguinte séo inseridas as atividades em cada um dos processos
de trabalho). Digitar o Titulo do processo de trabalho (a critério da unidade); em Atributos
realizar a sele¢do do Plano e Politica Institucional — PPl que deseja vincular (selecionar
o0 PES UFSJ); em Cadeia de Valor selecionar um ou mais itens que tém relacdo com o
processo de trabalho que estid sendo cadastrado; clicar em Adicionar processo. Para
cadastro de novo processo de trabalho repetir o procedimento. Para a préxima etapa,

cliqgue em Prossequir.

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade podera editar este campo.
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Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho *

Anélise dos fluxos de comunicagao interna da pro-reitoria

Selegao de vinculos * \

Vinculo com Plano e Politica Institucional *

Cadeia de valor

Todos v

N

PES UFS] - Planejamento Estratégico Setorial da UFS) v
Objetivos (4)

A1 - Assegurar o desenvolvimento e integracao entre ensino, pesquisa e extensao

G2 - Aprimorar a estrutura administrativa, as areas fisicas e o fluxo processual visando maior seguranga, agilidade, acessibilidade,
transparéncia e integragdo com os campi fora de sede

G1 - Promover o desenvolvimento profissional e ampliar a qualidade de vida no trabalho \

G3 - Aperfeicoar os fluxos de comunicagado organizacional v

Processos de trabalho da unidade de localizagao *

Titulo do processo de trabalho *
Analise dos fluxos de comunicagdo interna da pré-reitoria

Selecdo de vinculos *

Atributos
Processo de Gestao (3)

Gerir ciclo estratégico
Gerir governanga e controles ‘ v

Gerir processos organizacionais v

Processo de suporte (1)

Gerir orcamento

Atividades (momento de vincular as atividades da unidade aos processos de trabalho
cadastrados): selecionar o Processo; digitar o Titulo de atividade, selecionar a
Complexidade da atividade (autonomia de cada unidade para esta classificacéo);
selecionar a Modalidade de execucdo da atividade (Presencial, Teletrabalho ou ambos,
caso permita realizacdo da atividade em quaisquer das modalidades); digitar a
Justificativa para as atividades que possam ser realizadas na modalidade teletrabalho;
clicar em Adicionar atividade. Repetir 0 processo para cadastrar demais atividades
vinculadas a cada processo de trabalho. Para a proxima etapa cliqgue em Prossequir.
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No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade poderé editar este campo.

Atividades

* Campos obrigatorios

Processo * \

Andlise dos fluxos de comunicagdo interna da pro-reitoria v

Cadastro de atividades *

Titulo da atividade *

Elaboragdo do fluxo de comunicagdo interna
A

N

Complexidade * Modalidade de execugdo da atividade *

O Alta @ Média (O Baixa (3 Presencial Teletrabalho

Justificativa de modalidade de execucdo da atividade* @

Pode ser realizada fora da un'\dade,‘ com uso de computador.

Adicionar atividade

Atribuicdo de servidores a processos: selecionar o processo ao qual serdo atribuidos
os servidores da unidade clicando em Atribuir servidores; digitar o nome do(a) Servidor(a)
da unidade e, em seguida, seleciona-lo(a); clicar em concluir. Para atribuir novo(a)
servidor(a), repetir o processo. Para a proxima etapa clique em Prossequir.

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade podera editar este campo.

Atribuigdo de servidores a processos

Planejamento UFS) 2024 UFS] EM NUMEROS

282 Atribuir servidores 8* Atribuir servidores

Analise dos fluxos de comunicagdo interna da pré-reitoria

Este processo nado possui servidores associados.

282 Atribuir servidores

Cancelar Voltar @

Atribuicdo de servidores a processos

Processo

Anélise dos fluxos de comunicagdo interna da proé-reitoria

\ Servidores

Selecione os servidores a serem atribuidos

@ PHOLIANA ALMEIDA FERREIRA

2408918 \
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Cadastro de entregas (as atividades em cada processo de trabalho geram entregas. As
entregas sao o principal objeto de controle do PGD. O cadastro de entregas é o momento
em que a chefia da unidade podera atribuir a responsabilidade pela entrega a
determinados servidores da unidade, caso considere importante. Caso opte por atribuir a
entrega ao(s) servidor(es), aparecerd para o servidor essa responsabilidade no campo
Minhas Entregas. A chefia podera, também, apenas cadastrar as entregas sem atribuir
responsabilidade direta a servidores. Neste caso as entregas ficarao disponiveis para que
cada servidor possa atribui-las para si, numa etapa mais a frente).

Para realizar o cadastro de entregas a chefia devera selecionar o Processo de trabalho a
ser_vinculado e selecionar a Atividade; digitar o Titulo da entrega; adicionar
Responsavel(eis) pela entrega (opcional, campo nao obrigatorio - utilizar caso entenda
gue seja util para a entrega); adicionar Assunto detalhado (digitar mais detalhes sobre a
entrega); adicionar Nome do interessado (opcional, campo nao obrigatério - utilizar caso
entenda gue seja Util para a entrega); definir Prazo final para entrega (néo ultrapassar 90
dias); o Status da entrega ja vem definido como Prevista; digitar Subtarefa da entrega
(opcional, campo nao obrigatério — utilizar caso entenda que seja Util para a entrega);
clicar em Adicionar entrega. Repetir o processo para cadastrar demais entregas. Ao final
clicar em Homologar.

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade podera editar este campo.

obrigatorios
Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo *

Anélise dos fluxos de comunicagao interna da pro-reitoria v

N
N

Elaboragdo do fluxo de comunicagdo interna v

Cadastro de entregas *

\ Titulo *

Fluxo de comunicagao da pro-reitoria finalizado
Responsabilidade da entrega

Responsavel 1

13



\ Assunto detalhado *

Fluxo de comunicacdo finalizado, validado e enviado para analise da equipe gestora.

Nome do interessado

ne ao interessaao

Prazo \4

Data inicial Data final *
05/08/2024 até 30/09/2024 ]

\ Status da entrega *

Prevista

Subtarefas da entrega

Escreva aqul uma tarefa que subsidiara sua entrega

\

* O Quadro de servidores é uma funcionalidade desenvolvida para a visualizagdo dos
horarios dos servidores da unidade. Para acessar basta clicar na aba Plano Gerencial >
Quadro de servidores

Homologacéao de Plano Gerencial
Responsavel: chefia superior a unidade que tenha cadastrada Plano Gerencial

A homologacéo do Plano Gerencial da unidade permite que a chefia superior da unidade
tenha conhecimento e acompanhe o planejamento de sua unidade subordinada, em
conformidade com os Planos e Politicas Institucionais e Plano Estratégico.

* Caso a unidade que elaborou o Plano Gerencial seja “auto homologavel” — como é o
caso das unidades estratégicas setoriais - ndo havera necessidade de homologagédo por
uma instancia superior.

Clicar em Plano Gerencial, em seguida Visualizacdo de Plano Gerencial
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< Voltar a0 menu
Plane Gerencial

Visualizagdo Plano
Gerencial

Cadastro de Plano Gerencial
Quadro de Entregas

Quadro de Senvidores

Plano Gerencial

Homologacgéo do Plano Gerencial

+ NOVO PLANO GERENCIAL

Atengiio

Vocé possui planos gerenciais pendentes de homologaao. O filtro foi marcado automaticamente para melhorar sua busca pelo plano especifico.

Realize a validagio do plana para que ele possa ser utilizado como vineulo nos planos individuais.

Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade

Nesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteragdes dos planos gerenciais das unidades, de acorde com a

necessidade de homologagdo;
Defina se um plano gerencial esta homologado, quando estiver adequado para vigéncia

Retorne algum ajuste que a chefia da unidade responsavel pelo plano deve fazer para que o plano se torne adequado
para vigéncia.

¢

Clicar em + filtros, marcar Pendente de homologacado e depois em Filtrar. Sera exibida a
unidade cujo Plano Gerencial necessita de homologacao, clicar nela. Na préxima tela
clicar em Avaliar plano. Na tela de avaliagdo do plano marcar “Homologado” ou “Necessita
corre¢do’, inserir a Justificativa, se for o caso, e clicar em Adicionar avaliacéo.

Q, Busca

Vigente [ Mo vigente

\ Status do plano

pendente de homologacsio @ (J Necessita de correcio @ () Homologado @ () Finalizado @

Periodo de vigéncia

Data inicial * Data final *

dd/mm/gaaa @ a¢ ddmmioca %

@ ( Limpar filtros )]

Pendente de homologagdo
Divisdo de Planejamento e Gestio

Avaliagdo do plano

\ Situagio™

omologade (O Necessita corregio

Justificativa

iﬁ'&m aqui porque o plano precisa ser ajustado
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Cadastro do Plano Individual

Responsavel: servidor(a) interessado(a) em participar do PGD cuja unidade de lotacédo
possua Plano Gerencial participante do PGD. O chefe da unidade de lotagcdo também
podera cadastrar o Plano Individual, caso seja de interesse do servidor.

O cadastro do Plano Individual é uma etapa necessaria ao servidor interessado em
participar do PGD. Nele sdo detalhadas as metas individuais de cada colaborador,
estabelecendo uma conexao direta com o Plano Gerencial da Unidade. Segue abaixo o
passo a passo para cadastro do Plano Individual.

Link de acesso: https://polare.ufsj.edu.br/

Usar mesmos dados que o servidor usa ho SIG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL REI

Clicar em um dos itens Plano Individual

D 5 Ricar

A Inicio

Manutencdo do
sistema

>

>

. Configuragoes do N
" sistema

Ol4, vocé esta acessando o sistema do plano de gestéo de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do
sistema para ter acesso ao que deseja.

& Plano Estratégico B Plano Individual

= Plano Gerencial >

= Plano Individual y ol Relatérios
8 Minhas Entregas

- &= Plano Gerencial
- Plano e Politica
=

Institucional

i Relatérios
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https://polare.ufsj.edu.br/

Clicar em + Cadastrar Plano Individual

N Plano Individual

Meus Planos Individuais ©

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

Nesta pagina, ualizar e atualizar seu plano individua
550, & possivel verificar o historico completo de alteracdes e homologacdes t ;

s do plano individual,

a pratica e rapida.

e consulte o termo d

Plano Individual do Servidor:

O sistema ja traz preenchidos o Nome do servidor, Siape, Unidade de localizacdo, Carga
horaria do cargo; digitar nome da Equipe (opcional, campo nao obrigatorio - utilizar caso
entenda que seja util); digitar o Ano que esta sendo cadastrado o plano individual;
selecionar a Modalidade de trabalho (servidor poderd consultar essa informagdo em
Plano Gerencial > Processos de Trabalho > Exibir Atividades do Processo); informar o
Periodo de vigéncia do Plano Individual (orienta-se que o periodo de vigéncia tenha como
data de inicio o dia que se pretende iniciar o Plano Individual. A data de término devera
ser até o ultimo dia do ano em que se estéa realizando o cadastro do plano individual. Esta
vigéncia poderd ser alterada a qualquer momento, com homologac¢é&o da chefia imediata);

IMPORTANTE: o Plano Individual € Unico durante o ano. J4 as entregas sdao em
quantidade maior, sendo inseridas na criacdo do plano e ao longo do ano, de acordo com
a necessidade da unidade. Isso difere do modelo anterior do PGD em que eram
elaborados sequenciais Planos de Trabalhos Individuais (por semana, quinzena ou més)
durante o ano;

Continuando... definir o Horério de trabalho selecionando cada dia da semana e a
modalidade de cada dia por turno de trabalho (o sistema mostrara, ao final, a selecéao
realizada por dia/turno, o total de horas em Teletrabalho e Presencial — o horério de
trabalho nos dias da semana e a modalidade poderéo ser alterados ao longo do ano, com
homologacgéo da chefia imediata); o sistema informa o Periodo de férias do servidor;
digitar as Formas de acompanhamento de entregas (opcional, campo ndo obrigatorio -
utilizar, caso entenda que seja util).

Exemplos:

- Em relagédo a Vigéncia do Plano Individual vamos trazer um exemplo para melhor
entendimento. Considere que o servidor cadastrou em seu plano a data inicial 19/08/2024
e data final 30/09/2024 e seu chefe homologou desta forma. No decorrer da execugéo do
plano individual o servidor entendeu que deveria alterar a data final para 31/12/2024.
Assim, ele faz a alteracédo na vigéncia do plano individual e seu chefe deve homologar.
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- Em relag&o ao horério de trabalho/disponibilidade para contato em cada dia da semana
e a modalidade, vamos ao exemplo. O plano individual foi cadastrado com modalidade
Teletrabalho Parcial (hibrido), em que todos os dias da semana é presencial de 08:00h
as 12:00h e teletrabalho de 13:00h as 17:00h. Passadas 3 semanas de execugdo do
plano individual, o servidor entendeu que ficaria melhor alterando para modalidade
presencial somente nas segundas, tercas e quartas de 08:00h as 12:00h e nos demais
dias e horérios da semana ficaria em teletrabalho. Assim, ele faz a alteragéo e seu chefe
deve homologar.

Mais orientagBes sobre cadastro do Plano Individual, depois das imagens seguintes.

# Inicio A > Planoindividual » Cadastro

. Manutencao do
7 - .
sistema Plano Individual do Servidor

Configuraces do

sistema * Campos obrigatorios
. Plano e Politica
" Institucional

Nome

Ricardo Lima Guimaraes

&5 Plano Estratégico siape
= Plano Gerencial > 2522098

Unidade de localizagao
= Plano Individual >

NUCLEO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
8 Minhas Entregas Carga horéria do cargo

) 40h/Semana
il Relatorios
h/Semana
Equipe

Nuplan

L

Ano *

2024

Modalidade de trabalho * @
(O Presencial (O Teletrabalho integral (8 Teletrabalho parcial (Hibrido)

Periodo de vigéncia *

01/08/2024 B ¢ 31/08/2024
« Horario de disponibilidade para contato

Dia da Semana *

Segunda-feira & Terca-feira Quarta-feira (] Quinta-feira (] Sexta-feira (] Sabado (] Domingo

\ Modalidade de trabalho *

QO Presencial (@ Teletrabalho

\ Horario de disponibilidade para contato * @

08:00 12:00
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Modalidade de trabalho * &
(® Teletrabalho parcial (Hibrido)
Periodo de vigéncia *

01/08/2024 8 s 31/08/2024

\ Hordrio de disponibilidade para contato
Dia da Semana *
segunda-feira Terca-feira Quarta-feira (] Quinta-feira () Sexta-feira (J Sabado [J Domingo
Modalidade de trabalho *
(O Presencial (8 Teletrabalho
Horério de disponibilidade para contato * @

14:00

r o Windo
onfi guracoes para at

Modalidade de trabalho * @
(® Teletrabalho parcial (Hibrido)
Periodo de vigéncia *

0170812024 B . 31/08/2024

Horério de disponibilidade para contato
Dia da Semana * \
(1 segunda-feira [ Terca-feira () Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira [ Sabado (] Domingo
Modalidade de trabalho *
@®) Presencial (O Teletrabalho
Horério * @

08:00

Acesse Configuragdes p

Modalidade de trabalho * @
(® Teletrabalho parcial (Hibrido)
Periodo de vigéncia *

01/08/2024 B e 31/08/2024

Horério de disponibilidade para contato \

Dia da Semana *

(0 segunda-feira [ Terca-feira () Quarta-feira Quinta-feira sexta-feira [ Sabado () Domingo
Modalidade de trabalho *

(O Presencial (@) Teletrabalho

Horario de disponibilidade para contato * @

14:00

Ativar o Windo
Acesse Configuragdes para ativar o V|
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Horario de disponibilidade para contato 4 = Nse homologado
# EDITAR @ EXCLUIR

Dias da semana: Quinta-feira e Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho
Horario: 14:00 as 18:00

Vigéncia: 01/08/2024 a 31/08/2024

Total de horas presenciais: 08h/semana

Total de horas em teletrabalho: 32h/semana
Periodo de férias
20/05/2024 a 29/05/2024
09/09/2024 a 20/09/2024
07/11/2024 a 14/11/2024

Cumumtagédmm chefia por meio de e-mail. telefone e Aplicativo Teams

E para finalizar o Plano Individual, em Processo vinculados devera definir o percentual de
envolvimento em cada processo de trabalho em que o servidor esteja vinculado
(vinculagéao realizada na etapa anterior — Cadastro Plano Gerencial). O total do percentual
devera ser 100%. Ao final clicar em Concluir preenchimento do plano.

* Para o preenchimento dos percentuais disponibilizados em cada Processo de Trabalho o servidor devera
atentar-se também para o previsto no Art 6° Inciso Il da Portaria Normativa XX de outubro de 2024:

a) vinculados diretamente as entregas da propria unidade, minimo de 60% da carga horaria
disponivel;

b) ndo vinculados diretamente a entregas da propria unidade, mas necessarios ao adequado
funcionamento administrativo ou a gestéo de equipes, unidades e entregas, no maximo de 30%; e

c) vinculados a entregas de outras unidades, érgdos ou entidades diversas;

Processos vinculados @

UFS) EM NUMEROQS ‘Q Planejamento UFS) 2024
\ | \
Percentual de envolvimento: 20% Percentual de envolvimento: 80%

\

Total de pencentual: 100%
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Homologacao do Plano Individual

Responsavel: Chefia da unidade cujo servidor cadastrou Plano Individual

A homologacdo € o momento em que chefia valida o Plano do Individual do servidor. A
chefia poderd também edita-lo, caso entenda desta forma. O passo a passo para a
homologagé&o do Plano Individual, segue abaixo:

Clicar em Plano Individual > Homologacdo de Planos; selecionar o plano individual do
servidor que esteja pendente de homologacéo; clicar em Avaliar 0 plano; se entender que
0 plano esta correto, clicar em Adicionar Avaliacdo; o plano estara homologado.

Caso entenda que necessite de correcao, especificar no campo Justificativa e clicar em
Adicionar Avaliacdo (neste caso o sistema notifica o servidor para que o corrija. S6 entéo,
sera homologado pela chefia da unidade).

Plano Individual
Homologagéo do plano individual
Meus Piznos

Visualizas3o Plano Individual
Cadastro de Planc Individual
individuais pendentes de homologagin. Lembramos que a homologag3o & um procedimento essencial para
. 5

Homalogagdo de Planos eac o5 planos indiviat mas & regulamentos apiicsves.

Visualize e altere os planos individuais dos servidores

Status do plano

[ Pancente de romolozacio @ [ Necessts ce corragio @ [ Homolozsee @ () Finsiizzds @

\

Pendente de homologagdo
2522098 - Ricardo Lima Guimaraes

Avaliacdo do plano

\ Situagdo *

(®) Homologado () Necessita de correcdo

Justificativa

Escreva uma justificativa para a avaliacio

‘Adicionar Avaliacao
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Assinaturado TCR — Termo de Ciéncia e
Responsabilidade
Responsavel: Servidor que cadastrou o Plano Individual

Apo6s a concluséo do processo de homologagéo do plano individual, é uma exigéncia que
o servidor proceda com a assinatura obrigatéria do Termo de Ciéncia e Responsabilidade.

No primeiro acesso do servidor apds a homologacdo do Plano Individual é exibido o
Termo de ciéncia e responsabilidade do servidor para ser aceito e assinado.

Importante: ap6s homologag&o do Plano Individual e assinatura do TCR, caso o servidor
faca qualquer edicdo/alteragdo no mesmo, o plano devera ser novamente homologado
pela chefia da unidade. Para tanto, basta a chefia repetir o processo descrito no item
Homologacéo de Plano Individual. Da mesma forma, no primeiro acesso do servidor
apos a nova homologagéo do Plano Individual, é exibido o TCR para assinatura.

Cadastro de entregas

Responsével: servidor participante do PGD com Plano Individual homologado

O cadastro de entregas permite que o servidor possa cadastrar suas entregas, a partir do
que foi planejado. E importante lembrar que as entregas sdo o resultado dos processos
de trabalho composto por atividades, ou seja: o produto finalizado, o servico realizado,
etc. Exemplos de entregas: relatério elaborado, dimensionamento da equipe finalizado,
reunido concluida, rotina administrativa atualizada, etc. A quantidade de entregas vai
depender das caracteristicas de cada unidade, mas atente-se para nao exagerar
tampouco faltar entregas.

As entregas podem ser cadastradas com 0s seguintes status:

Prevista — quando o servidor deseja planejar a entrega e finaliza-la posteriormente.
Em execucao — quando o servidor ja iniciou a entrega, mas ira finaliza-la posteriormente.
Finalizada — quando servidor ja realizou a entrega e a finalizou.

O passo a passo para o cadastro de entregas, segue abaixo:

Clique em Minhas Entregas e em seguida + Cadastrar Entrega
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# Inicio

» Manutencdo do

7 >,

sistema
- Configuragdes do N
~ sistema

Ola, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de

PMande Paiftics trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do = Plano Gerencial
B | retitucional sistema para ter acesso ao que deseja
& Plano Estratégico B Plano Individual

= Plano Gerencial >

= Plano Individual > oli Relatérios
B Minhas Entregas
1 Relatérios

nicio Plano Individual Inhas entregas
., Manutencio do N
sistema Entregas 2024 Ricardo Lima Guimaraes (2522098)
- Configuracdes do N
~ sistema
_ Plano e Palitica Cadastre, acompanhe e atualize entregas
" Institucional
* Nesta pagina vocé consegue visualizar, cadastrar e acompanhar suas entregas;
& Plano Estratégico
e - Cadastre entregas de acordo com as suas necessidades;
= Plano Gerencial > - Acompanhe o andamento das entregas no anc do plano individual vinculado;
+  Defina suas entregas e atualize seus status durante a execucao e finalizaao;
= Plano Individual >
* Vocé pode visualizar as entregas filtrando pelo més final cadastrado na entrega. Por
N exemplo, se no cadastro a tarefa tem data final para agosto, ela ficara vinculada ao més de
& Minhas Entregas
agosto.
M Relatorios

Cadastro de entrega cuja responsabilidade ndo tenha sido atribuida ao servidor

O servidor podera cadastrar entregas cuja responsabilidade nédo tenha sido atribuida a
ele por sua chefia, no Plano Gerencial. Neste caso devera: digitar o Titulo da entrega;
adicionar Responsével (caso considere importante mais um responsavel, além daquele
servidor); no espago Vinculo com plano gerencial da unidade selecionar o Processo de
trabalho e em seguida a Atividade (para facilitar a vinculagdo, o servidor podera
selecionar/consultar o processo de trabalho e a atividade antes de inserir o titulo da
entrega); o Regime de execucdo ja vem preenchido (definido no plano gerencial); digitar
0 Assunto detalhado (adicionar algo necessario ao assunto da entrega); Nome do
interessado (opcional, campo nao obrigatdrio - utilizar caso entenda que seja util); inserir
0 Prazo final da entrega (ndo ultrapassar 90 dias); marcar o Status da entrega; Subtarefas
da entrega (opcional, campo n&o obrigatoério - utilizar caso entenda que seja util); clicar
em Adicionar entrega.




PR
sistema Cadastro de entrega

Configuracses do
sistema

Plano e Politica \
nstitucional

ReuniZo com a equipe gestora realizada

Plano Estratégico -
e Responsabilidade da entrega

Plano Gerencial > Responsavel 1

Plano Individual > RICARDO LIMA GUIMARAES
Minhas Entrezas

Relatérios

Vincule com plano gerencial da unidade

Processo *

\ Planejamento UFs) 2024
Atividade *

\ ReuniZo com a equipe de gestdo sobre planejamento 2024
Regime de execugdo

Presencia

Regime de execugdo

Presencia

\ _

Reuniac| com os lideres das unidades estratégicas da UFS] com a pauta: modelo de planejamento, cronograma, treinamentos. relatérios
Nome do interessado
Dy 0 nome do interessado
Prazo

Data inicial Data final *

05/08/2024 até 14/08/2024 ]

Status da entrega * \

O Prevista O Emexecugdo @ Finalizada

Subtarefas da entrega

Apbs o cadastro basta repetir o processo para cadastro de novas entregas. Ao clicar em
Minhas entregas o servidor terd acesso a todas as entregas que foram cadastradas,
podendo edita-las em todos os campos preenchidos, inclusive no status das entregas. Ao
final do cadastro as entregas finalizadas ficam disponiveis para Homologacédo da Chefia.

Cadastro de entrega cuja responsabilidade tenha sido atribuida ao servidor

O servidor devera, também, cadastrar entregas cuja responsabilidade tenha sido
atribuida a ele por sua chefia, no Plano Gerencial. Neste caso, ao entrar em Minhas
Entregas, serdo apresentadas as entregas sob sua responsabilidade com o status de
“Prevista”. Entdo, basta clicar sobre as mesmas e editar o status e demais dados, caso
considere necessario. Ao final do cadastro as entregas finalizadas ficam disponiveis para
Homologacéo da Chefia.

Importante:

¢ NA&o é possivel cadastrar Entregas com datas retroativas;

o Entregas com situagédo “pendente” ndo podem ser finalizadas.

e Servidores com funcdo de Chefia da Unidade ndo podem homologar a prépria
justificativa. A Chefia da unidade superior € quem devera homologar, exceto em
situacBes nas quais o Servidor seja seu proprio chefe imediato.
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Justificativa de Entregas: Essa funcionalidade permite ao Servidor cadastrar
justificativas para sua Chefia da Unidade homologar. A justificativa deve ser usada em

situacBes extraordindrias, tal como Entregas que nao foram concluidas ou que o Servidor
esqueceu de finalizar a tempo no sistema.

Homologacao das entregas
Responsével: Chefia da unidade

As entregas cadastradas pelos servidores da unidade que estejam com o status
“Finalizada” deverdo ser homologadas pela chefia da unidade. Este é a etapa final de
cada processo de trabalho, atividade e entrega planejados.

Clicar em Homologacéo e no servidor que esteja Pendente de homologacéo

Configuragdes do |
sistema

Visualize e homologue as entregas e as justificativas dos servidores
Plano e Politica
Institucional

Nesta pagina vocé isualizar & homolog:

justificativas a respeito das entregas dos servidores. -
Plano Estratégico Pode deixar comentarios a respeito das entregas & just

Plano Gerencial 5 [ 4
Plaro indwidual > [ J
< & Homologagio
Relaterios

Adilson Oliveira silva
238710

Bruno de Barros Dilascio
1753321

Claudio Sergio Teixeira de Souza
14683

o Gledes de Castro
55910

o Marcia Rosana de Resende
478

o Ricardo Lima Guimaraes
3533068) Pendznte o homalogacio

Sebastiao Francisco de Resende
434381

Em Entregas finalizadas selecionar a(s) entrega(s) finalizadas que pretende homologar
e, em seguida, clicar em Avaliar entregas. Marcar “Homologado”, “Necessita de corre¢éo”
ou “Negado” inserir o motivo; clicar em Adicionar avaliacao.
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= Plano Gerendial > Ricardo Lima Guimaraes
L7 [B50%8) pencente de nomologasio

= plano Individual >

B Homologagio \

i Relatérios

Entregas finalizadas Justificativas

Q Busca + FILTROS

% pendente de homologacc @ (O Homologade @ (0 Negado @ (J Necessita de correcio @

2024 ~

\ Agosto A

¥ selecionar tudo

#26 | Finalizada

Reunido com a equipe gestora realizada

Assunto detalhado: Reunio com os lideres das unidades...

05/08/2024 3 14/08/2024

Julho \

Avaliar entregas

> Homologagao > Servidor > Avaliacao das entregas

Manutengdo do
sistema Avaliacéo das entregas

Configuracdes do
sistema Quantidade de entregas selecionadas: (1)

Plano e Politica A A avaliagio sera registrada em todas as entregas selecionadas.
Institucional
\ Situagdo * @

(#) Homelogado () Necessita de correcdo () Negado

e Plano Estratégico

Motivo
= Plano Gerencial
Escreva aqui o motivo paro a situagéo selecionada

= Plano Individual

& Homologacdo (" cancelar )

I Relatérios

Relatorio de entregas

Funcionalidade que permite visualizar os relatérios das entregas dos Servidores da
instituicdo. Existem dois tipos de relatérios: quantitativos e qualitativos:

1. Relatérios quantitativos apresentam dados sintetizados referentes aos status das
Entregas.
2. Relatorios qualitativos apresentam dados detalhados das Entregas.

Para acessar relatérios de entregas, clicar em Relatérios e realizar a buscar utilizando os
filtros.
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- Jes
enregas.

= Plano Individual
& Homologagio

W Relatérios

RELATGRIO DE ENTREGAS

Busca por resultado * @
@ Quentitativo () Qualitativa

@ Fitrar por senvidor

@ Fiitrar por unidade da inssituigdo

Data final *

B o ddmmocco

Status da entrega @

[0 Mecessita corregio (] Prevista () Em execuggo (] Finalizada (] Cancelada
O pendgente O Encaminhada O Homologada O NeNga

Ativar o Windo

T
@ (_Limpar busca ) Acesse Conli
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