TUTORIAL DE CADASTRO DE PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO NO
POLARE

1. Acesse o sistema Polare pelo link: https://polare.ufersa.edu.br/polare/login

2. Clique em <Usar as credenciais da UFRN> e em seguida preencha login e senha
com os mesmos dados de acesso aos SIGs;

@ POLARE POLARE

Usar as credenciais da LZRINI

Acessar area pablica >
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Nome de usuério:

:> Digite seu login

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

|:> Digite sua senha -
autenticacao!

ENTRAR >
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3. No menu do lado esquerdo, clique em <Plano Individual> e em seguida <Cadastro
de plano individual>



https://polare.ufersa.edu.br/polare/login

A Inicio

.. Plano e Politica
&
Institucional

#5 Plano Estratégico

0l4, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do = Plano Gerencial
sistemna para ter acesso ao que deseja

= Plano Gerencial >

= Plano Individual

I

B Minhas Entregas B plano Individual

. ‘ o

i Relatérios

< Voltar ao menu

Plano Individual

Meus Planos

Cadastro de Plano Individual

0la, vocé esta acessando o sistema do plano de gestao de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do & Plano Gerencial
sistema para ter acesso ao que deseja.

B Plano Individual

. ‘ o

4. Confira os dados iniciais. Eles sao puxados do SIGRH. Sua unidade de localizagao
deve ser o local onde executa suas atribuicbes. Em seguida, preencha os campos
obrigatérios. Eles estao indicados por um asterisco *.

< Voltar ao menu A > Planoindividual » Cadastro

Plano Individual

Plano Individual do Servidor
Meus Planos

Cadastro de Plano
Individual * Campos obrigatérios

Nome

Siape

Unidade de localizagdo

Carga horaria do cargo

Carga horaria efetiva @
Equipe

Informag&o opcional

Ano *

Informar ano de vigéncia do PIT

O campo “Equipe” é de preenchimento opcional.

No campo “Ano”, deve ser indicado o ano de vigéncia do Ciclo.

Caso a unidade de localizagdo nao esteja correta, solicite ao chefe da
unidade para entrar em contato com o Setor de Ingresso e Dimensionamento




da Divisdo de desenvolvimento de Pessoal da Progepe (SID/DDP/Progepe):
sid.ddp@ufersa.edu.br.

5. Preencha os demais campos de acordo com as seguintes orientagdes:

1 - A modalidade de trabalho: “Presencial”; Teletrabalho integral”; Teletrabalho
parcial (Hibrido)

Para servidores em trabalho presencial ou teletrabalho integral aparecerdo os
campos “periodo de vigéncia” e “horario de trabalho™:

2 - Periodo de vigéncia: periodo de duracao do plano. Indicar data inicial e data final,
conforme orientagdes sobre o ciclo.

3 - Horario de trabalho: selecione o dia da semana para o qual deseja cadastrar seu
horario de trabalho e em seguida indique o seu horario de inicio e fim para os dias
selecionados.
1| Modalidade de trabalho * @
(O Presencial () Teletrabalho integral () Teletrabalho parcial (Hibrido) <:

2 periodo de vigéncia

Data inicial * Data final *

dia/més/ano dia/més/ano

3 Horario de trabalho *
Dia da Semana *

=>E] segunda-feira [ Terca-feira [ Quarta-feira [J) Quinta-feira [ Sexta-feira [ Sabado [JJ Domingo
Horario * &

=>D:gcrf a hora de inicio Digite o fim do hordrio de trabalho

Formas de acompanhamento de entregas

Digite aqui as formas de acompanhamento de entregas

Sair sem salvar

Concluir preenchimento do plano

Para servidores em teletrabalho parcial, apés o campo “periodo de vigéncia”,
aparecera o campo “horario de disponibilidade para contato”. Neste caso, o servidor
devera indicar os dias e horarios em que atendera presencial e clicar em <adicionar
horario>. Caso o servidor atenda em dois turnos devera adicionar o horario de um
turno e repetir o procedimento de indicar dias e horarios até adicionar o horario
desse segundo turno.
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Horario turno 1:

Horario de disponibilidade para contato

Dia da Semana *

) segunda-feira Terca-feira [ Quarta-feira Quinta-feira [J Sexta-feira [ Sabado [] Domingo
Modalidade de trabalho *

(®) Presencial (O Teletrabalho

Horario * @

07:30 11:30

Logo abaixo, vocé podera visualizar os dias e horarios cadastrados. Em seguida,
repita os mesmos procedimentos para indicar os dias em que estara no teletrabalho.

Esta informagdo € alterada automaticamente,

waéwcmlonos;zozs - 31;12:2025'
conforme dados preenchidos anteriormente.

Horario de trabalho 1 Nio homologado # EDITAR @ EXCLUIR

Dias da semana:{Terca-feira e Quinta-feira. |

Modalidade de lrabalhow

|Horario: 07:30 as 11:30 |

Esta Informacgao e alterada automatcamente,

Vigéncia:J01/05/2025 a 31/12/2025
S fJ l conforme dados preenchidos anteriormente.

Horario de trabalho 2 Nieo homelogado # EDITAR B EXCLUIR

Dias da semana: Terga-feira e Quinta-feira.

Modalidade de trabalho: Presencial

|Hnrario: 13:3045 17:30 I

Vigéncia: 01/05/2025 a 31/12/2025

Total de horas presenciais: 16h/semana

Total de horas em teletrabalho: 00h/semana




6 - Preencha entéo, as formas de acompanhamento de entregas conforme pactuado
com a chefia da Unidade. Exemplo: sistemas e ferramentas utilizadas, relatérios,
planilhas, drives compartilhados etc.

VIGENCIA 01/05/2025 - 31/12/2025

Horério de trabalho 1  N&o homalogada # EDITAR @ EXCLUIR

Dias da semana:ITerc;a-fei ra e Quinta-feira. |

Modalidade de trabalho
Horariof07:30 as 11:30

Vigéncia: 01/05/2025 a 31/12/2025

Horario de trabalho 2 N3oc hemolegado # EDITAR D EXCLUIR

Dias da semanal Terca-feira e Quinta-feira. |

Modalidade de trabalho
Horario:]13:30 a5 17:30

Vigéncia: 01/05/2025 a 31/12/2025

Total de horas presenciais: 16h/semana

Total de horas em teletrabalho: 00h/semana
Periodo de férias
02/01/2025 a 21/01/2025
07/07/2025 a 18/07/2025

4 Formas de acompanhamento de entregas

Digite aqui as formas de acompanhamento de entregas <:=

Logo abaixo o sistema mostra os processos que o chefe da unidade vinculou a vocé.
Vocé deve indicar o seu percentual de envolvimento em cada processo, de modo
que ao final totalize, 100% (cem por cento). Clicar no icone de um lapis verde a
frente de “percentual de envolvimento”.

EARGILL M LA U TGS L MU LT 1 WL LI L5 L

. Ao finalizar o cadastro do percentual de envolvimento de todos os
Processos vinculados @ . ) X
processos vinculados, sua soma devera totalizar 100%

Acdes e eventos da PROGEPE. Gerenciamento do Programa de Gestdo e...

Percentual de envolvimento: 0% Percentual de envolvimento: 0% (&



Em seguida, digitar o referido percentual e clicar em <concluir>.
Processos vinculados @

Agdes e eventos da PROGEPE. Gerenciamento do Programa de Gestdo e...

Percentual de envolvimento * 100% ===

Percentual de envolvimento: 5% &

Apos indicar todos os processos, clique em <Concluir preenchimento do plano.

Cumprimento de determinacdes dos 6rgdos de...

Percentual de envolvimento: 0% (£

Total de pencentual: 0%

Concluir preenchimento do plano |

O Plano cadastrado ficara disponivel para homologagéo da chefia imediata.

Apods a homologacgao, o servidor devera fazer a confirmagdo do Termo de Ciéncia
existente no proprio sistema.

Para isso, repita o procedimento de acesso ao Polare, clique na opgdo <Meus
Planos> e nos trés pontinhos que aparecem ao lado do Plano Homologado.

Plano Individual

Meus Planos Meus Planos Individuais + CADASTRAR PLANO INDIVIDUAL
Cadastro de Plano Individual

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

Nesta pagina, vocé pode visualizar e atualizar seu plano individual n !

+  Além disso, é possivel verificar o historice completo de alteraces e homologacbes realizadas.

+  Através do plano individual, vocé pode acessar suas entregas de forma prética e rapida.

Assine e consulte o termo de ciéncia e responsabilidade do servidor. A

Homologado D

2025

Homologado
2024

Cliqgue em <Termo de Ciéncia>:




s

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

- Nesta pagina, vocé pode visualizar e atualizar seu plano individual.
- Além disso, ¢ possivel verificar o histrico completo de alteragdes e homologacdes realizadas.
+  Através do plano individual, vocé pode acessar suas entregas de forma pratica e rapida.

«  Assine e consulte o termo de ciéncia e responsabilidade do servidor.

Homologado :

2025

Homologado
2024
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- Editar

Excluir

Termo de

ciéncia

Imprimir

Planilha



Termo de ciéncia e responsabilidade do servidor

Modalidade Teletrabalho (Integral e parcial) - Implementacdo do PGD

Em conformidade com todos os termos previstos na Resolugdo N° 011/2022-
CONSAD, de 30 de junho de 2022 e na Instrugdo Normativa n® 028/2023-
PROGESP, de 05 de janeiro de 2023, declaro, sob a minha decisdo e em
acordo com a chefia imediata, reunir os requisitos de habilitacdo para
executar minhas atividades na modalidade teletrabalho do Programa de
Gestdo e Desempenho da UFRN - PGD, assumindo os seguintes
compromissos estabelecidos no presente Termo de Ciéncia e
Responsabilidade:

| - estar ciente de todas as atribuicdes, responsabilidades e deveres previstos
no plano individual de trabalho e no art. 23 da Resolugdo que Institui o
Programa de Gestdo e Desempenha da UFRN;

Il - atender as convocacdes para comparecimento presencial, com a
antecedéncia minima estabelecida no Plano Gerencial da minha Unidade de
Localizagdo;

Il - manter toda a infraestrutura tecnoldgica necessarias para o exercicio de
minhas atribuigaes, tais como computador, telefone (fixo ou mavel),
assumindo, inclusive, os custos referentes 3 conexao a internet, a energia
elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de
minhas atribuigdes;

IV - manter toda a infraestrutura fisica de mobiliarios adequados e
ergondmicos a serem utilizados, seguindo o Manual de orientagdo ao
trabalhador em teletrabalho, disponivel no Portal da PROGESP;

V - seguir as normas de seguranga da informagdo estabelecidas pela UFRN;

VI - estar ciente de que execugdo de atividades na modalidade de teletrabalho
ndo constituird direito adquirido do servidor, ocorrendo em fungdo da
conveniéncia e do interesse do servigo como ferramenta de gestao;

VIl- estar ciente quanto a vedagdo de pagamento das vantagens estabelecidas
no art. 38 e 39 da Resolugdo N° 011/2022-CONSAD, de 30 de junho de 2022;
VIl - cumprir diretamente minhas atividades, sendo vedada a utilizagdo de
terceiros, servidores ou ndo, para o cumprimento das entregas estabelecidas;
IX - estar ciente quanto ao dever de observar as disposi¢des constantes da Lei
Geral de Prote¢do de Dados Pessoas (LGPD), observando o Guia LGPD para
servidores e colaboradores, disponivel no Portal da UFRN (Institucional —
Protecdo de Dados — Documentos);

X - estar ciente quanto 3o dever de observar as orientagdes do Cddigo de
Conduta da UFRN (Resolugdo n® 025/2019- CONSUNI, de 11 de dezembro de
2019);

X1 - manter contato permanente com a chefia imediata; e

Xl - informar e manter atualizado o numero de telefone, fixo ou movel, de
livre divulgagdo tanto dentro da Institui¢do quanto para o publico externo que
necessitar contata-lo.

(J Li e concordo com as disposigoes contidas no presente termo.




ATENGAO! A assinatura deste Termo de Ciéncia no sistema, ndo substitui o Termo de
Ciéncia e Responsabilidade, em conformidade com a Resolugao Consuni/Ufersa n°
73/2024, a ser preenchido e assinado pelo servidor e chefe imediato, conforme orientacbes
especificas. Além disso, este € um texto padrao do Sistema conforme normativo da UFRN e
deve ser considerado para efeito de pactuacao.

Apenas apds essa confirmacdo, o Plano estara disponivel para o registro das
atividades durante seu periodo de vigéncia.



