CADASTRO DO PLANO GERENCIAL
(CHEFE DE SETOR)

Acessar o sistema: https://polare.ifrs.edu.br/polare/login
Usuario — CPF
Senha - a mesma do SIGRH.

PASSO 1: Clicar no vinculo de chefe do seu setor.

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

Inativos

2 vinculos encontrados

Servidor | [ HEIE

Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

-—' Chefia/Diretoria | [ NN

Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

Logo apds, clicar no canto direito da tela no Plano Gerencial.

—_— Plano Gerencial

Plano Individual

Relatérios

E apds, no canto superior direito clicar em +NOVO PLANO GERENCIAL.

—

PASSO 2: Preencher os campos obrigatorios.

Unidade — sera sempre o seu setor.

Ano de referéncia - ano vigente que se deseja cadastrar o plano.

Marcar SIM em Participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)

Periodo minimo para convocacgao: informar conforme a Instru¢do Normativa

Caso o PGD seja na modalidade Presencial, escrever “nao se aplica”.

Atribuicoes da Unidade — copiar do regimento do campus, de acordo com o seu setor.

ATENCAO: HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA UNIDADE

Caso aparega, conforme tela abaixo, que o horario de funcionamento da unidade ndo esta cadastrado, o
chefe de setor deverd acessar o SIGRH (LINK DO MANUAL) e cadastrar o hordrio de funcionamento da
unidade, para poder prosseguir com o cadastro do plano gerencial. Caso ja esteja cadastrado o horario,
basta prosseguir.



https://polare.ifrs.edu.br/polare/login
https://drive.google.com/file/d/1v3IUlaQkwllnzwi4j2li_gvO-DQMXhUN/view?usp=drive_link

ﬁ > Plano Gerencial » Cadastro

Novo Plano Gerencial

* Campos obrigatérios

Unidade * Ano de referéncia *

11010311 - COORD. DE GESTAQO DE PESSOAS (CANOAS) v Selecione... .
Participagao no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) * Periodo minimo para convocagdo * &

O sim (O Nio

Vigéncia

19/11/2024 até 31/12/2024

Horario de Funcionamento da Unidade

Sem horario de funcionamento cadastrado

Atribui¢tes da unidade

Escreva aqui as atribuicdes de sua unidade

Ap0s, clicar em Prosseguir.

Adicionar

(Cancelar) (Concinuarciepuis)

PASSO 3: Adicionar os processos de trabalho de seu setor, vinculados ao plano e politica institucional.
Nesta etapa, apds lancar cada titulo de processo, o chefe devera atribuir ao Plano e Politica Institucional
(que ja estd cadastrado) e selecionar a qual cadeia de valor pertence o processo de trabalho.

Novo Plano Gerencial

* Campos obrigatorios

Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho *

Digite aqui o titulo do processo de trabalho
Selegdo de vinculos *

Atributos

Cadeia de valor

Vinculo com Plano e Politica Institucional *

Selecione o plano que deseja vincular os atributos

Prioridades A

Nenhum plano selecionado

(Voltar) (Continuardepois) (Excluir rascunho) "_

Selegdo de vinculos *

Atributos

Processo de Gestdo (3)

Gerir ciclo estratégico

Gerir governanca e controles

Gerir processos organizacionais

Cadeia de valor

— D



PASSO 4: Apds adicionar os titulos de cada Processo de Trabalho, o chefe de setor devera adicionar as
atividades ao processo, referente a cada tipo de processo de trabalho. Pode ser utilizado a tabela de
atividades de referéncia ou incluir novas atividades a critério e necessidade de cada setor. (LINK DA TABELA)

Processo Seletivo de Contratagdo de Pessoal Processos, documentos e cadastros

+ Adicionar atividades ao processo * u + Adicionar atividades ao processo * u

<4—

Clicar em Prosseguir.

PASSO 5: Incluir os titulos de atividades que tem relagdo com o processo selecionado. A cada atividade
atribuir o nivel de complexidade, a modalidade de execucdo (presencial, teletrabalho ou ambos, se for o
caso).

Caso seja selecionada a modalidade teletrabalho, sera necessario apresentar uma justificativa do porque
esta atividade pode ser realizada no regime de teletrabalho.

Novo Plano Gerencial

* Campos obrigatdrios

Processo *
Processo Seletivo de Contratagdo de Pessoal v
Cadastro de atividades *

Titulo da atividade *

confec¢do de minuta de edital

Complexidade * Modalidade de execucdo da atividade *

O Alta Meédia (O Baixa Presencial Teletrabalho

Justificativa de modalidade de execucdo da atividade*

Cligue em Adicionar Atividade e logo abaixo em Prosseguir.

PASSO 6: Nesta etapa serd necessario cadastrar pelo menos uma entrega prevista vinculada aos processos
cadastrados na etapa anterior, para poder prosseguir para envio do plano gerencial para homologacao.
Preencher apenas os campos obrigatérios.

* Campos obrigatérios

Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo *

Processo Seletivo de Contratacdo de Pessoal v
Atividade *

confecgdo de minuta de edital v

Cadastro de entregas *

Titulo *

Elaborar minuta de edital de Professor Substituto da area xxooox


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fnqRqwRSJdHcrHX2pEqWDuo7JG8roMSp/edit?gid=2098568224#gid=2098568224

Assunto detalhado *

Adicione o assunto detalhado da sua entrega

Nome do interessado

Digite aqui 0 nome do interessado

Prazo
Data inicial Data final *
28/11/2024 até dd/mm‘aaaa 3]

Status da entrega *

(®) Prevista

Subtarefas da entrega

Escreva aqui uma tarefa que subsidiard sua entrega

—

Clicar em Adicionar entrega.

UL Entrega sem responsavel sns

Elaborar minuta de edital de Professor Substituto da area...

Assunto detalhado: area do edital: 0000

28/11/2024 a 29/11/2024

’

( Voltar) ( Continuar depois ) ( Excluir rascunho)

Submeter o plano para a homologacdo da Chefia Superior.

ACOMPANHAMENTO DE ENTREGAS

Abaixo consta como acompanhar entregas, visualizar o quadro de servidores em PGD do seu setor e
também como emitir relatdrios.

Acessar o seu perfil de chefe de unidade

2 vinculos encontrados

Servidor |
Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

Chefia/Diretaria
Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

No canto esquerdo, selecionar Plano Gerencial.



A Inicio

Configuracdes do

) >
sistema
Plano e Politica
Institucional

Plano Estratégico
Plano Gerencial >
Plano Individual >

Homologacdo

Relatorios

Selecionar o quadro de entregas ou quadro de servidor.

Voltar ao menu
Plano Gerencial
Visualizacdo Plano Gerencial
Cadastro de Plano Gerencial
Quadro de Entregas

Quadro de Servidores

No quadro de entregas aparecera todas as entregas do setor e o servidor que esta atendendo a demanda,
para consulta, conforme exemplo abaixo:

ALINE MARTINS MESQUITA
o: Elaboracdo da minuta de edital da...

20/11/2024 5 29/11/2024

No quadro de servidor aparecera o grupo de servidores do seu setor e a modalidade de PGD que cada um
aderiu e o quantitativo geral por modalidade.



Quadro de Servidores

Total de servidores em trabalho presencial Total de servidores em teletrabalho integral

Total de servidores em teletrabalho parcial

Q, Buscc
Servidores
Modalidade: Teletrabalho parcial (Hibrido) Modalidade: Teletrabalho parcial (Hibrido)
Exibir detalhes do servidor v Exibir detalhes do servidor v

Modalidade: Teletrabalho parcial (Hibrido)

Exibir detalhes do servidor

RELATORIOS

Acessar seu menu de Chefe de Setor e no canto esquerdo, selecionar Relatdrios.
# Inicio

Configuracbes do
sistema

Plano e Politica
nstitucional

Plano Estratégico

Plano Gerencial >
Plano Individual »
Homologacdo

Relatérios

Preencher os dados obrigatdrios e filtrar por tipo de busca, se por setor ou individual por servidor, e clicar
em buscar.



RELATORIO DE ENTREGAS

Busca por resultado * @

(® Quantitativo () Qualitativo

@  Filtrar por servidor

o Filtrar por unidade da instituicao

*
Periodo
Data inicial * Data final *
dd/mm/aaaa 8 . dd/mm/agaa &

Status da entrega ©

[J Necessita correcdo  [] Prevista (] Em execucdo [J Finalizada [ Cancelada
() pendente (] Encaminhada (] Homologada (] Negada

Na busca quantitativa aparecerd a quantidade de tarefas realizadas no periodo, bem como as “pendentes”
ou “em execuc¢do”, se houver.

Relatérios

RESULTADOS DA BUSCA QUANTITATIVA

Unidade Status da Entrega
11010311 - COORD. DE GESTAQ DE PESSOAS (CANQAS) Todas

Periodo Opgoes de visualizagdo
01/11/2024 até 31/12/2024 Apenas consulta

11010311 - COORD. DE GESTAO DE PESSOAS (CANOAS)

Total do Periodo Finalizadas

1 1
Entrega Entrega

Na busca qualitativa aparecerd as tarefas realizadas detalhadamente, bem como as “pendentes” ou “em
execugao”, se houver.



Relatodrios

Unidade Status da Entrega
Todas Todas

Periodo Opgoes de visualizagdo
01/11/2024 até 31/12/2024 Apenas consulta

11010311 - Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)
G e
Finalizada (1)

Edital Substituto

29/11/2024 a 29/11/2024

Ainda sobre o acompanhamento das atividades, é possivel imprimir relatérios, conforme abaixo:

Menu principal/Plano Individual/Visualizagdo Plano Individual.

Inicio

Configuracdes do

) >
sistema
Plano e Politica
Institucional
Plano Estratégico
Plano Gerencial >
= Plano Individual >

Homologacdo

Relatérios

Voltar ao menu

Plano Individual

Meus Planos

Visualizagao Plano
Individual

Cadastro de Plano Individual

Homologagdo de Planos

O sistema mostrard todos os planos do setor, basta clicar no plano individual que deseja acessar e clicar em
“imprimir”, na parte superior da tela.



- & Plano individual

Localizacdo: Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

Ano de vigéncia: 2024

Plano Individual do Servidor | 2024



