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MANUAL POLARE UFRPE

Ola pessoal!!! Nosso programa POLARE esta pronto para iniciarmos o
Programa de Gestao e Desempenho - PGD em toda UFRPE.

Esse manual mostrara como cada gestor e servidor devera preencher o POLARE para a
execucao dos processos, das atividades e das entregas.

Primeiramente, é preciso ter a certeza se a localizacdo de todos os servidores que
participardao do PGD estdo com a localizacao ajustada.

1. Como confirmar a unidade de exercicio e localizagao no SigRH?

O servidor pode verificar suas Unidades de Exercicio e de Lotacdo. A frequéncia esta
ligada a Unidade de Exercicio, entdo a Unidade de Localizacdo deve ser idéntica a de

Exercicio.

Caminho: Portal do Servidor > Dados Funcionais

Acesso RAPIDO

4 Dados T, Solicitar e Solicitagio o ; .
8 Pessoais l‘@ Afastamento %:} Eletrdnica [’ Designagoes

Dados
Funcionais

o Plano 4 Portal Sugestdes Ponto
SENES "' ! de Sande &j PROGEPE g e Criticas Eletrénico
@ Capacitagdo




Aparecera os campos: Unidade de Exercicio, Unidade de Lotac&do e Unidade de Localizagao

BuscA POR SERVIDOR
servidor: [N

Tipo de Consulta:  Dados Funcicnais v

[J Exibir em formato de relatério

Buscar || Cancelar

DADOS FUNCIONAIS

Servidor:

Siape:

Matricula Sistema Anterior:

Matricula SiapeCad:

Codigo Brasileiro de Ocupacao (CBO):

Categoria Funcional:

Data de Admissao:

Data de Ingresso no Servico Publico:

Jornada de Trabalho:

Cargo Emprego:

Classe Cargo Emprego:
Unidade de Exercicio: COORDENACAO DE MOVIMENTACAD APOSENTADORIAS E PENSOES PROGEPE (NAO INFORMADO )

Unidade de Lotacdo: PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS-PROGEPE (N)'S\D INFORMADO )

Unidade(s) de Localizagdo: COORDENAGAO DE MOVIMENTACAD APOSENTADORIAS E PENSOES-PROGEPE (NAO INFORMADO )

Referéncia NivellT’adréo:

Formacdo:

Regime Juridico:

Situacdo no SiapecCad:
Situacdo no SIGRH:

Tipo Admissao:

Adicional de Tempo de Servico:
Operador de Raio-X?:

<< Voltar

Portal do Servidor

4.1.1 - Localizagao dos Servidores

Para localizar os servidores na Unidade de Exercicio, acesse o SIGRH e utilize o seguinte
caminho: Chefia de Unidade — Dimensionamento — Localizagdo — Localizar Servidor

Caso o exercicio esteja em local diferente do setor de execugéo das atividades do servidor,
devera ser solicitado a chefia imediata, a abertura de processo, direcionado a PROGEPE, visando
regularizar o seu local de exercicio.

E obrigatoriedade para a utilizagdo do Sistema POLARE que os locais de exercicio e
localizag&o sejam iguais.

Caso seja necessario ajustar apenas a localizacao, o gestor devera enviar um e-mail para
sigrh.frequencia@ufrpe.br informando o nome completo do servidor, SIAPE e localizagdo que
deve ser ajustada.

Confirmada a localizagdo, o gestor pode acessar o sistema Polare


mailto:sigrh.frequencia@ufrpe.br

2. Como acessar o POLARE?

Para ter acesso ao sistema vocé deve entrar no link: polare.ufrpe.br

O login e senha sdo os mesmos utilizados para o SigRH. O POLARE nao aceita login com letras
maiusculas, desta forma, se houver, basta substituir por letra(as) minusculas.

A PROGEPE, através da Secido de Desenvolvimento Funcional - SDF, liberara a Unidade

Organizacional no sistema POLARE. Somente apdés a liberagdo, o gestor da unidade

estratégica, aquela ligada diretamente a Reitoria, podera cadastrar o Plano Estratégico com as
seguintes informacoes.

Plano Estratégico (Gestor Estratégico)

1° PASSO: CRIAGAO DO PLANO ESTRATEGICO

simplifique!  Participe  Acessoainformagio  Legislagio  Canais B
= OLARE fia/D | 3850 P
A > Plano estratégico da unidade
Plano estratégico da unidade :>
plano Esracep </
Adicione, visualize e pesquise planos estratégicos nesta pagina
ano Individual >
ade
st aliza [ 4
vido por dad \
ment
ato

1.1 Clicar em PLANO ESTRATEGICO/ + Novo Plano Estratégico.

1.2 Preencher no campo DADOS GERAIS as seguintes informacdes:

e Ano de referéncia: 2023

e Participacdo no Programa de Gestado de Desempenho (PGD): Sim

e Competéncias da unidade: essas informagdes podem ser encontradas em documentos
como Regimento Interno (CAPITULO | - da categoria e finalidade) e/ou na missdo
organizacional contida no Planejamento Estratégico, se houver.

e E clicar em vinculo com planos e politicas institucionais.



) POLARE

R T — . |

A > Planoestratégicodaunidade > Cadastro

Novo plano estratégico

1.3 Preencher no campo VINCULO COM PLANOS E POLITICAS INSTITUCIONAIS as seguintes

informacoes:

e Planos e Politicas Institucionais: Plano de Desenvolvimento Institucional

e Atributos: selecionar diretrizes e marcar no checklist para adicionar o vinculo.
e E clicar em cadeia de valor.

Plano Estratégico
Plano Gerencial
Plano Individual

Justificativas dos

#A > Planoestratégicodaunidade > Cadastro

Novo plano estratégico

Vinculo com planos e politicas institucionais
Dados gerais

Vineulo com planes e politicas
institucionais ]

Plano e Politica Institucional *

Plano de Desenvolvimento Institucional

Cadeia de valor
Atributos *

Diretrizes

Misséo institucional

— = (ommcaier

Dados gerais ( r 1 Cadeia de valor
3 0% Concluido



1.4 Preencher no campo CADEIA DE VALOR as seguintes informacoes:
e Escolher em processo finalistico os macroprocessos que

Organizacional.

A > Plano estratégico da unidade >  Edigio

Alteracédo do Plano Estratégico

Dados gerais

vinculo com planos e politicas
institucionais

Cadeia de valor

Prioridades

Processo da cadeia de valor

Processo de Gestdo

politicas
institucionais

identifiquem a Unidade

1.5 Preencher no campo PRIORIDADE a seguinte informagao:

e Digitar a seguinte frase: Atingir os objetivos institucionais

Plano e Politica

Institucional

Plano Estratégico

UFRPE DIGITAL

Pro-reitoria de Gestao de Pessoas-progepe

A > Planoestratégicoda

unidade > Edicdo

Alteragdo do Plano Estratégico

Dados gerais

Vinculo com planos e

institucionais

Prioridades

Prioridades

politicas

atingir os objetivos institucienais

Cadeia de valor



Observacao: As Unidades Estratégicas que possuem gestores com dispensa de ponto,
seus planos sao auto homologaveis, ex: pro-reitorias.

Ja os que nao eram dispensados de ponto precisam de homologacado da Reitoria, ex:
ascom.

O Plano Estratégico da sua Unidade Estratégica esta pronto!

Plano Gerencial (Para todos os gestores)

2° PASSO: CRIAGAO DO PLANO GERENCIAL .

2.1 Clicar em PLANO GERENCIAL / CADASTRO DE PLANO GERENCIAL

Chefia/Diretoria | 385049

Homologagao do plano gerencial |:>

Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade

2.2 Preencher no campo DADOS GERAIS as seguintes informacoes:

e Ano de referéncia: 2023

e Participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD): Sim

e Periodo minimo para convocagao: 48 horas.

Caso todos os servidores da unidade executem suas atividades exclusivamente na modalidade
presencial este campo deve ser preenchido com “NAO SE APLICA”.

e Atribuicées da unidade: podem ser encontradas em documentos como Regimento Interno
da unidade (CAPITULO Il - das competéncias da unidade) e/ou objetivos organizacionais
contidos no Planejamento Estratégico, se houver.

e Clicar em PROSSEGUIR.
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Atualizagdo 12.07.23

Chefia/Diretoria | 385049
Pro-reitoria de Gestao de Pessoas-progepe

A > PlanoGerencial > Edigdo

Novo plano gerencial

# Campos obrigatorios

Unidade
110137 - PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS-PROGEPE
Participagdo no Programa de Gestéo de Desempenho (PGD) *

@ sim O Nao

Atribuigdes da unidade

Escrevo oqui os

I - assessorar a Reitoria nas atividades de politicas de gestéo de pessoas;

Ano de referéncia *

2023

Periodo minimo para convocacdo * @

3 horas.

Il - planejar, gerenciar, desenvolver, acompanhar e avaliar a implementagao das politicas de gestao de
pessoas e seus resultados em parceria com as unidades administrativas e académieas, atuando de
maneira sistémica e estratégica, baseadas nas diretrizes do Plano de Desenvolvimento Institucional -

PDI e do Plano de Gestao da UFRPE;

Secretaria de Tecnologias Digitais | Copyright © 2022-2023 UFRN | v1.0
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Os gestores das unidades estratégicas podem cadastrar o plano gerencial de setores

subordinados.

&3 sRrasiL

_ Chefia/Diretc
= @ POLARE Pro-reitoria d
< Voltar ao menu ﬁ

Plano Gerencial
Visualizagao Plano Gerencial

Cadastro de Plano
Gerencial

Quadro de Entregas

JFRPE DIGITAL

Digite o nome ou c6digo da unidade

D-19)

Simplifique!

Participe Acesso a informagéo

Legislacdo

Canais

110137 - PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS-PROGEPE
11013701 - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS-

PROGEPE

1101370101 - SECRETARIA DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO

DE PESSOAS-PROGEPE

1101370102 - COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS-

PROGEPE

1101370103 - SECAO DE APERFEICOAMENTO E BENEFICIOS-PROGEPE
1101370104 - SECAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL-PROGEPE

1101370105 - SECAO DE PLANEJAMENTO DE PESSOAL-PROGEPE

1101370106 - COORDENAGAO DE CONCURSO E SELEGAO DE PESSOAL-

PROGEPE

2023

Ano de referéncia *

©

Renata Andrade

11013702 - ASSESSORIA DE LEGISLAGAO DE PESSOAS-PROGEPE

11013703 - ASSESSORIA TECNICA E ADMINISTRATIVA-PROGEPE
11013704 - ASSESSORIA DE LEGISLACAO DE PESSOAS - UNIDADE

ANTIGA DESATIVADA

48

Periodo minimo para convocagdo * @

11013705 - DEPARTAMENTQ DE ADMINISTRAGAQ DE PESSOAS-

PROGEPE

1101370501 - SECRETARIA DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE

PESSOAS-PROGEPE

PRI, d
Jar depois

Secretaria de Tecnologias Digitais | Copyright © 2022-2023 UFRN | v1.0.2



2.3 Preencher o campo PROCESSOS DE TRABALHO DA UNIDADE DE LOCALIZAGAO

e Titulo do processo de trabalho: Colocar apenas (1) um processo macro que a unidade
realizada (Qual servico o setor oferece)

Selecao de vinculos: Plano de Desenvolvimento Institucional

Plano de Desenvolvimento Institucional: Marcar o checklist em Miss&o Institucional.
Prioridades: Atingir os objetivos institucionais (nessa opg¢ao é apenas para visualizagao)
Cadeia de valores: Selecionar o checklist dos processos disponiveis que identifiquem o
setor.

e Clicar em ADICIONAR PROCESSO.

2.4 Preencher o campo ATIVIDADES

e Selecionar o processo que tera o cadastro da atividade.

Indicar o nome da Atividade (verificar se existe temporalidade)

e Selecionar a Complexidade (verificar os indicativos na Tabela de Atividade
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14pYMcSJsl4e9erljamJ4xkVTSLARIN38F7xbEsSx
VGk/edit?usp=sharing) Para preenchimento indicamos fazer uma copia.

Clicar em ADICIONAR ATIVIDADE

= POLARE

Chefia/Diretoria | 385049
oro-reitoria de Gestao de Pessoas
M O PlanoGerencial > Edigo

Novo plano gerencial



https://docs.google.com/spreadsheets/d/14pYMcSJsI4e9erIjamJ4xkVT5LARiN38F7xbEsSxVGk/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14pYMcSJsI4e9erIjamJ4xkVT5LARiN38F7xbEsSxVGk/edit?usp=sharing

2.5 Preencher VINCULO COM PLANO GERENCIAL DA UNIDADE

Selecionar o processo a ser vinculado.

Selecionar a atividade do processo

Sugerimos no prazo colocar data final para dezembro/2023.

Realizar o CADASTRO DE ENTREGAS (¢é obrigatorio o cadastro de 1 entrega).
Nao cadastrar responsavel pela entrega

Os demais processos devem ser cadastrados sem vinculagao de entregas

Pl Eavaghn f > Fanasuencil 3t
P erencal

Plana bk |
ek
P

Rl

nnnnn
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Observacio 1: CRIAGAO DE PROCESSO SEM VINCULAR ENTREGAS

A partir do segundo processo nao sera obrigatério a vinculagdo de entregas ao processo
cadastrado no plano gerencial. (Ver item 2.3) )
Preencher o campo PROCESSOS DE TRABALHO DA UNIDADE DE LOCALIZACAO

Titulo do processo de trabalho: Colocar o processo macro que a unidade realizada (Qual
servico o setor oferece)

Selecao de vinculos: Plano de Desenvolvimento Institucional

Plano de Desenvolvimento Institucional: Marcar o checklist em Miss&o Institucional.
Prioridades: Atingir os objetivos institucionais (nessa opg¢ao € apenas para visualizagao)
Cadeia de valores: Selecionar o checklist dos processos disponiveis que identifiquem o
setor.

Clicar em ADICIONAR PROCESSO.

Preencher o campo ATIVIDADES (ver item 2.4)

Selecionar o processo que tera o cadastro da atividade.

Indicar o nome da Atividade (verificar se existe temporalidade)

Selecionar a Complexidade (verificar os indicativos na Tabela de Atividade
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14pYMcSJsl4e9erljamJ4xkVT5LARIN38F7xbEsSx
VGk/edit?usp=sharing) Para preenchimento indicamos fazer uma cépia.

10


https://docs.google.com/spreadsheets/d/14pYMcSJsI4e9erIjamJ4xkVT5LARiN38F7xbEsSxVGk/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14pYMcSJsI4e9erIjamJ4xkVT5LARiN38F7xbEsSxVGk/edit?usp=sharing

Clicar em ADICIONAR ATIVIDADE

Clicar em CONTINUAR

QOutra opcéo é clicar em VOLTAR para cadastrar outro PROCESSO.

Clicar em HOMOLOGAR. (ap¢s finalizar todo o cadastro do Plano Gerencial)

Essa acao permitira que o processo seja homologado sem a necessidade de vincular entregas.

Observacao: Para evitar solicitagbes de homologagcdes excessivas da chefia,
orientamos que o plano gerencial da unidade seja cadastrada de uma unica vez.
Caso o plano seja submetido a homologagao, esse ficara inativo até que seja
concluida a homologacgao.

Observacao 2: CADASTRO DE ENTREGAS

O gestor pode criar uma entrega e vincula-la a um setor ou servidor realizando as
orientacdes contidas no item 2.5.

ERE——

Summsta ssams

e Todas as entregas cadastradas pelo Gestor ficardo disponiveis no final da pagina.

e Os gestores que possuem ligagao direta com a Reitoria terdo seus planos auto
homologaveis.

e Os planos gerenciais das demais unidades precisaram ser homologados pela
chefia imediata.

e Os planos gerenciais podem ser editados, mas n&o podem ser excluidos.

11



Data inicial Data final =

10/05/2023  ate  990P/E00T g

T ——"

Assunto tietaliado: gdes de Desenvahviments pars o PGD

— =

UFRPE DIGITAL Secretaria de Tecnologias Digitals | Copyright © 2022.2023 |10

Observacao 3: QUADRO DE ENTREGAS

e O gestor podera vincular entregas ao plano gerencial indicando responsavel,
prazos clicando em “+CADASTRAR ENTREGA”

e O gestor pode visualizar as entregas que ainda ndo possuem responsaveis e
direciona-las ao plano individual de um servidor;

e Ao encaminhar a entrega, esta saira do seu POLARE e aparecera no POLARE do

setor (Chefia/Diretoria) ou do servidor.

arasiL

= POLARE

UFRPE DIGITAL

12



e Ao receber a entrega encaminhada, o setor perfil (Chefia/Diretoria) ou o servidor
podera atribuir essa atividade ao plano gerencial da unidade, a ser escolhido.

Vincular atividade a entrega

Vincular atividade & entrega

A seguir, vocé vinculara uma entrega a uma atividade do Plano Gerencial desta
A seguir, voc@ vinculara uma entrega a uma atividade do Plano Gerencial desta unidade. Defina também o status da entrega. Selecione a atividade

unidade. Defina também o status da entrega. Selecione a atividade: .
Vinculo com atividade do plano gerencial da unidade *

Vinculo com atividade do plano gerencial da unidade * " ” P
planog Selecione a atividade a ser vinculada

cleaone e o servinculad Selecione a atividade a ser vinculada

A Uma entrega encaminhada para outra unidade fica inativa com o status Bxecugdo da progressao

"encaminhada" e & necessario que uma atividade seja vinculada a ela. Monitoramentos mensal

e O sistema permite que seja vinculado um responsavel a atividade e ele recebera
uma notificagao.

B3 srasi CORONAVIRUS (COVID-9)  Simplifiquel  Participe  Acesso a informagao.

Chefia/Diretoria | 2132706 (Altera o)
Segdo de Desenvolvimento Funcional-progepe

= (©)PoLaARE

# Inicio A > Plano Gerencial
- Configuracdesdo
- camn Quadro de entregas

- Planoe Politica
* institucional

Atencio
Ao confirmar a selego, as entregas desta tela ficardo vinculadas a0 plano individual do servidor.

<& Plano Estratégico
= Plano Gerencial >

CONFIRMAGAO DE ENTREGAS @
= Plano Individual >

g Justificatvas dos
senvidores Responsdvel pela entrega

2132706 - LUCIANA PESSOA GUEDES

o Relatdrios
Enviar notificag3o para o responsavel
(= e e i
Acbes de Desenvolvimento
des de D PGD
10520236 11052025
=
UFRPE DIGITAL Secretaria de Tecnologias Digitais | Copyright © 2022-2023 UFRN | v1.0
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Plano Individual (Para todos os servidores)

3° PASSO: CRIAGAO DO PLANO INDIVIDUAL

3.1 Clicar em PLANO INDIVIDUAL / CADASTRO DE PLANO INDIVIDUAL

Homologagdn de Flanos.

==

Plano individual do servidor

* Campos obrigatarios
Unidade de Iocalizagdo
Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas-progepe
Nome servidor =
385049 - PATRICIA GADELHA XAVIER MONTEIRO
Carga hordria
a0
Equipe
PROGEPE
Ano =
2023
Modalidade de trabalha *
Teletrabalho parcial {Hibrida)

Horério de disponibilidade para contato #

Dia da Sernana *

O Monday @ Tuesday (] Wednesday (@ Thursday (J Friday (] Seturday [ Sunday

Modalidade d

08:00 12:00]

3.2 Preencher no campo PLANO INDIVIDUAL DO SERVIDOR as seguintes informacgoes:

Equipe: local de exercicio;
Ano: ano corrente do PGD;

Nome do servidor: Nome sera automaticamente extraido do sigRH;

Modalidade de trabalho: Modalidade de execug¢do do PGD;
Horario de disponibilidade para contato: Caso a modalidade acordado com o gestor seja o

teletrabalho parcial, é preciso cadastrar os dias por turno e tipo de regime (teletrabalho ou
presencial), o somatério das horas deve ser igual & carga horaria contratada;
e Forma de acompanhamento de entrega: A ser acordado com o gestor (sugestdo:

POLARE, e-mail, reunides via meet).

n

14



3.3 Preencher no campo CADASTRO DE ENTREGAS as seguintes informagdes:
e Titulo: Qual a entrega que realizada;
e Processo: Vincular ao processo cadastrado no plano gerencial condizente com a entrega;
e Atividade: Vincular a atividade cadastrada;
e Assunto detalhado: descrever como a entrega foi realizada; (sugerimos que o servidor
detalhe as informagdes necessarias para enriquecimento da entrega);
Prazo: Data inicial: data de cadastramento da entrega
e Data final: data de execucdo (Sugerimos que o sistema seja cadastrado diariamente com a
execucao das entregas, mas que essa so seja concluida posteriormente);
e Status: Escolher entre prevista, em execucgao ou finalizada.

Cadastro da entrega

ORIENTAGOES DE PREENCHIMENTO DAS ENTREGAS:

Titulo™: Nao colocar dados sensiveis (home de servidor ou aluno, nimero de processo).
Essa informacéao sera de acesso publico.

Busque identificar no titulo a sua entrega a partir de numero de concurso, empenho,
edital...

Ex: Analise de processo para adesao do PGD edital 01/2023 PROGEPE.

Assunto Detalhado*: Utilizar palavras chaves para detalhar sua entrega.
Ex: Verificar se o processo contém Tabela de Atividades, Regime de Execugéo, TCR e
Espelho de Ponto.

Prazo*: Sugerimos que as entregas sejam diarias. Caso o setor prefira cadastrar as
entregas semanais ou mensais, indicamos que todos do setor fagam da mesma maneira.

Status da Entrega™:

Prevista: Cadastrar antecipadamente uma atividade planejada.

A entrega aparecera como prevista até a data final, e no dia que for executada é preciso
alterar o status para finalizada. Caso contrario, essa entrega aparecera como pendente e
sera necessario adicionar uma justificativa (verificar o item abaixo) solicitando alteracéo
de status ou prazo para o gestor.

15



Ex: Abertura do Termo de Adesao ao PGD 02/2023.
Prazo: 29/06/2023 a 02/10/2023

Em execugao: Cadastrar a atividade durante o prazo de execucgao.
Diariamente deve-se alimentar essa atividade com subtarefas até a sua concluséo e
nesse momento alterar o status para finalizada.

Ex: Titulo:Analise do Termo de Adesao 02/2023.
Prazo: 01/09/2023 a 06/09/2023.
Subtarefas da Entrega:
- Dia 01: Analise do item 2: DAS NORMAS DO PROGRAMA DE GESTAO E
DESEMPENHO;
- Dia 02: Analise do item 4: DOS REGIMES DE EXECUCAO DO PGD;
- Dia 03: Analise da legislacéo;
- Dia 04: Conclusao do Termo de Adeséao 02/2023.

Finalizada: Cadastrar a entrega apds a execugao diaria. (Sugestdo PROGEPE).
Ex: Abertura do Termo de Adesao 02/2023.
Prazo: 02/10/2023 a 02/10/2023.

ENTREGAS: FINALIZAR, CANCELAR OU MUDAR PRAZO DE ENTREGAS

e Entregas finalizadas, nao podem ser editadas ou canceladas, exceto se ainda estiver no
dia do cadastro, ou seja, até as 23h59 do dia. Apés a mudanga do status no sistema, a
entrega consta como finalizada, sem opc¢ao de edigio.

e As entregas cadastradas no Polare, podem ser editadas no dia de vigéncia do cadastro,
utilizando a funcao EDITAR.

Em execucdo (1)

£00000
Assunto detalhado: Organizacio e jur ~ Editar

10/07/202

14/07

Finalizada (25)

#00000 #00000

Assunto detalhado: Processo 18027/2023-96: CPA -... Assunto detalhado: Envio de e-mails comunicacdo d...
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ADICIONAR JUSTIFICATIVA (SERVIDOR)

e E possivel alterar o status de uma entrega pendente apds o prazo final, adicionando uma
justificativa que sera direcionada para a chefia imediata homologar.
e A opgdo de ADICIONAR JUSTIFICATIVA pode ser utilizada apenas para as entregas
pendentes, ou seja, que nao foram finalizadas pelo servidor, nos seguintes casos:
- As entregas PENDENTES, quando ndo finalizadas no prazo pré-determinado,

podem ser solicitadas ao gestor um novo prazo de entrega, a finalizagcdo, o
cancelamento ou edigao.

Entrega pendente:

Assunto detalhado: Pracessos do Departamento de... Assunto detalhado: Vérios atendimentos por e-mail, ligacdo...
05/07/2023 a 05/07/2023 =77 05/07/2023 a 05/07/2023 = 19/19
#00000 #00000
Assunto detalhado: resultado final Assunto detalhado: Sobre detalhamento dos e-mails na pagina...
05/07/2023 a 05/07/2023 05/07/2023 a 05/07/2023
Pendente (1)

#00000

Assunto detalhado: Atualizacdo manual e site

12/07/2023 a 12/07/2023

Preencher o campo CADASTRO DE JUSTIFICATIVA
e Justificativa: Esclarecer o motivo do pedido ou alteragao;

e Anexar documento: Possibilita o servidor a fazer upload de qualquer documento;
e Associar a entrega;
[ ]

Clicar em ADICIONAR JUSTIFICATIVA.

S6 é possivel adicionar justificativas as entregas pendentes, ou seja, entregas né&o
finalizadas no Sistema Polare e que ficaram em aberto no Sistema.

Opcgéo de Justificativa para servidor:

L ")
— Chefia/Diretoria | 385039
= POLARE Pro.reitoria de Gestdn de Pessoasprogepe © Petrinia Gedelha
Inicio A > FPlanoindividual > Entregas »  Wiswalizacio
Plana e Politica
Institucional Reuniéio com o Reitor $
Plano Estratégico Responsével pela entrega Status atual da entrega
PATRICIA GADELHA XAVIER MONTEIRD Prevista 0
Planc Gerencial >
Assunto detalhado
FED LA 2 Trata as agies de desenvolvimento do PGD
Justificativas dos Praza

servidores 10/05/2023 3 110572023

Relatérios Subtarefes da entrega =00

Justificativas $

Histdirico da entrega

10/05/2023 + Entrega colocada como prevista por PATRICIA GADELHA XAVIER MONTEIRD

Status da entrega

= Prevista | [ Emexecugin % Finalizada

UFRPE DIGITAL Secretaria de Tecnologias Digitais | Copyright © 2022-2023 | w10 1 7



Cadastro da justificativa: preenchido pelo servidor:

[8Y srasi Simplifiquel  Participe  Acesso ainfa

> Cadastro de Jusf

Justificativa

UFRPE DIGITAL

AVALIAR JUSTIFICATIVA (CHEFIA)

Clicar em JUSTIFICATIVA PENDENTE DE HOMOLOGAGAO

Clicar em avaliar justificativa;

Escolher uma situagcdo: Homologado, Necessita de correcdo ou Negado;
O gestor deve incluir a razao da escolha da situagao;

Clicar em Adicionar avaliacao.

Entregas

Avisualizagdo de entregas é feita em outra pagina

Histérico

Cadastrado
11/05/2023 + por Luciana Pessoa Guedes

Justificativas (2)
Pendente de homologagio Justificativa 2 | Pendente de homologagio

Falha no sistema FALHA NO SISTEMA

Observagao: ao clicar em Homologado aparecerdo as opgodes: Prorrogar entregas, Cancelar
entregas ou Finalizar entregas;
Em prorrogar entregas, novos prazos serao solicitados.

18



Acéo do gestor, resposta a justificativa:

RELATORIOS

Clicar em Qualitativo ou Quantitativo para obter a visualizagao do relatdrio.
Filtrar por servidor ou por unidade da instituicéo;

[ ]

e Escolher o periodo inicial e final;
e Escolher o Status da entrega.

e Clicar em buscar.

Avaliagdo da justificativa

Situagao*

® Homologado () Necessita de correcio (O Negado

Status das entregas vinculadas®

@® Prorrogar entregas O Cancelar entregas O Finalizar entregas

Novo prazo
Data inicial * Data final *

18/05/2023 B awe 22/05/2023

Razdo

Confirmado

Adicionar avaliagio

= (©)POLARE

UFRPE DIGITAL
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. Ocorréncias para cadastrar no SigRH

389 - TELETRABALHO INTEGRAL - PROGRAMA DE GESTAO
(para servidores que aderiram ao PGD integral);

390 - TELETRABALHO PARCIAL - PROGRAMA DE GESTAO;

(para servidores que aderiram ao PGD parcial e esteja em teletrabalho no dia);

400 - TRABALHO PRESENCIAL PARCIAL OU CONV EXCEPC.- PROGRAMA DE
GESTAO
(para servidores que aderiram ao PGD parcial e esteja presencial no dia);

401 - TRABALHO PRESENCIAL INTEGRAL - PROGRAMA DE GESTAO;

(para servidores que aderiram ao PGD presencial todos os dias)

429 - TELETRABALHO EXTERIOR - PROGRAMA DE GESTAO;
(para servidores que aderiram ao PGD integral e estdo no exterior).
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