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yll DISPOSICOES INICIAIS

O presente manual tem por objetivo orientar os servidores sobre o uso
do sistema Polare para gerenciamento do PGD - Programa de Gestao e
Desempenho.

O PGD € um programa indutor de melhoria de desempenho institucional
no servico publico, com foco na vinculacdo entre o trabalho dos
participantes, as entregas das unidades e as estratégias organizacionais.

O Teletrabalho é a modalidade de trabalho em que o cumprimento da
jornada regular pelo participante pode ser realizado fora das
dependéncias fisicas do 6rgdao, em regime de execucdo parcial ou
integral, de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos,
para a execucdo de atividades que sejam passiveis de controle e que
possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que
nao configurem trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia.

yA LEGISLACAO

e DECRETO N° 11.072, DE 17 DE MAIO DE 2022 - Dispde sobre o Programa de
Gestdao e Desempenho - PGD da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional.

e INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEGES-SGPRT/MGI N° 24, DE 28 DE JUIHO

DE 2023 - Estabelece orientacbes a serem observadas pelos 6rgados e

entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal -

Sipec e do Sistema de Organizacdo e Inovacdo Institucional do Governo

Federal - Siorg, relativas a implementacdo e execu¢cdao do Programa de Gestdo

e Desempenho - PGD.

e PORTARIA N° 267, DE 30 DE ABRIL DE 2021 - Autoriza a implementacao do
programa de gestdo pelas unidades do Ministério da Educacdao - MEC e de
suas entidades vinculadas.

e RESOLUCAO N° 23/2022 - CONSUPER, DE 07 DE JUNHO DE 2022 - Dispde
sobre a regulamentacdao do Programa de Gestdo no ambito do Instituto
Federal Catarinense.



https://www.gov.br/produtividade-e-comercio-exterior/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-gestao-secint/legislacao/instrucao-normativa-no-65-de-30-de-julho-de-2020/@@download/file/2020.Instrucao_Normativa_n__65__de_30_de_julho_de_2020.pdf
https://drive.google.com/file/d/1FD8RnilieW3sY9wLGRijIH3cpBFa4J20/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1FD8RnilieW3sY9wLGRijIH3cpBFa4J20/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1FD8RnilieW3sY9wLGRijIH3cpBFa4J20/view?usp=share_link

¥ VISAO GERAL DO SISTEMA

m COMO FAZER LOGIN

o Acesse utilizando as credenciais do Gov.br; 9 Digite seu CPF;

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Usar as credenciais do g V.b
|Digite seu cpf ]

9 Digite a sua senha; 9 Esta é a tela inicial do Sistema Polare.

Digite sua senha

CPF
000.000.000-00

Senha

Esqueci minha senha
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CONFIGURACAO DE UNIDADES

Esta configuracao é feita pelo administrador do sistema

[

o e
B B



7S} CATEGORIA DAS UNIDADES

a Esta configuracao é feita pelo administrador do sistema

BRASIL Simplifique! Participe Acesso a informacio Legislagio Canais E
[ 1 L]
— POLARE Chefia/Diretoria | 2873684 ) [ 1] D
- Diretoria de Desenv Institucional EE® INSTITUTO FEDERAL

MW Catarinense

Inicio #M > Configuraces de Unidades » Cadastro

cistema > Configuracdes de unidades
Configura 3
stema o
Unidade *
Categoria da unidade *
Unidade Auto-homaologave: Unidade Estratégica
1y T i >
Plano Individual >

Justificativas dos

servidores

Relatdrios

UZRN sTi

e Unidades estratégicas devem cadastrar Planos Estratégicos

Unidades auto-homologaveis ndo precisam da aprovacao superior em seus
Planos Gerenciais.

3 PLANO E POLITICA INSTITUCIONAL

a Esta configuracao é feita pelo administrador do sistema

BRASIL Simplifigue! Participe Acesso a informagdo Legislagéo Canais B

B INSTITUTO FEDERAL 0O NMewkoms
Catarinense

: on

— Chefia/Diretoria | 2873684 ( )
= POLARE Efa/Distorial] 2 ) oo
(1]
L ] |

Diretoria de Desenw Institucional
Inicio #M > Planoe Politica Institucional

Plano e Politica Institucional

Adicione, visualize e busque planos e politicas institucionais nesta pagina
- FPlano e Politica
Institucional




a Clique em + Novo Plano

M » Panoepoliticainstitucional » Cadastro

Nove plano

Unidade responsavel
Nome do plano
Tipo de plang

Vigéncia

Data inicial Diata final
m
Diretrizes | Dimensoes | Eixos
Objetivos
Metas
Indicadores

Iniciativas Estrategicas | Agdes | Projetos

Anexar documentos

9 A instituicdo pode cadastrar um ou mais Planos

O Plano Institucional do IFC é o PDI - Plano de
Desenvolvimento Institucional

@ Neste cadastro constardo os Objetivos Estratégicos do
IFC.




3 PLANO ESTRATEGICO

Todas as unidades configuradas como “unidades estratégicas”
deverao ter o Plano Estratégico cadastrado.

9 O responsavel pelo cadastro é a chefia da unidade.

BRASIL Simplifique! Participe Acesso a informacgéo Legislacdo Canais
onm
— LARE Chefia/Diretoria | 2873684 ( o) 0 | Nome
- PO Diretoria de Desenv Instituciona EEW INSTITUTO FEDERAL o
BB Catarinense
nicio # > Plano estratégico da unidade
Manutencdo do . .
T > Plano estratégico da unidade
Configuracdes do 3
sisterna
Adicione, visualize e pesquise planos estratégicos nesta pagina
Plano e Politica a
Institucional
A permissdo de cadastro do plano estratégico so é concebida para
& Plano Estratégico lirigentes da unidade referente. .
Nesta pagina vocé pode adicionar e visualizar planos estratégicos da \-—,-
Plano Gerencial > unidade, além
de conseguir buscar por planos com facilidade.
Plano Individua >

As informacdes serdo salvas automaticamente para que voce possa
concluir o preenchimento mais tarde,

Justificativas dos

servidores

Relatdrios

Y] CADASTRO E NOVO PLANO ESTRATEGICO

m DADOS GERAIS

Novo plano estratégico

Dados gerais

vinculo com planos e politicas e -
Unidade Anp de referéneia *

institucionais

: Participagio no Programa de Gestio de Desempenhe (PGD)
Cadeia de valor 4

P . ompetiéncias da unidade *
Prioridades Competiéncias da unidade

0 No campo “Competéncias da unidade”, deve-se informar o disposto no Regimento
Geral do IFC ou Regimento Interno dos Campi ou Regimento Interno do setor.



m VINCULO COM PLANOS E POLITICAS INSTITUCIONAIS

Novo plano estratégico

- Vinculo com planos e politicas institucionais
Dados gerais

Vinculo com planos e politicas

institucionais » L
Plano e Politica Institucional *

Selecione o plano w

Cadeia de valor

Prioridades

Dados gerais 250 Concluido Cadeia de valor

No vinculo com planos e politicas institucionais, deve-se selecionar o PDI
e um ou mais objetivos estratégicos.

m CADEIA DE VALOR

Movo plano estratégico

. Cadeia de valor
Dados gerais

Vinculo com planos e politicas
institucionais o
Processo da cadeia de valor

() Processo finalistico (O Processo de GestSo (O Processo de suporte

Cadeia de valor _ -
SE.E’Q:IO de Macroprocessos

Prioridades

Vinculo com
planos e Prior
f SV | rioridades
politicas 509 Concluida
institucionais

07




0 A Cadeia de Valor é composta pelos macroprocessos da instituicao.
@ O cadastro destes macroprocessos € via banco de dados.

Deve-se selecionar os macroprocessos relacionados a area de atuacao
da unidade.

PRIORIDADES

Novo plano estratégico

: Prioridades
Dados gerais

Vinculo com planos e politicas S i
pid ' Prioridades da unidade *

institucionais
Cadeia de valor

Prioridades

Cadeia de valor =506 el iide
! EUL LS w1 o

0 Neste campo, deve-se informar as prioridades da unidade.

g Ndo ha necessidade de homologacdo do Plano Estratégico.

JAl PLANO GERENCIAL

Para cadastrar um Plano Gerencial, é preciso ter um Plano Estratégico
cadastrado na unidade (setor).

08



Homologacao do plano gerencial

Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade

Mesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteragdes dos planos ‘
gerenciais das unidades, de acordo com a necessidade de homologacdo;

Defina se um plano gerencial esta homologado, quando estiver adequado para
vigéncia;

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

y2 | CADASTRO DE PLANO GERENCIAL

Tela 1 - Informacdes Gerais

Simplifique! Participe Acesso & informacgdo Legislagdo Canais

E=3 BrAsIL
) (1]}
—_ Chefia/Diretoria | 2873684 ( o) Liaii RiAras
= POLARE Diretoria de Desenv Instituciona BB INSTITUTO FEDERAL O Mefom

BBl Catarinense

Voltar ao menu M > PlanoGerencial » Cadastro

Plano Gerencial
o Novo plano gerencial
Visualizagdo Plano Gerencial

Cadastro de Plano

Gerencial e
Quadro de Entregas Unidade * Ano de referéncia *
1101180023 - DIRETORIA DE DESENY INSTITUCIOMAL v Selecione... v
Participacdo no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) * Periodo minimo para convocagdo *
Sim Nao

Atribuictes da unidade

No campo “Atribuicdes da unidade” deve-se extrair do Regimento Geral
do IFC ou Regimento Interno dos Campi.

No campo “Periodo minimo para convocag¢ao”, deve-se seguir o
constante no regulamento interno.




Cadastro de Plano Gerencial (Tela 2 - Cadastro de Processos)

Novo plano gerencial
Processos de trabalho da unidade de localizago *
Titulo do processo de trabalho *

Selegdo de vincules *

Vinculo com Plane e Politica Institucional *

No cadastro dos processos deve-se relacionar os atributos do Plano
Institucional e os Macroprocessos da Cadeia de Valor.

9 Os processos de trabalho devem seguir o Mapeamento de Processos do
IFC (Portaria Normativa 22/2022).

Cadastro de Plano Gerencial (Tela 3 - Cadastro de Atividades)
Novo plano gerencial

* Campos obrigatorios

Processo ¥

Selecione o processo v
Cadastro de atividades *

Titulo da atividade *

Complexidade *

O alta O Média O Baixa




Cadastro de Plano Gerencial (Tela 4 - Cadastro de Entregas)

#& > PlanoGerencial » Edicio

MNewve plano gerencial

Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo

Cadastro de entregas

Titula

Responsavel pela entrega
Assunto detalhado

Nome do interessado

Prazo

Diata inicial Data final

o

22/03/2023 ae

Status da entrega

Subtarefas da entrega

Para finalizar o cadastro do Plano Gerencial deve-se cadastrar, pelo
menos, uma entrega.

No Plano Gerencial s6 € possivel cadastrar entregas com status
“prevista”.




23 PLANO INDIVIDUAL

Meus Planos Individuais

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

Nesta pagina, vocé pode visualizar e atualizar seu plano individual.
Além disso, € possivel verificar o histdrico completo de alteracdes e homologacdes realizadas. 6

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

Assine e consulte o termo de ciéncia e responsabilidade do servic

.3 | CADASTRO DE PLANO INDIVIDUAL

Tela 1 - Informacgoes Gerais

‘ﬂ‘ » Plano individual » Cadastro

Plano individual do servidor

Carga Horaria

Equipe

Ano *

Modalidade de trabalho *
O Presencial ) Teletrabalho inte

Horario de trabalho *

Dia da Sermana *

Horario *

Total de horas presenclais: 00:00 h/semana

Formas de acompanhamento de entregas




Cadastro de Plano Individual (Tela 2 - Confirmacdo de Cadastro)

EE3 erasi simplifique! Participe Acesso & informagio Legislagio Canalis B
1]
— POLARE Servidor | 2873684 :. C))
retoria d r BEN INSTITUTO FEDERAL g
L Catarnense
b4
Sucesso
5
te
5 #A& > Plancindividual do servidor > Cadastro

Nove plane individual do servidor (2023) cadastrado com sucesso

USRN | sn
Cadastro de Plano Individual (Tela 3 - Cadastro de Entregas)

Cadastro de entrega

Titulo®

Vinculoe com plano gerencial da unidade

Processo *

Assunto detalhado *

Prazo
Data inicial Data final *
22/08/2023  oté =

Status da entrega *

Drayic ™y Em exacucso () Bnalizada
) Prevista (L) Em execugac () Finalizagda

Subtarefas da entrega




Cadastro de Plano Individual (Enviar plano para homologacao)

Nova entrega adicionada com sucesso

A partir deste momento, esta entrega estd vinculada ao plano
ndividual. Lembre-se que a qualquer momento vocé podera ajustar

0 status, para a f.CJI]‘['Jr's!'Il'I;'E mento das entregas.

*M RELATORIOS

Estdo disponiveis para consulta, relatérios quantitativos e qualitativos;
por servidor e por unidade.

ﬁ > Relatorios

Relatorios

Visualize relatorios quantitativos e qualitativos das entregas dos servidores

Unidade *

Periodo *

i3

dd/mmifasaa @ ar

Status da entrega

() Frevista [ Em execugdo [ Finglizade ([ Cancelada [ Pendente




['] REFERENCIAS

e Visite a pagina do Manual do Sistema Polare;

e Visite a pagina de Informag¢des no Manual do Servidor (pagina
em construcao);

Visao Geral do POLARE pela UFRN/STI - 19/08/2022 (disponivel no
YouTube);

Visite a pagina do Programa de Gestao e Desempenho - Portal do
Servidor;

Visite também a pagina da Biblioteca do PGD - Portal do Servidor.



https://www.youtube.com/watch?v=MsToS3sT3Xs
https://polare-install-docs.readthedocs.io/en/latest/utilizacao.html
https://polare-install-docs.readthedocs.io/en/latest/utilizacao.html
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/biblioteca
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao
https://manualdoservidor.ifc.edu.br/programa-de-gestao-e-desempenho-modalidade-teletrabalho/
https://manualdoservidor.ifc.edu.br/programa-de-gestao-e-desempenho-modalidade-teletrabalho/

