TUTORIAL PARA CADASTRO DO NOVO CICLO PGD NO POLARE
(CICLO JANEIRO A DEZEMBRO DE 2026)

Atividade da Chefia (Pro-reitores, Superintendentes, Diretores de Campus): cadastro
de Plano Estratégico

Adicione, visualize e pesquise planos estratégicos nesta pagina
i

A permissdo de cadastro do plano estratégico sé & concebida para dirigentes da unidade referente.

= Plano Gerencial >
+ Nesta pagina vocé pode adicionar e visualizar planos estratégicos da unidade, além .
= Plano Individual > de conseguir buscar por planos com facilidade. “
- As informacdes serdo salvas automaticamente para que vocé passa concluir o preenchimento mais tarde.
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2. Atividade da Chefia (Chefias de Divisdo, Chefias de Coordenagdes): cadastro Plano
Gerencial

= ® Chefia/Diretoria | 2224131 (Alterer Vinculo)
= (QJPOLARE | ;o de ssemas compuacionss
< Voltar 20 menu A > PlanoGerenclal
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Homologagao do Plano Gerencial

Cadastro de Plano Gerencial

Quadro de Entregas Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade

Quadro de Servidores Nesta pégina vocé consegue visualizar, validar e justficar aiteragdes dos planos gerenciais des unidades, de acordo com a e

necessidade de homologago

paravigéndia
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| 2224131 (Alterar Vincuio)
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Novo Plano Gerencial

Unidade * Ano de referéncia *

11010802 - DIVISAO DE SISTEMAS COMPUTACIONAIS v

to de Desempenho (PGD) * Periodo minimo para convocagdo * @

E necessario informar o ano do plano gerencial e o tempo para resposta aos
contatos recebidos, geralmente em horas. Caso tenha selecionado a opg¢ao de
duplicar e se ndo houver nada a alterar no plano, deve-se avancar em cada tela

clicando em “prosseguir”. Até a tela final, que tem o botao “Submeter Plano para
Homologacao”.

Assunto detalhado *

ficione o assunto detalhodo da sua entrega

Nome do interessado

Prazo
Data inicial Data final *
01/01/2025 até dd/mm/aaaa E

Status da entrega *

®) Prevista

Subtarefas da entrega

reva aqui uma tarefa que subsidiard sua entrega
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Ao final desse processo, o plano estara pronto, mas sé estara visivel no menu
“planos gerenciais” se for marcada a opcao “Nao vigente” nos filtros, ou se

desmarcar a opgao de planos “Vigentes”, pois o plano de 2026, de fato, ainda nao
estara vigente até a homologacéo.



Nesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteracoes dos planos gerenciais das unidades, de acordo com a
necessidade de homologagao;
Defina se um plano gerencial estd homologado, quando estiver adequado para vigéncia;

Retorne algum ajuste que a chefia da unidade responsével pelo plano deve fazer para que o plano se torne adequado
para vigéncia.
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Homologado 2024
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Finalizado 2024

Divisio de Seguranga da Informacéo

3. Atividade da Chefia (Pré-reitores, Superintendentes, Diretores de Campus):
homologar Plano Gerencial

Quando o usuario entrar no sistema, uma tela indicando a quantidade de planos
gerenciais pendentes ird aparecer para o usuario

Alerta de pendéncias

Ola, Felipe Lima.

Vocé possui pendéncias na gestao da sua equipe. Por favor, verifique os
seguintes maédulos e realize as acdes necessarias:

Homologacao de justificativas (0)
Homologacao de entregas (0)
Homologacao de plano gerencial (1)
Homologacao de plano individual (0)
Avaliacao de plano gerencial (0)

Avaliacao de plano individual (0)

Lembre-se! Vocé tem até o 5° dia util do més subsequente para homologar
justificativas e entregas, e avaliar os servidores da sua unidade!
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< Voltar a0 menu

Plano Gerencial

alizagso Plano Gerencial

Cadastro de Plano Gerencial
Quadro de Entregas

Quadro de Servidores

Chefia/Diretoria | 2224131 (Alterar Vinculo)
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A > Plano Gerencial

Homologagdo do Plano Gerencial

Atencio

Vocé possul planos gerenciais pendentes de 30. O filtro fol marcado
Realize a validag3o do plano para que ele possa ser utilizado como vinculo nos planos individuais.

+ NOVO PLANO GERENCIAL

te para melhorar sua busca pelo plano especifico.

Visualize e homologue os planos gerenci

s da unidade

Nesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteracdes dos planos gerenciais das unidades, de acordo com a '
necessidade de homologagao; '
Defina se um plano gerencial esta homologado, quando estiver adequado para vigéncia:
Retorne algum ajuste que a chefia da unidade responsavel pelo plano deve fazer para que o plano se torne adequado
para vigéncia
+ FILTROS
(O Naovigente (0 Exibir apenas planos da minha unidade
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Diviséo de Sistemas Computacionais
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Exibir atividades do processo @ Vinculos Exibir atividades do processo Vinculos »

Producdo de documento

Atividades: 8 Entregas: 0

Exibir atividades do processo @ Vinculos
Histérico

@ cadastrado
26/12/2024 + por Enio Lapes Sombra

® rendente de homologagio
26/12/2024 - por Enio Lopes Sombra

(& Homologado
Finalizado

Recolher detalhes ~
Homologar plano

< VOLTAR PARA LISTAGEM # EDITAR PLANO GERENCIAL

Homologacdo do plano

Situagdo™

Hom Iogadol Necessita corre¢do

Justificativa

Plano compativel com o planejamento e capacidade de execucdo do setor

Homologar Cancelar




Homologacao do plano

Kleber Jacinto 26/12/2024

Justificativa

Plano compativel com o planejamento e capacidade de execucdo do setor

m ( Editarjustificativa)

Ao final devera aparecer assim, quando marcada a opg¢ao “ndo vigente” ou

desmarcada a opgéo “vigente”.

Chefial | 2224131 (Alter
de Tecnologia da

A > Plano Gerencial

Homologagdo do Plano Gerencial + NOVO PLANO GERENCIAL

Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade

+ FILTROS

021 |

4. Preencha os demais campos de acordo com as seguintes orientacdes:

Os passos para o cadastro do plano individual dos servidores estdo descritos em

tutorial proéprio.

5. Atividade da Chefia Imediata: homologar Plano Individual




Alerta de pendéncias

Ola, Felipe Lima.

Vocé possui pendéncias na gestao da sua equipe. Por favor, verifique os
seguintes modulos e realize as agdes necessarias:

Homologacao de justificativas (0)
Homologacao de entregas (0)
Homologacao de plano gerencial (0)
Homologacao de plano individual (1)
Avaliacao de plano gerencial (0)

Avaliacdo de plano individual (0)

Lembre-se! Vocé tem até o 5° dia util do més subsequente para homologar
justificativas e entregas, e avaliar os servidores da sua unidade!

< Voltar ao menu A > Plano Individual
Plano Individual

&o do plano indivi
Meus Planos

Visualizagio Plano Individual

Cadastro de Plano Individual Atengio

Vocé possui planos individuais pendentes de homologag3o. Lembramos que a homologagdo & um procedimento essencial para garantir a qualidade
Homologacdo de Planos e a conformidade dos planos individuais com as normas e regulamentos aplicaveis.
Visualize e altere os planos individuais dos servidores -

- Nesta pagina, vocé tem a opgdo de visualizar e fazer alteracdes nos planos individuais cadastrados. n
- Além disso, é possivel verificar o histérico completo de homologagdo de cada plano. 6

A

+  Através do plano individual, é possivel acessar as entregas dos servidores de forma facil e rapida.
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Status do plano
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Histérico

@ cadastrado
28/11/2025 - por | Felipe Lima Duarte

@ Pendente de homologagao
28/11/2025 - por | Felipe Lima Duarte

(® Homologado
Finalizado

Recolher detalhes ~

Justificativas (0) |™ ADICIONAR JUSTIFICATIVA

Nenhuma justificativa cadastrada

< VOLTAR PARA A LISTAGEM DE ENTREGAS # EDITAR PLANO INDIVIDUAL Homologar plano

6. Atividade de cada servidor: assinar o Termo de Ciéncia

A titulo de esclarecimento aos gestores, informa-se que conforme orientado no
Tutorial de Cadastro de Plano de Trabalho Individual, apdés a homologacao deste
Plano, quando o servidor entrar no sistema, o termo de ciéncia e responsabilidade
sera apresentado para que ele confirme.

Termo de ciéncia e responsabilidade do servidor

ATENGAO! A assinatura deste Termo de Ciéncia no sistema, ndo substitui o Termo
de Ciéncia e Responsabilidade a ser preenchido e assinado pelo servidor e chefe
imediato, conforme orientacdes especificas.







