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1. CRIAÇÃO DE PLANO GERENCIAL  

 

Responsável: Chefia da unidade de localização 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 

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

 

 
 

1.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria vinculado a unidade de localização: 
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1.3 Selecionar Plano Gerencial: 

 

 
 

1.4 Clicar em + Novo Plano Gerencial: 

 

 
 

Obs.: Nesta tela de visualização, também é possível fazer a duplicação do Plano Gerencial 

do ano anterior para o ano que está sendo feito o novo cadastro.  

 

Essa ação facilita o preenchimento do novo plano, pois, as informações já estarão 

previamente preenchidas, e o servidor terá que apenas conferir e proceder com os ajustes 

necessários deste novo Plano Gerencial. 

 

Para realização da duplicação, será necessário desmarcar o filtro “vigente”. Com isso, irá 

aparecer o plano gerencial da unidade de localização do ano anterior. Para duplicar, basta 
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apenas clicar no símbolo do lado (três pontinhos) do ano do plano e clicar na opção 

“duplicar”: 

 

 
 

 

1.5 Preencher os campos informados abaixo e clicar em Prosseguir: 

 

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

- Marcar a participação no PGD; 

- Período mínimo para convocação: período mínimo para o servidor ser convocado para 

comparecer presencialmente à instituição, 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 “não se 

aplica;” 

- Atribuições da unidade: escrever as atribuições de forma resumida e clicar em Adicionar.  

 

 

Obs.: De acordo com a Portaria UFSB nº 172/2024, que instituiu o PGD na UFSB, o 

período mínimo para convocação para comparecimento presencial dos participantes em 

teletrabalho é de 05 (cinco) dias corridos de antecedência. 
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1.6 Criar um Título 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: 
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1.7 Depois será necessário realizar o cadastro das atividades referentes a cada processo de 

trabalho, sendo obrigatório o cadastro de pelo menos uma atividade por processo.  

 

Para isso, será necessário a seleção de cada processo de trabalho cadastrado na tela anterior 

(menu lateral – botão seta para baixo), e depois cadastrar as atividades vinculadas a estes 

preenchendo os campos: Título da atividade, Complexidade dessa atividade e a Modalidade 

de execução da atividade.  

 

Depois é só clicar em Adicionar atividade. Após o cadastro de todas as atividades por 

processo é só clicar em Prosseguir:  

 



8 

Obs.: Sempre que for selecionada a modalidade “teletrabalho” no campo “modalidade de 

execução da atividade” é necessário escrever uma justificativa no espaço destinado a essa 

informação.  
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1.8 Na próxima tela é possível atribuir servidores vinculados a unidade a cada processo de 

trabalho cadastrado. Esta informação é opcional, depois é só clicar em Prosseguir: 
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1.9 Na próxima tela existe a opção de cadastro de entregas a serem realizadas.  

 

Obs.: Este passo não é obrigatório, e, na prática, as entregas serão cadastradas 

posteriormente pelo próprio servidor com acompanhamento e homologação pelo gestor. 

 

A chefia da unidade de localização pode finalizar o cadastro do plano gerencial clicando na 

opção Submeter plano a homologação.  

 

Feito isso, o plano cadastrado deve ser homologado pelo superior hierárquico da unidade de 

localização: 
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2. HOMOLOGAÇÃO DE PLANO GERENCIAL  

 

Responsável: Superior hierárquico da unidade de localização. 

 

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

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

 

 
 

2.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria: 
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2.3 Selecionar Plano Gerencial: 

 

 
 

2.4 Localizar o plano gerencial da unidade Pendente de homologação: 

 

Obs.: É possível utilizar os filtros para localização de um plano gerencial, principalmente se 

existirem muitos setores vinculados a unidade superior.  

 

No campo “busca” pode ser pesquisado o setor pendente de homologação pelo nome. 
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2.5 Clicar em Homologar plano: 

 

 
 

2.6 Se tiver em conformidade, selecionar a opção Homologado no campo Situação e clicar 

em Homologar.  

 

O Campo justificativa é opcional, sendo obrigatório apenas quando selecionada a opção 

Necessita correção, nesse caso, o plano gerencial é devolvido ao servidor: 
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Após a homologação do plano gerencial, irá aparecer uma tela de confirmação. É só clicar em 

Concluir, podendo, inclusive, editar a justificativa informada: 
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3. CRIAÇÃO DE PLANO INDIVIDUAL  

 

Responsável: servidor/a. Para a criação do Plano Individual é necessário que o Plano 

Gerencial da unidade de localização esteja homologado. 

 

Além disso, o perfil servidor/a só aparecerá no Polare após a realização 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 

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

 

 
 

3.2 Localizar o perfil Servidor: 
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3.3 Acessar Plano Individual: 

 

 
 

3.4 Selecionar + Cadastrar plano individual: 

 

 
 

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 execução do servidor no PGD; 

- Período de vigência: período correspondente a todo o ano que se refere o plano; 

- Horário de disponibilidade para contato. 
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Obs.: No Campo de horário de disponibilidade para contato será necessário selecionar os 

dias da semana, a modalidade de trabalho nestes dias e o horário de disponibilidade nestes 

(por turnos).  

 

Importante ressaltar que o total de horas (presenciais e em teletrabalho) devem representar 

a carga horária total semanal do servidor. 
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- Exemplo preenchimento Campo Horário de disponibilidade para contato: 
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4. HOMOLOGAÇÃO DE PLANO INDIVIDUAL  

 

Responsável: chefia imediata do servidor/a. 

 

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

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

 

 
 

4.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria: 
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4.3 Acessar Plano Individual: 

 

 
 

4.4 Clicar no menu lateral esquerdo na opção Homologação de Planos: 

 

 
 

4.5 Depois é só localizar o plano individual a ser homologado que estará com o status de 

Cadastrado, clicando no nome do servidor (em azul): 

 

Obs.: Nesta tela é possível também pesquisar as unidades pendentes de homologação pelo 

nome no campo “busca” e/ou utilizar os filtros disponíveis para consulta. 
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4.6 Clicar em Homologar plano: 
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4.7 Escolher Situação (Homologado ou Necessita de correção) e preencher Justificativa 

(opcional). Clicar em Homologar: 

 

 
 



23 

4.8 Após a homologação do plano individual, aparecerá para o servidor/a o Termo de Ciência 

e Responsabilidade para ser lido e confirmado (obrigatório):  
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Obs.: Caso não apareça automaticamente esse Termo, será necessário ir na tela do Plano 

individual, clicar no menu lateral esquerdo na opção “Meus Planos” e clicar no símbolo dos 

três pontinhos ao lado do plano individual referente ao ano que foi cadastrado com o status 

de homologado e clicar na opção “Termo de ciência”.  

 

O aceite do Termo de Ciência e responsabilidade é obrigatório.  
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5. CADASTRO DE ENTREGAS  

 

Responsável: servidor/a. Para cadastrar entregas é necessário 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 

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

 

 
 

5.2 Localizar o perfil Servidor: 
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5.3 Acesse no menu lateral esquerdo a opção Minhas entregas: 

 

 
 

5.4 Clicar em + Cadastrar entrega: 

 

 
 

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 obrigatório); 

- Selecionar a atividade constante no processo de trabalho cadastrado no plano gerencial que 

corresponda a entrega a ser cadastrada (campo obrigatório). 

- Informar um Título para a entrega a ser cadastrada (campo obrigatório); 

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

- Preencher Assunto detalhado com as informações principais frente a entrega a ser 

cadastrada (campo obrigatório); 

- Preencher Nome do interessado (campo opcional); 

- Preencher Prazo para/de realização da entrega (campo obrigatório). 

- Informar Status da entrega a ser cadastrada - prevista, em execução ou finalizada (campo 

obrigatório); 

- Informar as Subtarefas da entrega (campo opcional). 
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Obs.: Na tela “Minhas entregas” é possível ainda consultar as entregas já cadastradas com 

o seu respectivo status, podendo editá-las e alterar o seu status.  

 

Além disso, existe a possibilidade também de duplicação de entregas já cadastradas, a qual 

permite o servidor aproveitar as informações de uma outra entrega que envolva a mesma 

atividade que foi desenvolvida. 

 

Para esta duplicação, será necessário apenas que o servidor localize a entrega a ser 

duplicada, clique no símbolo dos três pontinhos ao lado da entrega e selecione a opção 

Duplicar: 
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6. HOMOLOGAÇÃO DE ENTREGAS  

 

Responsável: chefia imediata do servidor/a. 

 

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

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

 

 
 

6.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria: 
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6.3 Acessar o menu lateral esquerdo e clicar na opção Homologação:  

 

 
 

6.4 Localizar o servidor que possui entregas a serem homologadas, utilizando, se necessário, 

o campo “busca” para pesquisar o servidor pelo nome: 

 

 
 

6.5 Clicar na aba Entregas finalizadas. Nesse momento estando a opção “Pendente de 

homologação” selecionada no campo correspondente ao filtro que aparecerá na tela, a chefia 

imediata conseguirá visualizar todas as entregas cadastradas pelo servidor com status de 

finalizada.  

 

A chefia deve proceder com a conferência e, posterior homologação destas, podendo ser 

selecionada mais de uma entrega de uma só vez. Após a verificação e seleção destas, é só 

clicar em Homologar entregas: 
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6.6 Na tela seguinte aparecerá a quantidade de entregas selecionadas, devendo a chefia 

indicar a situação que estas irão se enquadrar, marcando umas das opções apresentadas 

(homologado, necessita correção ou negado) e depois clicar em Homologar: 

 

Obs.: se forem informadas as situações “necessita de correção” ou “negado”, será 

obrigatório a informação do motivo para a situação selecionada.  

 

Além disso, a situação “necessidade de correção” ainda enseja a informação (obrigatória) 

de um novo prazo para realização das correções a serem efetuadas na entrega selecionada. 
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7. ADICIONANDO JUSTIFICATIVAS  

 

Responsável: servidor/a. Esta ação será necessária quando as entregas que foram 

cadastradas com status de “prevista” ou “em execução”, não tiveram o seu status alterado 

para “finalizada” até o prazo máximo para sua finalização no Polare previsto pelo servidor. 

 

Nessas situações a entrega fica como “pendente”, não sendo possível 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 

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

 

 
 

7.2 Localizar o perfil Servidor: 
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7.3 Acesse no menu lateral esquerdo a opção Minhas entregas: 

 

 
 

7.4 Visualize as entregas cadastradas, buscando as que tenham o status de Pendente e clica no 

título delas (em azul) para visualizá-las. A busca pode ser feita por período e status com 

auxílio dos filtros: 
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7.5 Ao acessar a entrega, clicar em Adicionar justificativa: 

 

 
 

7.6 Preencha a justificativa (obrigatório), sendo opcional o anexo de documentos.  

Clique em Adicionar justificativa: 
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8. HOMOLOGAÇÃO DE JUSTIFICATIVAS 

 

Responsável: chefia imediata do servidor/a. 

 

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

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

 

 
 

8.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria: 
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8.3 Acessar o menu lateral esquerdo e clicar na opção Homologação:  

 

 
 

8.4 Localizar o servidor que possui justificativas a serem homologadas, utilizando, se 

necessário, o campo “busca” para pesquisar o servidor pelo nome: 

 

 
 

8.5 Clicar na aba Justificativas, selecionar a opção Pendente de homologação no campo 

correspondente ao filtro que aparecerá na tela.  

 

A chefia imediata conseguirá visualizar todas as justificativas cadastradas pelo servidor por 

mês e ano, procedendo com a conferência e, posterior homologação destas, podendo ser 

selecionada mais de uma justificativa de uma só vez.  

 

Após a verificação e seleção destas, é só clicar em Homologar justificativa: 
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8.6 Na tela seguinte aparecerá a quantidade de justificativas selecionadas, devendo a chefia 

indicar o status das entregas vinculadas, marcando umas das opções apresentadas (prorrogar 

prazo, necessita correção, negado, cancelar entrega ou finalizar entrega) e depois clicar em 

Homologar: 

 

Obs.: se forem informadas as situações “necessita de correção”, “negado” ou “cancelar 

entrega”, será obrigatório a informação do motivo para a situação selecionada.  

 

Além disso, a situação “prorrogar prazo” ainda enseja a informação (obrigatória) de um 

novo prazo para realização da entrega pendente referente a justificativa apresentada. 
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9. DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL NO SIGRH 

 

Esta ação é necessária para que apareça o perfil Servidor no Polare.  

 

No entanto, só é possível ser realizado pelo chefe da unidade de localização (servidores que 

recebem FG e CD). 

 

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

Localização > Localizar Servidor: 

 

 
 

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

 

 
 

9.3 Localizar servidor na Unidade/Setor de trabalho e depois clicar em Gravar e Continuar: 
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9.4 Servidores Externos, Pessoal Terceirizado, Pessoal FUNDAÇÃO, Bolsistas e Estagiários 

(Nada Consta > Continuar > Finalizar): 

 

 
 

9.5 Dimensionamento finalizado com sucesso: 
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10. AVALIAÇÃO DE PLANO GERENCIAL  

 

Responsável: Superior hierárquico da unidade de localização. 

 

Essa avaliação é para ser feita apenas uma vez por ano, devendo ocorrer em janeiro de cada 

ano a avaliação do plano referente ao ano anterior. 

 

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

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

 

 
 

10.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria: 
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10.3 Selecionar Plano Gerencial: 

 

 
 

10.4 Localizar o plano gerencial da unidade que será avaliado: 

 

Obs.: É possível utilizar os filtros para localização de um plano gerencial, principalmente se 

existirem muitos setores vinculados a unidade superior.  

 

No campo “busca” pode ser pesquisado o setor pelo nome. 
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10.5 Clicar em Avaliação no canto superior direito: 

 

 
 

10.6 Proceder com a avaliação do plano gerencial da unidade de localização, atribuindo a 

quantidade de estrelas que correspondem a nota a ser atribuída ao plano avaliado, sendo 

obrigatório o motivo da nota informada.  

 

Depois é só clicar em Avaliar: 
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10.7 Em seguida aparecerá a mensagem de conclusão da avaliação que foi realizada:  
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11. AVALIAÇÃO DE PLANO INDIVIDUAL  

 

Responsável: Chefia imediata do servidor/a.  

 

Essa avaliação é para ser feita apenas uma vez por ano, devendo ocorrer em janeiro de cada 

ano a avaliação do plano referente ao ano anterior. 

 

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

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

 

 
 

11.2 Localizar o perfil Chefia/Diretoria: 
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11.3 Selecionar Plano Individual: 

 

 
 

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

 

Obs.: É possível utilizar os filtros para localização 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. 
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11.5 Clicar em Avaliação no canto superior direito: 

 

 
 

 

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

estrelas que correspondem a nota a ser atribuída ao plano avaliado, sendo obrigatório o motivo 

da nota informada.  

 

Depois é só clicar em Avaliar: 
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11.7 Em seguida aparecerá a mensagem de conclusão da avaliação que foi realizada:  

 

 
 

 

 

 

 

 

 


