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1. PALAVRAS-CHAVE
Plano de Trabalho; TCR; Programa de Gestdo e Desempenho; POLARE;

SIPAC; Repactuacgao.

2. ALCANCE

Servidores técnico-administrativos em educacdo que tenham interesse em
realizar a nova pactuacdao do Plano de Trabalho e/ou Repactuacdo do TCR,
vinculados ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), bem como a chefia
imediata.

3. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado

Instrumento de gestao que tem por objetivo alocar o
percentual da carga horaria disponivel no periodo, de
forma a contribuir direta ou indiretamente para o plano
de entregas da unidade

Plano de Trabalho

Planilhas de . , ~ . .
~ Planilha com as informagdes nao disponiveis para
Informacgdes . ~
inser¢cao no POLARE
Complementares
TCR Termo de Compromisso e Responsabilidade

4. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO

Conclui a repactuagdo do Plano de Trabalho e/ou TCR do(a) servidor(a)
técnico(a)-administrativo(a) que ja tenha(m) aderido ao Programa de Gestao e
Desempenho mediante autorizagao da chefia imediata.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Referéncia Descricao

6. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO
Referéncia Descricao Link do Formulario

7. PARAMETROS PARA MEDICAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO
Nao se aplica.
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8. OUTRAS OBSERVAGOES

9. PROCEDIMENTO

1 Novo Plano de Trabalho ou Repactuagao do TCR

Tendo findado o periodo estipulado para o Plano de Trabalho pactuado e/ou

necessidade de repactuacdo por motivo especifico, existem dois

procedimentos diferentes que podem ser executados, a depender das

alteracdes a serem feitas no Plano de Trabalho.

a) Se nao alterar a modalidade e nem os horarios do plano de trabalho,

o(a) servidor(a) devera adicionar apenas uma nova planilha de
informagdes complementares com os dados atualizados;

b) Se houver alteragao na modalidade e/ou nos horarios do plano de
trabalho, o(a) servidor(a) devera adicionar 3 documentos:

| - Novo Plano de Trabalho do Polare;
[l - Nova Planilha de Informagdes Complementares; e

[Il - Novo Termo de Compromisso e Responsabilidade (TCR)

1.1 Novo Plano de Trabalho

Quando o(a) servidor(a) nao alterar seu horario ou modalidade de execugao
de trabalho, ndo sera necessario realizar uma nova pactuacédo do TCR, apenas
realizar o envio de uma nova Planilha de Informacées Complementares.

Para essa etapa, o(a) servidor(a) devera seguir os proximos passos:

1.1.1 Acessar a Planilha de Informagées Complementares

O modelo da planilha de Informacdes Complementares esta disponivel para
acesso da comunidade no Portal Institucional.

Link: https://portal.ifri.edu.br/pgd/manuais-e-orientacoes

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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A seguir serdo disponibilizados os procedimentos operacionais que possibilitardo o cumprimento das acdes elencadas no Bloco
Operacional acima.

+ PROCEDIMENTO OPERACIONAL

PGD-01 — Dimensionamento dos servidores no SIGRH;

PGD-02 — Cadastro do Plano Estratégico no Polare;

PGD-03 — Cadastro do Plano de Entrega no Polare

PGD-04 — Cadastro do Plano de Entrega no SIPAC
PGLROS _Adecio doc canvidores via SIPAC

+ Planilha associada ao PGD-05: Informacées Complementares do Plano de Trabalho

PGD-06 — Cadastrar o Plano de Trabalho no Polare.

O(a) servidor(a) devera preencher a planilha com as informacgbes
complementares (informag¢des atualmente n&o disponiveis para insercado no

Polare).
A B
1 Identificagio
2 |Nome do participante:
3 |Nome do Plano de Entrega:
4 |Data de inicio do plano de trabalho:
5 |Data fim do plano de trabalho:
6 Carga Horaria disponivel no periodo do planeo

= oo~

P =

Carga Horaria Total ({CH diaria x dias uteis):

Carga Horaria com ocorréncias previstas (férias, licengas, etc):

Carga Horaria Disponivel (CH Total - CH com ocorréncias):

Distribuigdo da Carga Horaria disponivel

Carga Horaria dedicada &s entregas da unidade de lotagdo (%):

CH dedicada s entregas de outra unidade (%):

CH dedicada a atividades que n3o resultam em entregas, no max 30%, exceto para
servidores gue exergam prioritariamente atividades de apoio e assessoramento:

Horarios de Trabalho

Modalidade de execugdo do plano de trabalho:

Horério das atividades presenciais:

Hordrio disponivel para contato, quando em teletrabalho:

Critérios de Avaliagdo

1 - Realizacdo dos Trabalhos conforme pactuado

2 - Critérios de Avaliagdio previamente definidos

2.1- Entrega no prazo pactuado

2.2 - Entrega dentro da qualidade exigida

2.3 - Percentual de cumprimento das entregas

3 - Fatores Externos

4 - Cumprimento do TCR

5- Ocorréncias Registradas pelo participante

Elaborado por: Aprovado por:
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Modelo da planilha de Informacdes Complementares preenchida

Identificacdo

Nome do participante: XK
Nome do Plano de Entrega: ENTREGA-DADI-RT-2024
Data de inicio do plano de trabalho: 15/12/2023
Data fim do plano de trabalho: 31/01/2024
Carga Horéaria disponivel no periodo do plano
Carga Horaria Total (CH didria x dias Oteis): 280 HORAS
Carga Horaria com ocorréncias previstas (férias, licengas, etc): 112 HORAS (FERIAS)
Carga Horaria Disponivel [CH Total - CH com ocorréncias): 136 HORAS
Distribuicdo da Carga Horaria disponivel
Carga Horaria dedicada as entregas da unidade de lotacdo (%): 100%
CH dadicada &s entregas de outra unidade (3%): 0%
CH dadicada a atividades que ndo resultam em entregas, no méx 30%, exceto para 0%
servidores que exercam prioritariamente atividades de apoio e assessoramento:
Horarios de Trabalho
Modalidade de execugdo do plano de trabalho: PARCIAL
Horario das atividades presenciais: 8has 12h f13h as 17h
Horario disponivel para contato, quando em teletrabalho: 8has 12h f13has 17h

Critérios de Avaliacdo
1 - Realizagdo dos Trabalhos conforme pactuado

2 - Critérios de Avaliagio previamente definidos

2.1 - Entrega no prazo pactuado
2.2 - Entrega dentro da qualidade exigida

2.3 - Percentual de cumprimento das entregas

3 - Fatores Externos

4 - Cumprimento do TCR
5 - Ocorréncias Registradas pelo participants

Seguem algumas orientagdes para preenchimento:
Nome do Plano de Entrega: Seguir o Exemplo “ENTREGA-DADI-RT-2024"

Entrega + Unidade de Execucdo do Plano de Entrega + Sigla do
Campus/Unidade + Ano de Referéncia do Plano de Entrega

Carga Horaria com ocorréncias previstas (férias, licencas, etc): Preencher
as horas com ocorréncias previstas e colocar em parénteses o tipo da
ocorréncia.

Transformar Excel em formato PDF: Como o SIPAC so6 aceita arquivos no
formato PDF para ser anexado, sera necessario que o(a) servidor(a), apos o
preenchimento, salve o arquivo no formato em PDF. A seguir é apresentado o
passo a passo para a transformacgao do formato do arquivo.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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1. Clique em “Arquivo” na barra superior do Excel.
PAGINA INICIAL IMNSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAQ EXIBICE\O DESENVOLVEDOR
&% - i = _ =, . ) -
Ba - Arial -0 A A == =# Quebrar Texto Automaticamente | Geral ‘
< N I §-~ DA === [ Mesclar e Centralizar - - 95 0 R ;;;E::ﬁ:lov

Area de Transfer... & Fonte [F] Alinhamento [F] MNimero [F]

D20 - I

A B

1 Identificagio

2 |Nome do participante: KN

3 |Nome do Plano de Entrega: ENTREGA-DADI-RT-2024

4 |Data de inicio do plano de trabalho: 15/12/2023

5 |Data fim do plano de trabalho: 31/01/2024

6 Carga Horaria disponivel no periodo do plano

7 |Carga Horaria Total ({CH diaria x dias uteis): 280 HORAS

8 |Carga Horaria com ocorréncias previstas (férias, licengas, etc): 112 HORAS (FERIAS)

9 |Carga Horaria Disponivel (CH Total - CH com ocorréncias): 136 HORAS

10 Distribuigio da Carga Horaria disponivel

11 |Carga Horaria dedicada as entregas da unidade de lotacdo (%): 100%

12 |CH dedicada as entregas de outra unidade (%): 0%

13 |CH dedicada a atividades que no resultam em entregas, no max 30%, exceto para 0%

14 Horérios de Trabalho

15 |Modalidade de execugdo do plano de trabalho: PARCIAL

16 |Horério das atividades presenciais: 9h &s13h / 14h 3s 18h

17 |Horério disponivel para contato, quando em teletrabalho: 9h &s 13h / 14h as 18h

18 Critérios de Avaliagio

19 1 - Realizagdo dos Trabalhos conforme pactuado

20 2 - Critérios de Avaliagio previamente definidos

21 2.1- Entrega no prazo pactuado

22 2.2 - Entrega dentro da qualidade exigida

23 2.3 - Percentual de cumprimento das entregas

24 3 - Fatores Externos

25 4 - Cumprimento do TCR

26 5 - Ocorréncias Registradas pelo participante

27
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2. Selecionar “Salvar como” e depois clicar em “Procurar”

Salvar como

{n) Pégina Inicial

O @ Recente
Novo
Y Abrir I [~ Procurar I

Obter
Suplementos

Informagédes

Salvar

Salvar como

Imprimir

3. Salvar em PDF

Uma nova aba pedindo para escolher onde o(a) servidor(a) deseja salvar o
arquivo sera aberta, apds selecionar a pasta desejada, devera clicar em “tipo” e
selecionar “PDF”, conforme a imagem a seguir:

MNome do arquive: | PGD - Informagées Complementares do Plano de Trabalho “
| Tipo: [PDF =
- Pasta de Trabalho do Excel
Autores:

Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
Pasta de Trabalho Bindria do Excel
Otimizar g Pasta de Trabalho do Excel 97-2003

CSV UTF-8 (Delimitado por virgulas)

Dados XML

Péagina da Web de Arquivo Unico

Pagina da Web

Modelo do Excel

Modelo Habilitado para Macro do Excel
Modelo do Excel 97-2003

A Ocultar pastas | Texto (separado portabulagdes)

Texto em Unicode

Planilha XML 2003

Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/95
SV (separado por virgulas)

Texto formatade (separade por espagos)
Texto (Macintosh)

Texto (M5-DOS)

CSV (Macintosh)

C5V (MS-DOS)

DIF (Formato detroca de dados)

SYLK (vincule simbélico)

Suplemento do Excel

ocumento
Planilha Strict Open XML
Planilha OpenDocument

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovacao
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1.1.2 Anexar o plano de trabalho no processo de adeséo do SIPAC

Para anexar a Planilha de Informagées Complementares no SIPAC, o(a)
servidor(a) devera executar os passos a seguir:

1 - Adicionar Documento

Caminho: Ir em Protocolo > Processos > Adicionar Novo Documento

[ Requisices [ Comunicacio ' Compras [[] Contratos . Projetos  Orcamento B Patriménio Mével [ Protocolo 4 Consultas
Processos -‘ Consultar Processo
Documentos 4 -
- Adicionar Novo Documento
Despachos Eletrénicos  +

Ndo ha noticias cadastradas. Alterar Encaminhamento
Assinar Documentos (0)

Cancelar Encaminhamenta
Consultas 4
. Enviar
Relatérios 4
Receber

Processos Requisicies

Abaixo estdo listados os 50 dltimos processos pendentes de recebimento/envio.

CODIGO DE BARRAS
= Cadastrar Ocorréncias

Despacho Eletrdnico

Ocorréncias com Prazos Atrasados

Juntada de Documentos Avulsos a Processo

+ O processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal. Arquivar

« O Processo devolvido 2 sua unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado.

Este tipo de processo influencia no blogueio do cadastro de requisicdes por sua unidade. Desarquivar

» ' Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender zs formalidades indispensdveis ou Transferénciz de Processos ‘

de cumprir alguma disposicdo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

« @ processe retornado apés ter side baixado em diligéncia por sua unidade e devolvide para adeguacdo na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicio legal.

DOCUMENTOS

_ 4
C4: visualizar Processo Detalhado _o: Receber Processo = O

2 - Localizar o Processo de Adesao do Servidor

‘“4: Processo Detalhado Q Visualizar Leituras (3): Selecionar Processo
): Visualizar Documento  “4: Visualizar Dados do Documento

LISTA DE PROCESSOS
Natureza do

B o :
F Origem i Status
OSTENSIVO ATIVO Q8o
Tipo do Processo: PGD - ADESAC
Cédigo CONARQ do Processo:
Assunto Detalhado:
DOCUMENTOS DO PROCESSO 2]

3 - Clicar no Botao Selecionar Processo

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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4 - Tipo de Documento e Assunto Detalhado

O(a) servidor(a) devera digitar Plano de Trabalho como tipo do documento e no
assunto detalhado informar a data de inicio e a data final, por fim selecionar a
forma do documento como “Anexar Documento digital”.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documertol # PLANO DE TRABALHO I

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO bl

1, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na area publica do sistema.

Planilha de Informagdes Complementares

Data de Inicio: 01/03/2024

Assunto Detalhado: J Data Final: 30/04/2024

Setor/Unidade: Diretoria Adjunta de Desenvolvimento Institucional

(1000 caracteres/162 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

~ -
Forma do Documento: * () Escrever Documento [‘-s Anexar Documento Digital I

5 - Escolher Arquivo

Nesta etapa, o(a) servidor(a) devera preencher todas as informacgdes
obrigatérias e escolher o arquivo a ser anexado. O tipo de conferéncia indicado
deve ser “documento original’.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # El
Identificador: [EI
Ano:
Nimero de Folhas: #

Unidade de Origem:

949 IFRJ {11.00)
& [ REITORIA {11.01)

Data do Recebimento: # EE
Responsdvel pelo recebimento:

Tipe de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- hd
Arquivo Digital: | Escolher arquivo [fNenhum arquivo escolhido|  (Formatos de Arquives Permitidos)

!, Caso o arguivo seja informado, serd necessario informar pelo meanes um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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O(a) servidor(a) devera clicar em “Adicionar Documento” para que possa ser

anexado ao processo.

Data do Recebimento: # mEE
Responsdvel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: #|-- SELECIONE -- ~
Arquivo Digital: |malquivu| MNenhum arguive escolhido| (Formatos de Arquives Permitidos)

!, Caso o arguivo seja informada, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

7 - Adicionar o(a) servidor(a) e a chefia imediata para assinatura

|: Visualizar Documento 4 Visualizar Informacies Gerais @): Excluir Decumento
DocuMmenTo(5) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)

Tipo de Documenta Diata de Documento Origem Maturera

OSTENSIVD

;’: Adicionar Assinante da Prapria Unidade J Adicionar Assinante de Outra Unidade -;9: Remover Assinante

AssINANTES Do DoCuMENTD

# Assinante Unidade

Nenhum Azzinante Informado.

Inserir Documento(s) no Processo

8 - Clicar em “Inserir Documento(s) no Processo”

|t Visualizar Documents < Visualizar Informacies Gerais _'J Excluir Documento
DocumenNTo(s) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)
Tipo de Documento Data de Documentio Origem Natureza
OSTEMSIVD

;: Adicionar Assinante da Propria Unidade .ﬁ}: Adicionar Assinante de Outra Unidade (&) Remover Assinante

Assimantes oo DocoMenTo «

£ Assinante Unidade
Nenhum Assinante Informadeo.
I Inserir Documento{s) no Processo I
Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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9 - Finalizar

O(a) servidor(a) devera clicar em finalizar para encerrar a etapa de anexo no
processo do SIPAC

|: visualizar Documents  —: Visualizar InformacBes Gerais : Excluir Documento
DocuMENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)
Tipo de Documents Data de Documento Origem MNatureza
OSTENSVO ) | & | =

3: Adicionar Assinante da Prépria Unidade .J: Adicionar Assinante de Outra Unidade &: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO « a a
# Assinanie Unidade

Nenhum Assmante Informado.

Insenr Documento(s) ne Processo

|: Visualizar Documents 4 Visualizar Informacées Gerais -':’: Excluir Documento

DocuMENTOS DO PROCESSO

Novos DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSD
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Matureza

MNenhum Documents Inserido

DOCUMENTOS JA ADICIONADOS HO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagio
) | &
<< Voltar || Cancelar
Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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1.2 Repactuacgao do TCR

Quando o(a) servidor(a) alterar seu horario e/ou a modalidade de execugéo de
trabalho, sera necessario uma nova pactuacédo do TCR, um novo anexo do
Plano de Trabalho no Polare em formato PDF e uma nova Planilha de
Informagdes Complementares.

Essa repactuacéao se divide em 2 casos:

e Quando houver alteragéo da(o) modalidade/regime do PGD; ou
e Quando houver alteracado apenas dos horarios e/ou dias.

1.2.1 Alteracao apenas dos horarios e/ou dias

1.2.1.1 Alterar o Plano de Trabalho no Polare

O(a) servidor(a) devera preencher no Polare as alteragdes para o novo ciclo
dentro do Plano de Trabalho e submeté-lo para sua chefia imediata homologar.

Em caso de duvidas sobre o preenchimento do Plano de Trabalho, orientamos
0 acesso ao PGD-06 - Cadastrar o Plano de Trabalho no Polare disponivel
no portal institucional na aba de Manuais e Orientacdes.

Uma vez homologado, o(a) servidor(a) devera seguir os passos a seguir para
imprimir o Plano de Trabalho no formato PDF.

1.2.1.2 Preparar o Plano de Trabalho para cadastro no SIPAC

No SIPAC: O processo de adesdo ao PGD do(a) servidor(a) devera estar na
sua caixa de entrada do SIPAC. Dessa forma, o(a) servidor(a) interessado
devera receber o processo na sua unidade administrativa para que possa
inserir o Plano de Trabalho.

Caminho: SIPAC > Portal Administrativo > Processos > Processos Pendentes
de Recebimento (caixa vermelha no menu lateral) > Selecionar o Processo >
Continuar > Confirmar recebimento

PROCESSOS

a2

Processos
Pendentes de {ENTOS
Recebimento

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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No Polare:

1 - Ir em Plano Individual

# Inicio

- Configuracoes do

3 >
sistema
. Plano e Politica
-
Institucional
014, vocé estd acessando o sistema do plano de gestdo de
. trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do
#& Plano Estratégico . 2 & R
sistema para ter acesso ao gue deseja.
= Plano Gerencial >

= Plano Individual >

B Minhas Entregas

B . ‘

2 - Acessar “Meus Planos”

< Voltar ao menu

Plano Individual

Meus Planos

Cadastro de Plano Individual

Ol4, vocé esta acessando o sistema do plane de gestéo de
trabalho. Navegue em alguma das funcicnalidades do
sistema para ter acesso ao gue deseja.

| 4 ™

Elaborado por: Aprovado por:
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato
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O(a) servidor(a) devera clicar em “2024” ou ano de exercicio vigente, conforme

sinalizado na figura.

Meus Planos Individuais

Atencdo
Vacé po

u plano.

um plano individual homologado. Vocé precisa confirmar o termo de ciéncia e responsabilidade para que possa visualizar e

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

Nesta pagina, vocé pode visualizar e atualizar seu plano individual.
Além disso, € possivel verificar o histarico completo de alteragdes e homologagdes realizadas.

s 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

4 - Imprimir a pagina do Plano Individual do Polare como PDF.

Caminho: Clicar com o botao direito do mouse na pagina que deseja imprimir >

Clicar em “Imprimir”.

#A > Planoindividual

> Plano Indivi

do Servidor

Voltar Alt+Seta para a esquerda
Avangar Alt~Seta para a direita
Recarregar Cil+R

Atencdo

entregas.

Salvar como.

Imprimir...

Unidade de localizagao
Nome

Ano de referéncia

2024

Equipe

Nao informado

Periodo minimo para convocagdo

48 Horas

Telefones para Contato

Principal - Ndo informado
nstitucional - N&o informado
Alternativo - Ndo informado

Hordério de trabalho

Elaborado por:
Raphael Luiz da Silva da Rocha

Transmitir.

Pesquisar imagens com Google

L0 Enviar para seus dispositivos

Mmoo -
B8 Criar cadigo OR pare esta pagine

Traduzir para o portugués

Abrir no modo de leitura  NOVO.

Exibir cédigo fonte da pgina

Inspecionar

Forma de acompanhamento

Aprovado por:
Samantha Silva Deodato

Ctrl+§

e suas

Ctrl+P

Data da Aprovagao
06/03/2024
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5 - Na opcéo de “Destino” escolher a op¢ao “Salvar em PDF”

Telefones para Contato
Principal - N3o informado
Institucional - N&o informada
Alternative - N3o informado Voltar Alt+Left

Horario de trabalhe
Recarregar F5

Horério de trabalho 1 Adicionar ao Speed Dial

Adicionar aos marcadores...
Dia da semana: Tuesday, Thursday e Friday.
Modalidade de trabalho: Presencial Ativar tela cheia
Horario: 08:00 3s 12:00 Copiar enderego

Salvar como...

Salvar como PDF...

Horario de trabalho 2
Forgar pagina escura
. o Imprimir...
Dia da semana: Tuesday, Thursday e Friday. P
X X Transmitir...
Modalidade de trabalho; Presencial

Origem da pagina Ctrl+U

Horario: 13:00 &s 17:00
Inspecionar elemento Ctrl+Shift+C

Horério de trabalho 3

Dia da semana: Monday e Wednesday.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho

Horario de disponibilidade para contato: @ 13:00 3= 17:00

Horario de trabalho 4

Dia da semana: Monday & Wednesday.
Modalidade de trabalho; Teletrabalho

Hordrio de disponibilidade para contato: @ 08:00 35 12:00

Forma de acompanhamento de entregas

Nenhuma forma de acompanhamento foi especificada

Atencao!

No exemplo acima, o(a) servidor(a) tem uma carga horaria de 40 horas
semanais, entdo o cadastro deve cumprir esse horario. E importante ressaltar
que o cadastro deve ser feito desconsiderando o intervalo de almoco. Para tal,
o primeiro turno “Horario de Trabalho 17 apresentara os dias de semana
selecionados com o horario de 8h as 12h, enquanto o turno “Horario de
Trabalho 2” apresentara os mesmos dias de semana selecionados com o
horario de 13h as 17h.

Caso o(a) servidor(a) opte pela modalidade teletrabalho, deverao constar 4
horarios de trabalho. E caso opte pela modalidade presencial, deverao constar
2 horarios de trabalho.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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1.2.1.3 Preencher a Planilha de Informacées Complementares

O(a) servidor(a) podera acessar o modelo da planilha no Portal Institucional -

https://portal.ifri.edu.br/pgd/manuais-e-orientacoes.

A seguir serdo disponibilizados os procedimentos operacionais que possibilitardo o cumprimento das acdes elencadas no Bloco

Operacional acima.

» PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PGD-01 — Dimensionamento dos servidores no SIGRH;
PGD-02 — Cadastro do Plano Estratégico no Polare;
PGD-03 — Cadastro do Plano de Entrega no Polare
PGD-04 — Cadastro do Plano de Entrega no SIPAC
PGLOE __Adecso dos conyidorac via SIDAC

+ Planilha associada ao PGD-05: Informacées Complementares do Plano de Trabalho

PGD-06 — Cadastrar o Plano de Trabalho no Polare.

O(a) servidor(a) devera preencher a planilha com as informagdes
complementares (informagdes atualmente nao disponiveis para insercao no

Polare).
A B
1 Identificagio
2 |Nome do participante:
3 |Nome do Plano de Entrega:
4 |Data de inicio do plano de trabalho:
5 |Data fim do plano de trabalho:
6 Carga Horaria disponivel no periodo do planeo
7 |Carga Horaria Total (CH diaria x dias (teis):
8 |Carga Horaria com ocorréncias previstas (férias, licengas, etc):
9 |Carga Horaria Disponivel (CH Total - CH com ocorréncias):
10 Distribuigdo da Carga Horaria disponivel

11 Carga Horaria dedicada as entregas da unidade de lotag8o (%):

12 |CH dedicada as entregas de outra unidade (%):

servidores gue exergam prioritariamente atividades de apoio e assessoramento:

CH dedicada a atividades que n3o resultam em entregas, no max 30%, exceto para

14 Horarios de Trabalho

15 Modalidade de execugdo do plano de trabalho:

16 |Hordrio das atividades presenciais:

17 |Hordrio disponivel para contato, quando em teletrabalho:

18 Critérios de Avaliagdo
19 1 - Realizagio dos Trabalhos conforme pactuado
20 2 - Critérios de Avaliagdio previamente definidos
21 2.1- Entrega no prazo pactuado
22 2.2 - Entrega dentro da qualidade exigida
23 2.3 - Percentual de cumprimento das entregas
24 3 - Fatores Externos
25 4 - Cumprimento do TCR
26 5- Ocorréncias Registradas pelo participante
Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Modelo da Planilha das Informagdoes Complementares preenchida.

Identificacao

Nome do participante: 00K

Nome do Plano de Entrega: ENTREGA-DADI-RT-2024

Data de inicio do plano de trabalho: 15/12/2023

Data fim do plano de trabalho: 31/01/2024
Carga Horaria disponivel no periodo do plano

Carga Horaria Total (CH didria x dias Oteis): 280 HORAS

Carga Hordria com ocorréncias pravistas (férias, licengas, etc): 112 HORAS (FERIAS)

Carga Horaria Disponivel [CH Total - CH com ocorréncias): 136 HORAS

Distribuicdo da Carga Horaria disponivel
Carga Hordria dedicada s entregas da unidade de lotaco (%): 100%
CH dedicada as entregas de outra unidade (%): 0%

CH dadicada a atividades que ndo resultam em entregas, no max 30%, exceto para

0%
servidores que exercam prioritariaments atividades de apoio e assessoramento: :
Horarios de Trabalho
Modalidade de execugdo do plano de trabalho: PARCIAL
Hordrio das atividades presenciais: 8has 12h f13h as 17h
Hordrio disponivel para contato, quando em teletrabalho: 8has 12h /13h 3s 17h

Critérios de Avaliacdo

1 - Realizagdo dos Trabalhos conforme pactuado

2 - Critérios de Avaliagdo previamente definidos

2.1 - Entrega no prazo pactuado

2.2 - Entrega dentro da gualidade exigida

2.3 - Percentual de cumprimento das entregas

3 - Fatores Externos

4 - Cumprimento do TCR

5 - Ocorréncias Registradas pelo participante

Seguem algumas orientagdes para preenchimento:
Nome do Plano de Entrega: Seguir o Exemplo “ENTREGA-DADI-RT-2024"

Entrega + Unidade de Execugcdo do Plano de Entrega + Sigla do
Campus/Unidade + Ano de referéncia do Plano de Entrega

Carga Horaria com ocorréncias previstas (férias, licengas, etc): Preencher
as horas com ocorréncias previstas e colocar em parénteses o tipo da
ocorréncia.

Transformar Excel em formato PDF
Como o SIPAC sé6 aceita arquivos no formato PDF para ser anexado, sera
necessario que o(a) servidor(a), apés o preenchimento, salve o arquivo no
formato em PDF. A seguir é apresentado o passo a passo para
transformacao do formato do arquivo.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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Passo a passo para a transformagao do formato do arquivo em PDF.

1. Irem Arquivo

IArquivc I Pégina Inicial  Inserir  Layout da Pdgina  Férmulas Dados Revisdo  Exibir  Ajuda  PDFelement

[ D ég Arial 1o ATA | == E v ?E Quebrar Texto Automaticamente Geral v ﬁ @
CD‘,Iar Q_S NI S+ HEHv OvAY =ZEE=E &3 Mesclar e Centralizar g~ % o0 G0 % (FOE:‘E?SSE;OV ForrTr:bt:Ira(‘[')mt
Area de Transferé... Fonte & Alinhamento ] Niimero & Estilos
F6 = Ji
A B G D

1 Identificagdo

2 |Nome do participante: XXXX

3 |Nome do Plano de Entrega: ENTREGA-DADI-RT-2024

4 |Data de inicio do plano de trabalho: 15/12/2023

5 |Data fim do plano de trabalho: 31/01/2024

6 | Carga Horéria disponivel no periodo do plano

7 |Carga Horéria Total (CH didria x dias Gteis): 280 HORAS

8 |Carga Horaria com ocorréncias previstas (férias, licencas, etc): 112 HORAS (FERIAS)

9 |Carga Horaria Disponivel (CH Total - CH com ocorréncias): 136 HORAS

10 Distribuigdo da Carga Horaria disponivel

11 |Carga Horaria dedicada as entregas da unidade de lotagdo (%): 100%

12 CH dedicada as entregas de outra unidade (%): 0%

CH dedicada a atividades que ndo resultam em entregas, no max 30%, exceto
para servidores que exergam prioritariamente atividades de apoio e

13 assessoramento: 0%

14 Horérios de Trabalho

15 Modalidade de execugdo do plano de trabalho: PARCIAL

16 Horério das atividades presenciais: 8h as 12h /13h as17h

17 'Horario disponivel para contato, quando em teletrabalho: 8has 12h /13has 17h

18 Critérios de Avaliagdo

19 1 - Realizagdo dos Trabalhos conforme pactuado

20 2 - Critérios de Avaliagdo previamente definidos

21 2.1 - Entrega no prazo pactuado

22 2.2 - Entrega dentro da qualidade exigida

Elaborado por: Aprovado por:

Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato
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2. Selecionar “Salvar como”

Selecionar “Salvar como” e depois clicar em “Procurar”

Salvar como

{n) Pégina Inicial

[ Novo @ Recente
= Abrir IB Procurar I

Obter
Suplementos

Informagédes

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Publicar

Fechar

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovacao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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3. Salvar em PDF

Uma nova aba sera aberta para que o(a) servidor(a) escolha onde deseja
salvar o arquivo, apés selecionar a pasta, o(a) usuario(a) devera ir em “Tipo:” e
selecionar “PDF”, conforme a imagem a seguir:

MNome do arquive: | PGD - Informagdes Complementares do Plano de Trabalho v

I Tipo: [PDF ~
Pasta de Trabalho do Excel

Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel

Pasta de Trabalho Binaria do Excel

Otimizar p Pasta de Trabalho do Excel 97-2003

CSV UTF-2 (Delimitado por virgulas)

Dados XML

Pagina da Web de Arguive Unico

Pégina da Web

Modelo do Excel

Autores:

Modelo Habilitade para Macro do Excel
Modelo do Excel 97-2003

A Ocultar pastas Texto (separado por tabulagdes)

Texto em Unicode

Planilha XML 2003

Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/93
C5V (separado por virgulas)

Texto formatado (separado por espagos)
Texto (Macintosh)

Texto (M5-DOS)

C5V (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF (Formato detroca de dados)

SYLK (vinculo simbélico)

Suplemento do Excel

7-

ocumento
Planilha Strict Open XML
Planilha OpenDocument

1.2.1.4 Cadastrar a documentagao no SIPAC

Apos ter reunido o Plano de Trabalho extraido do Polare e a Planilha de
Informacdo Complementar devidamente preenchida, é necessario anexar
esses documentos no processo de adesao no SIPAC.

Lembrete: o formato deve ser PDF!

A seguir é apresentado o procedimento para anexar estes documentos no
SIPAC.

1 - Adicionar Documento

Caminho: Ir em Protocolo > Processos > Adicionar Novo Documento

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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[ Requisices [ Comunicacio ' Compras [[] Contratos . Projetos  Orcamento B Patriménio Mével [ Protocolo 4 Consultas
Processos *  Consultar Processo
Documentos 4
Despachos Eletrénicos N Adicionar Novo Documento

Ndo ha noticias cadastradas.

Receber
Processos Requisicoes CODIGO DE BARRAS

o

. . Alterar Encaminhamento
Assinar Documentos (0) .
Cancelar Encaminhamenta

Consultas 4

. Enviar
Relatérios 4

Cadastrar Ocorréncias

6

Licita 5
Abaixo estio listades os 50 Gltimos processos pendentes de recebimento/envio. Pocestar  Despacho Eletrsnico
ne  Ocorréncias com Prazos Atrasados

d Juntada de Documentos Avulsos a Processo

» 9 Processo enviado 3 suz unidade seguindo seu fluxo normal. 4  Arquivar

= Y Processo develvido a sua unidade por nfo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado.
Este tipo de processo influencia na blaqueio do cadastro de requisicdes por sua unidade.

» ' Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender zs formalidades indispensdveis ou Transferénciz de Processos ‘
de cumprir alguma disposicdo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas. J

« @ processe retornado apés ter side baixado em diligéncia por sua unidade e devolvide para adeguacio na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicio legal.

Desarquivar

DOCUMENTOS

C4: visualizar Processo Detalhado _o: Receber Processo

2 - Localizar o Processo de Adesao do Servidor

“4: Processo Detalhado :‘. Visualizar Leituras (3): Selecionar Processo
|: Visualizar Documento  \: Visualizar Dados do Documento
LISTA DE PROCESSOS

Natureza do Status

- Ol'lﬂell'l Processo

OSTENSIVO ATIVO a4 2@

Tipo do Processo: PGD - ADESAO
Codigo CONARQ do Processo:
Asgsunto Detalhado:

DocuMENTOS DO PROCESSO

3 - Clicar no Botao Selecionar Processo

4 - Tipo de Documento e Assunto Detalhado

O(a) servidor(a) devera digitar Plano de Trabalho como tipo do documento e no
assunto detalhado informar a data de inicio e a data final, por fim selecionar a
forma do documento como “Anexar Documento Digital”.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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Lembrete: Cada tipo de documento (Plano de Trabalho e Planilha de
informagdes complementares) devera ser incluido um de cada vez.

Quando for adicionar o Plano de Trabalho extraido do Polare, o(a)
servidor(a) devera preencher o campo “Assunto Detalhado” conforme o
exemplo da imagem a seguir:

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Dccumentn:ln PLANO DE TRABALHO I

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO et

? Tedos os documentos i do p ficardo disponi para consulta na Srea plblica do sistema.

Plano de Trabalho do Polare

Data de Inicio: 01/03/2024

Data Final: 30/04/2024

Setor/Unidade: Diretoria Adjunta de Desenvolvimento Institucional

Assunto Detalhado:

w—
(1000 caracteres/158 digitados)
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (O Escrever Documento @ Anexar Documento Digital I

Quando for adicionar a Planilha de Informagées Complementares, o(a)
servidor(a) devera preencher o campo “Assunto Detalhado” conforme o
exemplo da imagem a seguir:

ADICAO DE DOCUMENTOS

INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Do:umentol # |PLANO DE TRABALHO I

Natureza do Documento: | OSTENSIVO v

#, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea pablica do sistema.

Planilha de Informagdes Complementares

Data de Inicio: 01/03/2024

Assunto Detalhado: [ Data Final: 30/04/2024

Setor/Unidade: Diretoria Adjunta de Desenvolvimento Institucional

(1000 caracteres/162 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: O Escrever Documento l@ Anexar Documento Digital I

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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5 - Escolher Arquivo

Nesta etapa, o(a) servidor(a) devera preencher todas as informagdes
obrigatdrias e escolher o arquivo a ser anexado.

ANEXAR DoCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: # |

=

Identificador:
Ana:
Numero de Folhas: #

Unidade de Origem:

5£51FRJ {11.00)
4 ~]REITORIA {11.01)

Data do Recebimento: # EE]
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- v

Arquivo Digital: Escolher arquive [flenhum arquive escolhide| (Formatos de Arquivos Permitidos)

!, Caso o arguive seja informadao, seré necessario informar pelo manes um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

6 - Adicionar o Documento

Por fim, o(a) servidor(a) devera clicar em adicionar o documento para que
possa ser anexado ao processo.

Data do Recebimento: # EE]
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- ~
Arquivo Digital: | Escolher arquive | Nenhum arguive escolhide| (Formatos de Argquives Permitidos)

!, Caso o arguive sejz informada, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

I Adicionar Documento I

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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7 - Adicionar o(a) servidor(a) e a chefia imediata para assinatura

|: Wisualizar Documento +: Visualizar Informagdes Gerais  2): Excluir Documents
DocumeENTa(s) PENDENTE(S) DE ASSTHANTE(S)
Tipa de Documenta Data de Documento Origem Natureza

OSTENSIVD 1 &, | 9

&: Adicionar Assinante da Prépria Unidade .l: Adicionar Assinante de Qutra Unidade &: Remover Assinante

AsSINANTES DO DOCUMENTD ia a

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado

Insenir Documento{s) no Processo

8 - Inserir Documento no Processo

|: Visualizar Documento  “y: Visualizar Informacdes Gerals J: Excluir Documento
DocumENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

DSTENSIVD

¥: Adicionar Assinante da Propria Unidade  ll: Adicionar Assinante de Outra Unidade (&: Remover Assinante

AssiwanTes po DocuMenTo « a ‘a

# Assinante Unidade
Menhum Assinante Informado.
I Inserir Documento{s) no Processo I

Nessa etapa, apos a insercdo do documento no processo, pode retomar o
ponto “4 - Tipo de Documento e Assunto Detalhado” e fazer a inclusdo do
segundo documento.

9 - Finalizar

O(a) servidor(a) devera clicar em finalizar para encerrar a etapa de anexo no
processo do SIPAC.

J: Visvalizar Documento  “4: Visualizar Informagbes Gerais .f:’: Excluir Documento

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Novos DocumenTos INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem  Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documents Inserido

DOCUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdc

Finalizar [l << Voltar | Cancelar

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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1.2.1.5 Pactuacédo do TCR

1 - Anexar o TCR no processo de Adesao

Para que o(a) servidor(a) anexe o Termo de Compromisso e Responsabilidade
(TCR) ao processo de adesao ao PGD, devera seguir, no ambiente do SIPAC,

0 seguinte caminho.

SIPAC > Apos realizar o login com usuario e senha da rede do IFRJ, ir em
Portal Administrativo > Protocolo > Processos > Adicionar Novo Documento.

ympras [D Contratos &g Projetos Orcamento BH Patriménio Mével @ Protocolo -4 Consultas
Processos l| Consultar Processo
Documentos 4 X
- Adicionar Novo Documento
Despachos Eletrénicos »

A . Alterar Encaminhamento
Assinar Documentos (0

Cancelar Encaminhamento
Consultas »
- Enviar
Relatorios »
Receber

CODIGO DE BARRAS

{  Cadastrar Ocorréncias
; : Licitagd =i
processos pendentes de recebimento/envio. Pfucessar Despacho Eletrénico
ng Ocorréncias com Prazos Atrasados

qi Juntada de Documentos Avulsos a Processo

i i 4 .
nidade seguindo seu fluxo normal. Arquivar

3 unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado. o .
cia no bloqueic do cadastro de requisicdes por sua unidade. esarquivar

unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensdveis ou Transferéncia de Processos M
o legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas spontadas. ™
: ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacdo na
er as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicie legal.

DOCUMENTOS

I
sualizar Processo Detalhade | o: Receber Processo _— V] mn

2 - Localizar o processo de adesao do(a) servidor(a) na lista de processos.

LisTa DE PROCESSOS

Origem :fo'ﬂ::’dﬂ Status
DIRETORIA ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL ‘GABINETE REITORIA (11.01.64) OSTENSIVO ATIVO (.«'% ;“ @

Tipo do Processo: SOLICITACAO DE ADESAC A0 PGD

Codigo CONARQ do Processo: 029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA, LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE
23270.003768/2023-565 |HORAS EXTRAS

Assunte Detalhado: SOLICITACAO DE ADESAO OU ALTERACAC DE MODALIDADE/REGIME AC PROGRAMA DE GESTAC E DESEMPENHO (PGD) - SERVIDOR
THAYRON RODRIGUES RANGEL

DOCUMENTOS DO PROCESSO

3 - Clicar no botao Selecionar Processo

|:_ | B

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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4 - Encontrar o Tipo de Documento: Termo de Ciéncia e Responsabilidade -
PGD

ADICAO DE DOCUMENTOS
INFORMAR DOCUMENTO

I Tipo do Documento: # |[TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE - PGD
Natureza do Documento: # | OSTENSIVO

v

!, Todos os documentos ostensives do processo ficardo disponiveis para consulta na drea pilblica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

5 - Clicar em “Escrever Documento”
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento:

# |TERMO DE CIEWCIA E RESPONSABILIDADE - PGD

Natureza do Documento: #  QSTENSIVO v

%, Todos os documentos ostensives do pracsssa ficar3o disponiveis para consulta na drea pablica do sistama.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento 3%

screver Documento

() Anexar Decumento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo ~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela =
OB I UYS —L x X A-A-E=T=TE =-E~ E = &
X e A 3 S R MO E =
Formatos ~ Paragrafe  ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas ~
Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato
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6 - Clicar em “Carregar Modelo”

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

ESCREVER DoOCUMENTO

Arquivo v  Editar~ Inserir~ Visualizarv Formatar~ Tabela =
O B F U S5 — %L x, X A-RA~==== =~E~ ==
Xhe H® QRO = R

Formatos ~ Pardgrafo =  Fonie ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas

Termeo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR)

1. Identificacdo do Servidor

Nome:

Cargo / Funcdo:

Matricula SIAPE: Telefone:
Unidade de Exercicio:

E-mail Institucional:

Observagao: o modelo carregado devera ser totalmente preenchido antes de
ser inserido no processo. Para orientagao, leia a etapa 7 a seguir.

7 - Preencher o modelo

O(a) servidor(a) devera preencher o modelo de acordo com o que foi acordado
com a chefia imediata.

Sao campos obrigatdrios para preenchimento:

Nome:

Cargo / Funcao:
Matricula SIAPE:
Telefone:

Unidade de Exercicio:
E-mail Institucional:

Caso a opcéo escolhida pelo servidor(a) em concordancia com a chefia
imediata seja o teletrabalho parcial, devera preencher também em “Conteudo
especifico para teletrabalho em regime de execugao parcial’ as
informacgdes abaixo:

Presencial - Dias da semana: *INDICAR OS DIAS DA SEMANA*

Presencial - Horarios: *INDICAR O HORARIO*

Em caso de Teletrabalho - Dias da semana: *INDICAR OS DIAS DA SEMANA*
Em caso de Teletrabalho - *INDICAR O HORARIO*

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Atencao, servidor(a)!
Para informar o horario de trabalho, considerando a carga horaria semanal de
40 (quarenta) horas, € necessario que o(a) servidor(a) cadastre dois horarios

para o mesmo dia de trabalho presencial, desconsiderando o horario do
almoco.

O Decreto n. 1.590/1995 define que a jornada de trabalho dos servidores da
Administracdo Publica Federal direta, das autarquias e das fundagdes publicas
federais, sera de oito horas diarias (art 1°), exceto nos casos previstos em lei
especifica. De tal forma, no mesmo decreto, é previsto o horario de intervalo de
refeicdo e descanso, sendo limitados ao minimo de uma hora e maximo de trés
horas.

Para fins de ilustragdo, segue abaixo um exemplo de preenchimento da
Planilha de Informagdes Complementares do Plano de Trabalho, considerando
jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas:

Identificacdo
Nome do participante: OO0
Nome do Plano de Entrega: ENTREGA-DADI-RT-2024
Data de inicio do plano de trabalho: 15/12/2023
Data fim do plano de trabalho: 31/01/2024
Carga Hordaria disponivel no periodo do plano
Carga Hordria Total (CH diaria x dias Uteis): 280 HORAS
Carga Hordria com ocorréncias previstas (férias, licencas, etc): 112 HORAS (FERIAS)
Carga Hordria Disponivel (CH Total - CH com ocorréncias): 136 HORAS
Distribuicdo da Carga Hordaria disponivel
Carga Hordria dedicada as entregas da unidade de lotacdo (%): 100%
CH dedicada as entregas de outra unidade (%): 0%
CH dedicada a atividades que ndo resultam em entregas, no méx 30%, exceto para 0%
servidoras que exergam prioritariamente atividades de apoio e assessoramento:

Horarios de Trabalho

IModaIidade de execucdo do plano de trabalho: PARCIAL

8h as 12h / 13h as 17h
8has 12h /13h as 17h

IHorério das atividades presenciais:

Horario disponivel para contato, quando em teletrabalho:

1 - Realiza¢do dos Trabalhos conforme pactuado

2 - Critérios de Avaliacdo previamente definidos

2.1 - Entrega no prazo pactuado

2.2 - Entrega dentro da qualidade exigida

2.3 - Percentual de cumprimento das entregas

3 - Fatores Externos
4 - Cumprimento do TCR
5 - Ocorréncias Registradas pelo participante

As informacgdes deverao ser incluidas no mesmo formato também no TCR e no
Plano de Trabalho cadastrado e homologado no Polare.

Para casos previstos em lei especifica a informacao pode ser preenchida sem
intervalos.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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8 - Adicionar documento
ESCREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo ~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~
OB I UYUus —L x X A EE =Sc-E- EE &
X h & H & O & & =
Formatos ~ Pardgrafo  ~ Fonte ~ Tamanho +  Palavras Reservadas v
Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR)
1. Identificacdo do Servidor
Mome:
Cargo / Fungdo:
Matricula SIAPE: Telefone:
Unidade de Exercicio:
E-mail Institucional:
2. Declaro estar ciente das minhas responsabilidades enquanto participante do PGD na
modalidade [presencial ou teletrabalho em regime de execucdo parcial], quais sejam:
Conteddo geral tanto para a modalidade presencial quanto para o teletrabalho em regime de
execucdo parcial
Falavras: 323

Adicionar Documento

9 - Adicionar o(a) servidor(a) e a chefia imediata para assinatura

O(a) servidor(a) devera selecionar a si proprio(a) e a chefia imediata para a

assinatura do TCR.

|: Visualizar Documento . Visualizar Informacées Gerais
DocUMENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSTNANTE(S)
Tipo de Documento

7% TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
' _pcD

Data de Documento Origem

LR2023 (11.01.00.04)
g: Adicionar Assinante da Propria Unidade

AsSSINANTES DO DOCUMENTO +
# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento(s) no Processo

Elaborado por:
Raphael Luiz da Silva da Rocha

Aprovado por:
Samantha Silva Deodato

DIRETORIA ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

,3: Adicionar Assinante de Outra Unidade

&: Excluir Documento

Natureza
OSTENSIVO TN

&: Remover Assinante
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10 - Clicar em “Inserir Documento(s) no Processo”

|: Visualizar Documento E—\: Visualizar Informacdes Gerais -."D‘: Excluir Documento

DOCUMENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSTNANTE(S)

Tipo de Decumento Data de Documento Origem Natureza
':} TEEEO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE 11122023 I:.J‘I:?.‘I}EIEEI?‘I],::'«DJUNTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL OSTENSIVO W ':"S &’
3: Adicionar Assinante da Prépria Unidade ,a’: Adicionar Assi de Outra Unidad. é): Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO # & {a
# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Informado.
I Insenr Documento(s) no Processo I

11 - Clicar em “Finalizar”

O(a) servidor(a) devera clicar em finalizar para encerrar a etapa de anexo do
TCR no processo do SIPAC

|: Visualizar Documento  “4;: Visualizar Informacées Gerais @: Excluir Documento

DocuMENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)

Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
':) TEEI\E;IO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE 1171212023 II:JIIFEI'EOR:],’;:'«DJUNTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL OSTENSIVO 1 ,;__‘.& &’

: adicionar Assinante da Prépria Unidade »1}: Adicionar Assinante de Qutra Unidade &: Remover Assinante

AssinanTES DO DOCUMENTO *

&
(9]

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento(s) no Processo

|: Visualizar Documento  “4;: Visualizar Informacées Gerais @: Excluir Documento

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Novos DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Henhum Documento Inserido

DocuMENTOS JA ADICIONADOS NOo PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza Situagéo

Finalizar | << Voltar || Cancelar

Ao término da insercao dos documentos, devidamente assinados pelos
servidores responsaveis, podera ser dado prosseguimento a fase de avaliagéo
no mesmo processo conforme POP-PGD-07 - Execucgao e Avaliagdo do Plano
de Trabalho, de acordo com os prazos previstos na IN 24/2023.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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1.2.2 Alteracao de Regime/Modalidade

Quando o(a) servidor(a) desejar alterar sua Modalidade (Presencial «
Teletrabalho), também devera ser elaborado um novo Plano de Trabalho no
Polare, preencher uma nova Planilha de Informagdes Complementares e
realizar uma nova pactuacao com sua chefia imediata.

Para orientagcbes a estas etapas, basta seguir os passos do item 1.2.1 -
Alteragao apenas dos horarios e/ou dias.

O que difere os 2 tipos de repactuacao, € que uma nova portaria devera ser
providenciada na alteragédo de regime/modalidade.

Para orientar o(a) servidor(a) na alteragdo, recomendamos a leitura do Fluxo
PN.DGP 37 - Alteragdo de Regime PGD

Ap06s o cadastro de um novo Plano de Trabalho no Polare, preencher uma nova
Planilha de Informagdes Complementares e realizar uma nova pactuagédo com
sua chefia imediata. Cabe a chefia imediata realizar os seguintes passos:

1.2.2.1 Despacho de Autorizagéo

A chefia imediata devera avaliar o processo, verificar se todos os critérios
necessarios para Alteragao do Regime/Modalidade do PGD foram atendidos e
elaborar um despacho autorizativo com sua prépria assinatura e de seus
superiores hierarquicos até o nivel da Pré-reitoria, quando alocado(a) na
Reitoria ou Diretoria Geral, quando alocado(a) nos campi.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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A seguir temos o passo a passo desta etapa:

1 - Acessar o portal Administrativo

A chefia imediata devera acessar o SIPAC e irem

MépuLos

W [}

cesso tendimento de [auditoria e
Informagan Requisicbes Intemn
““ compartihades m

a}

P4

&% E]

“ neg-ms e Preos “ m “ m
quid mo Orcamento DDO
_— W m W
Protucoln uram;a m]a
Tmbalho Gbms

QUTROS SISTEMAS

Sistema Academ\m Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

@

P'\ane]amento '
(SIGPP)

2 - Acessar Adicionar Novo Documento

“Portal Administrativo”.

PORTAIS

Portal Administrativo

|

Portal da D u;au

Em

A chefia imediata devera seguir o caminho: Protocolo > Processos > Adicionar

Novo Documento.

Protocolo |+ Consultas
Processos 3 Consultar Processo
Documentos L

. Adicionar Novo Documento
Despachos Eletrénicos LS

Consultas

Relatdrios

Assinar Documentos (3)

CODIGO DE BARRAS

Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento

Enviar
Receber

foi enviado.

)yensaveis ou

Elaborado por:
Raphael Luiz da Silva da Rocha
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3 - Encontrar o Processo

A chefia imediata devera encontrar o processo de Adesdo ao PGD do(a)
servidor(a) que deseja autorizar e clicar no icone destacado em vermelho
conforme a imagem abaixo:

Natureza do Status

Processo Interessado(s) Origem Processo

Tipo do Processo:
Codige CONARQ do Processo:
Assunto Detalhado:

DoGuMENTOS DO PROGESSO

4 - Elaborar o Despacho

Na proxima tela a chefia imediata devera selecionar como tipo de documento
‘DESPACHO?” e preencher as informagdes obrigatdrias e no assunto detalhado
preencher informagdes basicas para auxiliar na recuperagcao das informacodes
dentro do processo.

Assunto Detalhado: Despacho autorizativo de Adesdo ao PGD do(a)
servidor(a) XXXXXXXXXXXXXX para o Plano de Trabalho de: XX/XX/XXXX até
XXIXXIXXXX

ApicAo pE DOCUMENTOS

InForMAR DocuMENTO
Tipo do Documento: # | DESPACHO
Natureza do Documento: # | OSTENSIVO ~

/¥ Todes os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea pdblica do sistema.

Despacho autorizativo de Ades@io ac PGD do servidor XXXXXX para o Plano de Trabalho de:
XXX IOCKK At XX XKHXK
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/112 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: d ® Escrever Documento | O Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

ApOs o preenchimento destas informagdes, a chefia imediata devera clicar nos
icones destacados em vermelho, a saber “Escrever Documento” e “Carregar
Modelo”. Dessa forma, o SIPAC ira liberar a opgcao de escrever o despacho.

O modelo de despacho a seguir devera ser incluido no processo.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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MODELO DE DESPACHO
Ao Magnifico Reitor,

Apds analise dos documentos integrantes ao processo, DECLARAMOS ciéncia
e ATESTAMOS que os documentos estdo de acordo com a legislagao vigente
e com O0s marcos regulamentares, expressando nosso acordo e
AUTORIZAGAO com a modalidade e/ou regime de execugdo adotados e as
atividades desenvolvidas pelo(a) requerente, para o prosseguimento da
emissao da portaria e demais tramites administrativos e legais para fins de
atendimento a solicitacdo de adesdo ao PROGRAMA DE GESTAO E
DESEMPENHO (PGD) do requerimento do(a) servidor(a):
) 0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0004600004608 ocupante do cargo de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, matricula SIAPE n°® XXXXXXX, pertencente ao
quadro de pessoal deste Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia
do Rio de Janeiro (IFRJ), tendo em vista ao solicitado a modalidade a seguir:

( ) Presencial - 100% presencial.
( ) Parcial - 60% presencial e 40% remoto
( ) Parcial - 80% presencial e 20% remoto

Na andlise do presente processo e do sistema informatizado para gestéo,
controle e transparéncia do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)
adotado pelo IFRJ, verificou-se que constam no presente processo, 0s
seguintes documentos:

a. Formulario de Gestao de Pessoas, Termo de Ciéncia e Responsabilidade
(TCR), Plano Individual do (a) Servidor(a) (sistema Polare) e Planilha de
Informagdes Complementares.

Com base nas determinacdes legais a jornada de trabalho dos servidores da
Administracao Publica Federal, declaramos ainda que foi verificado que:

a. O Plano Individual do (a) Servidor (a) no sistema Polare foi devidamente
homologado pela Chefia imediata;

b. A carga horaria do (a) servidor (a) esta estritamente dentro do limite de 8
horas diarias, assegurando o cumprimento da legislacao;

c. O horario de almogo, com um minimo de 1 hora intrajornada, foi incluido nos
documentos essenciais, como o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR),
o Plano Individual no sistema Polare e na Planilha de Informagdes
Complementares;

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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d. O regime de trabalho presencial respeitou o limite minimo de 60%, enquanto
o teletrabalho nao ultrapassou o maximo de 40%, demonstrando aderéncia aos
normativos institucionais;

e. O total de teletrabalho ndo excede a frequéncia de 02 (dois) dias por
semana;

f. Nao houve fracionamento de horario entre os dias de trabalho presencial e os
dias em teletrabalho;

g. Os dias da semana foram corretamente especificados em todos os
documentos mencionados.

h. A modalidade e o regime de trabalho pactuados com a chefia imediata nao
fere o Art 10. § 2 da Resolugao do Consup n° 150/2023, que dispde sobre o
periodo minimo para o servidor em estagio probatério aderir a modalidade
teletrabalho.

Aproveitamos e informamos ainda que apés a emissao da portaria, 0 processo
deve ser encaminhado a Diretoria Adjunta de Administragado Funcional - DAAF.

Atenciosamente,

ATENGAO:

e INSERIR COMO ASSINANTES: CHEFIA IMEDIATA, INSTANCIA SUPERIOR
1, INSTANCIA SUPERIOR 2, INSTANCIA SUPERIOR 3, se houver.

e A instancia superior maxima devera ser limitada até o(a) Diretor(a) Geral do
campus ou Pré-Reitor(a) da unidade do(a) requerente(a).

Tal modelo de despacho também esta disponivel no fluxo PN.DGP - 36 -
Adesdo ao PGD, na atividade “36.7 Cadastrar o despacho autorizando a
participacao”, segue o link dos processos mapeados de Gestdo de Pessoas.
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Uma vez preenchido o modelo de despacho a chefia imediata devera clicar em
“Adicionar Documento”, conforme destacado na imagem a seguir:

Adicionar Documento

]z visualizar Documento " %, Visualizar Informacbes Gerais %) : Excluir Documento

Apdés adicionar o documento, a chefia imediata devera clicar no icone
destacado pela a imagem a seguir para adicionar a si e a sua escala
hierarquica para assinar o despacho (lembrando que devera ser incluida na
assinatura toda a escala hierarquica até o(a) Pro-reitor(a) ou Diretor(a) Geral).

DocuMeENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)
Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza

Nenhum Documento Pendente de Assinante

a: Adicionar Assinante da Prépria Unidad ,;3: Adicis r il de Outra Unidade &: Remover Assinante

)
ASSINANTES DO DOCUMENTO * o Sa

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Assinatura de Documento

Consulte no formulario abaixo por servidores de outras unidades.

]
BuscaRrR AssINANTES DE OQuTrA UNIDADE

Nome do Servidor: # | |

Adicionar Assinante
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Apods adicionar a escala hierarquica para assinatura, a chefia imediata devera
clicar em “Inserir Documento(s) no Processo”, conforme destacado na imagem
a seguir:

| Visualizar Documents .t Visualizar Informacies Gerais o): Excluir Documento
DocumeNTo(s) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)
Tipo de Documento Data de Dacumento Origem Natureza

OSTENSIVD L | &

»
X Adicionar Assinante da Prépria Unidade of: Adicionar Assinante de Outra Unidade & : Remover Assinante

&__\'
(¥

AssinanTes po Documento =

2 Assinanie Unidade

e Informade.

Por fim, a chefia devera clicar em “Finalizar” conforme destacado na imagem a
sequir:

<< Voltar || Cancelar

Portal Administrativo

1.2.2.2 Encaminhar para o Gabinete da Reitoria

Apoés todas estas etapas, a chefia imediata devera encaminhar este processo
para o Gabinete da Reitoria para emissdo de nova portaria e dar
prosseguimento ao fluxo do Processo de Adesé&o ao PGD.

O processo posteriormente sera encaminhado a DAAF, onde sera realizado o
registro da modalidade de trabalho atual e para a COPAG, onde sera feita a
verificagcao do auxilio transporte e adicionais ocupacionais, quando for o caso.

ApOs as conferéncias e ajustes necessarios, o0 processo retorna aos servidores
para procederem com a fase de execugdo e avaliagdo, seguindo as
orientacdes do POP-PGD-07 - Execugao e Avaliagao do Plano de Trabalho.

Caso tenha alguma duvida, orientamos a consulta do fluxo Alteracdo de
Regime do PGD.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024


https://wiki.ifrj.edu.br/processos/gestao_de_pessoas/#diagram/5229b123-eb8b-4d5a-a379-a3e507209b16
https://wiki.ifrj.edu.br/processos/gestao_de_pessoas/#diagram/5229b123-eb8b-4d5a-a379-a3e507209b16

10. FLUXOGRAMA

Nome

INSTITUTO Novo Plano de

FEDERAL

Rio de Janeiro

do Processo Caddigo Versao Pagina

Trabalho e Repactuagao

do TCR PGD-08 1.0

38de 39

Novo Plano de Trabalho e/ou Repactuacio do TCR

Servidor

Inicio

f Adesio a0 PGD
Complementare no SIPAC
NAD

Preancher uma Anexar no
nova Planilha o Processo de

I Envwiar para
da

e Informagoes

Haverd alteracdo dos dias,
horirio ou regime/modalidade de
Trabalho?
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< ) Fim do Processo
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