SUPERINTENDENCIA DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

POLARE - Chefia de Unidade STI ‘ @%

Objetivo
Esse manual tem por objetivo orientar as Chefias de Unidade na

utilizacao do sistema de gerenciamento do Programa de Gestao
de Desempenho (PGD) da UFS, o Polare.

Topicos

1. Apresentacao
2. Tipos de usuarios
3. Chefia de unidade
3.1 Cadastro do Plano Gerencial
3.2 Acompanhar planos cadastrados

3.3 Homologacao do plano individual
3.4 Homologacao de justificativas

altima atualizacdo em abr/2023

Universidade Federal de Sergipe

Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo
http://manuais.ufs.br




1. Apresentacao

POLARE

O Polare é um Sistema eletrénico do Programa de Gestao e
Desempenho. Tem como objetivo o acompanhamento das
entregas e dos resultados das respectivas unidades e do
desempenho do servidor.

O Programa de Gestdao e Desempenho (PGD) é o modelo de
trabalho instituido pela Administracao Publica Federal, por meio
do Decreto n°® 11.072/2022 e Instru¢do Normativa n°® 65, de 30 de
Julho de 2020. E um instrumento de gestdao que disciplina o
desenvolvimento e a mensuracao das atividades realizadas pelos
seus participantes, com foco na entrega por resultados e na
qualidade dos servicos prestados a sociedade.

De acordo com o Decreto n® 11.072/2022, o PGD podera ser
adotado nas seguintes modalidades:

| — presencial; ou
Il — teletrabalho.
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2. Tipos de Usuarios

O polare é dividido em 4 tipos de perfil de usuarios diferentes,
cada um com seus niveis de acesso e funcoes no sistema.

e Administrador Polare
Papel que permite ao usuario configurar informacoes iniciais
do sistema.

e Dirigente de Unidade

Gestor responsdvel pela conducao de unidades de
administracdao executiva, académica e suplementar.
Compete ao dirigente a elaboracao do Plano Estratégico da
Unidade de Administracao, supervisionar 0S
acompanhamentos das atividades de sua unidade,
acompanhar os resultados obtidos e elaborar relatério anual
de avaliacdo da unidade.

e Chefia de Unidade
Autoridade imediatamente superior ao servidor. Compete a
chefia imediata a elaboracao do Plano Gerencial da Unidade
de Localizacdo, acompanhar a adaptacdao e o desempenho
dos servidores no Programa de Gestdao e Desempenho,
verificar o cumprimento das entregas, homologar o Plano
Individual do servidor.

e Servidor
Papel que permite a elaboracao do Plano Individual do
Servidor, incluindo cadastro de entregas.

Nesse manual vamos focar nas funcionalidades do sistema na
visao da Chefia de Unidade.
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3. Chefia de Unidade

A chefia da unidade é a responsavel pelo gerenciamento dos
planos de trabalho dos servidores da sua unidade. A primeira
funcdo que deve ser exercida é o cadastro do plano gerencial para
definir as Formas de trabalho dos servidores sob a sua gestao.

No plano gerencial a chefia deve definir:

O ano de referéncia
Atribuicoes da unidade
Processo de trabalho
Atividades do processo

Para dar inicio ao cadastro, a chefia deve acessar o sistema
POLARE (polare.ufs.br) e fazer o login no sistema usando o
mesmo usudrio e senha dos SIG’s (SIGRH, SIPAC, SIGAA).

0)) POLARE POLARE (D)

. STI | L-ll_cj Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo | Copyright © 2006-2023

Na primeira tela, vocé deve selecionar a opcao USAR AS
CREDENCIAIS DA UFS.
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3. Chefia de Unidade

A tela seguinte é a tela de login, conforme citado anteriormente,
insira as informacoes de login e senha que usa nos SIG’s e clique

em entrar.

Qj% UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Nome de usuario:

Digite seu login

Senha:

Digite sua senha

ENTRAR >

Por razdes de seguranca, por
favor deslogue e feche o seu
navegador quando terminar de
acessar os sistemas que
precisam de autenticacdo!

Ao acessar como chefe, o sistema mostrarda os vinculos do
servidor, deve-se selecionar o vinculo de chefia ativo que possuir.

Olé, ] |

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

Inativos

2 vinculos encontrados

Chefia/diretoria

Coordenacdo de Sistemas

Coordenacdo de Sistemas
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3.1 Cadastro do Plano Gerencial

ApoOs a escolha do vinculo de chefia de unidade, vocé deve
selecionar o botdao PLANO GERENCIAL para dar inicio ao cadastro
do plano da sua unidade.

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

= Plano Gerencial

E Plano Individual

= =
Para dar inicio, cligue no botao NOVO PLANO GERENCIAL do
canto direito.

ﬁ > Plano Gerencial

Homologacao do plano gerencial + Novo plano gerencial

Visualize e homologue os planos gerenciais das unidades -

(] Pendente de homologacio @ (] Necessita de correcio @ (] Homologado @ (] Finalizado @
Q, Busca

Homologado 2026

Diviséo de Desenvolvimento E Manutencéo de Sistemas

Homologado 2025
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3.1 Cadastro do Plano Gerencial

Nessa primeira tela vocé deve informar o ano de referéncia do
plano e as atribuicdes que sua unidade tem. O plano é cadastrado
anualmente.

ﬁ > Plano gerencial

Novo plano gerencial

* Campos obrigatérios

Unidade Ano de referéncia *

11040301 - COORDENACAO DE SISTEMAS

Atribuicdes da unidade *

Escreva aqui as atribuicdes de sua unidade

Para cadastrar as atribuicoes, basta digitar a descricdao da
atribuicdo e clicar no botao ADICIONAR ao lado, elas serao
inseridas uma a uma na listagem abaixo. Vocé deve inserir as
atribuicoes que os servidores da sua unidade com posicoes
distintas devem executar.

Unidade Ano de referéncia *

11040301 - COORDENACAO DE SISTEMAS 2023

*

Atendimento de Sistemas

Desenvolvimento de Sistemas

Manutencdo de Sistemas

ApOs adicionar as atribuicoes desejadas, basta clicar no botao
CONTINUAR do final da tela.
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3.1 Cadastro do Plano Gerencial

Caso tenha cometido algum durante o cadastro, antes de
continuar, vocé pode editar a descricao ou excluir uma atividade
adicionada, basta clicar no icone dos trés pontinhos ao lado da
atividade e escolher a funcao desejada.

Unidade Ano de referéncia *

11040301 - COORDENACAO DE SISTEMAS 2023

Atribuicdes da unidade *

Escreva aqui as atribuicdes de sua unidade

Desenvolvimento de Sistemas »

N , Editar
Manutencdo de Sistemas

Excluir

Atendimento de Sistemas

ApOs clicar em CONTINUAR, é exibida uma mensagem de sucesso
infFormando que o rascunho do cadastro do plano foi salvo.

Sucesso
- Rascunho salvo com sucesso!

ﬁ‘ > Plano gerencial

Novo plano gerencial

* Campos obrigatorios
Processos de trabalho da unidade de localizacdo *

Titulo do processo de trabalho *

Digite aqui o titulo do processo de trabalho
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3.1 Cadastro do Plano Gerencial

A partir dai € o momento do cadastro do processo de trabalho,
que nada mais é do que o agrupamento de atividades que cada
cargo ou funcao deve executar.

ﬁ >  Plano gerencial

Novo plano gerencial

* Campos obrigatorios
Processos de trabalho da unidade de localizacdo *

Titulo do processo de trabalho *

Digite aqui o titulo do processo de trabalho

O comportamento da tela é o mesmo do cadastro de atribuicdes,
vocé deve informar o titulo do processo de trabalho e clicar no
botdao ADICIONAR PROCESSO que ele serd incluido na listagem
abaixo.

Novo plano gerencial

* Campos obrigatorios
Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho *

Equipe de atendimento ao usuario

Equipe de Desenvolvimento

+ Adicionar atividades ao processo * a

( voltar ) @EIIUEUIENTEYLLIMEEEY-ESY ( Continuar depois ) ( Excluir rascunho )
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3.1 Cadastro do Plano Gerencial

Vocé pode editar ou excluir cada processo adicionado usando o
icone mostrado abaixo.

Equipe de Desenvolvimento vee Equipe de atendimento ao usuario
+ Adicionar atividades ao proce! Editar + Adicionar atividades ao processo * a
Excluir
/"—H‘\ rd b F “
GRS N

Vocé pode nomear os processos com base em cargos ou sub-
setores distintos dentro da sua unidade. Definindo atividades
comuns a essas funcdoes ou setores. Para comecar a inserir
atividades para cada processo, cligue no botao ADICIONAR
ATIVIDADES AO PROCESSO localizado logo abaixo de cada
processo.

Processo de trabalho

Equipe de Desenvolvimento

Atividades
* Campos obrigatorios

Titulo da atividade *

Elaboracdo, desenvolvimento e acompanhamento de projetos

Complexidade *

@® Alta O Média (O Baixa

Participacdo em reunides de equipe para tratamento e desenvolvimento das demandas

Complexidade da atividade: MEDIA

Concluir adigoes de atividades (, Voltar )
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3.1 Cadastro do Plano Gerencial

Vocé insere o titulo da atividade, seleciona o nivel de
complexidade e clica em adicionar atividade. A tela tem o mesmo
comportamento dos outros cadastros, a atividade é inserida numa
listagem abaixo onde vocé pode editar ou excluir.

Novo plano gerencial

Processo de trabalho

Equipe de Desenvolvimento

Atividades
* Campos obrigatérios

Titulo da atividade *

Elaboracdo, desenvolvimento e acompanhamento de projetos

Complexidade *

® Alta O Mmédia O Baixa

Participagdo em reunifes de equipe para tratamento e desenvolvimento das demandas

Complexidade da atividade: MEDIA

Concluir adigdes de atividades { Voltar }

Apos inserir todas as atividades desejadas, clique no botdo
CONCLUIR ADICOES DE ATIVIDADES.
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3.1 Cadastro do Plano Gerencial

ApoOs adicionar todas as atividades dos processos, é possivel
verificar na caixa de cada processo a quantidade de atividades
cadastradas. Se ja finalizou todo o cadastro, vocé pode clicar no
botdo SUBMETE PLANO A HOMOLOGACAO.

ﬁ > Plano gerencial

Novo plano gerencial

* Campos obrigatoérios
Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho *

Digite aqui o titulo do processo de trabalho

Equipe de Desenvolvimento Equipe de atendimento ao usuario

Caso deseje, vocé pode salvar o andamento desse cadastro para
uma posterior submissao clicando no botao CONTINUAR DEPOIS
ou excluir clicando no botao EXCLUIR RASCUNHO.

Sucesso
- Plano salvo com sucesso e encontra-se pendente de homologacdo pela unidade responsavel.

Ao submeter o plano a mensagem acima é exibida e a partir desse
momento o plano fica no aguardo da homologacao para entrar
em execucao.
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3.2 Acompanhar planos cadastrados

Na tela de plano gerencial, vocé pode acompanhar os planos
registrados por sua unidade e o status dela. O exemplo que
mostramos agora a pouco encontra-se no status de pendente de

homologacao.
Inicio ﬁ > Plano Gerencial
Admin >

Homologacao do plano gerencial
= Plano Gerencial

Plano Individual

Visualize e homologue os planos gerenciais das unidades
Justificativas dos
servidores

Relatérios (] Pendente de homologacao (] Necessita de correcio (] Homologado [] Finalizado

Q. Busca
Homologado 2026
Homologado 2025

Pendente de homologacdo 2024

Pendente de homologacdo 2023

Apo6s a homologacao pela chefia superior, o status muda para
homologado e os servidores podem comecar a cadastrar os seus
planos individuais.

Necessita de correcdo 2024

Editar

A chefia pode solicitar a correcao do plano e devolvé-lo, dessa
forma vocé abre a tela de planos clica no icone ao lado e seleciona
editar para Ffazer os ajustes e enviar para homologacao
novamente.
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3.3 Homologacao do plano individual

Apos o cadastro e homologacao do plano gerencial, as atribuicoes
de chefia no sistema passam a ser a de homologacdo de
atividades do servidor no sistema.

A chefia Ficarad responsavel pela homologacao do plano individual
do servidor e justificativas que o servidor fizer no sistema.
[ 3 » Nt

Ola, 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.

o) <
Para as funcoes de homologacao, a chefia agora deve selecionar a
opcao PLANO INDIVIDUAL nessa tela inicial.

B Plano Individual

oIl Relatérios

= @ POLARE Chefia/diretoria | (Alterar Vinculo) 0 -

Divisdo de Desenvolvimento E Manuten¢do de Sistemas

# [nicio M > Plano Gerencial

= Plano Gerencial

Homologacao do plano gerencial + Novo plano gerencial
B Plano Individual
& Justificativas dos
Sedii Visualize e homologue os planos gerenciais das unidades -

Se vocé tiver na tela de plano gerencial basta clicar na opcao
PLANO INDIVIDUAL do menu lateral esquerdo.
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3.3 Homologacao do plano individual

Na tela inicial é possivel ver a listagem de todos os planos
individuais dos servidores, vocé pode Ffiltrar de acordo com o
status (pendente de homologacdao, necessita de correcao,
homologado e finalizado). Localize o plano pendente de
homologacao e clique nele.

M > PlanoIndividual

Homologacao do plano individual + Novo plano individua

Visualize, adicione e altere os planos individuais dos servidores 4

(J pendente de homologacio @ [) Necessita de correcio @ [ Homologado @ [ Finalizado @

Homologado 2025
Homologado 2023
Homologado 2023
Homologado 2023
Pendente de homologacao 2023
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3.3 Homologacao do plano individual

Ao abrir o plano do servidor é possivel ver informacoes do
servidor assim como os dados gerais do plano, como carga
horaria, equipe de trabalho, modalidade de trabalho, horario de
trabalho e as entregas.

# Inicio M > Planoindividual » Plano individual do servidor
= Plano Gerencial

B Plano Individual

_ Justificativas dos Unidade de localizagao
servidores Divisdo de Desenvolvimento E Manutencdo de Sistemas
il Relatorios Nome
Siape

Carga horaria

Alh/semana

Ano de referéncia

2023

Equipe
DIDEM

Modalidade de trabalho

Remoto

Horario de trabalho

Horario de trabalho 1

Dia da semana: Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Remoto

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

Horario de trabalho 2

Dia da semana: Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Remoto

Horario de disponibilidade para contato: @ 13:00 as 17:00

Entregas

A visualizagéio de entregas € feita em outra pdgina

Clique aqui para acessar
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3.3 Homologacao do plano individual

No final da tela ainda é possivel ver o historico do cadastro desse
plano, que nesse caso de exemplo estd pendente de
homologacao.

———

A visualizaciio de entregas € feita em outra pagina

Cligue aqui para acessar
Histaérico

® cadastrado
@ Alterado
@ Pendente de homologacéo
(®) Homologado
Finalizado

Detalhes do histérico v

Justificativas (0) |M Adicionar justificativa

Avaliar plano

Para homologar, basta clicar em AVALIAR PLANO no final da tela,
sera exibida uma pequena tela de avaliacdo, selecione a situacao
informe a justificativa e clique em ADICIONAR AVALIACAO.

Avaliagao do plano

Situagdo *

® Homologado (O Necessita de corregdo

Justificativa *

Cadastro OK

Se julgar necessario alguma correcdo, basta selecionar a op¢ao
NECESSITA CORRECAO, informar na justificativa o que precisa ser
corrigido e clicar em ADICIONAR AVALIACAO que o plano sera
devolvido para o servidor corrigir e submeter para homologacao
novamente.
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3.4 Homologacao de justificativas

Para verificar as justificativas dos servidores basta selecionar a
opcao No menu a esquerda.

POLARE Chefia/diretoria | ( ) 0 E

Divisdo de Desenvolvimento E Manutencdo de Sistemas

Inicio ﬂ > Justificativas dos servidores

Plano Gerencial

Visualize e homologue as justificativas dos servidores
Plano Individual

. Justificativas dos
servidores

Justificativa dos servidores

Relatorios

O
Q, Busca

() Pendente de homologacio @ [ Homologado

Homologado
Homologado

Pendente de homologagao

O sistema listara todas as justificativas, vocé pode utilizar o filtro
logo acima (pendente de homologacdao e homologado) para
facilitar a busca. Ao localizar a justificativa pendente de
homologacao clique em cima dela para homologar.
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3.4 Homologacao de justificativas

Ao detalhar a justificativa clicando nela, é possivel ver as
informacoes adicionadas pelo servidor. Apés a andlise clique na
opcao AVALIAR JUSTIFICATIVA para homologar.

A Inicio A > Planoindividual > Planoindividual do servidor > Justificativa

= Plano Gerencial

asdasdasdasd
B Plano Individual
a Justificativas dos Pendente de homologagio
~ servidores

Responsavel
i Relatorios

Entregas vinculadas (1)

Atividade 01

Histérico das justificativas

28/04/2023 - Justificativa cadastrada por

< Voltar para o plano individual
Avaliar justificativa

Serd aberta uma caixa de avaliacdo, selecione a situacao de
acordo com a andlise, escreva a razao e clique em ADICIONAR

AVALIACAO.

Avaliacao da justificativa I R

.
situacao* Situagao
— 'Ol i =

(®) Homologado () Necessita correcio () Negado © Homologado  (¢) Necessita correcio - O Negado

Razdo

. *
Status das entregas vinculadas TR R e e

daaaaaaa

(O Prorrogar entregas () Cancelar entregas (@) Finalizar entregas

Situagao®
Razao ) ~ -
() Homologado () Necessita correcdo  (®) Negado

ddadaaaa

Razdo

daaaaaaa

A situacao HOMOLOGADA exige a informacdao de status das
entregas.
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