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1. INTRODUCAO

O POLARE é um sistema eletrénico do Programa de Gestdao e Desempenho, desenvolvido
para garantir o acompanhamento detalhado das entregas e resultados das unidades, bem
como o desempenho de seus participantes.

Este manual tem como objetivo orientar dirigentes, chefias de unidades administrativas e
participantes na utilizacao do Sistema POLARE, adotado pela Universidade Federal do ABC
como ferramenta tecnoldgica de apoio para o monitoramento e controle das metas e
resultados do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

) POLARE




2. LOCALIZAGAO DOS PARTICIPANTES NO SIGRH

O Sistema POLARE utiliza a base de dados do Sistema Integrado de Gestao de Pessoas
(SIGRH) da Universidade Federal do ABC.

Para acessar corretamente as funcionalidades do sistema, é importante verificar se
todos(as) participantes da unidade administrativa ingressante no PGD estdo com a
localizacao devidamente atualizada no SIGRH

Nota: unidade de localiza¢ao, para fins do SIGRH, deve ser idéntica a unidade de exercicio!

O (a) participante do PGD pode verificar a sua Unidade de Lotagao, Exercicio e Localizacao

no SIGRH da seguinte forma:

INGRESSAR NO PORTAL DO SERVIDOR

Para ingressar no portal, acesse o site https://sig.ufabc.edu.br/ e escolha o médulo SIGRH.

Na tela seguinte, entre no sistema com seus dados de acesso institucionais:

UFABC - SIPAC - Sistema Integradoe de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

ATENCAD!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que

no cadastro. \

SIGAA SIPAC SIGRH SIGED
(Académico) (Administrative) (Recursos Humanos) (Gestdo Eletrdnica de Documentos)
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administracio e Comunicacdo)

N

Entrar no Sistema
Usudrio: ]
Senba: ]

— Acessar: Dados Funcionais

h Dados Dados Solicitar r Central de o
@ Funcionais 8 Pessoais E‘% Afastamento | ; Servigos 7( RATED
Deslocamento

3 S Manual do
el Paortal ¥ Frequéncia &
-E SUGEPE Eletrénica Servidor

[procedimento)



https://sig.ufabc.edu.br/

Servidor:
Siape:

Matricula Sistema Anterior:

Matricula SiapeCad:
Codigo Brasileiro de Ocupacgdo (CBO):

Categoria Funcional: Técnico Administrativo

Data de Admissdo:
Data de Ingresso no Servigo Pablico:

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Classe Cargo Emprego: D

Unidade de Exercicio: COORDENACAC DE GESTAQ ESTRATEGICA DA SUGEPE (ADMINISTRATIVO )
_> Unidade de Lotacdo: SUPERINTENDENCIA DE GESTAQ DE PESSOAS (ADMINISTRATIVO }
Unidade(s) de Localizacio: COORDENACAO DE GESTAO ESTRATEGICA DA SUGEPE (ADMINISTRATIVO )

Referéncia ﬁivelfpadrﬁo: 101

Formagdo: ESPECIALIZA(;KO

Regime Juridico: Estatutdrio

Situacdo no SiapeCad: Ativo Permanente
Situacdo no SIGRH: Ativo
Tipe Admissdo:
Adicional de Tempo de Servigo: 0
Operador de Raio-X?:

A chefia da unidade administrativa pode verificar a localizagdo dos(as) participantes do PGD

da seguinte forma:

INGRESSAR NO PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE

= Acessar: Modulos > Portal da Chefia da Unidade

Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:23  SAIR

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) l

| 54 chefia de Unidade | O} Consultas | ¥ Férias | & Servicos | Esahcitagﬁes

=G Menu Servidor

¢l caixa Postal "‘,, Abrir Chamado

2 Alterar Senha &% Informar Problema

Modulos do SIGRH

MENU PRINCIPAL @ '
-
® | m 'm | o [ 2 [ & |a
Gestio de Pessoas Agend: Aposentadoria Assisténcia ao Atendimento ao Auxilios/ Portal do Servidor | Portal da Chefia da
Servidor Servidor Solicitagbes |
=] valiacdo d Banco de Vagas Capaactagio Cadastro [
Desempenho
Comissoes ONCUrsos Consultas Dimensionamento
Funcionais
Frequéncia Integracdo SIAPE Seguranca do Relatérios Portal
Trabalho

— No Portal da Chefia da Unidade, acessar no menu superior: Outros >
Dimensionamento > For¢a de Trabalho



UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:30 SAIR
@ Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
=3 Menu Servidor 2 Alterar Senha &% Informar Problema

[ Homologacdes | # Frequéncia | & Férias | _;,?Outrosl

Consultas ’
Dimensionamento  » Atribuicdes da Unidade
Nio ha noticias cadastradas. Alterar Turno de Trabzalho da Unidade Portal da
Descrever Processo de Trabalho, Chefia da Unidade
orca de Trabalho DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO

Relatérios » FUNCIONAL
Setores de Trabalho

Geral @ SIPAC
Localizacdo »

Selegdo da Unidade

= Escolher a sua unidade administrativa (o sistema apresentara apenas a unidade da
qual pertence e/ou possui responsabilidade como chefia). Clicar em “CONTINUAR”.

SELECAO DE UNIDADE

Unidade de Exercicio Subordinada: * [DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) )

_’I Continuar I Cancelar

Obs. *Campo de Preenchimento obrigatério

— Em: Localizar Servidores, vincular os(as) servidores(as) ou estagidrios(as) a sua
unidade. Para tanto, observar a sequéncia:

PASS0 01 - LOCALIZACAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

INSERIR SERVIDOR LOTADO EM OUTRA UNIDADE QUE NAO SE ENCONTRA NA LISTAGEM ABAIXO

Inserir

Nume:‘

LOCALIZAGAO DOS SERVIDORES NA UNIDADE

Servidor Setor de Trabalho 2 e} 3
— : -
Matricule: I (C_SELECIONE - V)| =& 0Q

Dados do(a) servidor (a) (nome e matricula): a lista de servidores(as) e estagidrios(as) de
sua unidade aparecera automaticamente (conforme cadastro de lotagdo/exercicio no
SIGRH). Confira se todos(as) servidores(as) e estagidrios(as) de sua unidade estdo
corretamente identificados(as). Caso ndo esteja, contatar a Divisdo de Acompanhamento
Funcional daf.sugepe@ufabc.edu.br

ATENGCAO!

Para a utilizacdo do Sistema Polare é obrigatério que os locais de exercicio e localizacao
sejam os mesmos! Eventuais ajustes devem ser efetuados nessa fase.



file:///C:/Users/Fabio_S/Downloads/daf.sugepe@ufabc.edu.br

3. ACESSO AO POLARE

O Sistema POLARE estd disponivel em: http://polare.ufabc.int.br/. O usuario e a senha
utilizados para acesso ao Sistema serdao os mesmos do SIGRH.

Nota: Se estiver acessando o sistema fora das dependéncias da UFABC, é necessario
conectar o dispositivo a VPN (saiba mais sobre o VPN)

POLARE

N\

Usar as credenciais da UFABC

Acessar area publica >

4. CADASTRO DO PLANO GERENCIAL (PLANO DE ENTREGAS) NO SISTEMA POLARE

Compete a chefia imediata da unidade administrativa, preencher o Plano Gerencial (Plano
de Entregas) no Sistema POLARE, conforme o passo a passo a seguir. A etapa de
homologacdo é de competéncia do(a) dirigente.

Nota: Plano Gerencial é o equivalente ao "Plano de Entregas da unidade administrativa"
disposto na Resolucdo ConsUni n? 236/2024 e nos normativos do Governo Federal.

= A. CRIACAO DO PLANO GERENCIAL

Para criar o Plano Gerencial, a chefia imediata deve localizar, no menu lateral do Sistema, as
opgoes:

1. Plano Gerencial -2+@adastro de Plano Gerencial. Em seguida, 3. Novo Plano Gerencial,
no alto, a direita.


http://polare.ufabc.int.br/
https://nti.ufabc.edu.br/docs/acesso-vpn-com-o-openconnect-windows/

= (‘) Chefia/Diretoria | 2932735 (Alterar Vinculo)
= @ POLARE Coordenagdo de Gest3o Estratégica da Sugepe

# Inicio

Configuragdes do
e >

\ = Plano Gerencial >

= Plano Individual > Olé, vocé estd acessando o sistema do plano de gestdo de = )
trabalho. Naveg; I8! ionali d = Plano Gerencial

& Homologacio sistema para ter acesso 30 que deseja.

Wl Relatorios

B Plano Individual

." o

Chefia/Diretoria | 2932735 (alterar Vinculo)

= @ POLARE |y genagio de Gestio Esratégicada Sugepe

< Voltar ao menu

Plano Gerencial
\ Visualizac3o Plano Gerencial

Cadastro de Plano Gerencial

014, vocé estd acessando o sistema do plano de gestdo de

ionali = Plano Gerencial

Quadro de Entregas !rabalhm Navegue em alguma das @nmaldda do =

sistema para ter acesso ao que deseja.
Quadro de Servidores

B Plano Individual

" o

4

& > Plano Gerencial \

Homologacdo do Plano Gerencial + NOVO PLANO GERENCIAL
Visualize e homologue os planes gerenciais da unidade -~
*  Nesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteracdes dos planos gerenciais das unidades, de acordo com a ‘

necessidade de homologacdo:

= Defina se um plano gerencial estd homologado, quando estiver adequado para vigéncia:

=

Retorne algum ajuste que a chefia da unidade responséavel pelo plano deve fazer para que o plano se torne adequado
para vigéncia.

Q, Busca

+ FILTROS




—> B. PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES GERAIS E DAS ATRIBUICOES DA
UNIDADE - PLANO GERENCIAL

O proximo passo é o preenchimento do Plano Gerencial. Nesta primeira etapa devem ser
preenchidos os seguintes campos:

Ano de referéncia: ano de realizagdo do PGD (ex: 2024)
Participacao no PGD: op¢do Sim ou Nao
Periodo minimo para convocagao: *conforme Art. 36 da Resolugdo ConsUni N2 236/2024

Atribui¢6es da unidade: As atribui¢cdes sao as mesmas detalhadas no Plano de Entregas, elaborado
em planilha eletronica. Elas devem ser inseridas individualmente, uma a uma.

*Conforme a Resolugcdo N2 236/2024 — CONSUNI, o (a) participante do PGD na modalidade teletrabalho,
quando convocado (a) eventual ou por motivo urgente ou inadidvel pela chefia imediata ou superior
hierdrquico, comparecerd presencialmente na unidade administrativa ou em local diverso, indicado no ato da
convocagdo, nas seguintes condigées de prazo:

| - 24 (vinte e quatro) horas corridas em dia util, quando residir nos municipios dos da UFABC ou em
municipios da regido metropolitana de SGo Paulo, incluida a campi capital;

Il - 48 (quarenta e oito) horas corridas em dias uteis, quando residir em localidade diversa do inciso.
Pardgrafo unico.

Pardgrafo unico. As convocagdes eventuais ou por motivo urgente ou inadidvel sGo relacionadas as demandas
de trabalho, eventos, a¢des de desenvolvimento, reuniées, atividades de convivéncia em equipe, viagens,
comparecimento em audiéncias em procedimentos disciplinares, administrativos ou judiciais, e sempre que
houver interesse e necessidade da UFABC.

Para criar uma atribuicao da unidade siga os seguintes passos:

= 1. Inserir uma Atribuicido =——>» <ADICIONAR> para confirma-la.
= 2. Finalizadas todas as Atribuicdes clicar em < PROSSEGUIR >




Novo Plano Gerencial

* Campos obrigatérios

Unidade * Ano de referéncia *

11012807 - COORDENAQ.B\O DE GESTAD ESTRATEGICA DA SUGEPE N 2024

Participag@o no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) * Periodo minimo para convocagéo * &
@® sim () Ndo 24

Vigéncia

20/09/2024 até 31/12/2024

Horério de Funcionamento da Unidade

06:30 as 21:00

v

Atribui¢des da unidade

[

Escreva aqui as atribuicdes de sua unidade

Concursos e Processos Seletivos

( Cancelar :) ( Continuar depois ) [

= C. PREENCHIMENTO DO PROCESSO DE TRABALHO DA UNIDADE

Cada Processo de Trabalho estd relacionado a uma Atribuicao da Unidade.

Nesta etapa sera preenchido o campo:

TITULO DO PROCESSO DE TRABALHO: As informacdes referentes ao Processo de Trabalho
sdao as mesmas detalhadas no Plano de Entregas, elaborado em planilha eletronica. Elas
devem ser inseridas individualmente, uma a uma.

Para criar um Processo de trabalho siga os seguintes passos:

= 14 Inserir o processo de trabalho <ADICIONAR PROCESSO> para confirma-lo.
= 2. Ap6s inserir todos os Processos clicar em < CONTINUAR >




Novo Plano Gerencial IR PARA O RODAPE 4

* Campaos obrigatorios
Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho *

; Digite aqui o titulo do processo de trabalho \

Sistema Polare

+ Adicionar atividades ao processo * a \

Cancelar Voltar

= D. PREENCHIMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO
Cada Atividade do Processo estd relacionada a um Processo de Trabalho.
Para o preenchimento das Atividades, observe os seguintes passos:

=> Clicar no botdo < + ADICIONAR ATIVIDADES AO PROCESSO >

Novo Plano Gerencial IR PARA O RODAPE

* Campos obrigatérios
Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho *

Digite aqui o titulo do processo de trabalho

N

Sistema Polare

+ Adicionar atividades ao processo * (3]

= l < Selecionar o Processo >

= l Em < Cadastro de Atividades > incluir o Titulo da Atividade, a Complexidade e a
Modalidade de Execug¢ao da Atividade.

= l Clicar em < Adicionar atividade > para confirmar.



Novo Plano Gerencial IR PARA O RODAPE 1

Atividades

* Campos obrigatorios

Processo * ‘

Selecione o processo -

Cadastro de atividades *

2 Titulo da atividade *

Digite aqui o titulo da sua atividade

Complexidade * Modalidade de execugdo da atividade *

O Alta (O Média (O Baixa [ presencial [ Teletrabalho

_} [ Adicionar atividade ] 3

sistema Polare v

) (o) D

10

Quando a Modalidade de Execu¢ao da Atividade selecionada for TELETRABALHO, sera
exibida uma caixa de didlogo intitulada <JUSTIFICATIVA DA MODALIDADE DE EXECUCAO>,

na qual devera ser inserida a justificativa correspondente."

Inseridas todas as Atividades de cada Processo de Trabalho cadastrado, clicar em

<CONTINUAR>

Novo Plano Gerencial IR PARA O RODAPE 4

Atividades
* Campos obrigatdrios

Processo *

Sistemna Paolare

Cadastro de atividades *

Titulo da atividade *

KN
Complexidade * Modalidade de execugdo da atividade *
\ Q) Alta @ Média (O Baixa [ Presencial Teletrabalho

Justificativa de modalidade de execugdo da atividade* @

XX

N ez

Sistema Polare v \

canEEIar vnltar
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— E. CADASTRO DE ENTREGAS

E de responsabilidade da Chefia Imediata (autoridade diretamente superior ao/a
participante) elaborar o Plano de Entregas da unidade administrativa no sistema
Polare.

v' Todas as entregas cadastradas pela chefia imediata ficardo disponiveis no final da

pagina.

Para o cadastro das entregas selecione:

= Processo a ser vinculado

= Atividade

= Em seguida preencher todos os campos referentes ao <Cadastro de entregas>,
lembrando que as entregas sao as mesmas do Plano de Entregas elaborado em
Planilha Eletronica.

= Clicar em < Adicionar entrega > para confirmar

IMPORTANTE!

Ao término do cadastro do Plano de Gerencial, este deverd ser < HOMOLOGADO > pelo(a)
dirigente da grande area!
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Novo Plano Gerencial IR PARA O RODAPE 4

* Campos obrigatdrios

Vincule com plana gersncial da unidade

Processo * \

Selecicne o processo 3 servinculade £

Atividade * \

Selecione uma op¢do v

Cadastro de entregas *

Titula *

* Digite oqui o titulo da entregg

Responsahilidade da entrega

Responsavel 1

* Dizite ogui o responsdvel pelo entrege [ ]

+ ADICIONAR OUTRO RESPONSAVEL

Aszunto detalhado *

Adicione o ossunto detalhode do sue entrega

Nome do interessado

Djgite aqui 0 nome do interessoals

b

Prazo

Drata inicial Data final *

# 200032024 z4 dofmmissss B

Status da entrega *

(%) Previzta

Subtarefas da entrega

. Escreva equi uma tarefo que swbsidiord sua entresa

-
Adicionar entrega Cancelar /'

Eeoll Entrega semiresponsivel .

Projeto Piloto

Assunto detalhade: Projete piloto com res ds SUGEPE & com...

1EMA7/2024 4 3170872024 =05

Cancelar
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= F. QUADRO DE ENTREGAS

A funcionalidade Quadro de Entregas, permite visualizar as entregas que ainda nao possuem
responsaveis e direciona-las ao seu Plano Gerencial.

= Clicar em <Plano Gerencial> e na tela seguinte, clicar em <Quadro de Entregas>

Chefia/Diretoria | 2932735 (Alterar Vinculo) o
Coordenacdo de Gestdo Estratégica da Sugepe

= @ POLARE

& Inicio A > PlanoGerencial > Visualizagio
\ - Configuractes do >
sistema 11012807 - Coordenacdo de Gestdo Estratégica da Sugepe | 2024 &, QUADRO DE ENTREGAS & IMPRIMIR
= Plano Gerencial >
Unidade Ano referéncia
= Plano Individual >
Coordenacdo de Gestdo Estratégica da Sugepe 2024
B Homologacdo Participagdo no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD)
sim

ol Relatérios

Periodo minimo para cenvocagéo Horério de Funcionamento da Unidade
2 06:30 as 21:00
Vigéncia

18/07/2024 a 31/12/2024

Atribui¢des da unidade (2)

Administrativas

Gestdo de Pessoas

Processos de trabalho (1)

Sistema Polare

Exibir atividades do processo
©

Histérico

— hefia/Diretoria | 2932735 (Alterar Vinculo)

= ® :

- @ POLARE Coordenagao de Gestdo Estratégica da Sugepe ©
< Voltar ao menu A > PlanoGerencial » Quadro de Entregas

Plano Gerencial

\' Visualizacdo Plano Gerencial Quadro de Entregas + CADASTRAR ENTREGA

Cadastro de Plano Gerencial

I Quadro de Entregas I N e T
Selecione entregas para adicionar ao seu plano individual -~
Quadro de Servidores
Nesta pagina é possivel visualizar as entregas que ainda ndo possuem responsaveis e direciona-las ao seu plano
individual -
Alistagem pode apresentar entregas externas ao sistema & 7_
E capaz também de realizar o cadastro de uma entrega nova —
Para selecionar a entrega, basta passar © mouse na entrega desejada e a caixa de selecio ira aparecer
Ao final da selecio, clique no botso "Adicionar selec3o” no final desta pagina <
QUADRO DE ENTREGAS
Q Busca
+ FILTROS
[0 Entrega sem responsivel . ler email sugepe .
Projeto Piloto Assunto detalhado: Emails internos e externos
Assunto detalhado: Projeto piloto com area da SUGEPE e... @

18/07/2024 2 31/08/2024 =05 05/07/2024 2 31/07/2024
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A chefia imediata podera visualizar as entregas que ainda n3ao possuem responsaveis e
direciond-las ao Plano Individual do(a) participante.

= Na tela Quadro de Entregas, marcar a opg¢ao “ L4 Entrega sem responsavel”.
= Clicar em <Adicionar Seleg¢dao>

Quadro de Entregas + CADASTRAR ENTREGA

Selecione entregas para adicionar ao seu plano individual -~
Nesta pagina é possivel visualizar as entregas que ainda ndo possuem responsavels e direciond-las ao seu plano
individual
A listagem pode apresentar entregas externas ao sistema /Q>
.
E capaz também de realizar o cadastro de uma entrega nova
Para selecionar a entrega, basta passar o mouse na entrega desejada e a caixa de selecao ira aparecer
Ao final da selecdo, clique no botdo "Adicionar sele¢do” no final desta pagina
QUADRO DE ENTREGAS
Q, Busca
+ FILTROS
Entrega sem responsével ase ler email sugepe
Projeto Piloto Assunto detalhado: Emails internos e externos
Assunto detalhado: Projeto piloto com area da SUGEPE e... @
18/07/2024 2 31/08/2024 =05 05/07/2024 & 31/07/2024

N

Adicionar selecao

= Informar o nome do(a) participante do PGD responsavel pela entrega

III

= Marcar a opg¢ao “ I Enviar notificagao para o responsavel” e <Confirmar selegao>

Quadro de entregas

Atencéo
A0 confirmar a selecéo, as entregas desta tela ficardo vinculadas ao plano individual do servidor.

\ CONFIRMACAO DE ENTREGAS @
(1 entrega selecionada)

Responsabilidade da entrega

OO

* Enwar notificacdo para o responsavel

Entrega sem responsivel

Projeto Piloto
Assunto detalhado: Projeto piloto com area da SUGEPE e...

18/07/2024 & 31/02/2024 =05

Cancelar
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Ao vincular um responsavel por Atividade, o Sistema emite uma notificacdo ao(a)
participante para quem a Atividade foi atribuida.

As Entregas também poderado ser direcionadas para o Plano Individual do(a) participante de
outra Unidade Administrativa, por meio da op¢ao “Encaminhar Entrega” disponivel no botao

de opg¢bes - <Encaminhar>

Entrega sem responsavel .
Projeto Piloto R
. : : B Editar
Assunto detalhado: Projeto piloto com area da 54
Duplicar
18/07/2024 & 31/08/2024 5
Excluir

= Preencher o campo Unidade Responsavel
= Encaminhar entrega

Encaminhar entrega

A seguir, vocé encaminhara uma entrega para outra unidade.
Selecione a nova unidade de destino.

Unidade responsavel *

11010531 - COORDENAGAQ DA LICENCIATURA EM FILOSOFI,

A Ao encaminhar uma entrega para outra unidade ela ficara
inativa com o status "encaminhada” até que uma atividade seja
vinculada a ela.

Encaminhar entrega Continuar selegdo
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IMPORTANTE!

Quando uma Entrega é encaminhada para uma outra unidade administrativa, a unidade que
recebe a Entrega necessita atribuir uma nova atividade e processo. Pois, no
encaminhamento, os relacionamentos de processos e atividades sdao removidos para serem
adicionados na nova unidade que recebera a Entrega.

Opcoes Usuario com acesso Observagoes
Cadastrar Chefia; Dirigente. Pode cadastrar a qualquer momento.
Buscar Todos os usuarios
Listar Todos os usuarios
Excluir Chefia; Dirigente. Pode excluir a qualquer momento.
Editar Chefia; Dirigente. Pode editar a qualquer momento
Encaminhar Chefia; Dirigente. 0 encaminhamento s6 é realizado de uma unidade para outra.




