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1. PALAVRAS-CHAVE
Plano de Trabalho; Programa de Gestao e Desempenho; POLARE; SIPAC;

2. ALCANCE

Servidores técnico-administrativos em educacdo que tenham interesse em
aderir ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), Chefia imediata,
Instancias Superiores e Unidade Protocolizadora.

3. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado

Instrumento de gestdo 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

Complementares insercdo no POLARE

TCR Termo de Compromisso e Responsabilidade

4. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO
Conclui a adesao do(a) servidor(a) técnico(a)-administrativo(a) ao Programa de
Gestao e Desempenho mediante autorizagcédo da chefia imediata.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referéncia Descricao
i o
5852323 " Portaria de instituicdo do PGD.
i o
58582%23 " Altera a portaria de instituicdo do PGD.

Regulamento n° Regulamento do Programa de Gestdo e Desempenho
150/2023 (PGD)

6. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO

Referéncia Descricao Link do Formulario
Banco de formularios criado
01 pelo IFRJ a fim de possibilitar Banco de Formularios

a abertura dos processos.

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

9. PROCEDIMENTO

Sao apresentadas as etapas necessarias para que o processo de adesao ao
PGD seja iniciado por parte dos servidores do IFRJ. Para a adeséo, é
fundamental que a unidade a qual o(a) servidor(a) esteja alocado(a) ou alguma
unidade superior tenha cadastrado no Polare o Plano Estratégico da Unidade e
o Plano de Entrega.

O procedimento é composto pelas seguintes etapas:

1. Preenchimento do formulario e solicitacdo de abertura do processo via
SIPAC

2. Preenchimento do Plano de Trabalho

3. Pactuacado do TCR

4. Despacho de Autorizagao

5. Encaminhar para o Gabinete da Reitoria

1 Preenchimento do Formulario

O(a) servidor(a) devera acessar o portal institucional - Manual e Orientacdes
PGD e acessar o enderego eletrénico do Banco de Formularios do IFRJ. O
acesso ao banco devera ser feito por meio de seu respectivo login e senha do
IFRJ.

Enderegos eletrénicos de interesse:

» Banco de Formulérios do IFRJ - https://formularios. ifrj.edu br/
» Sistema Polare - hitps://polare.ifrj.edu_br/polare/login
« SIGRH - https://sigrh.ifrj.edu.br/

Uma vez no banco de formularios, ir em Formularios > Gerar Formulario.

wonowwaa  FOrMularios ~ Solicitagdes ~ Fluxo de Processos  Suporte

Gerar Formulario

Bem vind&rar;

Formulrios para abertura de processos!

© 2020 Codes
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Selecionar Carreira TAE e buscar o Tipo de Processo “SOLICITACAO DE
ADESAO OU ALTERACAO DE MODALIDADE/REGIME AO PROGRAMA DE
GESTAO E DESEMPENHO (PGD)”.

O(a) servidor(a) devera preencher o seu telefone de contato, a manifestagao do
requerente, a modalidade e regime de execucgao e a identificagdo da chefia
imediata (nome completo e telefone de contato).

Apos selecionar o Tipo de Processo, o(a) servidor(a) devera preencher com as
informagdes e gerar o formulario e envia-lo para a unidade protocolizadora do
seu campus ou unidade.

A unidade protocolizadora devera abrir o processo de acordo com as
orientagdes abaixo.

Tipo do o, 1 17AcAO DE ADESAO AO PGD
Processo:
Cédigo 029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA, LIVROS,

CONARQ do CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS,
Processo: CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

Assunto SOLICITACAO DE ADESAO OU ALTERAGAO DE
Detalhado: MODALIDADE/REGIME AO PROGRAMA DE GESTAO E
DESEMPENHO (PGD) - SERVIDOR(A) *INSERIR O

NOME COMPLETO DO SERVIDOR*

ApoOs aberto, o formulario devera ser incluido para assinatura do solicitante e,
apos a assinatura, encaminhado para a unidade administrativa do requerente.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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2 Preenchimento do Plano de Trabalho

2.1 Cadastrar o Plano de Trabalho no Polare

Atencao! O cadastro do Plano de Trabalho s6 sera possivel quando a chefia
imediata realizar o cadastro do Plano de Entregas.

Para conclusado do preenchimento do Plano de Trabalho, orientamos o acesso
ao PGD-06 - Cadastrar o Plano de Trabalho no Polare disponivel no portal
institucional na aba de Manuais e Orientacdes.

A versao atual do Polare ndo possui todos os campos obrigatérios para o plano
de trabalho de acordo com IN 24/2023. Os campos obrigatérios estdo sendo
providenciados pela UFRN dentro do prazo legal de adaptagéo do sistema.

No entanto, a fim de adequarmos o IFRJ a legislag&o vigente, sera necessario
preencher as informagdes nao contempladas no sistema Polare em uma
planilha complementar para depois ser anexada no SIPAC. As orientagbes
sobre a planilha complementar estao no item 2.2.2 deste PGD-05.

2.2 Cadastrar o Plano de Trabalho no SIPAC

2.2.1 Baixar o Plano de Trabalho do Polare

O(a) servidor(a) interessado devera receber o processo na sua unidade
administrativa para que possa inserir o Termo de Compromisso e
Responsabilidade (TCR) e o Plano de Trabalho.

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

PROCESS505

a| 2

Processos
Pendentes de JENTOS
Recebimento
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No ambiente do Polare.

1 - Ir em Plano Individual

# Inicio

- Configuragdes do
" sistema

- Plano e Politica
=
Institucional

Qla, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do = Plano Gerencial
sistema para ter acesso ao que deseja.

#s Plano Estratégico

= Plano Gerencial >

B Plano Individual
= Plano Individual >

B Minhas Entregas

all Relatorios
i Relatérios

2 - Acessar “Meus Planos”

< Voltar ao menu

Plano Individual

Meus Planos

Cadastro de Plano Individual

0Ola, voce esta acessando o sistema do plano de gestdo de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do = Plano Gerencial
sistema para ter acesso ao que deseja

B Plano Individual

. ‘ o
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3 - Clicar no Plano Individual

O servidor devera clicar em “2024” ou ano de exercicio vigente conforme a
figura abaixo.

Meus Planos Individuais

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

ar o seu planc.

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

Nesta pagina, vocé pode visualizar e atualizar seu plano individual.
Além disso, é possi ificar o histdrico completo de alteracdes e homologagdes realizadas. t ;
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.

Homologado

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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4 - Imprimir a pagina do Plano Individual do Polare como PDF conforme o
caminho: Clicar com o botao direito do mouse na pagina que deseja imprimir >
Clicar em “Imprimir”.

A > Planoindividual > Plano Individual do Servidor

Voltar Alt+Seta para a esquerda
Avangar Alt+Seta para a direita
Recarregar Ctrl+R
Atencgdo N
S _ Salvar como... Cirl+3
Este plano ind 1acessar o plano e suas
Transmitir...

Pesquisar imagens com Google

Unidade de localizagdo

LG Enviar para seus dispositivos

Nome 125 Criar cédigo OR para esta pagina

Traduzir para o portugués %

Abrir no modo de lsitura  NOVO

Ano de referéncia
2024

) Exibir cédigo fonte da pagina Ctrl+l
Equipe

; Inspecignar
N&o informado

Periodo minimo para convocagao Forma de acompanhamento

48 Horas

Telefones para Contato

Principal - Ndo informado
nstitucional - Ndo informado
Alternativo - Ndo informado

Horério de trabalho

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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5 - Na opcéao de “Destino” escolher a opcao “Salvar em PDF”

Telefones para Contato

Principal - N3o informado
Institucional - N&o informado
Alternativo - N3o informado Voltar Alt+Left

Horario de trabalho
Recarregar F5

Horario de trabalho 1 Adicionar ao Speed Dial

Adicionar aos marcadores...

Dia da semana: Tuesday, Thursday e Friday.
. . Ativar tela cheia
Modalidade de trabalho; Presencial

Hordrio: 08:00 &5 12:00 Copiar enderego

Salvar como...

. Salvar como PDF...
Horério de trabalho 2
Forgar pagina escura
. _ I
Dia da semana: Tuesday, Thursday e Friday. mprm
. Transmitir...
Modalidade de trabalho: Presencial

Origem da pagina Ctrl+U

Horario: 13:00 as 17:00
Inspecionar elemento Ctrl+Shift+C

Horario de trabalho 3

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

Hordrio de disponibilidade para contato: @ 13:00 35 17:00

Horério de trabalho 4

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

Horario de disponibilidade para contato: @ 08:00 as 12:00

Forma de acompanhamento de entregas

Nenhumo forme de acompanhomento 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 almogo. Para tal,
o primeiro turno “Horario de Trabalho 1” 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, deverdo constar 4
horarios de trabalho. E caso opte pela modalidade presencial, deverao constar
2 horarios de trabalho.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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2.2.2 Preencher a planilha com as informacdes complementares

No site https://portal.ifrj.edu.br/pgd/manuais-e-orientacoes esta disponibilizado
para acesso a planilha para informagdes complementares, onde o(a)
servidor(a) ira acessar a planilha.

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
PER0A—Adesio dossenidoresyia 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 informacbes
complementares (informag¢des atualmente n&o disponiveis para insercédo no
Polare).

A B
1 Identificagdo
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 &s entregas da unidade de lotag3o (%):
12 |CH dedicada as entregas de outra unidade (%):

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

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 - Realizacdo 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
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 Informagcdes 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

Apresentamos algumas orientag¢des para preenchimento do Modelo:
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 s6 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
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1. Ir em Arquivo

IArquivo I Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina  Férmulas Dados Revisdo  Exibir  Ajuda  PDFelement

Ii_\llj 4 Arial ~10 v AA = EE v E5QuebrarTe)dDAutomailcamente Geral ~ @ %

Ccilar g N I § -+ Qv A @ == = & 3= Mesclar e Centralizar ~ B8 ~ % o ‘38 408 EE::;ELEESIOV Forr}';a;z;’ac?m(
Area de Transferé.. & Fonte N Alinhamento ] Nimero [ Estilos
F& M Je
A B C 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 Horaria Total (CH diéria x dias Gteis): 280 HORAS

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

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

10 Distribuicdo da Carga Horéaria disponivel

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

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

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

13 assessoramento: 0%

14 Horérios de Trabalho

15 Modalidade de execugdo do plano de trabalho: PARCIAL

16 Horario das atividades presenciais: 8has 12h /13has17h

17 Horéario disponivel para contato, quando em teletrabalho: 8h as 12h /13h as 17h

18 Critérios de Avaliacdo

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 lidade exigida

2. Selecionar salvar como

Selecionar “salvar como” e depois em “procurar”

Salvar como

Pégina Inicial
D Novo @ Recente

= 7 Procurar

Obter

Suplementos

Informagdes

Salvar

Salvar como

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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3. Salvar em PDF

Ira abrir uma nova aba pedindo para escolher onde o servidor deseja salvar o
arquivo, apos selecionar a pasta, o usuario devera ir em tipo e selecionar PDF,
conforme a imagem a seguir:

MNome do arquive: | PGD - Informagdes Complementares do Plano de Trabalho v
| Tipo: [PDF >
- Pasta de Trabalho do Excel
Autores:

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

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

ocumento
Planilha Strict Open XML
Planilha OpenDocument

2.2.3 Anexar o plano de trabalho no processo de adesio do SIPAC

E necessario anexar no processo de adesdo do SIPAC a planilha com as
informagdes complementares, em formato PDF, e o PDF da pagina do Plano de
Trabalho do sistema Polare.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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Segue abaixo o procedimento para anexar estes documentos no SIPAC
2.2.3.1 Adicionar Documento

Caminho: Ir em Protocolo > Processos > Adicionar Novo Documento

Requisicdes [L] Comunicacio ‘-;j Compras |D Contratos & Projetos | i, Orcamento SH Patriménio Mével E Protocolo -4 Consultas
Processos L Consultar Processo
Documentos 4

= Adicionar Novo Documento

N&o ha tici dastrad Despachos Eletrénicos 3 B

SO CIasiCH CaSratass . Alterar Encaminhamento
Assinar Documentos (0)

Cancelar Encaminhamente
Consultas 4

- Enviar
Relatérios 4

Receber
U CODIGO DE BARRAS

Cadastrar Ocorréncias

. . . Licitagd Ani
Abaixo estfo listados os S0 dltimos processos pendentes de recebimento/envio. Proteasy  Despacho Eletranico
ng  Ocorréncias com Prazos Atrasados

d Juntada de Documentos Avulsos a Processo

o 9 processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal. 4

= @ Processo develvido a sua unidade por n3o ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviade.
Este tipo de processo influencia no bloqueio do cadastro de requisicdes por sua unidade.

+ © processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensveis ou Transferéneia de Processos '
de cumprir alguma dispesicio legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas. 3

+ O Processo retornade apés ter sido baixado em diligéncia por suz unidade e devolvido para adequacio na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensdveis ou de cumprir alguma disposicdo legal.

Arquivar

Desarguivar

DOCUMENTOS

— 3
(-'\: Visualizar Processo Detalhadoe _s: Receber Processo Ll o

2.2.3.2 Localizar o Processo de Adeséao do Servidor

L‘\: Processo Detalhado Q Visualizar Leituras (5): Selecionar Processo

): Visualizar Doc to -.: Visualizar Dados do Documento

LisTa DE PROCESSOS
Natureza do

P d Origem e Status
OSTENSIVO ATIVO Q89
Tipo do Processo: PGD - ADESAQ
Caodigo CONARQ do Processo:
Assunto Detalhado:
DocuMENTOS DO PROGESSO =

2.2.3.3 Clicar no Botao Selecionar Processo

A &E

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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2.2.3.4 Tipo de Documento e Assunto Detalhado

O(a) servidor(a) devera digitar “Plano de Trabalho” no campo de “Tipo do
Documento” e realizar o preenchimento do campo de assunto detalhado.

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:

ADICAO DE DOCUMENTOS

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Decumentn:ln PLANO DE TRABALHO I

Natureza do Documento: #| OSTENSIVO bl

? Tedos os documentos i do p ficardo disp 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:umertol # PLANO DE TRABALHO I

Natureza do Documento: # OSTENSIVO ~

8, Todos os documentos ostensivos do processc ficario disponiveis para consulta na drea piblica 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)

Observaces:

(700 caracteres/0 digitados)

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

Lembrete: Cada tipo de documento (Plano de Trabalho e Planilha de
informagdes complementares) devera ser incluido um de cada vez.

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

devera preencher todas as informacgdes

Nesta etapa, o(a) servidor(a)
obrigatdrias e escolher os arquivos a serem anexados.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: # =
Identificador: E]
Ano:
Namero de Folhas: #
Unidade de Origem:
=51FRJ (11.00)

@ (] REITORIA {11.01)

[EE

Responsdvel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- hd

: [ Escolher arguive |flenhum arguive escelhide (Formatos de Arquivos Permitidos)

1y Casa o arguive ssja informade, serd necessdrio informar palo manos um Assinante do Documento.

Data do Recebimento: #

Arquivo Digita

Adicionar Documento

2.2.3.6 - 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: # EHE]
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: #|-- SELECIONE -- v
(Formatos de Arquivos Permitidos)

Arquivo Digital: | Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido
¥\ Caso o arquivo seja informado, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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2.2.3.7 - Adicionar o(a) servidor(a) e a chefia imediata para assinatura

Atencao! Segundo a IN 24/2023, o TCR é um instrumento de gestdo por meio
do qual a chefia da unidade de execucao e o interessado pactuam as
regras para participagcao no PGD. Dessa forma, o(a) servidor(a) devera
selecionar a si proprio e a chefia imediata para a assinatura do TCR.

|: Visualizar Documento 4. Visualizar Informacies Gerais  2): Excluir Documento
DocumeNTo(s) PENDENTE(S) DE ASSTNANTE(S)
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

OSTENSIVO )

& Adicionar Assinante da Propria Unidade  4: Adicionar Assinante de Outra Unidade &: Remover Assinante

-
ASSINANTES Do DocuMENTD « a

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado

Insenr Docume: ntofs‘. no Processo
2.2.3.8 - Clicar em “Inserir Documento(s) no Processo”

|t Visualizar Documento .t Visualizar Informacdes Gerais )+ Excluir Documento

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

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
OSTENSIVO ] | & | @
& : adicionar Assinante da Prépria Unidade  «8: Adicionar Assinante de Outra Unidade  ©: ssina
Assinantes oo Documento « a ‘_:a

# Assinante

2.2.3.9 - Finalizar

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

J: Visualizar Documento i Visualizar Informacdes Gerais  2: Excluir Documento

DocuMENTOS DO PROCESSO

Novos DocumMeENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem  Tipo de Documento Data de Documento Origem MNatureza

Nenhum Documento Inserido
DocuMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagao

Finalizar [l << Voltar || Cancelar

Atencéo, servidor(a)!

O SIPAC pode apresentar “Erro ao inserir arquivo vinculado ao documento” se o nome
dos arquivos estiverem grandes. Aconselhamos a reducdo do nome e nova tentativa
de envio dos documentos.

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

3.1 Anexar o TCR no processo de Adesdo

O(a) servidor(a) devera anexar o Termo de Compromisso e Responsabilidade
(TCR) ao processo de adesao ao PGD.

No ambiente do SIPAC, apds realizar o login com usuario e senha da rede do
IFRJ, ir em Portal Administrativo > Protocolo > Processos > Adicionar Novo
Documento.

ympras [D Contratos <& Projetos [, Orcamento BE Patriménio Mével ﬁ Protocolo ', Consultas

Processos » Consultar Processo

Documentos »

- Adicionar Novo Documento
Despachos Eletrdnicos +

; e Alterar Encaminhamento
Assinar Documentos (0)

Cancelar Encaminhamento

Consultas »
- Envi
Relatdrios » nviar
Receber
CODIGO DE BARRAS
= Cadastrar Ocorréncias
: i Licitagg ho Eletréni
processos pendentes de recebimento/envio. Processar espacho Eletronico

no Ocorréncias com Prazos Atrasados

d Juntada de Documentos Avulsos a Processo

nidade seguindo seu fluxo normal. 4

s unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado.
cia no blogueio do cadastro de requisicdes por sua unidade.

unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou Transferéncia de Processos '
o legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

; ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacdo na
er as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicdo legal.

Arquivar

Desarguivar

DOCUMENTOS

4
sualizar Processo Detalhado j: Receber Processo L u

3.2 Localizar o processo de adeséao do(a) servidor(a) na lista de processos.

LisTa DE PROCESS0S

P do(s) Origem Natureza do Status
DIRETORIA ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL | GABINETE REITORIA (11.01.64) OSTENSIVO ATIVO Qe

Tipo do Processo: SOLICITAGAO DE ADESAO AQ PGD

Cédigo CONARG do Processo: 029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA, LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE
23270.003768/2023-55 | HORAS EXTRAS

Assunto Detalhado: SOLICITN;.E.O DE ADESAO OU ALTERA(!‘;\O DE MODALIDADE/REGIME AO PROGRAMA DE GESTAC E DESEMPENHO (PGD) - SERVIDOR
THAYROM RODRIGUES RANGEL

DoGUMENTOS DO PROGESSO

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovacao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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3.3 Clicar no botao Selecionar Processo

3.4 Encontrar o tipo de documento

ADIGCAO DE DOCUMENTOS

INFORMAR DOCUMENTO

I Tipo do Documento: % TERMO DE CIENCIA £ RESPONSABILIDADE - PGD I

MNatureza do Documento: | OSTENSIVO A

¥, Todos os documentos ostensivos do processo ficario disponiveis para consulta na drez pdblica do sistema.

Assunto Detalhado:

P
(1000 caracteres/0 digitados)
3.5 Clicar em Escrever Documento
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: # | TERMO DE CIENCIA £ RESPONSABILIDADE - PGD
Matureza do Documento: # | OSTENSIVO -
1, Todos os documentos ostensivos do processo ficario disponiveis para consulta na drea pdblica do sistama,
Assunto Detalhado:
P
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:
P
700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documentod* ® Escrever Documento ' Anexar Documento Digital
ESCREVER DoCUMENTO
CARREGAR MODELOD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguivo ~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

OB 7 US —L x X A~A~FFTEE Z~E~- = =

O XEe B ® Q L2 MO = &7

Formatos = Parégrafu ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas =

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovacao
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3.6 Clicar em Carregar Modelo

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELD UNIDADE

Arguivo~ Editar> Inserr~ Visualizar> Formatar~ Tabela~

OB I US — L x X ATA~Y E=E=EE=E S~ E~ E = 6
Xhe B 3 Q &2 WO~ = &
Formatos ~ Paragrao  ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas «

Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR)

1. Identificacdo do Servidor

Mome:

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 orientacao, leia a etapa 3.7 a seguir.

3.7 Preencher o modelo

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

Sao campos obrigatorios para preenchimento:

Nome:

Cargo / Fungao:
Matricula SIAPE:
Telefone:

Unidade de Exercicio:
E-mail Institucional:

Caso a opcédo 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
informagdes abaixo:

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

Presencial - Horarios: *INDICAR O HORARIO*

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 06/03/2024
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Em caso de Teletrabalho - Dias da semana: *[NDICAR OS DIAS DA SEMANA*
Em caso de Teletrabalho - *INDICAR O HORARIO*

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 o0 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:

Horarios de Trabalho

Identificacao
Nome do participante: KOO0
Nome do Plano de Entrega: ENTREGA-DADI-RT-2024
Data de inicio do planoe de trabalho: 15/12/2023
Data fim do plano de trabalha: 31/01/2024
Carga Horéaria disponivel no periodo do plano
Carga Hordria Total (CH didria x dias Uteis): 280 HORAS
Carga Hordria com ocorréncias previstas (férias, licencas, 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 dedicada as entregas de outra unidade (%): 0%
CH dedicada a atividades que no resultam em entregas, no max 30%, exceto para 0%
servidores que exergam prioritariaments atividades de apoio e assessoramento:

Modalidade de execucdo do plano de trabalho:

PARCIAL

Hordrio das atividades presenciais:

N 8has12h /13has17h

Horario disponivel para contato, quando em teletrabalho:

8h as 12h / 13h as 17h

1 - Realizacdo dos Trabalhos conforme pactuado

2 - Critérios de Avaliagdo 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

Aprovado por:
Samantha Silva Deodato

Elaborado por:
Raphael Luiz da Silva da Rocha
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As informacgdes deverdo 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 informacado pode ser preenchida sem

intervalos.

3.8 - Adicionar documento

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELOD CARREGAR MODELD UNIDADE

Arquivo >  Editar~  Inserir~ Visualizar~ Formatar~  Tabela ~

O B I Y S —L xxx A-A~==FT E=EE S-E- ==
X e H 3 Q 2 M0~ =2 =
Formatos = Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas «

Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR)

1. Identificacdo do Servidor

Mome:

Cargo / Funcdo:

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 execugdo parcial], quais sejam:

Conteiido geral tanto para a modalidade presencial quanto para o teletrabalho em regime de
execucdo parcial

I Adicionar Documento I

Elaborado por: Aprovado por:
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato
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O(a) servidor(a) devera selecionar a si proprio(a) e a chefia imediata para a

assinatura do TCR.

.]: Visualizar Documento (—'Q,: Visualizar Informacdes Gerais -."ij: Excluir Documento

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

Tipo de Decumento Data de Documento Origem MNatureza
my TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE 1122023 DIRETORIA ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL OSTEMSIVO
= _PGD (11.01.00.04)

:'3: Adicionar Assinante da Propria Unidade ﬂ}= Adicionar Assinante de Qutra Unidade @ Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO =

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento(s) no Processo

3.10 Inserir Documento no Processo

.]: Visualizar Documento (—'Q,: Visualizar Informacdes Gerais -."15: Excluir Documento

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

Q|9

|_§|

Tipo de Documento Data de Documento Origem Matureza
w» TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE DIRETORIA ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL o) ==
® 'Can 111212023 (11.01.00.04) OSTENSIVO Q| o

g: Adicionar Assinante da Prépria Unidade .ﬂ}= Adicionar Assinante de Outra Unidad @: R Assi t

e
AsSSINANTES DO DOCUMENTOD = M Q
# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Informado.
Inserir Documento(s) no Processo
Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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3.11 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 Informacdes Gerais -."if: Excluir Documento

DocumMeNTO(s) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)

Tipo de Decumento Data de Documento Origem Natureza
w3 TERMO DE CIENCIA E RESPONSAEBILIDADE DIRETORIA ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIOMAL o] ==
,_ﬁ’ _BGD 11122023 (11.01.00.04) OSTENSIVO \| LY 7

:3: Adicionar Assinante da Propria Unidade ,_a: Adicionar Assinante de Outra Unidade (&): Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO =

Y
&

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento(s) no Processo

|: Visualizar Documento -4 Visualizar Informacies Gerais -."if: Excluir Documento

DocuMENTOS DO PROCESSO

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

Menhum Documento Inserido

DOCUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo

Finalizar || << Voltar || Cancelar

3.12 Envio para a Chefia Imediata

Atencao, servidor(a)!

A etapa de envio do processo para a chefia imediata s sera necessaria
quando o(a) servidor(a) estiver alocado(a) em unidade diferente da sua chefia
imediata, como nos casos de Diretoria x Coordenacédo; Dire¢ao x Dire¢ao ou
casos semelhantes.

Quando o(a) servidor(a) estiver alocado(a) na mesma unidade da sua chefia
imediata, nao é necessario enviar o processo para a chefia porque ela ja
conseguira visualizar o processo na caixa.

Em caso de servidor(a) e chefia imediata alocados em unidades diferentes,
o(a) servidor(a) devera enviar o processo para a sua chefia imediata, para isso
devera seguir 0s passos a seguir:

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



onm Nome do Processo Cédigo Versao Pagina

Adesao dos servidores ao PGD via
INSTITUTO
FEDERAL SIPAC

Rio de Janeiro

PGD-05 6.0 26 de 36

3.13 Enviar o Processo

O(a) servidor(a) devera envia-lo para a sua chefia imediata (o setor da unidade
e ndo a pessoa fisica).

O(a) servidor(a) devera clicar no icone destacado pelo retangulo vermelho de
acordo com o caminho: SIPAC > Portal Administrativo > Processos a enviar >
Enviar Processo

L*'ﬁ: Visualizar Processo Detalhado L:a: Enviar Processo

Processo Assunto Detalhado Interessado Origem |

TELETRABALHO PARCIAL CGARQ ':_

Na proxima tela, o(a) servidor(a) devera digitar o nome da unidade em que sua
chefia esta lotada, selecionar a unidade e por fim clicar em “Enviar”.

DADOS DO ENVIO
Unidade de Origem: DIRETORIA ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIOMAL (11.01.00.04)
I Unidade de Destino: # I

= ]INSTITUTO FEDERAL DO RIO DE JANEIRO (11.00)

Dapos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) El

Urgente: O sim ® nzo

Enviar (§ << Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimanto obrigatério.

Dessa forma, a chefia recebera a documentacgao e podera dar prosseguimento
a analise do processo e ao despacho autorizativo, se assim entender que todos
os critérios foram seguidos.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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4 Despacho de Autorizacao

A chefia imediata devera avaliar o processo, verificar se todos os critérios
necessarios para adesao ao PGD foram atendidos e elaborar um despacho
autorizativo com sua propria 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.

A seguir temos o passo a passo desta etapa:

4.1 Acessar o portal Administrativo

A chefia imediata devera acessar o SIPAC e ir em “Portal Administrativo”.

MobuLos PORTAIS
CESS0 end |me ito de |Auditora e m de Servicos Portal Administrativol
Wmm
ompras
onvénios estruf ortal
ﬂmm“m m
qulagaue Orcamento DDO portal da Re
_—WWW m
Pmtm:n]n uranca m]a
@ﬂ
OUTROS SISTEMAS
Sistema Academlm Sistema de Rec. Plane]amento
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)
Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovacao
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4.2 Acessar Adicionar Novo Documento

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

W Protocolo | . Consultas
Processos 3 Consultar Processo
Documentos b —
. Adicionar Novo Documento
Despachos Eletrénicos ¥

, Alterar Encaminhamento
Assinar Documentos (3)

Cancelar Encaminhamento

Consultas b

. Enviar
Relatdrios »

Receber
CODIGO DE BARRAS

Cadastrar Ocorréncias
Licitach Ani
P essun Despacho Eletrénico

_ na Ocorréncias com Prazos Atrasados

Juntada de Documentos Avulsos a Processo

Arguivar
foi enviado. Desarquivar
] - - - | ]
SR —— Transferéncia de Processos

4.3 Encontrar o Processo

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

Natureza do

P Int do(s) Origem e— Status
2 afg-
Tipo do Processo:
Codige CONARG do Processo:
Assunto Detalhado:
DOGUMENTOS DO PROGESSO
Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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4.4 Elaborar o Despacho

Na préxima tela a chefia imediata devera selecionar como tipo de documento
‘DESPACHO AUTORIZATIVO - PGD” e preencher as informagdes obrigatérias
e no assunto detalhado preencher informagdes basicas para auxiliar na
recuperacao das informagdes 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
XX/IXXIXXXX

ADICAD DE DOCUMENTOS

INFORMAR DOCUMENTO

I Tipo do Documento: % DESPACHO AUTORIZATIVO - PGD I

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO bl

1, Todos os documentos ostensivos do processa ficar§o disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

Despacho autorizative de Adesdo ao PGD dola) servidor(a) MXMXKMOKHHN KK para o Plano de
Trabalho de: XX/XX/KXXX até XX/ XX/ KKKK
Aszsunto Detalhado:

(1000 tﬂraaeres’ ! Eg alglladns)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
I Forma do Documento: * ® Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

ESCREVER DocumMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Apods o preenchimento destas informacoes, a chefia imediata devera clicar nos
icones destacados em vermelho, a saber “Escrever Documento” e “Carregar
Modelo”. Dessa forma, o SIPAC ira liberar a opgao 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 Informacées Gerais &: Excluir Documento

Apés 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).

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

Nenhum Documento Pendente de Assinante

a: Adicionar Assinante da Prépria Unidade @a: Adicionar Assinante de Outra Unidade (&): Remover Assinante

)
ASSINANTES DO DOCUMENTO # W7 .

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Assinatura de Documento

Consulte no formulario abaixo por servidores de outras unidades.

L
BuscaArR AssINANTES DE OuTrA UNIDADE

Nome do Servidor: # [ |

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

|: Visualizar Documento 4 Visualizar Informacdes Gerais  2}: Excluir Documento
DocuMmeENTO(s) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)
Tipo de Documento Data de Documento Origem Maturera
DSTENSIVD | . o

- =
o : Adicionar Assinante da Propria Unidade J: Adicionar Assinante de Outra Unidade '&): Remover Assinante

AsstHaNTES Do DOCUMENTD = 3 &
L

£ Assinants Unidade

ssinante Informado

Por fim, a chefia devera clicar em “Finalizar’ conforme destacado na imagem a
seqguir:

Finalizar | << Voltar || Cancelar

Portal Administrativo

5 Encaminhar para o Gabinete da Reitoria

Apoés todas estas etapas, a chefia imediata devera encaminhar este processo
para o Gabinete da Reitoria para dar prosseguimento ao fluxo do Processo de
Adeséo ao PGD.

A chefia imediata podera utilizar o mesmo passo a passo informado no item
“Envio para a Chefia Imediata” dentro do item “Pactuagcao do TCR”. Alterando
no final a destinacao ao setor “GABINETE REITORIA”

Caso tenha alguma duvida, orientamos a consulta do Fluxo de Adeséo ao PGD

Para a possibilidade de recurso, mais orientagcdes estdo disponiveis no Fluxo
de Adeséao ao PGD.
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