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Nome do Processo

CADASTRAR O PLANO DE TRABALHO NO POLARE

Setor de Subsetor de . 1 ~ ..
Aplicacdo Aplicacdo Responsavel Caédigo Versao Pagina
Unidades de Servidor(a)
execucio ) Interessado(a) PGD-06 2.0 1de 14
Sumario
1. PALAVRAS-CHAVE 2
2. ALCANCE 2
3. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS 2
4. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO 2
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 2
6. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO 2
7. PARAMETROS PARA MEDIQAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO 2
8. OUTRAS OBSERVAQOES 2
9. PROCEDIMENTO 2
10. FLUXOGRAMA 13
11. CONTROLE DE ALTERACOES 14
12. CONTROLE DE APROVAQC)ES PARA USO 14
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1. PALAVRAS-CHAVE
Programa de Gestao e Desempenho; Plano de Trabalho; Plano Individual.

2. ALCANCE
Servidores interessados e a chefia imediata.

3. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termol/Sigla Significado

PGD Programa de Gestdo e Desempenho

IFRJ Instituto Federal do Rio de Janeiro

Plano Individual Termo equivalente a Plano de Trabalho de acordo

com a IN 24/2023

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

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Referéncia Descricao
Guia Pratico:
Modulo 4 -
Implementacao e | Orienta a confeccéo do plano de trabalho do participante.

Execucdo do
PGD na APF

6. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO

Referéncia Descricao Link do Formulario

7. PARAMETROS PARA MEDIGAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO
Nao se aplica.

8. OUTRAS OBSERVAGOES

9. PROCEDIMENTO
Este procedimento € formado por 7 passos e deve ser iniciado no sistema
Polare.

Link do Polare: polare.ifrj.edu.br/polare

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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1. Entrar na plataforma Polare

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

- 1]
Usar as credenciais do ==.

Acessar area publica >

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.

onm

M@  INSTITUTO FEDERAL

MW 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?

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovacao
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2. 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 Trabalho, sera necessario clicar no perfil de
Servidor.

0la,

Vocé possui mais de um vinculo com a instituicdo.

Por favor selecione gual vinculo vocé deseja iniciar a sessao.
Inativos

3 vinculos encontrados

Chefia/Diretoria

Servidor

i

Chefia/Diretoria

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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3. Ir em Plano Individual
No Polare, o Plano de Trabalho tem o0 nome de Plano Individual.

Para que o(a) servidor(a) participante do PGD possa cadastrar seu plano de
trabalho, o(a) servidor(a) devera clicar em “Plano Individual’, podendo clicar
tanto na lista a esquerda quanto no botao a direita.

— f-) servidor (Alterar Vinculo)
- @ POLARE Diretoria Adjunta de Desenvolvimento Institucional 0

# Inicio

= Configuracbes do N

sistema

.. Plano e Politica
"~ Institucional

Ola, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de
. - trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do
&5 Plano Estratégico

sistemna para ter acesso ao que deseja.

= Plano Gerencial

= Plano Gerencial >
B Plano Individual

= Plano Individual > H
. ‘ I" o

B Minhas Entregas

il Relatérios

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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4. Cadastrar Plano de Trabalho

Depois de clicar em “Plano Individual”, ira aparecer outra tela onde o servidor
devera clicar em “Cadastro de Plano Individual”.

= @ POLARE Servidor (Alterar Vinculo)

Diretoria Adjunta de Desenvolvimento Institucional

< Voltar ao menu
Plano Individual

Meus Planos

Cadastro de Plano Individual

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

| 4 )
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5. Preencher as informagoes

Apos clicar em “cadastro do plano individual”, sera aberta uma pagina para que
o(a) servidor(a) preencha as informagdes do seu plano de trabalho.
As informacdes que nao tiverem o asterisco (*) ndo sao obrigatérias e podem
ser preenchidas para obter uma maior riqueza de informacgdes.

Cadastro de Plano

Individual

Nome

Siape

Unidade de localizagao
Carga Horaria

Equipe

Modalidade de trabalho *

O presencial (O Teletrabalho integral (O Teletrabalho parcial (Hibrido)

Horério de trabalho *

Dia da Semana *

(0 Monday (] Tuesday () Wednesday [ Thursday (J Friday () Saturday [ Sunday

Horério *

Modalidade de trabalho *

O presencial () Teletrabalho integral (O Teletrabalho parcial (Hibrido)
Horario de trabalho *
Dia da Semana *
() Monday (] Tuesday [ ) Wednesday (] Thursday (] Friday () Saturday [ Sunday

Horario *

Total de horas presenciais: 00:00 h/semana

Formas de acompanhamento de entregas

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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6. Enviar o plano de trabalho para homologacgao

Apoés preencher todas as informacgdes, o(a) servidor(a) deve enviar o plano de
trabalho para homologacéo da chefia imediata. Para isso, o(a) servidor(a) deve
clicar em “Ir para plano individual de 2023” ou o0 ano registrado no seu sistema.

Inicio
Sucesso

Configuracdes do - Plano salvo com sucessol!

sistema

Plano e Politica

nstitucional

A > PlanoIndividual do servidor > Cadastro

Plano Estratégico
Plano Gerencial >
Plano Individual >
Minhas Entregas
Relatérios
Novo plano individual do servidor (2023) cadastrado com sucesso

A partir deste momento, este plal
planos individuais. Ler

estara disponivel na pagina de
a qualquer momento vocé
podera editd-lo ou exclui-lo.

Apos verificar as informagdes preenchidas, o Polare requisita que no cadastro
do plano de entrega o servidor ja cadastre uma entrega para que seu plano de
trabalho possa ser homologado. Diante disso orientamos que o servidor siga os
proximos passos.

Deve clicar em “Cadastrar entrega”, na aba “Entregas”.

Forma de acompanhamento de entregas

Nenhuma forma de acompa

mento foi especificada

Histérico
Cadastrado
13/12/2023 = por
Recolher detalhes ~

Justificativas (0)

Nenhuma justificativa cadastrada

{ Voltar para a listagem de planos individuais

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Sera aberta a pagina de cadastro de entregas, onde o(a) servidor(a) deve
preencher todas as informag¢des da sua entrega e clicar em “Adicionar entrega”,
no final da pagina.

Cadastro de entrega

Titulo*
Cadastro do Plano de Trabalno do Servidor XK

Responsabilidade da entrega

Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo *
o de Trabalho no P -
Cadastro do P e Trabalho no Polare v
Assunto detalhado *
Cadastro do Plano de Trabaho
Prazo
Data inicia Data final *

5/12/2023 31/12/2023 =]
(O Prevista (O Em execugio Finalizada

Subtarefas da entrega

Orientamos que os campos sejam preenchidos da seguinte forma:
Titulo: “Cadastro do Plano de Trabalho do Servidor (Nome do Servidor)”
Na parte de vinculo com plano gerencial da unidade

Processo: 0. Cadastrar o Plano de Trabalho no Polare
Atividade: 0. Realizar o Cadastro do Plano de Trabalho no Polare

Assunto Detalhado: Cadastro do Plano de Trabalho

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Atencao: O sistema s6 habilitara para a chefia imediata a opgao de “homologar
o plano de trabalho do servidor” mediante cadastro de ao menos uma entrega
no plano de trabalho.

ApOs cadastrar todas as entregas, o(a) servidor(a) deve clicar em “Enviar plano
para homologagao”.

M > Entregas » Cadastro

Nova entrega adicionada com sucesso

A partir deste momento, esta entrega esta vinculada ao plano
individual. Lembre-se que a qualguer mome vocé podera ajustar
s, para acompanhamento das entregas.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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7. Homologacao do plano de trabalho do servidor pela chefia imediata

Apos o(a) servidor(a) preencher o seu plano de trabalho, a chefia imediata
deve homologar este plano de trabalho. Para isso, a chefia deve entrar no
sistema, clicar em “Plano individual”’, no lado esquerdo da tela, e depois clicar
em “homologacéo de planos”.

#A Inicio

.= Configuracgdes do

2 >
sistema
- Plano e Politica
Institucional
Ola, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de
i = Plano Gerencial
& Plano Estratégico trabalho‘ Navegue em alguma das fu_n[mnalldades do =
sisterna para ter acesso ao que deseja.
= Plano Gerencial >

B plano Iindividual

= Plano Individual >

& Justificativas dos .
servidores
il Relatorios

o)l Relatérios

< Voltar ao menu

Plano Individual

Meus Planos

Visualizacdo Plano Individual

0l3, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de

- i
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do = Plano Gerencial
sistema para ter acesso ac que deseja.

Cadastro de Plane Individual

I Homologacdo de Planos I
B plano Individual

‘ ‘- o
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Sera aberta a pagina de homologacédo dos planos de trabalho vinculados a
chefia. A chefia devera clicar nas reticéncias no lado inferior direito da tela e,
apos, clicar em “Avaliar”.

Visualizacdo Plano Individual

Cadastro de Plano Individual Atencao

Homologacéo de Planos

€ um procedimento essencial para garantir a
qual

Visualize e altere os planos individuais dos servidores

Nesta pagina, vocé tem a opcdo de visualizar e fazer alterac@es nos planos individuais cadastrados
rificar o histérico completo de homologacao de cada plano. t 5

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

Além disso, é pos!

Status do plano

Pendente de homologagdo @ (J Necessita de correcio @ () Homologado @ (J Finalizado

Pendente de homologacado E

Apos verificar todas as informacdes, a chefia deve clicar em “Avaliar plano”, no
final da pagina.
Histérico

Cadastrado
13/12/2023 -

Pendente de homologacédo
13/12/2023 =

Homologado a
Finalizado
Recolher detalhes ~

Justificativas (0)

Nenhuma justificativa cadastrada

€ Voltar para a listagem de planos individuais
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CHEFIA IMEDIATA

Avaliar o Plano
de Trabalho

Apto para
homologagdc?

Homologar o
Plano de
Trabalho

CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO NO POLARE

Retornar ao PGD-03
- Adesdo do servidor
via SIPAC
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11. CONTROLE DE ALTERAGOES
N° da Data Previsao Tipo de Itens Responsavel
Versao de revisao | Alteracao revisados pela revisao
- 6. Enviar o
Complementagdo | plano de Raphael Luiz
2.0 15/12/2023 de informacgéao trabalho para | da Silva Rocha
homologacao
20 15/12/2023 Ajuste no 10. Samantha Silva
fluxograma Fluxograma Deodato
12. CONTROLE DE APROVAGOES PARA USO
Data da Nome do Responsavel pela | Unidade aprovadora
Aprovacao aprovacao
14/12/2023 Samantha Silva Deodato Diretoria Adjunta de =~
Desenvolvimento Institucional
15/12/2023 Samantha Silva Deodato Diretoria A_djunta de T
Desenvolvimento Institucional
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