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1. O QUE E UM PLANO DE TRABALHO?

O PLANO DE TRABALHO é o instrumento de gestdo que tem por objetivo planejar as
entregas do(a) participante, de forma a contribuir para o plano de entregas da unidade
administrativa a qual esta vinculado(a).

Durante a implementacdo do PGD, os Planos de Trabalho dos(as) participantes contribuem,
direta ou indiretamente, para o cumprimento do plano de entregas da unidade. Isso
promove uma organiza¢ao mais eficiente da equipe e traz clareza sobre o papel de cada
integrante, permitindo que todos(as) entendam como seu trabalho, assim como o de
seus(suas) colegas, contribui para as entregas da unidade.

Plano de entregas da unidade

/ Plano de ( ‘Planode . / Planode -.I
' trabalho = ' trabalho ' trabalho

* A~ A

2. QUAL A DIFERENCA ENTRE O PLANO DE ENTREGAS E O PLANO DE TRABALHO?

>> PLANO DE ENTREGAS: denominado PLANO GERENCIAL no sistema informacional

"POLARE", abrange todas as entregas realizadas pela unidade administrativa em um

determinado periodo de tempo.

>> PLANO DE TRABALHO: denominado PLANO INDIVIDUAL no sistema informacional
"POLARE", contemplara apenas as entregas que serdao executadas pelo(a) participante em

um determinado periodo de tempo.
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3. EM QUE ETAPA DO PROCESSO DE IMPLEMENTAGAO DO PGD OCORRE A
ELABORAGCAO DO PLANO DE TRABALHO?

Com o Plano de Entregas da unidade administrativa elaborado e aprovado, a préxima etapa

do processo de implementacdo do PGD é a elaborac¢do do Plano de Trabalho.

4. QUEM DEVE ELABORAR O PLANO DE TRABALHO?

\
| © 000 ©

O Plano de Trabalho devera ser elaborado pelo(a) participante PGD e pactuado com a chefia
imediata.

OBSERVAGOES IMPORTANTES !

1. Por conta da atuacdo em time volante de alguns(mas) participantes, que serd
regulamentado em portaria especifica da Reitoria, podera ser exigida a elaboracdo de um
Plano de Trabalho diferenciado.

2. A chefia imediata podera repactuar o plano de trabalho do(a) participante, conforme a
necessidade do servico, em caso de surgimento de demandas urgentes ou prioritarias cujas
atividades ndo tenham sido previamente acordadas.

3. O somatodrio do tempo de execucdo das atividades previstas no Plano de Trabalho devera
ser compativel com a jornada de trabalho do(a) participante, e também em consonancia,
preponderantemente, com o horario de funcionamento da unidade administrativa do(a)
qual estd vinculado(a), nos termos da Resolucdo N2 236/2024 — CONSUNI



https://www.ufabc.edu.br/images/teletrabalho/bs_1364_-_resoluo_n_236.2024_-_consuni_-_institui_pgd_e_revoga_221.2022.pdf
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5. ONDE DEVE SER ELABORADO O PLANO DE TRABALHO E QUAIS INFORMAGOES
ELE DEVE CONTER?

O Plano de Trabalho serd executado pelo(a) participante do PGD, exclusivamente, no
sistema informacional "POLARE".

O(a) participante deve apresentar um unico Plano de Trabalho para o ciclo vigente,
contendo as seguintes informagdes:

no
Modalidade de Trabalho

Periodo de Vigéncia

Horario de Trabalho

Entregas

Obs. No sistema “POLARE” o Plano de Trabalho é chamado de PLANO INDIVIDUAL.

IMPORTANTE !

O periodo de vigéncia do Plano de Trabalho deve ser registrado em conformidade com o
periodo de vigéncia do Plano de Entregas da unidade administrativa.

Na UFABC, o periodo de vigéncia estabelecido para os Planos de Entrega e Planos de
Trabalho das unidades administrativas é de trés (3) meses.

6. ELABORACAO DO PLANO INDIVIDUAL (PLANO DE TRABALHO) NO SISTEMA
POLARE

Apdbs o cadastro do Plano Gerencial, o(a) participante do PGD deve elaborar o seu Plano
Individual no sistema informacional “POLARE”.

= A. ACESSO AO SISTEMA POLARE

O Sistema POLARE estd disponivel em: http://polare.ufabc.int.br/. O(a) usuario(a) 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 necessdrio
conectar o dispositivo a VPN (saiba mais sobre o VPN)



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

POLARE POLARE

Usar as credenciais da UFABC

Acessar area publica >

= B. CRIAGAO DO PLANO INDIVIDUAL (PLANO DE TRABALHO)

Para criar o Plano Individual o participante devera localizar a op¢ao:

Ol

r

Vocé possui mais de um vinculo com a instituicdo.
Por favor selecione qual vinculo vocé deseja iniciar a sesséo.

Inativos

[ 1

3 vinculos encontrados

N
Coordenacao de Gestdo Estratégica da Sugepe

Chefia/Diretoria | 2932735
Coordenaco de Gestdo Estratégica da Sugepe

Chefia/Diretoria | 2932735
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas




Na pagina inicial do POLARE, localizar as op¢des <Plano Individual> e, em seguida, selecionar
<Cadastro de Plano Individual>.

Plano Individual Cadastro de Plano Individual

Servidor | 2932735 (Alterar Vinculo)
Coordenacdo de Gestdo Estratégica da Sugepe

= (G)POLARE

# Inicio

. ConfiguracBes do

sistema
= Plano Gerencial >

trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do = Plano Gerencial

= plano Individual 5 03, vocé estd acessando o sistema do plano de gestdo de ‘
sistema para ter acesso ao que deseja.

B Minhas Entregas

il Relatarios

B Plano Individual

. ." o

Servidor | 2932735 (Alterar Vinculo)
Coordenagdo de Gestdo Estratégica da Sugepe

= (G)PoLARE

< Voltar ao menu
Plano Individual

Ieus Planos

Cadastro de Plano Individual

trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do = Plano Gerencial

0ld, voc estd acessando o sistema do plano de gestdo de | ‘
sistemna para ter acesso ao que deseja,

B Plano Individual ‘




= C. PREENCHIMENTO DOS DADOS GERAIS DO(A) PARTICIPANTE
Aberto o Plano Individual do(a) participante, deverao ser preenchidos os seguintes campos:

Modalidade de Periodo de Modalidade de Horario de acom F:;:;an?eento de
Trabalho Vigéncia Trabalho Trabalho pentregas

ﬁ > Plano Individual » Cadastro

Plano Individual do Servidor

# Campos obrigatdrios

Nome

Informagdes preenchidas automaticamente

Siape pelo sistema POLARE

Unidade de localizagdo

11012807 - COORDENACAO DE GESTAQ ESTRATEGICA DA SUGEPE

Carga horaria do cargo

40h/Sernana
=

Equipe

Digite o name da sua equipe
R ——————————————————————
—_ -
Ang *

Digite o ana

Maodalidade de trabalho *
(O Presencial () Teletrabalho integral () Teletrabalno parcial (Hibrida)

Periodo de vigéneia *

dd/mm/aaaa B e ddimmiacaa =

Hordrio de trabalho

. Y ¥ ¥

Dia da Semana *
O segunda-feira [ Tergafeirs [0 Quarta-feira [ Quinta-feira [ Sexta-feira [ Sdbsdo [ Domingo
Hordrio * @

Digite @ hora de inicio Digite o fim do hordrio de troboifio

B -
| Cancelar )
\. _/

Formas de acompanhamento de entregas

Digite oqui os formas de acompanhomento de entregas

- .
- Concluir preenchimento do plano I_\ Sair sem salvar )

v Equipe - Este campo deve ser preenchido caso o(a) participante tenha uma equipe
de trabalho especifica dentro da Unidade.

Obs.: O preenchimento do campo “Equipe” nao é obrigatério.



v" Ano - Informar o ano de vigéncia do PLANO INDIVIDUAL.

v Modalidade - O(A) participante devera informar a sua modalidade de trabalho:
Teletrabalho Parcial (Hibrido) ou o Teletrabalho Integral (situagdes excepcionais —
previamente deliberadas pela autoridade superior da UFABC).

De acordo com a Resolucdo ConsUni n® 236/2024:

A modalidade teletrabalho compreende os seguintes regimes de execugdo:
| - em regime de execugdo parcial: parte da jornada de trabalho ocorre em locais a
critério do(a) participante e parte em local determinado pela UFABC;

Il - em regime de execugdo integral: autorizado em situacbes excepcionais, neste
regime a totalidade da jornada de trabalho ocorre em local a critério do(a)
participante.

A modalidade presencial do PGD acarretard ao(a) participante realizar a totalidade
da sua jornada de trabalho em local determinado pela UFABC.
Pardgrafo tinico. A modalidade presencial do PGD na UFABC, aqui instituida, sera

implementada a partir de 12 (doze) meses a contar da vigéncia desta Resolugdo.

v" Periodo de Vigéncia - Informar o periodo de vigéncia do plano.

v" Horario de Trabalho - O horério de trabalho deverd incluir o periodo de descanso
do participante. Ou seja, é necessario registrar o horario antes do intervalo para o
almogo/descanso e o horario apds o retorno desse intervalo.

Ap6s o registro do hordrio, clicar no botdo <Adicionar horario> para confirmar a agéo.

Horario de disponibilidade para contato
Dia da Semana *
@ segundafeirs [ Terga-feirs ([ Quartafeira [J Quinta-feirs (] Sexta-feira [J Sdbsdo [ Domingo

Modalidade de trabalho *
(%) Presencial () Telewrabalho

Horario * €

0800 12:00

Ap6s o registro do hordrio, clicar no botdo <Adicionar horario> para confirmar a acgéo.


https://www.ufabc.edu.br/images/consuni/resolucoes/resolucao_consuni_236_-_aprova_o_pgd.pdf

Horério de disponibilidade para contato
Dia da Semana *
[ Segunds-feira Tergafeirs [ Quartafeira [ Quinta-feira [] Sexta-feira [ Sbado [ Domingo

Meodalidade de trabalho *
() Presencial () Teletrabalho

Horario * €

\ 13:00 17:00

o= . ™
» [ Adicionar horario | 1< T
AN R s

No caso da modalidade de Teletrabalho Parcial (hibrido), é necessario cadastrar a
modalidade acordada para cada dia da semana e para os turnos, especificando se sera
presencial ou teletrabalho.

Obs. O total de horas registradas devera corresponder a carga hordria contratada.

Veja o exemplo abaixo:

VIGENCIA 01711/2024 - 31/01/2025

Horario de trabalho 1  M3o homalogade: # EDITAR i EXCLUIR

Dias da semana: Segunda-feira  Terga-feira.
Meodalidade de trabalho: Preszncial
Hordrio: 08:00 as 12:00

Vigéncia: 01/11/2024 a 31/01/2025

Hordrio de disponibilidade para contato 2 M3 hamelcgada # EDITAR i EXCLUIR

Dias da semana: Juarta-feira, Quinta-feirz e Sexta-feira.
Meodalidade de trabalho: Teletrabalho
Horario: 08:00 a5 12:00

Vigéncia: 01/11/2024 8 31/01/2025

Hordrio de trabalho 3  Mao homologade: # EDITAR i EXCLUIR

Dias da semana: Segunda-feira e Terga-feira.
Meodalidade de trabalho: Preszncial
Hordrio: 13:00 45 17:00

Vigéncia: 01/11/2024 3 31/01/2025

Horario de disponibilidade para contato 4 M3 hamelogads

Dias da semana: Juarta-feira, JQuinta-feirz & Sexta-faira.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho
Hordrio: 13:00 45 17:00

Vigéncia: 01/11/2024 3 31/01/2028

Total de horas presenciais: 16h/semana

Total de horas em teletrabalho: Z4h/semana
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v" Formas de Acompanhamento de entregas - Deve ser pactuada previamente com
a Chefia Imediata. Sao recomendados, como canais de acompanhamento: o Sistema
POLARE e as Ferramentas do Escritério Digital.

Ap6s incluir todos os registros necessarios, clicar no botdo <Concluir Preenchimento do

Plano>.

Horario de disponibilidade para contato 4 Mo hamelogada # EDITAR i EXCLUIR

Dias da semana: Quarta-feira, Juinta-fairz e Sexta-feira.
Modazlidade de trabalho: Teletrabalho
Hordria: 13:00 85 17.00

Vigéncia: 01/11/2024 a 31/01/2025

Total de horas presenciais: 16h/=emana

Total de horas em teletrabalho: 24h/semana

Formas de acompanhamento de entregas

‘ Sistema Polare f Ferramentas do Escritario Digital.

Processos vinculados @

Sistema Polare

Parcentual de envolvimanto: 0% &

Total de pemcentual: 0%

' Foanduir nreenchimento do olano | T T SN
% | Concluir '."-:..':J._‘J._".'.li..:.'_"-\:.."J'.!.E....- M| Sair sem salvar |

Apds finalizar o plano individual, as entregas cadastradas previamente pela chefia da
unidade administrativa estardo disponiveis para visualizacdo, e novas entregas poderdo ser
adicionadas.



Plano Individual do Servidor | 2024

Unidade de localizacio

110712807 - Coordenacino de Gestio Estratégica da Sugspe
Nome

Fabin Senigalia

Ano de referéncia

2024

Equipe

N3o informado

Periodo minime para convocagio
2

Telefones para Contato

Principal - Ndo informado
Institucional - N&o informado
Horério de trabalho

VIGENCIA 01/11/2024 - 31/01/2025
Horério de disponibilidade para contato 1
Dias da semana: Segunds-feira & Terga-feirs

Modalidade de trabalho: Telstrabalho

Hordario: 08:00 &s 12:00

‘Vigénci 1/11/2024 2 31/01/2025

Horério de trabalho 2

Dias da semana: Segunda-feira & Terga-feirs
Modalidade de trabalho: Presencial
Haorério: 13:00 &5 17:00

Vigéncia: 01/11/2024 8 31/01/2025

Total de horas presendiais: 05h/semana
Total de horas em teletrabalho: 08h/semana
Forma de acompanhamento de entregas

Menhuma forma de acompanhamento foi especificada

& PLANILHA & IMPRIMIR

Siape
2932735

Carga horéria do cargo

40hfSemana

Modalidade de trabalho
Hibrido

Forma de acompanhamento

-+ CADASTRAR ENTREGA

Para visualizar Entregas

cadastradas, selecione:

Avisualizogtio de entregas € feita em ouitra poging

CLIQUE AQUI PARA ACESSAR

Esta tela sera exibida:

Entregas 2024

Cadastre, acompanhe e atualize entregas

- Nesta pégina vocé consegue visualizar, cadastrar e acompanhar suss entregas;

- Cadastre entregss de acordo com as suas necessidades;

- Acompanhe o andamento das entregas no ano do plano individual vinculadao;
- Defina suss entregss e stualize seus status durante & execugdo e finalizagdo;

- Wock pode visualizar as entregas filtrando pelo més final cadastrado na entregs. For exemplo, se no
cadastre a tarefa tem data final para agosto, ela ficard vinculada ao més de agosto.

Q Busca por nome ou sigla

+ CADASTRAR ENTREGA

+ FILTROS

Em execucio (1)

Andlise de Processos PGD
Assunto detalhade: Andlise de informagdes das unidades...
Status da entrega ©

= b4

20/10/2024 2 31/12/2024

Finalizada (2}

Projeto piloto CGE-SUGEPE executado
Assunto detalhade: Projeto pilote executade pela unidade. .
Status da entrega ©

= B

29/10/2024 2 02/11/2024

Aqui é possivel visualizar as

Entregas previamente cadastradas

e Testes para homologagéo do Sistema Polare e
Assunto detalhado: Elaboragio de Plano Individual para teste no...
Status da entrega ©
= B

25/10/2024 2 31/10/2024

11
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Apos selecionar <MINHAS ENTREGAS> clicar em <+ CADASTRAR ENTREGA>

Servidor | (Afterar Vinculo)
Coordenagio de Gest3o Estratégica da Sugepe

= (G)POLARE

# Inicio # > Planoindividual » Minhas entregas

. Configuragbes do

SEtema Entregas 2024/
= Plano Gerencial >
= Plano Individual > A

Cadastre, acompanhe e atualize entregas
& Minhas Entregas
* Nesta pagina vocé consegue visualizar, cadastrar e acompanhar suas entregas;
o Relatorios - Cadastre entregas de acordo com as suas necessidadles: _,m
Acompanhe o andamento das entregas no ane de plano individual vinculado:

Defina suas entregss e atuslize seus status durante a execugio e finalizaggo:

Vocé pode visualizar as entregas filtrando pelo més final cadastrado na entrega. Por exemplo, se no
cadastro a tarefa tem data final para agosto, ela ficara vinculada a0 més de agosto.

Para o cadastro das entregas preencha os seguintes campos obrigatérios:

Cadastro de entrega

* Campos obrigatdrios

Vinculo com plano gerencial da unidade

~

Processo *

Sistemna Polare V
\ Atividade *

ExecucZo do sistema Polare w~

Regime de execugdo

Presendial, Teletrabalno

‘ Titulo®

Testes para homologagdo do Sistemna Polare

Responsabilidade da entrega

Responsavel 1

+ ADICIONAR OUTRO RESPONSAVEL

‘ Assunto detalhado *

Elaboragéo de Plane Individual para teste no sistema Polare, a ser realizado no dia XK/ XX/ XX .

Mome do interessado

Digite agqui 0 nome do interessodo
‘ Prazo

Data inicial Data final *
25/10/2024 até 3171072024 =

‘ Status da entrega *

(O Prevista (&) Emexecugdo (O Finalizada

Subtarefas da entrega

.
Escreva aqui uma torefa que subsidiord suo entrega \ Adicionar

‘ I Adiclonar entrega I Sair sem salvar
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v" Processo - Vincular a Entrega ao devido Processo cadastrado no Plano Gerencial.
v Atividade - Vincular a Entrega a uma Atividade cadastrada no Plano Gerencial.
v Titulo - Informar qual entrega foi ou sera realizada.

v" Assunto detalhado - Descrever como a entrega foi ou sera realizada. Recomenda-se
que o(a) participante utilize esse campo para descrever a entrega de forma
detalhada.

v Nome do(a) Interessado(a) - Informar o nome do(a) interessado(a) pela entrega.
Obs. Este campo nao é obrigatodrio.

v" Prazo - A data inicial serd a do cadastramento da entrega, enquanto a data final
corresponderd a data de execucdo. Recomenda-se que as entregas sejam
registradas diariamente, conforme o andamento do trabalho, e que o cadastro seja
concluido posteriormente, no momento de submissio da entrega a Chefia
Imediata.

v Status - Informar se a entrega é Prevista, Em execu¢do ou Finalizada.

= E. ENVIO DE ENTREGAS PARA HOMOLOGAGAO

Apds concluir o cadastro de todas as entregas do periodo, deve-se selecionar o botdo
<Enviar Plano para Homologacao>.

A > GEntregazs > Cadaitro

© Nova entrega adicionada com sucesso

AP ORShe MOMEnn, £513 entregd e51d vinculada ao plang
Insteictisal Lembire-Se Que 8 GUalGUer moments ool 87 SULISTAT
© stabus. para scompanhamento das entregas
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= F. FINALIZAR, ALTERAR OU CANCELAR PRAZO DE ENTREGAS

Entregas Finalizadas n3o poderao ser editadas ou canceladas, exceto no dia do cadastro,
até as 23h59min. Apds essa data e a atualizagdo de status no Sistema POLARE, a entrega

serd considerada como Finalizada e ndao permitira alteragdes.

As entregas cadastradas no Sistema POLARE poderao ser editadas no proprio dia de registro,

utilizando a fun¢io <Editar>

Em execugdo (1)
-

Analise de Processos PGD

Assunteo detalhade: Andlise de informagbes das u*i:ls:les...
Editar

Status da entrega

= g Duplicar

30102024 a 3171 242024

= G. ADICIONAR JUSTIFICATIVA PARA ENTREGAS PENDENTES

Se a entrega nao for finalizada até o ultimo dia de vigéncia do Plano de Entregas, seu status
serd alterado para "PENDENTE". Nesse caso, o(a) participante devera adicionar uma

justificativa. Para isso: acessar <Minhas Entregas>, selecione a entrega pendente e clique

em "Adicionar Justificativa".

% Inicio

. ConfiguragBes do

" sistema >
= Planc Gerencial >
= Planc Individual >

& Minhas Entregas

i Relatdrios
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Pendente (1)

Selecione a Entrega Pendente e e
Aswunts detalhade: Ervzana as pmais e caice ge pora

B0 2024 & DETEI N2

Deve-se justificar o motivo de ndo ter finalizado a entrega no tempo correto e
posteriormente “Adicionar Justificativa”. A chefia poderd visualizar as entregas justificadas
no momento de homologar.

Assunto detalhado
Analise de informacdes das unidades administrativa

Prazo
30/10/2024 2 31/12/2024

Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo
Sistema Polare

Atividade
Implantacdo do sistema Polare

Complexidade da atividade
Alta

Regime de execucdo
Presencial, Teletrabalho

Subtarefas da entrega = 00

Justificativas |M ADICIONAR JUSTIFICATIVA
Menhuma justificativa cadastrada

Cadastrar a justificativa e no final da pagina selecionar o botdo <KADICIONAR JUSTIFICATIVA>

Cadastro de Justificativa

* Campos obrigatorios

‘ Justificativa *

Informe um titulo para a justificativa

Anexar documentos

Fazer upload x
Entrega associada

Andlise de Processos PGD

Analise de informagdes das unidades administrativa

¢ Cancelar h
. A
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7. INCLUSAO DE NOVA VIGENCIA - PLANO INDIVIDUAL

A inclusdo de um novo periodo de vigéncia é necessaria sempre que o periodo atual do Plano
Individual for encerrado.

Selecione <Plano Individual> depois < Meus Planos>

= @ POLARE

@ Inicio = @FOLARE

Configuracbes do

e sistema Y
< Voltar ao menu

\ = Plano Gerencial >
~N Plano Individual

= Planc Individual >

Meus Plancs

B Minhas Entregas
Cadastro de Plano Individual

Il Relatdrios

Selecione o botdo @ em seguida < Editar >

Homelogade
2024

Meus Planos Individuais + CADASTRAR PLANO INDIVIDUAL

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

Nesta pagina, vocé pode visualizar e atualizar seu plano individual. - i

Além disso, € possivel verificar o histérico completo de alterac8es e homologac8es realizadas.

o

<

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

Assine e consulte o terme de ciéncia e responsabilidade do servidor.

Homologado °
2024

Excluir

Termo de
ciéncia

Imprimir

Planilha
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Para editar o periodo de vigéncia, todos os campos da secdo “Modalidade de Trabalho”
deverao ser preenchidos conforme o cadastro e regras do Plano Individual.

O horario de trabalho devera incluir o periodo de descanso do(a) participante. Ou seja, é
necessario registrar o horario antes do intervalo para o almogo/descanso e o horario apos
o retorno desse intervalo.

Ap6s o registro do hordrio, clicar no botdo <Adicionar horario> para confirmar a acéo.

Modalidade de trabalho * &

(®) Teletrabalho parcial (Hibrido)

Periodo de vigéncia *

12/11/2024 B e 24/12/2024 )

Horario de disponibilidade para contato

Dia da Semana *

Segunda-feira [ Terca-feira [J Quarta-feira [ Quinta-feira [ Sexta-feira [ S8bade [ Domingo

Modalidade de trabalho *
(® Presencial () Teletrabalho
Horério * &

02:00 12:00

é — —
‘:( LR T, L 8 Cancelar )

Horario de disponikilidade para contato

Dia da Semana *

Segunda-feira Terga-feira [ Quarta-feira [ Quinta-feira [ Sexta-feira [ Sabade [J Domingo
Modalidade de trabalho *

(®) Presencial () Teletrabalho

Horério * @

13:00 17:00

No final da pégina selecionar o bot3o < Concluir edigao>.

TE M| Sair sem salvar |
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8. HOMOLOGAGAO DO PLANO INDIVIDUAL PELA CHEFIA IMEDIATA

Para homologar os planos individuais dos(as) participantes, a chefia imediata deve acessar
seu cadastro de chefia e selecionar a op¢do < Plano Individual >, < Homologacao de

Planos> .

= (C)POLARE = ((C)POLARE

# Inicio
< Voltar ao menu

- C_Gnﬂguragaes 0 > Plano Individual
sistema

Meus Planos

= Plano Gerencial b

~ Visualizacdo Plane Individual

= Plano Individual b3

Cadastro de Plano Individual

B Homologacio
~ Homologacio de Planos

1 Relatérios

Selecione o nome do(a) participante que possui o plano com o status "Cadastrado".

Cadastrado 2024

\l 12345- Participante I

Apds revisar os dados inseridos pelo(a) participante, a chefia deve selecionar o botao
< Avaliar o Plano > no final da pagina:

~

Avaliar plano
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Na tela que sera exibida selecionar a op¢io < Homologado>, inserir uma Justificativa ( Ex.

Plano completo ) em seguida clicar em <Adicionar Avaliacao>.

Avaliacdo do plano x

~N

Situagdo *

(®) Homologado | (O Mecessita de correcdo

Justificativa

Escreva uma justificativa para o avallacdo

{m&ﬁ;&p} ( Cancelar )

&

9. ASSINATURA DO TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE (TCR) DO(A)

PARTICIPANTE

Apdbs homologacao do Plano Individual pela chefia imediata (ou seu(sua) substituto(a)) , o(a)
participante deve assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade — TCR. Para isso, siga os
passos abaixo:

e Selecionar < Plano Individual >.
e Acessar < Meus Planos >.
e Clicar no bot3o (...) e, em seguida, selecionar <Termo de Ciéncia>.

= (©)POLARE = @ POLARE
# Inicio < Voltar ao menu

Configuractes do .
~ sistema ’ Plano Individual

\ Meus Planos

= Plano Gerencial b
\ — Bl et 5 visualizacdo Plano Individual
B Homologacio Cadastro de Plano Individual

1 Relatérios Homologacio de Planos
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Hompolegade a

2024

Exchuir

Termo de
[

O Termo de Ciéncia e Responsabilidade do(a) participante serd apresentado. Apds a leitura
do documento, o(a) participante deve marcar o botdao de concordancia e, em seguida, clicar

em < Confirmar >.

Termo de ciéncia e responsabilidade do servidor x

Modalidade Teletrabalho (Intregal e parcial)

Em conformidade com todaos os termos da Resolugéo ConsUni no 236, de 22 de julho de 2024, e cente do Decreto no 11.072, de 17
de maio de 2022, bem como dos demais regramentos internos e externos aplicévers e dos manuais de orientagdes da UFABC,
declaro, sob minha decisdo e em concorddncia com a chefia imediata, que retino os requisitos de habilitagio para participar do
Programa de GestSo e Desempenhe da UFABC (PGDY), assumindo os compromissos estabelecidos no presente Termo de Ciéndia e
Responsabilidade:

I. Reconhecer os deveres, atribuicbes e responsabilidades no dmbito do Programa de Gest3a e Desempenha da UFABC (PGD),
conforme disposto na Resolugdo ConsUni no 236/2024.

Il. Estar ciente de que & participag3o no Programa de Gestdo e Desempenho da UFABC {PGD) ndo constitui direito adquirido,
conforme as condictes estabelecidas no Art. 16 da Resolugio ConsUni no 236/2024.

Ill. Comprometer-se a atender &s convocagies da chefis imediata, realizadas com antecedéncia, conforme disposto no Art. 36 da
Resolucdo ConsUni no 236/2024.

IV. Comprometer-se & estar disponivel, conforme a jornada de trabalnhe, por meio da caixa postal individual de carreio eletrénico
institucional e demais formas assincronas de comunicacdo institucional da UFABC, bem como estar disponivel em farmato
sincrono, seguindo o disposto no escritdrio digital.

Y. Assumir a responsabilidade de manter a chefia imediats informada, periodicamente e sempre que solicitado, por meio de
mensagens na caixa postal de correio eletrdnico institucional efou outras formas de comunicacdo da UFABC, sobre a evolugdo do
trabalho, incluindo dificuldades ou inforragdes que possam impactar o andamento das atividades.

WI. Comprometer-se & comunicar & chefiz imediata sobre afastamentos, licengas ou outros impedimentos, & fim de permitira
zdequacdo das entregas ou a redistribuicdo das atividades, conforme necessario.

WIIl. Cumprir as atribuigdes e responsabilidzdes estabelecidas no Plano de Trabalho, providenciando a estruturs fisica e tecnoldgica
necesséria, incduindo eguipamentas e mokilidrio adequados e ergondmicos, bern come arcande com os custos relacionados &
conex3o & internet, energia elétrica, telefone e outras despesas decorrentes do exercitio das fung@es, quando estiver em
teletrabalho e o local de trabalho for de minha escolha.

WIII. Estar disponivel para atividades coletivas online, como reunifies e gutras formas de comunicagdo, durante o periodo acordzdo
com 4 chefia imediats, quando estiver em teletrabalho € o local de trabalho for de minha escolha.

4. Cumprir integralmente a jornads de trabalho, respeitando o horério de funcionamento da unidade administrativa de exercicio e,
em caso de teletrabalno com residéncia no exterior, observar as diferencas de fuso horario do pais de residéncia.

¥_ Assegurar que ndo possui pendéndias de frequéncia no sistema SIGRH antes de iniciar a participagdo no Programa de Gestdio e
Desempenho da UFABC (PGD).

XI. Observar as disposigies da Lei no 13.709, de 14 de agasta de 2018, a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPDY), conforme
zplicavel.

XlI. Comprometer-se, quando necessario, & retirar processos & demais documentos das dependéndias da unidade sdministrativa
para a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados & seguranga da informacio e & gusrda documental,
confarme regulamentagdo propria e mediante termo de recebimento e de responsabilidade.

Xl Manter os meios de contato atualizados nas bases cadastrais da UFABC, conforme dispasto no Art. 35 da Resolugdo ConsUni no
236/2024.

XV, Manter dados cadastrais e de contato permanentements atuzlizedaos e ativos, sempre que solicitado pele SUGEPE

XW. Estar ciente das possibilidades de desligamento do Programa de Gestdo e Desempenho da UFABC (PGDY), conforme disposto no
Art. 41 da Resolugdo ConsUni no 236/2024.

I % U e concarda com as dispasices contidas no presents terma. I

—> &




21

10. HOMOLOGAGAO DE ENTREGAS PELA CHEFIA IMEDIATA

Apds a finalizagdo de todas as entregas e o término do prazo, a chefia imediata deve acessar

a secdo <Homologacao>.

= @ POLARE

# Inicio

Configuractes do

= sistemna >

= Plano Gerencial »

= Plano Individual »
\ B Homologacao

| Relatdrios

Clicar no nome do(a) participante com pendéncia de homologacao.

Homologagdo

Visualize e homologue as entregas e as justificativas dos servidores ~
MNesta pagina vocé consegue visualizar e homelogar as entregas e as Justificativas a respeito das entregas dos servidores. \'/8\"-
. J
Pode deixar comentarios a respeite das entregas e justificativas. e T
]
-
{ \
-

Q, Busca

Participante @ Participante
Pendente de homalogacio
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Selecionar a Entrega Individual ou escolher a opcdo “Selecionar tudo” e <Avaliar

Entregas>.

Homologacgédo

x
Vocé pade ter acesso a todas as entregas (previstas, em execug3o, finalizadas ou n3o finalizadas) desse servidor através do seu Plana individual
< Voltar para selegio dos servidores
Fabio Senigalia
2932735 Pendente de homologagio
Entregas finalizadas Justificativas
Q Busco + FILTROS

& Pendente de homelogacdo @ [J Homelogade @ (O Megado @ [0 Necessita de corregao @
2024

OUTUBRO A~

% selecionar tudo
ﬂ #67  Finalizada

& Testes para homeologacio do Sistema Polare

Assunto detalhado: Elaboracio de Plano Individual para teste no...

25/10/2024 a 31/10/2024

Y

Na avaliacdo, a chefia imediata devera escolher entre as op¢cdes “Homologado”, “Necessita
de Correcao” ou “Negado”. Devera também informar o “Motivo” e todas as demais

informagdes solicitadas. Por fim, clicar em <Adicionar Avaliagao>.

Avaliacdo das entregas

Quantidade de entregas selecionadas: (1)

A 4 avaliacdo serd registrada em todas as entregas selecionadas.

\ Situagio * @

() Homelogado () Necessita de corregdo () Negado

Motivo

Escreva aqui 0 motivo para a situacéio selecionada

\ (ﬂf{ﬂf{_‘r__‘j) \ Cancelar:}
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11. EXECUCAO E MONITORAMENTO DO PLANO DE TRABALHO (PLANO INDIVIDUAL)

A execucdo do Plano de Trabalho (Plano Individual - POLARE) do(a) participante devera ser
monitorada periodicamente pela chefia da unidade administrativa, sendo sua
responsabilidade intervir imediatamente quando houver mudancas ou indicios de
inexecucgao do que foi inicialmente planejado.

Ao longo da execucdo do plano, o(a) participante registrara no sistema POLARE, os trabalhos
realizados e eventuais ocorréncias que possam impactar o que foi inicialmente pactuado,
por meio de justificativas solicitadas no sistema.

O somatodrio do tempo de execugdo das atividades previstas no Plano de Trabalho (Plano
Individual - POLARE) devera ser dimensionado de acordo com a jornada de trabalho do(a)
participante, e também em consonancia, preponderantemente, com o hordrio de
funcionamento da unidade administrativa do(a) qual estd vinculado(a).

A chefia imediata deverd estabelecer reunides periddicas, virtuais ou presenciais, no minimo
mensais, com o (a) participante do PGD, de forma a acompanhar o andamento e subsidiar o
monitoramento das atividades pactuadas no Plano de Trabalho (Plano Individual - POLARE).



