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1. Apresentacao

POLARE

O Polare é um Sistema eletronico 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 Gestao e Desempenho (PGD) é o modelo de
trabalho instituido pela Administracdao Publica Federal, por meio
do Decreto n°® 11.072/2022 e Instrucao 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 poderd 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 do servidor.

POLARE




3. Acessando o POLARE

Para acessar o sistema, o servidor deve ir ao endereco
polare.ufs.br.

Na primeira tela, vocé deve selecionar a opcdao USAR AS
CREDENCIAIS DA UFS.

A\
(

(©) POLARE POLARE O

S

Usar as credenciais da [!'Lﬁél

E fazer o login no sistema usando o mesmo usuario e senha dos
SIG’s (SIGRH, SIPAC, SIGAA).

Q’:‘ﬂ; UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Nome de usuario:

Digite seu login Por razfes de seguranca, por
favor deslogue e feche o seu
navegador quando terminar de
acessar os sistemas que
Digite sua senha precisam de autenticacdo!

ENTRAR >

Senha:
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3.1 Cadastrando o plano individual

Na tela inicial, vocé deve clicar no botdao PLANO INDIVIDUAL.

B i
; g ———— I / \

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.

) <
Nessa tela € onde se dara o inicio do cadastro do plano, clique no

link NOVO PLANO INDIVIDUAL no canto direito para dar inicio ao
cadastro.

B Plano Individual

o)l Relatérios

— r‘-) Servidor |
- @ POLARE Divisdo de Desenvolvimento E Manutencdo de Sistemas o

M Inicio ﬁ ?  Plano Individual

= Plano Gerencial

Plano individual do servidor + Novo plano individual

B Plano Individual
B Minhas Entregas

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais
i Relatérios

Vocé ainda néo adicionou nenhum plano individual
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3.1 Cadastrando o plano individual

O sistema te encaminhard para a tela a seguir que exibira os
dados do servidor, lotacao e carga horaria. Vocé deve informar o
nome da equipe e o ano de referéncia do plano, assim como a
modalidade trabalho escolhida e o horario de trabalho.

Plano individual do servidor

* Campos obrigatérios

Nome *
Siape

Unidade de localizagdo

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENGAO DE SISTEMAS

Carga Horaria

40

Equipe

Digite o nome da sua equipe
Ano *

Digite 0 ano

Modalidade de trabalho *
(O pPresencial (O Teletrabalho integral () Teletrabalho parcial (Hibrido)

Horario de trabalho *

Dia da Semana *

(] segunda-feira () Terca-feira (] Quarta-feira () Quinta-feira [ Sexta-feira
() sabado (] Domingo

Horario *

Inicio * Fim *

Total de horas presencial: 00:00

Total de horas remoto: 00:00

Concluir preenchimento do plano ( Sair sem salvar )
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3.1 Cadastrando o plano individual

Vamos focar no cadastro do horario, vocé deve informar o seu
horario de trabalho considerando sua carga horaria.

Horério de trabalho *

Dia da Semana *

Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
(] sabado [J Domingo

Horario *
Inicio * Fim *
13:00 17:00

Horario de trabalho 1

Modelo de trabalho: remoto
Horarios: 08:00 as 12:00

Dia da semana: Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta-feira

No exemplo que estamos mostrando, o servidor tem uma carga
horaria de 40 horas semanais, entao o cadastro deve cumprir esse
horario. E importante ressaltar que o cadastro deve ser feito
considerando o intervalo de almoco. Entdao dessa forma, o
primeiro turno que foi cadastrado como “Horario de trabalho 01”
acima, os dias da semana foram selecionados e informado o
horario desse turno que é de 08:00 as 12:00.

POLARE




3.1 Cadastrando o plano individual

Para o cadastro do segundo turno, selecionamos os dias da
semana e informamos o periodo de trabalho, apés isso basta
clicar no botao adicionar horério.

Horario de trabalho *

Dia da Semana *

4 segunda-feira [ Terca-feira B4 Quarta-feira [ Quinta-feira B4 Sexta-feira
(] sabado [_J Domingo

Horario *
Inicio * Fim *
13:00 17:00

Adicionar horério

ApoOs o cadastro dos horarios, vocé pode verificar no final da
pagina a contagem da carga horaria. Se tiver tudo certo, basta
clicar no botdao CONCLUIR PREENCHIMENTO DO PLANO.

Horério de trabalho 1 # Editar M Excluir

Modelo de trabalho: remoto
Horarios: 08:00 as 12:00

Dia da semana: Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta-feira

Horério de trabalho 2 # Editar M Excluir

Modelo de trabalho: remoto
Horarios: 13:00 as 17:00

Dia da semana: Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta-feira

Total de horas presencial: 00:00

Total de horas remoto: 40:00

—
(T e e 1L e ( Sair sem salvar )
\ y
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3.1 Cadastrando o plano individual

ApOs clicar em CONCLUIR uma mensagem de sucesso sera exibida
no topo da tela.

Sucesso
- Plano salvo com sucesso!

ﬁ > Plano individual do servidor > Cadastro

Novo plano individual do servidor (2023) cadastrado com sucesso

A partir deste momento, este plano estara disponivel na pagina de
planos individuais. Lembre-se que a qualquer momento vocé
podera edita-lo ou exclui-lo.

Cadastrar entregas para o plano (Ir para plano individual de 2023)

A partir desse momento, vocé pode comecar a cadastrar as
entregas que vocé ird executar nesse plano, para isso clique no
botao CADASTRAR ENTREGAS PARA O PLANO.
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3.2 Cadastrando entregas

Essa tela é onde vocé ird cadastrar todas as entregas planejadas
para esse plano. Vocé deve inserir o titulo, selecionar a atividade
que serd listada para selecdo de acordo com o plano gerencial
cadastrado pela chefia, além de colocar a descricao (opcional), o
prazo, tipo de entrega e o status.

Cadastro de entrega

#* Campos obrigatdrios

Titulo*

Digite aqui o titulo da sua entrega

Vinculo com atividade do plano gerencial da unidade *

Selecione a atividade a ser vinculada v

Descricao

Adicione a descri¢do da sua entrega

Prazo *

28/04/2023 até dd/mm/aaaa )

Tipo da entrega *

(®) Remoto () Presencial

Status da entrega *

O Prevista () Emexecucdo () Finalizada

Subtarefas da entrega

Escreva aqui uma tarefa que subsidiard sua entrega

Adicionar entrega Sair sem salvar

Apos informar os dados, cliqgue no botao ADICIONAR ENTREGA e
a ela sera adicionada ao seu plano.
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3.2 Cadastrando entregas

Ao inserir uma entrega, o sistema mostrard essa tela informando
da adicdo. Vocé pode listar as entregas cadastradas clicando no
bot3ao IR PARA AS ENTREGAS, adicionar mais entregas clicando
em ADICIONAR OUTRA ou se ja finalizou o cadastro, clicar no
botao ENVIAR PLANO PARA HOMOLOGACAO.

'ﬁ > Entregas > Cadastro

Nova entrega adicionada com sucesso

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

O termo entrega se refere as atividades que
serdao efetuadas pelo servidor no seu plano de
trabalho.
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3.2 Cadastrando entregas

Na tela de listagem de entregas vocé vera elas listadas de acordo
com o status, no exemplo mostrado abaixo cadastramos somente
uma entrega com o status de PREVISTA. Caso deseje adicionar
mais entregas, clique no botao localizado no
canto superior direito da tela que vocé é direcionado a mesma
tela mostramos a pouco de cadastro de entrega.

ﬁ > Planoindividual » Minhas entregas

Entregas 2023

Vizualizacao, cadastro e acompanhamento de entregas

Q, Busca por nome ou sigla Maio v
[] Pendente (] Prevista [] Cancelada () Em execucio (] Finalizada

Prevista (1)

28/04/2023 a 01/05/2023

Se ao listar as atividades vocé precisar fazer alguma correcao
nelas, basta clicar nesse icone dos 3 pontinhos e clicar em EDITAR
que vocé sera direcionado a tela de cadastro dessa entrega para
edita-la.

Prevista (1)

Editar
28/04/2023 a 01/05/2023

POLARE




3.2 Cadastrando entregas

Na tela do cadastro de entregas, ha a possibilidade de adicionar
uma subtarefa vinculada a essa entrega, basta inserir a descricao
da subtarefa e clicar no botao ADICIONAR ao lado que ela sera
inserida a uma listagem logo abaixo.

Tipo da entrega *

Remoto () Presencial

Status da entrega *

(O Prevista (O Emexecucdo () Finalizada

Subtarefa 02|

Subtarefa 01

Caso haja necessidade de remocao ou correcao dessas subtarefas,
basta clicar no icone dos 3 pontinhos ao lado da tarefa e
selecionar uma das opcoes.

Subtarefas da entrega

Escreva aqui uma tarefa que subsidiard sua entrega
Subtarefa 01

Subtarefa 02

Editar

Excluir

Se estiver tudo certo, basta clicar no botao ADICIONAR ENTREGA.
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3.2 Cadastrando entregas

Conforme mostrado anteriormente, apds o cadastro de uma
entrega, a tela a sequir é exibida. Se vocé ja finalizou o cadastro
de todas as entregas desejadas, basta clicar no botdao ENVIAR
PLANO PARA HOMOLOGACAO.

ﬁ > Entregas 2> Cadastro

Nova entrega adicionada com sucesso

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

Ao enviar para homologacdao a mensagem de sucesso a seguir é
exibida no topo da tela.

Sucesso
- Seu plano foi enviado para homologacdo com sucessol.

A partir desse momento, o plano estd pendente de homologacao
por parte da chefia imediata do servidor.
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3.3 Acompanhando o plano

Na tela inicial do plano individual vocé pode verificar os

planos cadastrados.
* 2 Plano Individual

Plano individual do servidor

+ Novo plano individual

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

Pendente de homologacdo

2033

Ao selecionar um plano vocé pode
verificar todo o cadastro desse plano,
com as todas as informacoes e ao final
da tela o histérico de movimentacgoes
desse cadastro. Nesse caso em
especifico podemos ver que ele esta no
aguardo da homologacao.

Histérico

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

Detalhes do histérico v

POLARE

imento E Manutengo de Sistemas

Equipe
DIDEM

oooooo

Horirio de trabalho 1

seus

Dia da semana: Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta

Modalidade de trabalho: Remoto

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

Horario de trabalho 2

Dia da semana: Segunda-feira, Terga-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta

feira.
Medalidade de trabalho: Remoto
Horario de disponibilidade para contato: @ 13:00 as 17:00

® cadastrado

© Alterado

© Pendente de homologacio
® Homologado

Finalizado




3.4 Cadastrando justificativas

Caso seja necessario, vocé pode adicionar justificativa as entregas
cadastradas no seu plano individual. Para isso selecione a opcao
MINHAS ENTREGAS no menu lateral esquerdo, que serao listadas
todas as entregas cadastradas por vocé.

- — servidor
= ({0) POLARE ' o

Divisdo de Desenvolvimento E Manutencdo de Sistemas

# Inicio # > Planoindividual » Minhas entregas

= Plano Gerencial

Entregas 2023 + Cadastrar entrega
B Plano Individual
B Minhas Entregas
@i Relatérios Vizualizacdo, cadastro e acompanhamento de entregas

Q, Busca por nome ou sigla Maio v

(J pendente @ [] Prevista® [ Cancelada® [J Emexecucio @ [ Finalizada @

Prevista (3)

de D

28/04/2023 a 01/05/202 28/04/2023 a 02/05/2023

28/04/2023
d
04/05/2023

mnais v

Use os Filtros da parte superior da listagem e clique em cima do
nome da entrega para seleciona-la.
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3.4 Cadastrando justificativas

Na tela detalhada da entrega vocé vera todas as informacoes
sobre ela. E verd um topico referente a justificativas, clique no
botdao ADICIONAR JUSTIFICATIVA para dar inicio ao cadastro da
sua justificativa dessa entrega.

Entregas Alteracdo de status
Responsavel pela entrega Status atual da entrega

Prevista
Descricao

Mao informada

Prazo

28/04/2023 a 01/05/2023

Tipo da entrega

Remaoto

Subtarefas da
entrega

n
=]
]

Justificativas ™ Adicionar justificativa

Historico da entrega

28/04/2023 - Entrega cadastrada por

{ Voltar para entregas

Status da entrega ©

= Prevista B Em execucdo ¥ Finalizada
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3.4 Cadastrando justificativas

Essa é a tela do cadastro da justificativa, vocé tem um campo para
informar o titulo da justificativa e uma opcao de anexar arquivos a
ela clicando nessa opcao FAZER UPLOAD. Apéds inserir as

informacoes necessdrias cliqgue no botao ADICIONAR
JUSTIFICATIVA.

Cadastro de Justificativa

* Campos obrigatorios

Justificativa *

Informe um titulo para a justificativa

Anexar documentos

. Fazer upload

Entrega associada

Atividade 01

Adicionar justificativa

ApoOs adicionar, a tela a sequir é exibida. Vocé pode retornar ao
plano individual ou adicionar uma nova justificativa.

@ Justificativa adicionada com sucesso

A partir deste momento, esta justificativa esta vinculada ao plano individual.
Lembre-se que a qualquer momento vocé podera exclui-la e antes da
homologacdo da chefia vocé podera edita-la.

Ir para plano individual (.-—\d icionar nova justifica twa)
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