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1. Apresentacao

POLARE

O POLARE é um Sistema eletrénico adotado pela instituicdo para ser ferramenta
de apoio no planejamento e acompanhamento do Programa de Gestdo e Desempenho
(PGD). Tem como objetivo o acompanhamento das entregas e dos resultados das
respectivas unidades e do desempenho do servidor.

O PGD é o modelo de trabalho instituido pela Administragcdo Publica Federal, por
meio do Decreto n® 11.072/2022. E um instrumento de gestdo que disciplina o
desenvolvimento e a mensuracdo das atividades realizadas pelos seus participantes,
com foco na entrega por resultados e na qualidade dos servigos prestados a sociedade.

De acordo com o Decreto n® 11.072/2022, o PGD podera ser adotado nas
seguintes modalidades:

|. Presencial;

Il. Teletrabalho (regime de execucao integral ou parcial);

2. Tipos de Usuarios

O sistema POLARE considera 4 tipos distintos de perfil de usuarios, para
contemplar os diferentes niveis de acesso necessérios para sua configuracdo e
utilizacéo:

e Administrador: Utilizado pela equipe responsavel de configurar as
informagdes iniciais do sistema, como cadastros basicos.

e Dirigente de Unidade: Gestor responséavel pela condugdo de unidades de
administracdo executiva, académica e suplementar. Compete ao dirigente a
elaboracéo do Plano Estratégico da Unidade de Administragéo, supervisionar
0os acompanhamentos das atividades de sua unidade, acompanhar os
resultados obtidos e elaborar relatorio anual de avaliagdo da unidade.

e Chefia de Unidade: Autoridade imediatamente superior ao servidor. Compete
a chefia imediata a elabora¢éo do Plano Gerencial da Unidade de Localizacgéo,
acompanhar a adaptagdo e o desempenho dos servidores no Programa de
Gestéo e Desempenho, verificar o cumprimento das entregas, homologar o
Plano Individual do servidor.

e Servidor: Papel que permite a elaboracdo do Plano Individual do Servidor,
incluindo cadastro de entregas.
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3. Plano Individual
3.1. Acesso ao POLARE

O POLARE ¢é um sistema em plataforma Web, que pode ser acessado pelo

navegador de sua preferéncia no endereco: polare.ufsm.br. A autenticagdo para acessar
o sistema é feita utilizando o login do gov.br.

C)POLARE  Pousre

entrar com g

Acessar drea piblica >

Figura 1 - Acessando o sistema

3.2. Cadastro do Plano Individual

O Plano Individual do servidor pode ser cadastrado quando houver um Plano
Gerencial jA homologado da sua unidade e a sua vigéncia € anual.

ApOs a autenticacao, sera exibida a tela inicial do sistema para o perfil “Servidor”.

9 D) POLARE | g e il

# Inicio
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— B} Plano Individual

ﬁ ﬁ o

Figura 2 - Menu Inicial (perfil Servidor)

Para dar inicio ao cadastro do “Plano Individual”, clique no botdo correspondente
na tela principal ou selecione a opgéao “Plano Individual” e depois “Meus Planos” no
menu do lado esquerdo da tela. O sistema irA mostrar a secdo “Meus Planos
Individuais”, onde teremos acesso a listagem dos planos ja cadastrados e/ou
homologados e o link para cadastrar um novo plano individual.
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https://polare.ufsm.br/

M > Planoindividual

Meus Planos Individuais [ + CADASTRAR PLANO INDIVIDUAL ]

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

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

Além disso, & possivel verificar o histérico completo de alteracbes 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.

Cadastrado
2024

Figura 3 - Meus planos

3.2.1. Dados Basicos

Ao iniciar o cadastro do Plano Individual, sdo mostradas informacdes basicas do
servidor, como nome, SIAPE, unidade de localizagdo e carga horaria. Apos conferir
essas informagfes, devem ser preenchidos os campos referentes ao novo plano que
estd sendo cadastrado. Logo abaixo dos dados basicos serdo mostrados 0s campos a
serem preenchidos (obrigatérios e opcionais).

A > Planoindividual » Cadastro

Plano Individual do Servidor

* Campos obrigatorios

Nome
Siape
[}

Unidade de localizagéo

01.31.03.00.0.0 - DIVISAQ DE APOIO AO USUARIO

Carga horaria do cargo

40h/semana

Figura 4 - Dados basicos do servidor
3.2.2. Equipe, modalidade e vigéncia

Abaixo dos dados bésicos, informa-se a equipe (opcionalmente), o ano do plano
(que deve ser o mesmo do plano gerencial jA homologado), a modalidade que o servidor
ird praticar no PGD e o periodo de vigéncia do seu plano individual, a qual deve ser
anual. O periodo de vigéncia ndo pode contemplar data anterior a data de inicio do plano
gerencial, nem data anterior a ades&o ao PGD pelo servidor.
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Equipe

DIVREL

Ano *

2024

Modalidade de trabalho *

(O Presencial (O Teletrabalho integral Teletrabalho parcial (Hibrido)

Periodo de vigéncia

Data inicial * Data final *
01/09/2024 B 31/12/2024 s

Figura 5 - Equipe, ano modalidade e vigéncia
3.2.3. Quadro de horérios

O preenchimento do horério de trabalho serd realizado de acordo com a carga
horaria semanal do servidor. E importante ressaltar que o cadastro deve ser feito
considerando o intervalo de almogo/descanso, portanto devera ser preenchido por turno
e especificando os dias da semana, horario e modalidade.

As modalidades de teletrabalho integral ou parcial somente deverédo ser
selecionadas caso o servidor esteja devidamente habilitado para tal, respeitando
as normativas vigentes.

Se a modalidade do servidor for presencial, devera ser informado o “horario de
trabalho” para todos os turnos da semana. Se a modalidade for teletrabalho integral,
devera ser informado o “horario de disponibilidade para contato” para todos os turnos
da semana. Na modalidade de teletrabalho parcial (hibrido), ficam destacados os dias
de trabalho presencial e os dias em teletrabalho, com seus respectivos horarios por
turno.

No exemplo abaixo estd sendo cadastrado um turno de trabalho para a
modalidade “Presencial” para todos os dias uUteis da semana. Apds especificar os dias
e o horario, clica-se no botdo “Adicionar horario”.

Medalidade de trabalho *

Presencial () Teletrabalho integral () Teletrabalho parcial (Hibrido)

Periodo de vigéncia *

01/09/2024 i) ate  30/09/2024 ®
Horario de trabalho
Dia da Semana *
Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira (] Sabado [[] Domingo
Horério *
08:00 12:00

Figura 6 - Horario por turno modalidade presencial

Apds sua adicao, o sistema mostra o quadro de horérios e, ao final, é possivel
verificar total de carga horaria ja definida. Para cada novo turno, deve ser especificado
0 horério e clicar novamente no botao “Adicionar horario”.
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Horario de trabalho

Dia da Semana *
[ segunda-feira [ Terca-feira (] Quarta-feira [ Quinta-feira [] Sexta-feira [ sdbado [) Domingo
Horéario * @

Digite o hora de inicio Digite o fim do hordrio de trabalho

Cancelar

VIGENCIA 01/09/2024 - 30/09/2024

Hordério de trabalho 1  Née homelogada # EDITAR @ EXCLUIR

Dias da semana: Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta-feira.
Hordério: 08:00 as 12:00

Vigéncia: 01/09/2024 a 30/09/2024

[Total de horas presenciais: 20h/semana ]

Figura 7 - Quadro de horério por turno

Abaixo um exemplo para um quadro de horario na modalidade teletrabalho
parcial (hibrido), considerando 2 dias ha semana presencial e 3 dias em teletrabalho.

VIGENCIA 01/09/2024 - 30/09/2024

Hordrio de trabalho 1 N3o hemalogada # EDITA

Dias da semana: Terca-feira e Quinta-feira.
Modalidade de trabalho: Presencial
Horario: 08:00 as 12:00

Vigéncia: 01/09/2024 a 30/09/2024

Horario de disponibilidade para contato 2 N&o homologade # EDITAR

Dias da semana: Segunda-feira, Quarta-feira e Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho

Horario: 08:00 as 12:00

Vigéncia: 01/09/2024 a 30/09/2024

Horéario de trabalho 3  N3o homaologada # EDITAR

Dias da semana: Terca-feira e Quinta-feira.
Modalidade de trabalho: Presencial
Horario: 13:00 as 17:00

Vigéncia: 01/09/2024 a 30/09/2024

Horario de disponibilidade para contato 4  Nio homologado # EDITAR

Dias da semana: Segunda-feira, Quarta-feira e Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho
Horario: 13:00 as 17:00

Vigéncia: 01/09/2024 a 30/09/2024

Total de horas presenciais: 16h/semana
Total de horas em teletrabalho: 24h/semana

Figura 8 - Quadro de horario modalidade hibrida
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Observar o destaque na imagem da divisdo das cargas horarias presenciais e
teletrabalho. O somatério deve fechar a carga horaria semanal do servidor.

Se houver a necessidade de mudar a modalidade de trabalho, de presencial para
hibrido, por exemplo, antes deve-se excluir todos 0s horarios vigentes. SO assim ficara
habilitado as op¢des de modalidade de trabalho para ser alterada.

A cada edi¢do do quadro de horario e ou mudanca de modalidade, o plano
individual devera ser submetido a nova homologacédo pela chefia imediata. Enquanto
ndo houver uma nova homologacéo, ndo serd possivel cadastrar novas entregas.

3.2.4. Forma de acompanhamento e processos vinculados

Apoés a definicdo do quadro de horéarios, podemos opcionalmente informar as
formas de acompanhamento das entregas, em campo textual. Abaixo teremos os
processos vinculados no plano gerencial j& homologado. Informa-se aqui o percentual
de envolvimento nos processos vinculados podendo variar de 0 a 100%, onde somatorio
devera ser 100%. Para informar esse percentual, basta clicar no botao ao lado do nome
do processo e digitar o percentual estimado, podendo confirmar no botao “Concluir’ ou
“Cancelar’. Esses percentuais possuem carater informacional, ndo séo consistidos com
a quantidade de entregas cadastradas em cada processo vinculado ao servidor.

Formas de acompanhamento de entregas

Sistena OTRS

Processos vinculados

Apoio ao usuario Gestdo de Usuarios

Percentual de envolvimento * 50 . —
Percentual de envolvimento: 50%

[ Total de pencentual: 100% ]

Figura 9 - Formas de acompanhamento, processos vinculados

Concluido o preenchimento conforme o indicado, podemos clicar no botao
“Concluir preenchimento do plano”. Nesse momento os dados serédo consistidos, n&o
havendo nenhuma informacao obrigatéria que néo tenha sido informada, e os dados
consolidados de carga horaria e percentual de envolvimento estando com seus
somatorios persistentes, o plano sera salvo.
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Sucesso
- Plano salvo com sucesso!

#A > Planoindividual doservidor 3 cadastro

Novo plane individual do servidor (2024) cadastrado com sucesso
A partir deste momento, este plano estard disponivel na pagina de

planos individuais. Lembre-se que a qualguer memento vocé
poderd edita-lo ou exclui-lo.

Figura 10 - Plano individual salvo

O plano ficara na situacado “Pendente de homologagéo” aguardando a chefia
homologar. Enquanto estiver nessa situagcdo ndo sera possivel fazer o planejamento
das entregas.

3.3. Acompanhamento do Plano Individual

Na tela inicial do Plano Individual, acessada pelo menu principal na opg¢ao “Plano
Individual”, temos a possibilidade de visualizar nossos planos cadastrados, acessando
o menu “Meus Planos”.

— (“) Servidor | 1213896 (Alterar Vinculo)
- &9) POLARE Divisdo de Apoio ao Usudrio

< Voltar ao menu

Plano Individual

Meus Planos

Cadastro de Plano Individual

Figura 11 - Acessando meus planos

Ao clicar em “Meus Planos”, teremos acesso a listagem dos planos por ano de
vigéncia com a informacéo da situagdo do mesmo. No exemplo abaixo, temos um plano
referente ao ano de 2024 que esta pendente de homologacédo. Mais a direita, temos o
icone com trés pontinhos, que da acesso a outras op¢des, como editar o plano.

A > Plano individual

Meus Planos Individuais + CADASTRAR PLANO INDIVIDUAL

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

- Nesta pégina, vocé pode visualizar & atualizar seu plano indiviual. ﬂ

- Além disso, & possivel verificar o histérico completo de alteragBes e homologagBes realizadas

- Através do plano individual, vocé pode acessar suas entregas de forma prética e rapida o

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

Pendente de homologagio
2024

Figura 12 - Visualizando meus planos
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Selecionando o plano teremos acesso a todos os dados do plano j& cadastrado,
como horério de trabalho, processos ao qual estou vinculado, com o nimero de entregas
vinculadas a essas atividades, bem como o histérico das situagdes do plano. Abaixo
temos um recorte da tela onde aparece o resumo dos processos de trabalho com os
guantitativos de entregas e o histérico do plano.

Processos de trabalho (2)

= nculos o o nculos <
Apoio ao usuéario a Gestdo de Usuarios J“
LVl VvV
Atividades: 1 Entregas: 2 Atividades: 1 Entregas: 4
Percentual de envolvimento: 50% Percentual de envolvimento: 50%
Exibir atividades do processo ® Exibir atividades do processo @
Histérico

@ Ccadastrado
20/08/2024 » por Carlos Roberto Gressler

@ rendente de homologagao
21/08/2024 = por Carlos Roberto Gressler

=) Homologado
Finalizado

Recolher detalhes ~

Justificativas (0) M ADICIONAR JUSTIFICATIVA

Nenhuma justificative codastrada

< VOLTAR PARA A LISTAGEM DE PLANOS INDIVIDUAIS

Figura 13 - Visualizacao do plano individual

4. Homologacao do Plano Individual

E atribuic&o da chefia de unidade, homologar os Planos Individuais dos servidores
vinculados a sua unidade. Para isso, € necessario acessar o sistema com o perfil de
chefia e selecionar a op¢ao “Homologacao de Planos” do menu “Plano Individual’. Se
houverem planos pendentes de homologacao, sera exibida uma mensagem de alerta
como na figura 14 abaixo.
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# > PlanoIndividual

Homologacéo do plano individual

Atencdo
Vocé possui planes individuais pendentes de homologacdo. Lembramos que a homologacdo & um procedimento essencial para garantir a qualidade
e a conformidade dos planos individuais com as normas e regulamentos aplicaveis.

Visualize e altere os planos individuais dos servidores

Nesta pagina, vocé tem a opgdo de visualizar e fazer alteracdes nos planos individuais cadastrados. n
Além disso, é possivel verificar o histérico completo de homologacdo de cada plano. { ;

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

- -
Q, Busca — FILTROS
Status do plano
Pendente de homologacio @ [ Necessita de correcdo @ [ Homologado @ [ Finalizado @
Pendente de homologagdo 2024

1213896 -

Figura 14 - Lista de planos individuais

Na imagem acima (fig. 14) temos a listagem de um Plano Individual pendente de
homologagéo. Clicando no link do nome do servidor, acessamos o plano a ser avaliado,
onde serdo exibidas todas as informagdes do referido plano, possibilitando sua analise
em todos os detalhes. A vigéncia do plano, o quadro de horarios, o resumo das horas
presenciais e de teletrabalho, as formas de acompanhamento das entregas, o
percentual de envolvimento em cada processo vinculado e o quadro de entregas, sdo
todas as informag¢Bes que podem ser avaliadas pela chefia, dando subsidios para
homologacgé&o ou solicitagdo de corre¢des no plano.

No final da pagina de visualizagéo do plano individual, temos o botao “Avaliar
plano”, que da acesso a essa funcionalidade. Assim como na avaliagdo do Plano
Gerencial, temos a opcdo de homologar ou indicar que necessita de correcao,
escrevendo uma justificativa para o que esta sendo indicado na avaliacao. Para finalizar
a avaliacdo, clica-se no botao “Adicionar avaliagdo”, sendo exibido um resumo da
mesma com o0 nome da pessoa que avaliou, a data, a situagdo de “homologado” e a
justificativa informada. Ainda é possivel editar a justificativa.
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Avaliacao do plano

Situacado *

(®) Homologado (O Necessita de corregdo

Justificativa

Plano de acordo com as demandas da unidade|

Adicionar Avaliagio

Figura 15 - Avaliando o plano

Avaliacdo do plano

Carlos Roberto Gressler 22/08/2024  Homologado

Plano de acordo com as demandas da unidade

( Editar Justificativa )

Figura 16 - Visualizando a avaliacéo do plano homologado

Apés a homologacgéo, o servidor deverd acessar seu Plano Individual para
assinar o termo de ciéncia. A partir desse momento, as funcionalidades para cadastro
de entregas estardo liberadas. O procedimento para cadastrar entregas, registrar
justificativas e a homologacgéo dessas pela chefia imediata estdo detalhados no tutorial

especifico de Entregas.
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