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Manual de Entregas do Polare

0)) POLARE

Prd-Reitoria de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas



1° Passo: Realizar o login com dados no SIG

’!}UN]WSSPA | 12 | UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

Inserir seus dados -

do SIG Por razdes de seguranca, por favor
deslogue e feche o seu navegador

quando terminar de acessar os sistemas

que precisam de autenticacao!

...........



20 Passo: Selecione o vinculo Institucional

POLARE

Ol4, Bianca Suelem

nativos

Selecione o vinculo

institucional no qual 3 vinculos encontrados
esta com Plano
Ind|V|dUa| regIStrado Comissdo de Implant: 3 Flexibikzacdo de Jorada

Departamento de Desempenho e Carreira

Ps.: Se vocé for chefia
de subunidade, Depiiimenic 4 Desagipealss s Carrdka
sempre utilize seu
vinculo de chefia. Se
nao, utilize de
servidor(a).

O (’ Bianca Suelem

Nesta etapa, se o seu
vinculo vigente nao
aparecer, entre em

contato com a
DDD/Progep
(ddd_progep@unifesspa.edu.br)
com print da tela inicial
e indicacdo da
subunidade que
deveria constar.



290 Passo: Selecione o vinculo Institucional

))) POLARE U (, Bianca Suelem

Clique no Plano
Individual, ache o
seu na lista dos

planos individuais e Ola, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de
Clique novamente trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do Plano Gerencial
em Plano sistema para ter acesso ao que deseja.
Individual.
AQi i Plano Individual
Na pagina seguinte, ‘ ano Individua C

no quadro de
entregas, clique em

Clique aqui para : . : : ;
acessar.

Relatorios

Bianca Suelem do Nascimento Franco

1973348

Localizagcao: Departamento de Desempenho e Carreira




39 Passo: Cadastrar Entregas

0 (, Bianca Suelem

Servidor | 1973348 |

= POLARE Departament e:e’n:?':-‘:(ai'e ra

Uepartame!

Inicio ﬁ 2 PlanoIndividual 2 Minhas entregas Cllque em cadaStrar entrega

para abrir o cadastramento
2 Entregas 2024 Biznca Suelem Do Nascimento Franco ( H';E-C‘indiViduaI das entregas' ‘ ©

Cadastre, acompanhe e atualize entregas

Plano Gerencia > = h
Plano Individua >

tregas no ano do plano individual vinculado

Minhas Entregas

durante a execugio e finalizaga

Relatorios

Por exemplo, se no cadastro e

Lembre-se: as Entregas
Busco por nome ou sigia Os processos

devem ser diarias e
s cadastrados no

pOdem o néo Conter ‘ Finalizada (115) .
subtarefas vinculadas. P!a_no Gerencial
irdo aparecer

Idealmente, ndo
recomendamos a Assunto detalhado: Entrega referente 2o periodo (01/10 2 04/10 Assunto detalhado: Entrega referente a0 perfodo (01/10 3 04/10) agora para, de
utilizacao das _ i — . i acordo com a
subtarefas, exceto em demanda ser‘em
casos excepcionais. vinculados as
entregas

Assunto detalhado: Entrega referente 20 periodo (01/10 2 04/10 Assunto detalhado: Entraga referente 20 periodo (01/10 3 04/10)

A3A%4 = 241919094
0/2024 2 31/12/2024

m
ur



39 Passo: Cadastrar Entregas

s Servidor | 1973348 ( )
- POLARE c

Departamento de Desempenno e Carreira

nicio A

Configuragdes do

, Titulo direto e
objetivo com a
entrega a ser

sistema

realizada.
kS Entrega aqui
Plano Gerencia > Seré tOda
Plano Individua > at_IVIdade
efetivamente
Minhas Entregas .
- realizada pelo/a
Relatsrios servidor/a

naquele dia.

Processos e atividades aparecem
conforme cadastrados no Plano
Gerencial, que precisa estar
homologado pela chefia imediata -
para disponibilizar a lista para
selecao. Processos e atividades,
aqui, referem-se as entregas da

> Plano Individual »

Cadastro de entrega

Titulo*

PGD: Relatorio de Exe

Responsabilidade da entrega

Responsavel 1

BIANCA SUELEM DO NASCIMENTO FRANCO

Entregas

O (’ Bianca Suelem

7 Cadastro

No
“detalhamento”,
insira a
informacao
referente ao
andamento da
entrega:
“100% finalizada”,
“80% finalizada”
e/ou informagao
retroativa:
100% finalizada
em XX/XX/XXXX,
mas nao lancada

Vinculo com plano gerencial da unidade tempestivamente,
por XXXX.
Processo *
As entregas
11, Aszessoramento e suporte da Unidade de D . P
retroativas so
Atividade poderdo ser
11.1. Responzabilzar-se por outras tarefas relativas a assessoramento,

unidade/subunidade.

Assunto detalhado *

cadastradas
dentro do més de
sua execugao.




39 Passo: Cadastrar Entregas

Atencéo: a avaliagao mensal do cumprimento do plano de

Assunto detalhada:* trabalho pela chefia da unidade levara em conta apenas
100% finalizada entregas com data inicial e final dentro do més avaliado.
érazo Por isso, nunca cadastre entrega com data inicial e final em
meses diferentes, e preferencialmente, cadastre-as com data

Data inicial Data final * / inicial e final igual, registrando diariamente a evolugao da

S35p004 e 231272024 entrega, ainda que ela se repita por varios dias.

Finalizada (323)

Assunto detalhado: 100% finalizado

23/12/2024 a 23/12/2024

No painel das entregas, é possivel facilitar/agilizar o
O cadastro de entregas que se repetem ao longo dos

Assunto detalhado: 80% finalizado dias através da fungao “duplicar” entrega.
Ed'tar Quando selecionada, os dados dessa entrega serao
23/12/2024 a 2311212024 -DUD"Caf replicados numa tela de cadastro de nova entrega,

otimizando o tempo do(a) participante que tem
entregas recorrentes.




39 Passo: Cadastrar Entregas

Evite utilizar o
campo das
subtarefas,
porque elas

nao sao
verificadas no
momento da
avaliacao do
cumprimento
do plano de
trabalho pela

chefia.

Assunto detalhado *

100% finalizada

Prazo
Data inicial Data final *
23/12/2024 até  23/12/2024
Status da entrega * A atividade devera ser finalizada até 21h da data final planejada,

O prevista O Em execucio ® Finalizada - caso contrario, ela ficara como pendente e, sera necessario cadastrar
justificativa que sera devera ser avaliada e homologada pela chefia
Stiikaretas de entregn imediata, indicando seu status final: cancelada ou finalizada.

Ao término do preenchimento
utilize “Adicionar Entrega”



£4° Passo: Finalizacao do Cadastro das Entregas

Adicione todas as

» Nova entrega adicionada com sucesso suas atividades
realizadas no dia,
A partir deste momento, esta entrega esta vinculada ao plano ainda que
A P = concluidas
individual. Lembre-se que a qualquer momento vocé podera ajustar parcialmente,
o status, para acompanhamento das entregas. desde que seja
informado o

quanto da entrega
— avangou naquele

dia.



£4° Passo: Visualizacao da Entrega Cadastrada

Status atual da entrega “« . U ~ 1, . ”
s — Status pode ser “previsto”, “em execuc¢do” ou “finalizado”.
g s Recomendamos cadastrar somente apds finalizadas, no fim do dia ou
] do turno, para otimizar o tempo utilizado para os cadastros do Polare.
Prazo
1
Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo Atividade

1" B wolvimento e Gestdo 11.1. Responsabilzar-se por outras tarefas relativas a assessoramento, por delegagio

de ou atribuicao;

Subtarefas da entrega =

Campo utilizado para inserir justificativa

L. Subtarefas mudam status conforme o avancar da entrega. Mas, evite! . .
s referente as entregas que tenham ficado com
Justificativas “ »” . . . .
status de “pendente” no plano individual, isto

€, que nao tenham sido finalizadas até 21h do
prazo final cadastrado e nem editadas para
alterar a data final.

Historico da entrega

Status da entrega ©

A entrega devera ou ser cadastrada ja como finalizada ou ser editada para finalizada assim que a
R atividade tiver sido concluida.
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