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1. CRIACAO DE PLANO GERENCIAL

Responsavel: Chefia da unidade de localizagdo do servidor (unidade informada no
dimensionamento de pessoal realizado no SIGRH — item 9 deste Manual).

1.1 Entrar no Polare (sig.ufsb.edu.br/polare) com as credenciais da UFSB (mesmo nome de
usuario e senha utilizados para acessar o SIGRH/SIPAC/SIGAA):

POLARE POLARE [ )]

. Ve
Usar as credenciais da \'ji‘t UFS B

Acessar area publica >

N

- Superintendéncia de Tecnologia da Inform
Yo UFSB '

acdo Copyright © 2022 - 2025 | UFSB

1.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria vinculado a unidade de localizag&o:

0l4, Raquel Figueiredo

Vocé possui mais de um vinculo com a instituicdo.
Por favor selecione qual vinculo vocé deseja iniciar a sessgo.

Inativos

5 vinculos encontrados

Servidor | 1177227
Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas

Chefia/Diretoria | 1177227
Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas <:




1.3 Selecionar Plano Gerencial:

- (-) Chefia/Diretoria | 1177227 (Alterar Vinculo) g Raouel
e @ POLARE Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas O ‘ 9
# Inicio

= Plano Gerencial >

= Plano Individual >

® Homologacdo i o ) N
0l4, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de
o trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do = Plano Gerencial
i Relatorios

sistema para ter acesso ao que deseja.

B Plano Individual

n ﬂ o

1.4 Clicar em + Novo Plano Gerencial:

iretori (Alterar \
- (:) Chefia/Diretoria | 1177227 {Alterar Vinculo) i o
- K_Q) POLARE Assessoria Espeial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas 0 N
< Voltar ao menu ﬂ > Plano Gerencial
Plano Gerencial
Visualizago Plano Homologacdo do Plano Gerencial E> + NOVO PLANO GERENCIAL
Gerencial
Cadastro de Plano Gerencial
R .. . A
Quadro de Entregas Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade
L GRERTETE *  Nesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteragtes dos planos gerenciais das unidades, de acordo com a '
necessidade de homologagas; e '
*  Defina se um plano gerencial esté homalogado, quando estiver adequado para vigéncia;
*  Retorne algum ajuste que & chefia da unidade responsével pelo plana deve fazer para que o plana se torne adequado
para vigéndia
- =
Q, Busca + FILTROS

vigente () Nio vigente

Obs.: Nesta tela de visualizagdo, também é possivel fazer a duplicacdo do Plano Gerencial
do ano anterior para o ano que esta sendo feito o novo cadastro.

Essa acéo facilita o preenchimento do novo plano, pois, as informacdes ja estardo
previamente preenchidas, e o servidor tera que apenas conferir e proceder com os ajustes
necessarios deste novo Plano Gerencial.

Para realizacdo da duplicacdo, sera necessario desmarcar o filtro “vigente”. Com isso, ird
aparecer o plano gerencial da unidade de localiza¢éo do ano anterior. Para duplicar, basta




apenas clicar no simbolo do lado (trés pontinhos) do ano do plano e clicar na opcéo
“duplicar”’:

A > PlanoGerencial

Homologac&o do Plano Gerencial

Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade
Nesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteracdes dos planos gerenciais das unidades, de acordo coma ‘
necessidade de homologacao:
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.

Q, Busca
[ vigente [ Naovigente

Homologado 2025 °

Assessoria Especial da Pré-reitoria de Gestado para Pessoas
Editar

Finalizado ﬁ Duplicar

Imprimir

1.5 Preencher os campos informados abaixo e clicar em Prosseguir:

- Ano de referéncia: ano referente ao cadastro do plano;

- Marcar a participacdo no PGD;

- Periodo minimo para convocacdo: periodo minimo para o servidor ser convocado para
comparecer presencialmente & instituicdo, quando estiver executando suas atividades na
modalidade de teletrabalho. Caso todos os servidores da unidade executem suas atividades
exclusivamente na modalidade presencial, este campo deve ser preenchido com “ndo se
aplica;”

- AtribuicBes da unidade: escrever as atribui¢fes de forma resumida e clicar em Adicionar.

Obs.: De acordo com a Portaria UFSB n° 172/2024, que instituiu o PGD na UFSB, o
periodo minimo para convocacgao para comparecimento presencial dos participantes em
teletrabalho € de 05 (cinco) dias corridos de antecedéncia.




Movo Plano Gerencial

* Campos obrigatdrios

Unidade * Ano de referéncia *

1101030110 - ASSESSORIA ESPECIAL DA PRO-REITORIA DE GESTAD PARA PESS(w 2025

Participagdo no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) * Periodo minimo para convocagdo * @
® sim (O Nao 05 dias
Vigéncia

1470142025 até 31/12/2025

Horédrio de Funcionamento da Unidade
08:00 35 22:00

Atribuiges da unidade

Prestar assessoria nas mais diversas atividades referentes a Pré-Reitoria de Gestdo para Pessoas Adicionar

( cancelar ) ( Continuardepois ) ( Excluir rascunho )

Novo Plano Gerencial

* Campos obrigatarios

Unidade * Ano de referéncia *

1101030110 - ASSESSORIA ESPECIAL DA PRO-REITORIA DE GESTAO PARA PESSI v 2025

Participagdo no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) # Periodo minimo para convocagdo * @

05 dias

Vigéncia

14/01/2025 até 31/12/2025
Horario de Funcionamento da Unidade
08:00 &s 22:00

Atribuigdes da unidade

Escreva oqui as atribuigd

Prestar assessoria nas mais diversas atividades referentes a Pro-Reitoria de Gestdo para Pessoas

Cancelar Continuar depois Prosseguir <:

1.6 Criar um Titulo do processo de trabalho para cada processo realizado pela unidade,
clicando em Adicionar processo.

Depois de adicionar todos os processos de trabalho da unidade, clica em Prosseguir:



ﬁ > Plano Gerencial > Cadastro

Novo Plano Gerencial

Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho *

Arendimento

Novo Plano Gerencial

Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho *

Atendimento

+ Adicionar atividades ao processo * n

<4

1.7 Depois sera necessario realizar o cadastro das atividades referentes a cada processo de
trabalho, sendo obrigatorio o cadastro de pelo menos uma atividade por processo.

Para isso, sera necessario a selecdo de cada processo de trabalho cadastrado na tela anterior
(menu lateral — bot&o seta para baixo), e depois cadastrar as atividades vinculadas a estes
preenchendo os campos: Titulo da atividade, Complexidade dessa atividade e a Modalidade
de execucdo da atividade.

Depois € sO clicar em Adicionar atividade. Ap6s o cadastro de todas as atividades por
processo € so clicar em Prosseguir:



Obs.: Sempre que for selecionada a modalidade “teletrabalho’ no campo “modalidade de
execugdo da atividade” é necessario escrever uma justificativa no espago destinado a essa
informacéo.

Movo Plano Gerencial

Atividades

* Campos obrigatdrios

Processo *
Atendimento -
Cadastro de atividades *
Titulo da atividade *
Atendimento presencial
Complexidade * Modalidade de execugdo da atividade *
(O Alta (8 Mé&dia () Baixa & Presencial () Teletrabalho
Adicionar atividade <:|
Atendimento
- R - o a Y
{_Voltar ) | Continuar depois | | Excluirrascunho )
Novo Plano Gerencial
Atividades
* Campos obrigatorios
Processo *
v

Atendimento

Cadastro de atividades *

Titulo da atividade *

Atendimento por videoconferéncia

Complexidade * Modalidade de execugio da atividade *
() Alta (&) Média () Baixa Presencial Teletrabalho

Justificativa de modalidade de execugdo da atividade* @

3 atividade pode ser desenvolvida com o suporte de ferramentas eletronicas <:

Atendimento ~

Atendimento presencial

Complexidade da atividade: Média
Meodalidade de execugdo: Presencial

( woltar ) |




Novo Plano Gerencial

Atividades
* Campos obrigatorios

Processo *

Selecione o processo

Cadastro de atividades *

Titulo da atividade *

Digite aqui o titulo da sua atividade

Complexidade * Modalidade de execucio da atividade *

O Alta O Média () Baixa (7] Presencial 7] Teletrabalho

Atendimento A

Atendimento presencial wes Atendimento por videoconferéncia e
Complexidade da atividade: Média Complexidade da atividade: Média
Modalidade de execugéo: Presencial Modalidade de execucgdo: Presencial e Teletrabalho

Justificativa: a atividade pode ser desenvolvida com o suporte de
ferramentas eletrénicas

{ wvoltar ) ( continuar depois )

( Excluir rascunho ) @

1.8 Na proxima tela é possivel atribuir servidores vinculados a unidade a cada processo de
trabalho cadastrado. Esta informacéo € opcional, depois é s6 clicar em Prosseguir:

Novo Plano Gerencial

Atribuicdo de servidores a processos

Atendimento

Este processo ndo possui servidores assodiados.

282 Atribuir servidores

( voltar ) { continuar depois )

( Excluir rascunho ) <:
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1.9 Na préxima tela existe a opcéo de cadastro de entregas a serem realizadas.

Obs.: Este passo ndo é obrigatorio, e, na pratica, as entregas serdo cadastradas
posteriormente pelo proprio servidor com acompanhamento e homologacéo pelo gestor.

A chefia da unidade de localizagdo pode finalizar o cadastro do plano gerencial clicando na
opcao Submeter plano a homologacéao.

Feito isso, o plano cadastrado deve ser homologado pelo superior hierarquico da unidade de
localizacéo:

Mowve Plano Gerencial

Vinculo com plano gerencial da unidade

Frocesso

Selecione o processo a ser vinculado

Atividade *

'al

adastro de entr egas

Titulo *

Responsabilidade da entrega

Responsawel 1

Aszunto detalhado *

Mome do interessado

Frazo

Diata inicial Data final *

14/01/2025 até do/mm/aaoo =

Status da entrega

Prevista

Subtarefas da entrega




2. HOMOLOGACAO DE PLANO GERENCIAL
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Responsavel: Superior hierdrquico da unidade de localizacéo.

2.1 Entrar no Polare (sig.ufsb.edu.br/polare) com as credenciais da UFSB (mesmo nome de

usuario e senha utilizados para acessar o SIGRH/SIPAC/SIGAA):

POLARE  POLARE

. e
Usar as credenciais da \‘ii‘t UFSB

Acessar area publica >

N

I,

2.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria:

Vocé possui mais de um vinculo com a instituicdo.
Por favor selecione qual vinculo vocé deseja iniciar a sessdo.

Inativos

5 V\? UFSB Superintendéncia de Tecnologia da I-'r':--n'f_::a-: Copyright © 2022 - 2025

UFSB

5 vinculos encontrados

Servidor | 1177227
Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gest3o para Pessoas

Chefia/Diretoria | 1177227

Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas
Chefia/Diretoria | 1177227

Diretoria de Administracdo de Pessoal

Chefia/Diretoria | 1177227
Diretoria de Desenvolvimento e Acompanhamento de Carreiras

Chefia/Diretoria | 1177227
Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas




2.3 Selecionar Plano Gerencial:

Chefia/Diretoria | 1177227 (Alterar Vinculo) O
Pré-reitoria de Gestdo para Pessoas =

= (©)POLARE

# Inicio
= Plano Gerencial >
= Plano Individual >

B Homologacdo

0l3, vocé estd acessando o sistema do plano de gestdo de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do :> = Plano Gerencial
sistena para ter acesso ao que deseja.

Wi Relatérios

B Plano Individual

ol Relatérios

2 ™

2.4 Localizar o plano gerencial da unidade Pendente de homologagéo:
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Obs.: E possivel utilizar os filtros para localizacgo de um plano gerencial, principalmente se

existirem muitos setores vinculados a unidade superior.

No campo “busca’ pode ser pesquisado o setor pendente de homologacdo pelo nome.

M > Plano Gerencial

Homologacdo do Plano Gerencial + NOVO PLANO GERENCIAL

Atencdo
Vocé possui planos gerenciais pendentes de homologagdo. O filtro foi marcado automaticamente para melhorar sua busca pelo plano especifico.
Realize a validag3o do plano para que ele possa ser utilizado como vinculo nos planos individuais.

Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade -

- MNesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteragdes dos planos gerenciais das unidades, de acordo com a
necessidade de homologacdo;
- 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 vigéncia.

> M

Q, Busco — FILTROS

vigente () Mao vigente

Status do plano

Fendente de homologagiio @ [ Necessita de correcio @ () Homologade @ [ Finalizado @
Periodo de vigéncia

Data inicial * Data final *

dd/mmsaaaa B g ddmmiooao -]

@ ( Limpar filtros )

Pendente de homologagdo 2025
Assessoria Especial da Pré-reitoria de Gestdo para Pessoas <:|




2.5 Clicar em Homologar plano:

M > PlanoGerencial > Visualizagio

1101030110 - Assessoria Especial da Pré-reitoria de Gestdo para Pessoas | 2025

&, QUADRO DE ENTREGAS 4 HOMOLOGACAO

Meta @

Exibir detalhamento de Meta @

Unidade

Assessoria Especial da Prd-reitoria de Gestio para Pessoas
Participagdo no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD)
Sim

Hordrio de Funcionamento da Unidade

08:00 &s 22:00

Vigéncia

16/01/2025 a 31/12/2025

Atribuigbes da unidade (1)

& IMPRIMIR

Ano referéncia
2025
Periodo minimo para convocagdo

05 dias

Prestar assessoria nas mais diversas atividades desenvolvidas na Prd-Reitoria de Gestdo para Pessoas

Processos de trabalho (1)

Atendimento

Exibir atividades do processo
@

Histdrico

® cadastrade
17/01/2025 - por Raquel Figueiredo de Carvalho

@ Pendente de homologagdo
17/01/2025 = por Raquel Figueiredo de Carvalho

®

.

Homologado
Finalizado

Recolher detalhes ~

13

2.6 Se tiver em conformidade, selecionar a op¢cdo Homologado no campo Situagéo e clicar

em Homologar.

O Campo justificativa é opcional, sendo obrigatério apenas quando selecionada a opcéo

Necessita corre¢do, nesse caso, 0 plano gerencial é devolvido ao servidor:

Homologagdo do plano

Situagdo™
(8) Homologado  (O) Necessita corregdo
Justificativa

Escreva aqui porque o plano precisa ser gjustado

Homologar Cancelar )
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Apobs a homologacéo do plano gerencial, ira aparecer uma tela de confirmago. E so clicar em
Concluir, podendo, inclusive, editar a justificativa informada:

Homologagdo do plano

Raquel Figueiredo 17/01/2025

Justificativa

Flano homologodo sem justificotive adicionada

@ | Editar justificativa )

Sucesso
- Avaliagio do plano gerencial realizada com sucesso

A > Plano Gerencial > Visualizagdo

1101030110 - Assessoria Especial da Pré-reitoria de Gestdo para Pessoas | 2025 & QUADRO DEENTREGAS & IMPRIMIR
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3. CRIACAO DE PLANO INDIVIDUAL

Responsavel: servidor/a. Para a criagdo do Plano Individual é necessario que o Plano
Gerencial da unidade de localizagdo esteja homologado.

Além disso, o perfil servidor/a s6 aparecera no Polare ap6s a realizacdo do
dimensionamento de pessoal no SIGRH (item 9 deste Manual).

3.1 Entrar no Polare (sig.ufsb.edu.br/polare) com as credenciais da UFSB (mesmo nome de
usuario e senha utilizados para acessar o SIGRH/SIPAC/SIGAA):

POLARE = POLARE [))

Usar as credenciais da \:':"::? U FS B

Acessar &rea publica >

-'_“-— Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo | Copyright © 2022- 2025 | UFSB
Y. UFSB e
3.2 Localizar o perfil Servidor:

013, Raquel Figueiredo

Vocé possui mais de urmn vinculo com & instituigdo.
Por favor selecione qual vinculo vocé deseja iniciar a sessdo.

5 winculos encontrados

Servidor | 1177227
MAssessoria Especial da Pra-reitoria de Gestdo para Pessoas <: I
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3.3 Acessar Plano Individual:

Servidor | 1177227 (Alterar Vinculo)
Assessoria Especial da Pré-reitoria de Gestdo para Pessoas

0l3, vocé esté acessando o sistema do plano de gestdo de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do
sistema para ter acesso 30 que deseja.

= Plano Gerencial

:> B Plano Individual

. ‘ I" o

3.4 Selecionar + Cadastrar plano individual:

A > PlanoIndividual

Meus Planos Individuais :> + CADASTRAR PLANO INDIVIDUAL

Atencio
Vocé possui um planc individual homologado. Vocé precisa confirmar o termo de ciéncia e responsabilidade para que possa visualizar e acessar o seu

plano.

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

Nesta pagina, vocé pode visualizar e atuslizar seu plano individual. n i!

Além disso, é possivel verificar o histdrico completo de alteragdes e homologagies realizadas.
Através do plano individual, vocg pode acessar suas entregas de forma pratica e rapida.

Assine e consulte o termo de ciéncia e responsabilidade do servidor.

Homologado
2024

Homologado
2023

3.5 Preencher os campos do Plano Individual do Servidor e clicar em Concluir
preenchimento do plano:

- Ano a que se refere o plano;
- Modalidade de trabalho: modalidade de execucao do servidor no PGD;
- Periodo de vigéncia: periodo correspondente a todo o ano que se refere o plano;

- Horario de disponibilidade para contato.
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Obs.: No Campo de horario de disponibilidade para contato seré necesséario selecionar os
dias da semana, a modalidade de trabalho nestes dias e o horario de disponibilidade nestes
(por turnos).

Importante ressaltar que o total de horas (presenciais e em teletrabalho) devem representar
a carga horaria total semanal do servidor.

Plano Individual do Servidor

* Campos abrigatdrios

Mome

Raquel Figueiredo de Carvalho
Siape

177227

Unidade de localizagio

1101030110 - ASSESSORIA ESPECIAL DA PRO-REITORIA DE GESTAQ PARA PESSOAS

Carga horaria do cargo

40h/semana

Equipe

Digite 0 nome da sua eguipe
Ano *

2025

Modalidade de trabalho * @
(O Presendial () Teletrabalho integral () Teletrabalho pardal (Hibrido)
Periodo de vigéncia *

01/01/2025 8 e 3122025 2

Hardrio de disponibilidade para contato

Dia da Semana *

@ Segundafeira [ Terga-feira Quarta-feira [J Quinta-feira [ Sexta-feira [J Sabado () Domingo

Modalidade de trabalho *

(® Presendal (O Teletrabalho
Horario * @

0&:00 1200

Q Y 'l ( Cancelar )

Digite aqui os formas de acompanhamento de entregas

(/A
e

Formas de acompanhamento de entregas

Sair sem salvar |




- Exemplo preenchimento Campo Horario de disponibilidade para contato:
VIGENCIA 01/01/2025 - 31/12/2025

Horario de trabalho 1 MSs hemelagade # EDITAR il EXCLUIR

Dias da semana: Segunda-feira e Quarta-feira.
Modalidade de trabalho: Presencial
Horario: 08:00 &s 12:00

Vigéncia: 01/01/2025 a 31/12/2025

Hordrio de disponibilidade para contato 2 o homalagada # EDITAR i EXCLUIR

Dias da semana: Terga-feira, Quinta-feira e Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho

Horario: 08:00 3= 12:00

Vigéncia: 01/01/2025 a 31/12/2025

Horario de trabalho 3 Nee hamelagada # EDITAR M EXCLUIR

Dias da semana: Segunda-feira e Quarta-feira.
Modalidade de trabalho: Presencial

Horario: 13:00 &5 1700

Vigéncia: 01/01/2025 a 31/12/2025

Horario de disponibilidade para contato 4 MSs homelagads # EDITAR i EXCLUIR

Dias da semana: Terca-feira, Quinta-fieira e Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho

Horario: 13:00 45 17:00

Vigéncia: 01/01/2025 a 31/12/2025

Total de horas presenciais: 16h/semana

Total de horas em teletrabalho: 24h/sermana
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4. HOMOLOGAGCAO DE PLANO INDIVIDUAL

Responsavel: chefia imediata do servidor/a.

4.1 Entrar no Polare (sig.ufsh.edu.br/polare) com as credenciais da UFSB (mesmo nome de
usuario e senha utilizados para acessar o SIGRH/SIPAC/SIGAA):

POLARE  PoLARe 0

Usar as credenciais da C'::"E? U Fs B

Acessar area publica >

v2.8

n S i deTa S U ——
- Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo | Copyright @ 2022 -2025 | UFSB
NI F 8 ¢ yrig

l‘v‘\ U SB

4.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria:

Vocé possui mais de um vinculo com a instituicdo.
Por favor selecione qual vinculo vocé deseja iniciar a sessgo.

Inativos

5 vinculos encontrados

Servidor | 1177227
Assessoria Especial da Pré-reitoria de Gestdo para Pessoas

Chefia/Diretoria | 1177227
Assessoria Especial da Pré-reitoria de Gestdo para Pessoas

Chefia/Diretoria | 1177227
Diretoria de Administracdo de Pessoal

Chefia/Diretoria | 1177227
Diretoria de Desenvolvimento e Acompanhamento de Carreiras

Chefia/Diretoria | 1177227
Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas
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4.3 Acessar Plano Individual:

Chefia/Diretoria | 1177227 (Alterar Vinculo)
Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas

018, vocé estd acessando o sistema do plano de gestdo de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do & Plano Gerencial
sistema para ter 3cesso a0 que deseja.

$ B Piano Individual

. ‘ o

4.4 Clicar no menu lateral esquerdo na op¢do Homologacao de Planos:

Chefia/Diretoria | 1177227 (Aerar Vinculo)
Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas

= (G)POLARE

< Voltar ao menu A ) Planoindividual

Plano Individual

Planos Individuais
Meus Planos

Visualizagéo Plana
Individual

Visualize, adicione e altere os planos individuais dos servidares
Cadastro de Plano Individual

Homologaéo de Planos <: + Nesta paging, é possivel visualizar os planos individuais dos servidores da sua unidade. n
+ Como chefe, vocé também pode ter acessa aos planos individuais dos senvidores das unidades 6
subordinadas.

+ Alémdisso, & possivel verificar o histdrico de homalogagéo de cada plana.

4.5 Depois é sO localizar o plano individual a ser homologado que estara com o status de
Cadastrado, clicando no nome do servidor (em azul):

Obs.: Nesta tela é possivel também pesquisar as unidades pendentes de homologacéo pelo
nome no campo “busca’ e/ou utilizar os filtros disponiveis para consulta.




M > Panoindividual

Homologacdo do plano individual

Visualize e altere os planos individuais dos servidores

Nesta pdgina, vocé tem a opgdo de visualizar e fazer alteragdes nos planos individuais cadastrados.
Além disso, € possivel verificar o histdrico complete de homologagdo de cada plana.

Através do plano individual, & possivel acessar as entregas dos servidores de forma facil e rapida.

Q, Busco

Cadastrado
1177227 - Raquel Figueiredo de Carvalho <:

4.6 Clicar em Homologar plano:

A > GEntregas > Plano Individual do Servidor
Plano Individual do Servidor | 2025 HOMOLOGAGAD 4 % PLANILHA

Meta @
Exibir detalhamento de Meta &
Unidade de localizagio

1101030110 - Assessoria Especial da Prd-reitoria de Gest3o para Pessoas

MNome Siape

Raquel Figueiredo de Carvalho M77227

Ano de referéncia Carga horaria do cargo
2025 40h/Semana

Equipe Modalidade de trabalho
N&o informado Hibrido

Periodo minimo para convocagéo Forma de acompanhamento
05 Dias Néo informado

Telefones para Contato

Principal - 7336324392
Institucional - Ndo informado

Horario de trabalho
VIGENCIA 01/01/2025 - 31/12/2025

Horario de disponibilidade para contato 1  Nss hamelogade

Dias da semana: Terga-feira, Quinta-feira e Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho

Horario: 08:00 &5 12:00

Vigéncia: 01/01/2025 a 31/12/2025

Horério de trabalho 2 Mo hamologada

Dias da semana: Segunda-feira e Quarts-feira.
Modalidade de trabalho: Presencial

Horario: 08:00 &s 12:00

Vigéndia: 01/01/2025 a 31/12/2025

Horario de disponibilidade para contato 3 Mo hamelogade

Dias da semana: Terca-feira, Quinta-feira e Sexta-feira.

Modalidade de trabalho: Teletrabalho
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Hordrio de disponibilidade para contato 3 Mis hamslsgads

Dias da semana: Terga-feira, Quinta-feira & Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho
Horario: 13:00 &s 17:00

Vigéncia: 01/01/2025 a 31/12/2025

Horario de trabalho 4 Nio hamologada

Dias da semana: Segunda-feira e Quarta-feira.
Modalidade de trabalho: Presencial

Hordrio: 13:00 &s 17:00

Vigéneia: 01/01/2025 a 31/12/2025

Total de horas presenciais: 16h/semana

Total de horas em teletrabalho: 24h/semana

Entregas + CADASTRAR ENTREGA
A visualizogio de entregas ¢ feita em outra pdging
CLIQUE AQUI PARA ACESSAR

Processos de trabalho (0)
Nenhum processo de trabaiha vinculodo
Histdrico
@ Cadastrado

17/01/2025 « por Raquel Figueiredo de Carvalho

Recolher detalhes ~

Justificativas () |™ ADICIONAR JUSTIFICATIVA

Nenhuma justificative codastroda

< VOLTAR PARA A LISTAGEM DE ENTREGAS

4.7 Escolher Situagcdo (Homologado ou Necessita de correcdo) e preencher Justificativa
(opcional). Clicar em Homologar:

Hemologacio do plano

Situagdo *

(%) Homologado () Mecessita de correcdo

Justificativa

Escreva uma justificativa pora o homologacio

Y
Homologar R« <o 5
i A
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4.8 Ap6s a homologacdo do plano individual, aparecera para o servidor/a o Termo de Ciéncia
e Responsabilidade para ser lido e confirmado (obrigatério):

Termo de ciéncia e responsabilidade do servidor

Modalidade Teletrabalho (Intregal & parcial)

Termo de Géncia e Responsabilidade

1. Declaro estar diente das minhas responsabilidades enquanto participante do PGD cumprindo as regras gerais que s30 comuns a
todas as modalidades de participagdo, bern como as regras especificas da modalidade de participagdo que execurto.

Regras Gerais

a. assinar e cumprir o plano de trabalho e o disposto neste TCR;

b. informar & chefia da unidade de execugéo as atividades realizadas, a ocorréncia de afastamentos, licengas e outros
impedimentos, bem como eventual dificuldade, divida ou informacio que possa atrasar ou prejudicar a realizagdo dos trabalhos;
c. executar o plana de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na hipotese de caso fortuito ou forga maior que impega
o cumprimento do plano de trabalho na modalidade pactuada;

d. seguir as orientagfies de ergonomia e seguranca no trabalho, estabelecidas pela Universidade Federal do Sul da Bahia; e

e. proceder comn o registro dos codigos de ocorréndia referente a8 modalidade e regime de execugdo participante no PGD, em
registro de controle de frequéncia adotado pela UFSE, fazendo o computo dos dias de comparecimento presencial atraves deste
mesmo meio, quando for o caso.

Regras especificas para teletrabalho em regime de execucdo integral

f. estar disponivel para ser contatado no hordrio de funcionamento da Instituicio ou emn horério a ser definido junto & minha chefia
imediata, por telefone, whatsapp, e-mail e outros meios de comunicagdo previamente acordados;

g. atender as convocagdes para comparecimento presencial que serdo apresentadas por e-mail ou outro meio de comunicagdo
previamente definido, dentro do prazo de 05 (cinco) dias corridos e no local, horario e periodo estabelecidos;

h. zelar pela guarda & manutengdo dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada nos termos do art 16 da IN n° 24/23; e

i. custear & estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o desempenho do teletrabalho.

Regras especificas para teletrabalho emn regime de execugdo parcial

f. exercer atividades presencialmente nos dias ou horarios previamente definidos junto & minha chefia imediata e em teletrabalho
nas dias ou hordrios previamente definidos junto 8 minha chefia imediata;

g. estar disponivel para ser contatado no horério de funcionamento da Instituigdo ou em hordrio & ser definido junto & minha chefia
imediata, por telefone, whatsapp, e-mail e outros meios de comunicagdo previamente acordados;

h. atender &s convocagbes para comparedimento presencial que serdo apresentadas por e-mail ou outro meio de comunicagdo
previamente definido, dentro do prazo de 05 (cinco) dias corridos e no local, horario e periodo estabelecidos; e

i. custear & estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o desempenho do teletrabalho.

Regras especificas para teletrabalho com residéncdia no exterior:

f. custear a estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o desempenhao do teletrabalho;

g. aguardar a autorizagdo da/o dirigente maxima/o da Instituigio, nos termos no inciso V do art. 12 do Decreto n° 11.072/22, para
iniciar a execugdo das minhas atividades a partir de local fora do territdrio nacional; e

h. voltar & exercer as minhas atividades a partir do territdrio nacional, em até dois meses, no caso de revogagdo ou suspensao da
partaria que Ihe deu causa e concedeu o teletrabalho com residénda no exterior.

2. Declaro, ainda, estar ciente de que a participagdo no PGD ndo constitui direito adquirido.

® Li e concordo com as disposigies contidas no presente termo.

*x
Sucesso
- Terma de ciéndia assinado.

M > Enwegas >  Plano Individual do Servidor

Plano Individual do Servidor | 2025 & PLANILHA & IMPRIMIR
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Obs.: Caso ndo apareca automaticamente esse Termo, serd necessario ir na tela do Plano
individual, clicar no menu lateral esquerdo na op¢do “Meus Planos” e clicar no simbolo dos
trés pontinhos ao lado do plano individual referente ao ano que foi cadastrado com o status

de homologado e clicar na op¢ao “Termo de ciéncia”.

O aceite do Termo de Ciéncia e responsabilidade é obrigatorio.

= @ POLARE Servidor | 1177227 (Alterar Vinculo)

Assessoria Especial da Pré-reitoria de Gest3o para Pessoas

< Voltar ao menu % >

Plano Individual

Meus Planos @ !

Cadastro de Plano Individual

A > Plano Individual

Meus Planos Individuais + CADASTRAR PLANO INDIVIDUAL

Atengdo

Vocé possui um plano individual homologado. Vocé precisa confirmar o termo de ciéndia e responsabilidade para que possa visualizar e acessar o seu
plano.

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais -

-

Nesta pagina, vocg pode visualizar e atualizar seu plano individual. n
Além disse, é possivel verificar o histérico completo de alteracdes e homologacdes realizadas.

Através do plano individual, vocé pode acessar suas entregas de forma pratica e rapida.

Assine e consulte o termo de ciéncia e responsabilidade do servidor.

- -
Homologado )
2025 Editar

Excluir
Homologado Tooak
2024 ciéndia
Homologado imprimir
2023

Planilha
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5. CADASTRO DE ENTREGAS

Responsavel: servidor/a. Para cadastrar entregas é necessario que o plano individual esteja
homologado pela chefia imediata do servidor/a.

5.1 Entrar no Polare (sig.ufsb.edu.br/polare) com as credenciais da UFSB (mesmo nome de
usuario e senha utilizados para acessar o SIGRH/SIPAC/SIGAA):

POLARE | PoLARE

Usar as credenciais da \:5“::? U Fs B

Acessar drea publica >

c"-’- Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo | Copyright © 2022 -2025 | UFSB
..y UFSB B

5.2 Localizar o perfil Servidor:

0la, Raquel Figueiredo

Vocg possui mais de um vinculo com a instituigdo.
Par favar selecione qual vinculo vocé deseja iniciar a sessdo.

5 vinculos encontradas

Servidor | 1177227

Assesszoria Especial da Pr-reitoria de Gestdo para Pessoas <: I
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5.3 Acesse no menu lateral esquerdo a opcdo Minhas entregas:

Servidor | 1177227 (Alterar Vincula)

= POLARE Assessoria Especial da Pro-reitoria de (Gestdo para Pessoas
# Inicio

Plano Gerencial »

Plano Individua »

Minhas Entregas B} . B} i .
Ola, voce esta acessando o sistema do plano de gestao de

trabalho. Navegue em alguma das fundonalidades do

sistema para ter acesso ao Qque dEEE_E.

Relatdrios

5.4 Clicar em + Cadastrar entrega:

ﬁ > Plano Individual > Minhas entregas

Entregas 2025 | Raquel Figueiredo De Carvalho (1177227) E>

Cadastre, acompanhe e atualize entregas

Nesta pégina vocd consegue visualizar, cadastrar e acompanhar suas entregas; ﬁ
Cadastre entregas de acordo com as suas necessidades;

Acompanhe o andamento das entregas no ano do plano individual vinculadao;

Defina suas entregas e atualize seus status durante 3 execugdo e finalizagdo;

Wocé pode visualizar as entregas filtrando pelo més final cadastrade na entrega. Por exemplo, se no

cadastro a tarefa tem data final para agosta, ela ficara vinculada ao més de agosto. l

5.5 Preencher os campos correspondentes e clicar em Adicionar entrega:

- Selecionar o processo de trabalho cadastrado no plano gerencial correspondente a entrega a
ser cadastrada (campo obrigatério);

- Selecionar a atividade constante no processo de trabalho cadastrado no plano gerencial que
corresponda a entrega a ser cadastrada (campo obrigatorio).

- Informar um Titulo para a entrega a ser cadastrada (campo obrigatorio);

- Adicionar outros responsaveis pela entrega a ser cadastrada (campo opcional);

- Preencher Assunto detalhado com as informagOes principais frente a entrega a ser
cadastrada (campo obrigatorio);

- Preencher Nome do interessado (campo opcional);

- Preencher Prazo para/de realizacdo da entrega (campo obrigatorio).

- Informar Status da entrega a ser cadastrada - prevista, em execuc¢édo ou finalizada (campo
obrigatério);

- Informar as Subtarefas da entrega (campo opcional).




27

Cadastro de entrega

* Campaos obrigatdrios

Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo *

Atendimento -
Atividade *

Arendiments por videoconferéndia b
Regime de execugdo

Presencial, Teletrabalho

Titulo*

Atendimento de servidor por videoconferéncia

Responsabilidade da entrega

Responsawvel 1

RAQUEL AGUEIREDO DE CARVALHO

+ ADICIONAR OUTRO RESPONSAVEL

Assunto detalhado *

Realizagdo de atendimento de servidor, por videoconferBncia, para tratar de assuntos referentes ao Polare

MNome do interessado

&k 451 BS54 - ZENILTON GOMDIM SILVA

Prazo
Data inicial Data final *
2170172025 aré 21/01/2025 ;=

Status da entrega *

(O Prevista () Emexecugdo  (8) Finalizada
Subtarefas da entrega

Escreva aqui uma tarefa que subsidiard sua entrega 4 Adicionar )

Adicionar entrega Sair sem salvar :}

Entregas > Cadastro

© Nova entrega adicionada com sucesso

A partir deste momento, esta entrega estd vinculada ao plano
individual. Lembre-se que a qualquer memento vocé poderd ajustar
o status, para acompanhamento das entregas.

s s
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Obs.: Na tela “Minhas entregas” é possivel ainda consultar as entregas j& cadastradas com
0 seu respectivo status, podendo edita-las e alterar o seu status.

Além disso, existe a possibilidade também de duplicacéo de entregas ja cadastradas, a qual
permite o servidor aproveitar as informacdes de uma outra entrega que envolva a mesma
atividade que foi desenvolvida.

Para esta duplicacao, sera necessario apenas que o servidor localize a entrega a ser
duplicada, clique no simbolo dos trés pontinhos ao lado da entrega e selecione a opcao

Duplicar:
-ﬁ » Planoindividual » Minhasentregas
Entregas 2025 Raquel Figueiredo De Carvalho (1177227) + CADASTRAR ENTREGA
Cadastre, acompanhe e atualize entregas N
Nesta pagina vocé consegue visualizar, cadastrar e acompanhar suas entregas; ﬁ

Cadastre entregas de acordo com as suas necessidades;
Acompanhe o andamento das entregas no ano do plano individual vinculado;
Defina suas entregas e atualize seus status durante a execucdo e finalizagdo;

Vocé pode visualizar as entregas filtrando pelo més final cadastrado na entrega. Por exemplo, se no
cadastro a tarefa tem data final para agosto, ela ficara vinculada ao més de agosto.

Q Busca por nome ou sigla + FILTROS

Finalizada (1)

Atendimento de servidor por videoconferéncia
Assunto detalhado: Realizacdo de atendimento ffe servidor =~~~
Status da entrega @ Editar

Duplicar

21/01/2025 a 21/01/2025
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6. HOMOLOGACAO DE ENTREGAS

Responsavel: chefia imediata do servidor/a.

6.1 Entrar no Polare (sig.ufsb.edu.br/polare) com as credenciais da UFSB (mesmo nome de
usuario e senha utilizados para acessar o SIGRH/SIPAC/SIGAA):

POLARE  POLARE ()

Usar as credenciais da \:5"::? UFSB

Acessar area publica >

N

- Superintendéncia de Tecnologia da Informacao
vy UFSB ) |

Copyright © 2022 - 2025 | UFSB

6.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria:

Vocé possui mais de um vinculo com a instituicdo.
Por favor selecione qual vinculo vocé deseja iniciar a sessao.

Inativos

5 vinculos encontrados

Servidor | 1177227
Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas

Chefia/Diretoria | 1177227
Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas

Chefia/Diretoria | 1177227
Diretoria de Administracdo de Pessoal

Chefia/Diretoria | 1177227
Diretoria de Desenvolvimento e Acompanhamento de Carreiras

Chefia/Diretoria | 1177227
Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas
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6.3 Acessar o menu lateral esquerdo e clicar na op¢do Homologacao:

— (5) Chefia/Diretoria | 1177227 [Alterar Vincula)
- (x‘.—"l POLARE Pré-reitoria de Geswdo para Pessoas

# Inicio

= Plano Gerendal »

= Plano Individua 3

B Homologacio <: P ! -
01a, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de

trabalhao. Navegue em alguma das funcionalidades do

I Relatdrios . Rk
! sistema para ter acesso ao gue deseja.

6.4 Localizar o servidor que possui entregas a serem homologadas, utilizando, se necessario,
o campo “busca” para pesquisar o servidor pelo nome:
N > Homologacdo

Homologacao

Visualize e homologue as entregas e as justificativas dos servidores

Nesta pagina vocg consegue visualizar e homologar as entregas e as justificativas a respeito das entregas dos servidores.

1)

Pode deixar comentarios a respeito das entregas e justificativas.

Q, raquel

Raquel Figueiredo de Carvalho
T2 Pendents de homologaca <:

6.5 Clicar na aba Entregas finalizadas. Nesse momento estando a op¢do “Pendente de
homologacdo” selecionada no campo correspondente ao filtro que aparecera na tela, a chefia
imediata conseguira visualizar todas as entregas cadastradas pelo servidor com status de
finalizada.

A chefia deve proceder com a conferéncia e, posterior homologacdo destas, podendo ser
selecionada mais de uma entrega de uma s6 vez. Apos a verificacdo e selecdo destas, € s
clicar em Homologar entregas:
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A > Homologagio » Servidor

Homologacédo

Vocé pode ter acesso a todas as entregas (previstas, em execucdo, finalizadas ou nao finalizadas) desse servidor através do seu Plano individual
< Voltar para selegdo dos servidores
Raquel Figueiredo de Carvalho
1177227 Pendente de homalogagio
Justificativas E> Entregas finalizadas
Q Busca + FILTROS

% Pendente de homologacdo @ () Homologado @ () Negado @ () Mecessita de correcio @

Nenhuma entrege finalizada encontroda

6.6 Na tela seguinte aparecera a quantidade de entregas selecionadas, devendo a chefia
indicar a situacdo que estas irdo se enquadrar, marcando umas das opc¢des apresentadas
(homologado, necessita corre¢ao ou negado) e depois clicar em Homologar:

Obs.: se forem informadas as situagoes “necessita de corre¢do” ou “negado”, serd
obrigatdrio a informacgéo do motivo para a situagéo selecionada.

Além disso, a situagdo “necessidade de corre¢do” ainda enseja a informacgdo (obrigatoria)
de um novo prazo para realizacéo das correcoes a serem efetuadas na entrega selecionada.

M > Homologacio > Servidor » Homologago dasentregas
Homologacédo das entregas

Quantidade de entregas selecionadas : (1)

4\ A homologacdo serd registrada em todas as entregas selecicnadas.

Situacdo * @

(8) Homologado () Mecessita de correcdo () Negado
Motivo

Escreva agul o motivo para a situacdo selecionada

( _Hnmolnp' ) Cancelar
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7. ADICIONANDO JUSTIFICATIVAS

Responsavel: servidor/a. Esta agdo sera necessaria quando as entregas que foram
cadastradas com status de “prevista” ou “em execu¢do”, ndo tiveram o seu status alterado
para “finalizada’ até o prazo maximo para sua finalizacdo no Polare previsto pelo servidor.

Nessas situagoes a entrega fica como “pendente”’, ndo sendo possivel mais alterar seu status,
ensejando o cadastro de uma justificativa pelo servidor a ser avaliada posteriormente pela
chefia imediata deste.

7.1 Entrar no Polare (sig.ufsb.edu.br/polare) com as credenciais da UFSB (mesmo nome de
usudrio e senha utilizados para acessar o SIGRH/SIPAC/SIGAA):

POLARE  POLARE ()

n_
Usar as credenciais da \:j"i‘; UFSB

Acessar area publica >

. Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo Copyright © 2022 - 2025 | UFSB
$%7UFSB ‘ 28

oy
2N

7.2 Localizar o perfil Servidor:

014, Raquel Figueiredo

Vocé possui mais de um vinculo com a instituigdo.
Par favor selecione qual vinculo vocé deseja iniciar a sessdo.

5 winculos encontrados

Servidor | 1177227
Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gest3o para Pessoas @ I
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7.3 Acesse no menu lateral esquerdo a op¢do Minhas entregas:

= @ POLARE Servidor | 1177227 {Alterar Vinculo)

Assessoria Especial da Pra-reitoria de Gestio para Pessoas

#A Inicio
= Plano Gerendial >
= Plano Individual >

B Minhas Entregas - P . =
Ola, voce esta acessando o sistema do plano de gestdo de

trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do

il Relatdrios SiStema para ter acesso 30 gue deseja.

7.4 Visualize as entregas cadastradas, buscando as que tenham o status de Pendente e clica no
titulo delas (em azul) para visualiza-las. A busca pode ser feita por periodo e status com
auxilio dos filtros:

M > Planoindividual » Minhas entregas

Entregas 2025 Raquel Figueiredo De Carvalho (1177227) + CADASTRAR ENTREGA

Cadastre, acompanhe e atualize entregas

Nesta pagina vocé consegue visualizar, cadastrar e acompanhar suas entregas; m
|

Cadastre entregas de acordo com as suas necessidades;
Acompanhe o andamento das entregas no ane do planao individual vinculade;
Defina suas entregas e atualize seus status durante a execucdo e finalizacdo;

Vocé pode visualizar as entregas filtrando pelo més final cadastrade na entrega. Por exemplo, se no
cadastro a tarefa tem data final para agosto, ela ficara vinculada ac més de agosto.

Q, Busca por nome ou sigla
Pendente (1) @

Atendimento por videoconferéncia servidor .
Assunto detalhado: Atendimento por videoconferéncia servidor...
Status da entrega @

22/01/2025 a 22/01/2025



7.5 Ao acessar a entrega, clicar em Adicionar justificativa:

A > Planoindividual > Entregas > Visualizacdo
Atendimento por videoconferéncia servidor ALTERAGAO DE STATUS

Responsavel pela entrega

@ Raquel Figueiredo de Carvalho
w2

Status atual da entrega
Pendente

Assunto detalhado
Atendimento por videoconferéncia servidor para discussdo assunto férias

Prazo
22/01/2025 a 22/01/2025

Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo
Atendimento

Atividade
Atendimento por videoconferéncia

Complexidade da atividade
Média

Regime de execugdo
Presencial, Teletrabalho

Subtarefas da entrega

Justificativas ADICIONAR JUSTIFICATIVA

Nenhuma justificativa cadastrada

Histérico da entrega

7.6 Preencha a justificativa (obrigatorio), sendo opcional o0 anexo de documentos.
Cligue em Adicionar justificativa:

M > Plancindividual » Visualizar planc do servidor > Cadastro de justificativa

Cadastro de Just|

* Campos obrigatorios

Justificativa *

Atividade foi realizada e concluida dentro do prazo informado. No entanto, ndo foi finalizada no Polare|

Anexar documentos

Fazer upload g
Entrega associada

Atendimento por videoconferéncia servidor

Atendimento por videcconferéncia servidor para discussde assunto férias

( Adicionar justificativa )

( Cancelar )

A > Planoindividual > Cadastro dejustificativa

o

@ Justificativa adicionada com sucesso
A partir deste momento, esta justificativa esta vinculada ao plano individual.

“Lembre-se que vocé 56 poderé edité-la antes da homologago da chefia e a
qualquer momento vocé poders exclui-la.

T ey (" minhas entregas )
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8. HOMOLOGACAO DE JUSTIFICATIVAS

Responsavel: chefia imediata do servidor/a.

8.1 Entrar no Polare (sig.ufsb.edu.br/polare) com as credenciais da UFSB (mesmo nome de
usuario e senha utilizados para acessar o SIGRH/SIPAC/SIGAA):

POLARE  POLARE ()]

. LA
Usar as credenciais da \:ji‘a U Fs B

Acessar area publica >

- - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo Copyright © 2022 - 2025 | UFSB
N 8 ¢ yrig
UFSB 8

f;;\ v2.8

8.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria:

Vocé possui mais de um vinculo com a instituicdo.
Paor favor selecione qual vinculo vocé deseja iniciar a sessdo.

Inativos

5 vinculos encontrados

Servidor | 1177227
Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas

Chefia/Diretoria | 1177227
Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas

Chefia/Diretoria | 1177227
Diretoria de Administracéo de Pessoal

Chefia/Diretoria | 1177227
Diretoria de Desenvolvimento e Acompanhamento de Carreiras

Chefia/Diretoria | 1177227
Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas
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8.3 Acessar 0 menu lateral esquerdo e clicar na op¢do Homologacao:

— (5) Chefia/Diretoria | 1177227 [Alterar Vincula)
- (a_—) POLARE Pré-reitoria de Geswdo para Pessoas

# Inicio

= Plano Gerendal »

= Plano Individua 3

B Homologacio <: P ! -
01a, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de

trabalhao. Navegue em alguma das funcionalidades do

I Relatdrios . Rk
! sistema para ter acesso ao gue deseja.

8.4 Localizar o servidor que possui justificativas a serem homologadas, utilizando, se
necessario, o campo “busca” para pesquisar o servidor pelo nome:
® > Homologagio

Homologacao

Visualize e homologue as entregas e as justificativas dos servidores

Nesta pagina vocg consegue visualizar e homologar as entregas e as justificativas a respeito das entregas dos servidores.

1)

Pode deixar comentarios a respeito das entregas e justificativas.

(L)
o

Q, raquel

Raquel Figueiredo de Carvalho
T2 Pendents de homologaca <:

8.5 Clicar na aba Justificativas, selecionar a opgdo Pendente de homologacdo no campo
correspondente ao filtro que aparecera na tela.

A chefia imediata conseguira visualizar todas as justificativas cadastradas pelo servidor por
més e ano, procedendo com a conferéncia e, posterior homologacdo destas, podendo ser

selecionada mais de uma justificativa de uma sé vez.

Apos a verificacdo e selecdo destas, € so clicar em Homologar justificativa:
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ﬂ- > Homologagdo » Servidor

Homologacéo

esso a todas as entregas (previstas, em execucdo, finalizadas cu ndo finalizadas) desse servidor através do seu Plano individual

(,
g
&
5
T

£ Voltar para selegdo dos servidores

<: Entregas finalizadas

Q, Busto
Pendente de homoelogagdo Homelogado [JJ Negado

2024

Selecionar tudo

Justificativa 1 Homologado

Vinculado a entrega: Reunido da Coordenacdo

13/11 e 22/11 Reunido Coordenacio de Desenvolvimento

=

8.6 Na tela seguinte aparecera a quantidade de justificativas selecionadas, devendo a chefia
indicar o status das entregas vinculadas, marcando umas das op¢oes apresentadas (prorrogar
prazo, necessita correcdo, negado, cancelar entrega ou finalizar entrega) e depois clicar em
Homologar:

Obs.: se forem informadas as situagoes “necessita de corre¢do”, “negado” ou “cancelar
entrega’”, serd obrigatorio a informacgdo do motivo para a situacéo selecionada.

Além disso, a situagdo “prorrogar prazo’ ainda enseja a informagdo (obrigatoria) de um
novo prazo para realizacédo da entrega pendente referente a justificativa apresentada.
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#A > Homologacio

Homologacao das justificativas

Quantidade de Justificativas selecionadas : (1)

A A homologagdo sera registrada em todas as justificativas selecionadas.

Gt—a_?lzs das entregas w'ncula@

() Prorrogar prazo () Mecessita de correcde () Negado () Cancelar entrega () Finalizar entrega

{ Homologar ) -j:'-CanceIar-‘:}
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9. DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL NO SIGRH

Esta acao é necessaria para que apareca o perfil Servidor no Polare.

No entanto, sO € possivel ser realizado pelo chefe da unidade de localizagédo (servidores que
recebem FG e CD).

9.1 Entrar no SIGRH e realizar o seguinte caminho: Chefia de Unidade > Dimensionamento >
Localizacéo > Localizar Servidor:

UFSB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Ajuda? | T7empo de Sessio-01:30  SAIR
ZENELTON GONDIM SILVA . g Modulos tb Caixa Postal “) Abrir Chamado
SECAD DE APDIO AO PLAMEJAMENTO ACADEMICO ... (11.01.02.04.04.01.03) ®@ Menu Servidor GA Alterar senha Q Ajuda
| E Capacitagio | 3% Chefia de Unidade | _} Consultas | %/ Escritério de Ideias | 43 Férias | 2 servicos
PORTAL DO SEf  Acidente de Trabalho +
Aposentadoria 3
Selecione um serv Capacitacéo '
ATENCAO: &pés Concursos ' onsiderada padrio para varios procedimentos, como por exemplo, lancamento de escalas,
etc. Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento 3 Atribuicdes da Unidade
Escalas de Trabalho 4 Alterar Turno de Trabalho da Unidade
Férias » Descrever Processo de Trabalho
Histdrico de Designacio Forca de Trabalho
Hemologacdes 3 Geral
Hora Extra 3 Localizacdo » Localizar Servidor
Horario de Trabalho + Relatdrios ’ Localizar Servidores da Unidade
Levantamente de Necessidades de Capacitacio Setores de Trabalho Configurar Vigéncia de LocalizacBes
Projetos de Cursos e Concursos

Remocao fac3o - | Copyright ® 2007-2022 - UFRN - 46f8d5218b34 - v4.42.2 UFSE_1.1
Solicitagdo de Vagas de Docente

9.2 Pesquisar e selecionar Servidor (o proprio e os subordinados sem FG ou CD):

SELECIONAR SERVIDOR

Servidor:

Selecionar Cancelar

% Campos de presenchimento obrigatdrio.

9.3 Localizar servidor na Unidade/Setor de trabalho e depois clicar em Gravar e Continuar:

fa & & b7 Q 2

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO Bolsistas Estagiarios
Di i to para a Unidad SECAO DE APOIO AO PLANEJAMENTO ACADEMICO E INCUBACSD DE PROJETOS - CSC (11.01.03.04.04.01.03)
: Servidor lotado em outra unidade e localizado na unidade pelo Di i to de Forca de Trabalho

—4: Visualizar Horario do Servidor ™a: Visualizar/Alterar Setor utilizando arvore de unidades : servidor Desligado da Instituicdo

PASS0 01 - LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

LOCALIZAGCAD DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Servidor Setor de Trabalho
ZENILTON GONDIM SILVA w@
Matricula: 1160123 suSELECIONE -0 > -

-- SELECIONE --
SECAO DE APOID AD PLANEJAMENTO ACADEMICO E INCUBACAO DE PROJETOS - CSC (11.01.03.04.04.01.03)

Gravar e Configurar Vigéncia || << Voltar | Cancelar || Gravar e Continuar ==
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9.4 Servidores Externos, Pessoal Terceirizado, Pessoal FUNDACAO, Bolsistas e Estagiarios
(Nada Consta > Continuar > Finalizar):

-
| ECapac\tagﬁo | [ chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 3 Férias | 2 servigos

PORTAL DO SERVIDOR > SERVIDORES EXTERNOS

- Para insenir um servidor externo na unidade, é necessdrio preencher os dades no formuldrio abaixo,
- Os hordrios devem ser digitados no formato HH:mm, por exemplo: 87:30 45 11:30.

& @5} @ @ Btﬂas Estjniifrios

Localizar Servidores Servidores Externos Pessoal Terceirizado Pessoal FUNDACAO
Dimensionamento para a Unidade: SEC.&D DE APOTO AOQ PLANEJAMENTO ACADEMICO E INCUBACKD DE PROJETOS - CSC (11.01.03.04.04.01.03)

PASs0 02 - SERVIDORES EXTERNOS NA UNIDADE

No caso de Nenhum Servidor Externo exercer atividades em sua Unidade clique no botdo de Nada Consta abaixo:

Nada Consta - Servidores Externos
CPF: #
Matricula:
Nome: *
Instituicdo: *
Cargo: *|-- SELECIONE --
Regime de Escala: [
Hordrio de trabalho: * 1° Expediente: as
20 Expediente: EH

Setor de trabalho: *| SELECIONE

9.5 Dimensionamento finalizado com sucesso:

» Dimensionamento finalizado com sucessol

| E‘Capacilagﬁu | 4 chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥/ Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 servicos

Bem vindo ao Programa de Dimensionamento das Necessidades de Pessoal Técnico. & primeira etapa do Dimensionamento se dard mediante a identificacdo da forca
de trabalho e sua compesicdo, incluida todos os vinculos: pessoal efetive, terceirizado, bolsista; a definicio da estrutura organizacional e suas competéncias e andlise

dos processos.

Atribuigies da Unidade

Setores de Trabalho
Descrever as atribuices formais ou infermais da unidade.

Conferir o organograma de sua Unidade e atualizar os dados necessarios. Em caso
de inclusdo ou exclusdo de setor, enviar solicitagio através do e-mail: E-Mail de
solcitagdo para inclusdo ou exclusdo do setor no dimensionamento.

q Forga de Trabalho
&

Descrever Processo de Trabalho
Relatério Mdo de Obra

Relatério Forca de Trabalho

Descrever o processo de Trabalho da Unidade de Trabalho.
Cligue agui para cadastrar a forca de trabalho de sua unidade. Este procedimento
€ realizado em varios passos:

Portal do Servidor

FRN - 46f8d5318b34

sitoria de Tecnologia de Informagd
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10. AVALIACAO DE PLANO GERENCIAL

Responsavel: Superior hierdrquico da unidade de localizacéo.

Essa avaliacdo € para ser feita apenas uma vez por ano, devendo ocorrer em janeiro de cada
ano a avaliacdo do plano referente ao ano anterior.

10.1 Entrar no Polare (sig.ufsh.edu.br/polare) com as credenciais da UFSB (mesmo nome de
usuario e senha utilizados para acessar o SIGRH/SIPAC/SIGAA):

POLARE  POLARE

Usar as credenciais da \:EVE:J U Fs B

Acessar drea publica >

;-'_‘.\-l Superintend@ncia de Tecnologia da Informacdo Copyright © 2022 - 2025 | UFSB
[PA U FS B .

10.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria:

Vocé possui mais de um vinculo com a instituicdo.
Por favor selecione qual vinculo vocé deseja iniciar a sesséo.

Inativos

5 vinculos encontrados

Servidor | 1177227
Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas

Chefia/Diretoria | 1177227
Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas

Chefia/Diretoria | 1177227
Diretoria de Administracdo de Pessoal

Chefia/Diretoria | 1177227
Diretoria de Desenvolvimento e Acompanhamento de Carreiras

Chefia/Diretoria | 1177227
Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas
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10.3 Selecionar Plano Gerencial:

- (-7 Chefia/Diretoria | 1177227 (Alterar Vinculo) 0]
== @ POLARE Pré-reitoria de Gestdo para Pessoas O ‘
# Inicio

= Plano Gerencial >

= Plano Individual >

B Homologacdo

0l3, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do :> = Plano Gerencial
sistema para ter acesso ao que deseja.

Wi Relatérios

B Plano Individual

#ll Relatérios

2 @

10.4 Localizar o plano gerencial da unidade que sera avaliado:

Obs.: E possivel utilizar os filtros para localizac&o de um plano gerencial, principalmente se
existirem muitos setores vinculados a unidade superior.

No campo “busca’” pode ser pesquisado o setor pelo nome.

#A > Plano Gerencial

Homologacgéo do Plano Gerencial + NOVO PLANO GERENCIAL

Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade

Nesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteragées dos planos gerenciais das unidades, de acordo com a
necessidade de homologacdo;

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

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

Q, coordenacao de desenvolvimento + FILTROS

[0 vigente () N&o vigente

Homologado 2024
Coordenacéo de Desenvolvimento <:

Homologado 2023
Coordenacédo de Desenvolvimento
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10.5 Clicar em Avaliacdo no canto superior direito:

M > PlanoGerencial > Visualizagio

1101030104 - Coordenacéo de Desenvolvimento | 2024 ED .E. QUADRO DEENTREGAS & IMPRIMIR

Meta @
Exibir detalhamento de Meta @& 7

Unidade Ano referéncia

Coordenacdo de Desenvolvimento 2024

Participagdo no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) Periodo minimo para convocagio
Sim 24 horas

Horario de Funcionamento da Unidade

08:00 as 22:00
Vigéncia
01/01/2024 a 31/12/2024

Atribuicdes da unidade (1)

Propor, executar, monitorar e avaliar a implantacdo de agfes que visem: promover o desenvolvimento dos
servidores publicos nas compet&ncias necessarias 3 execucdo de suas atribuigdes, visando a consecugdo
dos objetivos institucionais; e contribuir para o pleno desenvolvimento do servidor em sua carreira,

Processos de trabalho {19)

Produgédo de conteiddo... Gerenciamento e...

Exibir atividades do processo Exibir atividades do processo
@ @

Participacdo em reunides Articulagdo com...

Exibir atividades do processo Exibir atividades do processo
@ ®

10.6 Proceder com a avaliacdo do plano gerencial da unidade de localizacdo, atribuindo a
quantidade de estrelas que correspondem a nota a ser atribuida ao plano avaliado, sendo
obrigatério o motivo da nota informada.

Depois € so clicar em Avaliar:

Avaliacdo do plano gerencial

W W W W W W W W W W

Motivo *

Escreva oqui o motivo da nota

( Cancelar )




10.7 Em seguida aparecera a mensagem de concluséo da avaliacdo que foi realizada:
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Sucesso
- Plano gerencial avaliado com sucesso.

A > PlanoGerencial » Visualizacio

1101030104 - Coordenacgédo de Desenvolvimento | 2024

Meta @
Exibir detalhamento de Meta @ .

Unidade

Coordenacdo de Desenvolvimento

Participacdo no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD)
5im

Horario de Funcionamento da Unidade

08:00 as 22:00

Vigéncia

01/01/2024 a2 31/12/2024

Atribuicdes da unidade (1)

QUADRO DE ENTREGAS = IMPRIMIR

Ano referéncia

2024

Periode minime para convocagdo

24 horas

Propar, executar, monitorar e avaliar a implantacdo de agfes que visem: promover o desenvolvimento dos

servidores publicos nas competéncias necessarias 3 execucdo de suas atribuicbes, visande a consecugdo
dos objetivos institucionais; e contribuir para o pleno desenvolvimento do servidor em sua carreira.

Processos de trabalho (19)

Produgéo de conteldo...

Exibir atividades do processo

@

Gerenciamento e...

Exibir atividades do processo

@
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11. AVALIACAO DE PLANO INDIVIDUAL

Responsavel: Chefia imediata do servidor/a.

Essa avaliacdo € para ser feita apenas uma vez por ano, devendo ocorrer em janeiro de cada
ano a avaliacdo do plano referente ao ano anterior.

11.1 Entrar no Polare (sig.ufsh.edu.br/polare) com as credenciais da UFSB (mesmo nome de
usuario e senha utilizados para acessar o SIGRH/SIPAC/SIGAA):

POLARE  POLARE

Usar as credenciais da \:EVE:J U Fs B

Acessar drea publica >

;-'_‘.\-l Superintend@ncia de Tecnologia da Informacdo Copyright © 2022 - 2025 | UFSB
[PA U FS B .

11.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria:

Vocé possui mais de um vinculo com a instituicdo.
Por favor selecione qual vinculo vocé deseja iniciar a sesséo.

Inativos

5 vinculos encontrados

Servidor | 1177227
Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas

Chefia/Diretoria | 1177227
Assessoria Especial da Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas

Chefia/Diretoria | 1177227
Diretoria de Administracdo de Pessoal

Chefia/Diretoria | 1177227
Diretoria de Desenvolvimento e Acompanhamento de Carreiras

Chefia/Diretoria | 1177227
Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas
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11.3 Selecionar Plano Individual:

Chefia/Diretoria | 1177227 (Alterar Vinculo)
Pro-reitoria de Gestdo para Pessoas

08, vocé estd acessando o sistema do plana de gestdo de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do
sistema para ter acesso a0 que desgja.

= Plano Gerencial

¢ B Plano Individual

. . oMl Relatorios

11.4 Localizar e clicar no plano individual da unidade que seré avaliado:

Obs.: E possivel utilizar os filtros para localizacgo de um plano individual, principalmente se
existirem muitos setores vinculados a unidade da chefia do servidor.

No campo “busca’ pode ser pesquisado o setor pelo nome.

A > Plano Individual

Planos Individuais

Visualize, adicione e altere os planos individuais dos servidores

-~
Mesta pagina, & possivel visualizar os planos individuais dos servidores da sua unidade. n
Como chefe, vocé também pode ter acesso aos planos individuais dos servideres das unidades 6
subordinadas.
Além disso, é possivel verificar o histérico de homologacao de cada plana.
- -
Q, Busca <+ FILTROS

—— B Plano individual
Localizagdo: Coordenacio de Desenwvolvimento

L]

-_— 8 Plano individual
Localizagdo: Coordenacdo de Desenvolvimento

Ano de vigéncia: 2024

Ano de vigéncia: 2023
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11.5 Clicar em Avaliacdo no canto superior direito:

m » Plano Individual » Plano Individual do Servidor

Plano Individual do Servidor | 2024 |:> & PLANILHA & IMPRIMIR

Meta @

Exibir detalhamento de Meta & #

Unidade de localizagdo

1101030104 - Coordenacdo de Desenvolvimento

Nome Siape

S
Ano de referéncia Carga horaria do cargo
2024 40h/Semana
Equipe Modalidade de trabalhe
Nao informado Hibrido
Periodo minimo para convocagdo Forma de acompanhamento
24 Horas M&o informada

Telefones para Contato

Principal - 3613-5511
Institucional - Ndo informado

Horario de trabalho

11.6 Proceder com a avaliagdo do plano individual do servidor, atribuindo a quantidade de

estrelas que correspondem a nota a ser atribuida ao plano avaliado, sendo obrigatério o motivo
da nota informada.

Depois é so clicar em Avaliar:

Avaliacdo do plano individual X

MNota *

WOW W W W W W W W W

Motivo *

Escreva aqui o motivo da nota

( Cancelar )




11.7 Em seguida aparecera a mensagem de conclusdo da avaliacdo que foi realizada:
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Sucesso
- Plane individual avaliado com sucesso.

#A& > Planoindividual » Plano Individual do Servidor

Plano Individual do Servidor | 2024 B PLANILHA

Meta ©@
Exibir detalhamento de Meta &

Unidade de localizagdo

1101030104 - Coordenacdo de Desenvelvimento

Nome Siape

A — L]

Ano de referéncia Carga horaria do cargo
2024 40h/Semana

Equipe Modalidade de trabalho

N&o informado Hibrido

Periodo minimo para convocacgio Forma de acompanhamento
24 Horas Mo informado

Telefones para Contato

Principal - 3613-5511
Institucional - N3o informado

Hararin da trahalhn

& IMPRIMIR



