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1. PALAVRAS-CHAVE
Unidade de execugéo; Programa de Gestdo e Desempenho; Plano de Entrega;
Plano Gerencial.

2. ALCANCE
Chefia da Unidade de Execucéo; Chefia da Unidade Hierarquica superior.

3. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado

Plano Gerencial Termo equivalente a Plano de Entrega de acordo
com a IN 24/2023

Unidade de Execucao @ Unidade que tenha plano de entrega cadastrado

Unidade Hierarquica Unidade hierarquicamente superior ao da respectiva

superior unidade de execucgao

4. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO
Obtém-se como resultado final o cadastro do Plano de Entrega no Polare.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referéncia Descricao

6. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO

Referéncia Descricao Link do Formulario

7. PARAMETROS PARA MEDIGAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO

8. OUTRAS OBSERVAGOES

9. PROCEDIMENTO
Este procedimento é formado por 18 passos e deve ser iniciado no sistema
Polare.

Link do Polare: polare.ifrj.edu.br/polare
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1. Selecionar forma de Login

Na pagina inicial do Polare, o(a) servidor(a) devera selecionar a opgao “Usar as
credenciais do IFRJ” para que consiga entrar no sistema.

e
Usar as credenciais do ==.

Acessar area publica >

2. Tela de Login

Apos selecionar “Usar as credenciais do IFRJ”, o(a) servidor(a) devera digitar
seu nome de usuario e senha, os mesmos que ja utiliza para acessar outros
sistemas do IFRJ.

(11

B INSTITUTO FEDERAL

W DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BE  Rio deJaneiro

Portugués (Brasil) v

Entrar na sua conta

Nome de usuério cu e-mail

Senha

Esqueceu sua senha?
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3. Selecionar o Vinculo

Assim que o(a) servidor(a) entrar no sistema, sera possivel escolher qual o
vinculo que deseja operar no Polare.

Para cadastro do Plano de Entrega sera necessario clicar no perfil de
Chefia/Diretoria.

0la, Samantha

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

Inativos

3 vinculos encontrados

Chefia/Diretoria

Servidor

Observacao extra: Caso o(a) servidor(a) s6 tenha o vinculo de
Chefia/Diretoria e seja do segmento técnico-administrativo, consulte o
procedimento operacional PGD-01 - Dimensionamento dos servidores no
SIGRH e efetue as a¢des indicadas.
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4. Clicar em Plano Gerencial
No Polare, o Plano de Entrega tem o nome de Plano Gerencial.
Para que seja possivel o cadastro do Plano de Entrega da unidade de

execugao, a chefia desta devera clicar em Plano Gerencial, podendo ser na
lista a esquerda ou no botao a direita.

Chefia/Diretoria (Alterar Vinculo)

= ©
- L\Oj POLARE Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo

# Inicio 3
. Manutencdo do ) POLARE
" sistema

 Configuracdes do
" sistema

>

0l4, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do
sistema para ter acesso ao que deseja.

= Plano Gerencial

. Plano e Politica
" Institucional

& Plano Estratégico B Plano Individual

= Plano Gerencial > .

= Plano Individual > oli Relatérios
& Justificativas dos
~ servidores

W Relatérios

5. Cadastrar o Plano de Entrega

Na tela subsequente a do Plano Gerencial, a chefia da unidade de execugao
devera clicar em “Cadastro do Plano Gerencial” no menu a esquerda.

— Fj Chefia/Diretoria (Alterar Vinculo)
- @ POLARE Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdo

< Voltar ao menu

Plano Gerencial

Visualizagdo Plano Gerencial

(Cadastro de Plano Gerencial

Quadro de Entregas

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

= Plano Gerencial

B plano individual

. ‘ o

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovacgao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 13/12/2023



Nome do Processo Cédigo Versao Pagina

onnm
[ 1]
==. Cad do PI de E
adastro do Plano de Entrega no
INSTITUTO Polare PGD-03 1.0 6de 18
FEDERAL

Rio de Janeiro

6. Preenchimento da 1° Tela

Por fim, chegamos a primeira tela do efetivo cadastro do plano de entrega,
nesta tela e nas proximas todas as informagdes com asterisco (*) deverao ser
preenchidas para que seja possivel avangar nas telas de cadastro.

As informacgdes que nao tiverem o asterisco (*) ndo sao obrigatérias e podem
ser preenchidas para uma maior riqueza de informagdes.

— (—) Chefia/Diretoria | 2456545 (Alterar Vinculo)
- @ POLARE Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagde e Comunicacdo

< Voltar ao menu A > PlanoGerencial > Cadastro

Plano Gerencial
s . Novo Plano Gerencial
Visualizacdo Plano Gerencial

cadastl:o de Plano * Campos obrigatérios
Gerencial

Quadro de Entregas Unidade * Ano de referéncia *

110174 - DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ E COMUNICAG v Selecione...

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

O sim O Nio

Atribui¢des da unidade

Escreva aqui as atribuicdes de sua unidade

(Ca-':e a\') ( Continuar depois )

7. Preenchimento da 2° Tela

Nesta tela de preenchimento a chefia imediata devera cadastrar os processos
que irdo compor o seu plano de entrega anual.

Para fins de conhecimento de como o Polare funciona, apresentamos o fluxo a
sequir:

Plano de Atividade

Processo Entrega

entrega

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovacgao
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O Plano de Entrega se desdobra em Processos, que por sua vez se dividem
em atividades, que por fim sdo compostas por entregas. Tais entregas seréo
atribuidas a determinados servidores da unidade de execugao.

Inicio
Sucesso

Manutengdo do 5 - Rascunho salvo com sucesso!
sistema

Configuragdes do N #A > PlanoGerencial » Cadastro
sistema

Plano e Politica -

ekl Novo Plano Gerencial

nstitucional

Plano Estratégico

Plano Gerencial > Processos de trabalho da unidade de localizagdo *
Plano Individual b Titulo do processo de trabalho *
Justificativas dos
I Selecdo de vinculos *

Relatérios Cadeia de valor

Vinculo com Plano e Politica Institucional *

Venhum piano selecionado

Prioridades &
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8. Preenchimento da 3° Tela

Nesta tela o usuario devera detalhar quais atividades que compdem os seus
processos do Plano de Entrega.

Inicio
Sucesso

Manutencdo do 5 - Rascunho salvo com sucesso!
sisterna
Configuracdes do N - Plano Gerencial Cadastro
sistemna
HETDE (el Novo Plano Gerencial
nstitucional
Plano Estratégico
Plano Gerencial > * Campos obrigatdrios
Plano Individual > Processo *

Selecione o processo

Justificativas dos

TERMTTE Cadastro de atividades

Relatorios
elatorio Titulo da atividade *

Complexidade

O alta O Media O Baix

@

kuykyrkry v

Observagao: De acordo com a IN n° 24/2023 n&ao é necessario preencher o
campo de complexidade, no entanto, dependendo da versado, a customizagéo
do Polare pode ter mantido esse campo como obrigatério. Nesse caso, pode
ser marcada a complexidade Média apenas para fins de liberacdo da
possibilidade de “Adicionar atividade”.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Plano Individual

Justificativas dos
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Nome do Processo

Cadastro do Plano de Entrega no

Polare

9. Preenchimento da 4° Tela

Cédigo

PGD-03

Versao Pagina

1.0 9de 18

Nesta ultima tela, a chefia imediata devera associar cada atividade do plano de
entrega a uma entrega que sera feita por determinado(a) servidor(a).

&

Novo Plano Gerencial

M > PlanoGerencial » cadastro

Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo *

Cadastro de entregas *

Titulo *

Responsabilidade da entrega

Responsavel 1

Assunto detalhado *

Nome do interessado

Prazo
Data inicial Data final
12/12/2023 ate

Status da entrega *
Prevista

Subtarefas da entrega
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10. Homologacao do Plano de Entrega

Uma vez preenchido o plano de entrega, caso a unidade ndo seja auto
homologavel, a unidade hierarquica superior sera responsavel pela
homologacgao do plano de entrega.

Para realizar a homologacéao, a chefia da unidade superior devera acessar a
opc¢ao “Plano Gerencial”’, podendo ser na lista a esquerda ou no botéo a direita.

Chefia/Diretoria (Alterar Vinculo)

= POLARE

# Inicio

Configuragdes do

>
sistema

Plano e Politica
Institucional

0Ola, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de
" trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do Plano Gerencial
Plano Estratégico

sistema para ter acesso ao gue deseja
Plano Gerencial >

Plano Individual
Plano Individual >

Justificativas dos
servidores

Relatérios
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11. Visualizar os Planos de Entrega

A chefia da unidade hierarquica superior devera clicar em “Visualizagdo do
Plano Gerencial” no menu a esquerda e depois buscar pelo nome da unidade
que pediu a homologacao do Plano de Entrega, também € possivel utilizar
filtros para auxiliar nesta busca.

Chefia/Diretoria |

= POLARE

Voltar ao menu A > Plano Gerencial
Plano Gerencial
L Homologacdo do Plano Gerencial
Visualizacao Plano
Gerencial

Cadastro de Plano Gerencial

Quadro de Entregas
I lo pla ecific
Visualize e homologue os planes gerenciais da unidade
Nesta pagina vocé visualizar, validar e justificar alteracées dos planos gerenciais das unidades, de acordo com a o
necessidade de gac
Definase um plano gerencial 1 gado, quando estiver a ncia;
algum ajuste que a chefia da unidade responsavel pelo plano deve fazer para que o plano se torne adequado para n

[ |

status do plano

Pendente de homologagio @ ([ Necessita de correcio @ (J Homologado @ (J Finalizado

=

Homologado 2023
Pendente de homologagao 2023
Homologado 2023
Homologado 2023
Homologado 2023
Rascunhos
Q B

ascunho de plano gerencial

Vocé ainda ndo adicionou nenhu
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12. Detalhes do Plano de Entrega

Apos identificar qual o plano de entrega a ser homologado, deve-se clicar nos 3
pontos circulados em vermelho na imagem para abrir uma nova aba de opgoes.

Homologacdo do Plano Gerencial

Atencéo
aticamente para melhorar sua busca pelo plano especifico.

lividuais

Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade

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

Defina se um plano gerencial estad 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.

Pendente de homologagdo 2023 D

13. Avaliar o Plano de Entrega

ApO0s clicar, ira abrir a opgao de avaliar o plano de entrega.

Pendente de homologacdo 2023 °

Editar
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14. Avaliar o Plano

Nesta etapa a chefia da unidade hierarquica devera clicar em

Chefia/Diretoria | 1152474 |
Diretoria de Planejamento Est)

nculo)
e Desenvolvimento Institucional

POLARE

Inicio M > PlanoGerencial » Visualizacio

Configuracgdes do N

sistema

Plano e Politica

nstitucional Unidade Ano referéncia

R Coordenacdo Operacional de Desenvolvimento 2023

Plano Estratégico -
nstitucional

Plano Gerendal > Participacdo no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD)
Sim

Plano Individual >

Periodo minimo para convocagao
Justificativas dos
servidores

48

Atribuicdes da unidade (1)
Relatérios
RG, PDI, PEI

Processos de trabalho (1)

Relatdrio de gestdo 23

Atividades: 1 Entregas: 1

Histdrico

Cadastrado

12/12/2023 +

pendente de homologagdo

12/12/2023 -

Pendente de homologagao

12/12/2023 -
Homologado
Finalizado

Recolher detalhes ~

“Avaliar Plano”
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15. Possibilidade de corregcao

Caso a chefia imediata faga a avaliagao do plano de entrega e identifique que é
necessaria alguma corregao, a chefia devera selecionar tal opgéo e justificar.

O(a) servidor(a) que realizou o cadastro do plano de entrega podera fazer as
devidas corregbes solicitadas e encaminhar novamente o plano para
homologacéo.

Avaliacdo do plano

Situacdo™
(O Homologado (®) Necessita correcdo
Justificativa *

|ustificativa da Hierarquia superior

"
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16. Selecionar Homologagao

Caso a chefia deseje homologar, devera clicar na respectiva opgéo, neste caso,
a justificativa é opcional.

Avaliacdo do plano

Situagdo®

® Homologado (O Necessita correcéo

Justificativa

Lfscreva aqui porque o plano precisa ser ajustado
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17. Concluir a Homologagao

Apo6s adicionar a avaliagao, existe a possibilidade de editar a justificativa antes
da homologagéao do plano de entrega.

Caso nao seja interesse da chefia realizar nenhuma alteragao, basta clicar em
concluir.

Avaliagdo do plano

13/12/2023 |QLLS=tT

Justificativa

Plano homologado sem justificativa adicionada

m Editar justificativa
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Quando o Plano for homologado sera apresentada uma notificagéo

Nome do Processo Cédigo
omm
1]
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INSTITUTO Polare PGD-03
FEDERAL

Rio de Janeiro

Conclusao da Homologagao

sinalizando que o Plano de Entrega foi homologado.

= POLARE

Inicio

Configuracdes do

sistema

Plano e Politica
nstitucional

Chefia/Diretoria | 1152474 (Alterar Vinculo)
Diretoria de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional

Versao Pagina
1.0 17 de 18
em verde,

Sucesso
- Avaliacdo do plano gerencial realizada com sucesso
N | lano gerencial re. m su

A > PlanoGerencial > Visualizagdo

Plano Estratégico

Plano Gerendial

Plano Individual

Justificativas dos
servid

Relatérios

>

Unidade Ano referéncia
>

Coordenacdo Operacional de Desenvolvimento
nstitucional

Participagdo no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD)

sim

Periodo minimo para convocagio

48

Atribuicdes da unidade (1)
RG, PDI. PEI

Processos de trabalho (1)
Relatério de gestdo 23

Atividades: 1 Entregas: 1

N&o é possivel criar um Plano de Trabalho sem que um Plano de Entrega seja
cadastrado anteriormente. A partir da concluséao da homologagao do Plano de
Entrega, os planos de trabalho poderéo ser criados.
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10.FLUXOGRAMA
Aunidade €

auta
homologawel?

Cadastrar o
Flano de
Entrega

Inicio

CHEFIA MEDIATA

Homologar o
Plano de

Entrega

Encerramenta

Avaliar o Plano

de Entrega

CADASTRO DO PLANO DE ENTREGA MO POLARE

CHEFIA DA HERAROQULA
SUPER KOR

Mecessita de
ajustes?

S Haomaologar o
Plano de
Entrega

Sim Encerramento
11. CONTROLE DE ALTERAGOES
N° da Data Previsao de | Tipo de Itens Responsavel
Versao revisao Alteracao revisados | pela revisao

12. CONTROLE DE APROVAGOES PARA USO

Data da Nome do Responsavel pela
Aprovacao aprovagao
13/12/2023 Samantha Silva Deodato
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