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Apresentacao

Este manual apresenta as

principais orientacoes para a

participacao no Programa de
Gestao e Desempenho (PGD) da
Universidade Federal do Ceara
(UFC). O programa organiza o traba-
Iho com base nas atividades realiza-
das e nos resultados alcancados,
podendo ser desenvolvido de forma
presencial ou em teletrabalho,
conforme as necessidades da insti-
tuicao e as caracteristicas das ativi-
dades. O documento explica as
responsabilidades dos gestores, das
chefias e dos participantes, além das
etapas para adesao ao programa.

Normativos
regulatorios

Retornar ao sumario

Também orienta sobre o uso do
sistema POLARE para cadastrar e
acompanhar planos de trabalho,
registrar entregas, apresentar justifi-
cativas e realizar avaliacoes.

O manual apresenta, ainda, os proce-
dimentos necessarios para a criacao
e a atualizacao dos planos gerenciais
e individuais, bem como para a
homologacao das informacgdes.

Seu objetivo é facilitar a compreen-
Sao e a execucao das atividades
relacionadas ao PGD, oferecendo
orientacdes praticas para que os
participantes cumpram suas respon-
sabilidades de forma clara, organiza-
da e alinhada aos objetivos da UFC.

5 Decreto 11.072, de 17 de maio de 2022 (4

» IN Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 28 de julho de 2023 (2

» IN Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 52, de 21 de dezembro de 2023 (%

> Portaria n® 334, de 21 de agosto de 2025 (4

Ver a pagina completa de Legislagao do PGD
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Definicoes

Programa de Gestao
e Desempenho

O Programa de Gestao e

Desempenho (PGD) é um

instrumento de gestao que
disciplina o desenvolvimento e a
mensuracao das atividades
realizadas pelos seus participantes,
com foco na entrega por resultados
e na qualidade dos servicos
prestados a sociedade.

Sistema POLARE

O POLARE é o sistema eletronico de-
senvolvido pela Universidade Federal
do Rio Grande do Norte e utilizado
pelo Programa de Gestao e Desem-
penho (PGD) da Universidade Federal
do Ceara.

O sistema permite que servidores
planejem suas entregas, registrem
atividades e acompanhem o pro-
gresso de suas metas, promovendo
maior clareza e alinhamento com os
objetivos institucionais. Além disso,
facilita o monitoramento dos resul-
tados por parte das chefias, contri-
buindo para uma gestao mais efici-
ente e transparente.

Retornar ao sumario

Em linhas gerais, a iniciativa propoe
a utilizacao de uma ferramenta de
gestao que possibilita a mensuracao
efetiva do trabalho realizado pelos
servidores que participarem do
programa, substituindo o controle de
frequéncia (o famoso “ponto”) por
uma gestao de pessoas baseada

em resultados.

O principal objetivo do POLARE é vi-
abilizar o acompanhamento detalha-
do dos resultados das unidades, vin-
culando as entregas dos participan-
tes do PGD as atribuicdes de suas
respectivas subunidades.

O sistema esta em acordo com o
Decreto n°® 11.072/2022 e com as
Instrucées Normativas n°® 24/2023 e
n® 52/2023, legislacdes que regula-
mentam o PGD em ambito federal.



Unidade

Subunidade

Plano
Gerencial

Veja como cadastrar

Plano
Individual

Veja como cadastrar

Pré-Reitorias, Superintendéncias,
Secretarias, Orgéos Suplementares, de
Assisténcia Direta e de Assessoramento
da Reitoria, e Diretorias de Centros,
Faculdades, Institutos, Campi e
equivalentes com Cargo de Direcdo (CD)
nao inferior a CD-04.

Setores subordinados a uma
Unidade e que possuem uma
chefia formalizada.

E o documento que indica os processos e,
consequentemente, as atividades que estao
planejadas para determinada subunidade.
No Plano Gerencial também é possivel
vincular servidores aos processos, que serao
automaticamente refletidos no Plano
Individual do participante do PGD.

O plano deve ser homologado pelas chefias
das unidades ou subunidades participantes.

E o documento que indica a modalidade
de trabalho e o periodo de duracao do
plano e possibilita o cadastro das
entregas do servidor participante, além
de detalhar os horarios de trabalho e de
disponibilidade, os contatos e

as formas de acompanhamento

das entregas. Deve ser homologado
pela chefia imediata.



Modalidades

O Programa de Gestao e
Desempenho (PGD) pode

ser realizado de forma

presencial ou em teletrabalho.

A forma de trabalho sera definida
pela Administracao, considerando
as necessidades do servico, as
atividades e resultados esperados
da unidade e a necessidade de
atendimento ao publico.

Regras gerais

O servidor deve cumprir as
atividades e os resultados

previstos no seu plano de trabalho.

As condicoes de trabalho devem
ser registradas em um acordo

entre o servidor e a Administracao.

O servidor deve manter atualizado
um numero de telefone que possa
ser divulgado dentro da instituicao
e para o publico externo.

Trabalho presencial

° Atencao !
A chefia pode ajustar esse

acordo quando isso for
necessario para melhorar a
execucgao do plano de trabalho.

No trabalho presencial, o servidor
realiza toda a jornada no local
definido pela Administracao.



Teletrabalho O teletrabalho pode ser:

Parcial Integral

O servidor trabalha parte do tempo O servidor trabalha toda a sua
fora das instalacées da UFC. Os jornada fora das instalacdes da
dias ou turnos de trabalho UFC, durante o periodo definido
presencial podem ser definidos no plano de trabalho.

com a chefia.

A adesao ao teletrabalho depende de
acordo entre o servidor e a chefia.

O teletrabalho integral Atencao 4
€ uma excecao. 9 N
. . . A autorizacao depende da

Esta modalidade € autorizada em < . .

d bstituics aprovacao da gestao da unidade
Eaios gz el stltw.gao, ) e deve considerar a natureza
na legislagao, tais como:
e servidores que puderem

continuar trabalhando enquanto No maximo 30% dos servidores de
realizam estudos, cada unidade podem estar em

e acompanham o cénjuge ou teletrabalho integral ao mesmo tempo.
realizam tratamento médico;

e para gestantes; » | Esse limite busca garantir que a

e para pessoas que estejam unidade tenha servidores
amamentando filho ou filha de suficientes para manter suas
até 2 anos. atividades essenciais.

Em regra, nao podem trabalhar Excecoes:

em teletrabalho: e pessoas com deficiéncia;

e servidores que ainda nao e pessoas que tenham
tenham completado um ano dependente com deficiéncia;
de estagio probatério; e pessoas idosas;

e servidores cujas atividades e pessoas com determinadas
exijam presenca fisica doencas graves previstas
na unidade; na legislacao;

e servidores que tenham e Qestantes;
mudado de 6rgao ou entidade e pessoas que estejam amamentando
nos ultimos seis meses. filho ou filha de até dois anos.

> Nesse caso, € necessario completar > | Aregra sobre os 6 meses de exercicio

180 dias de exercicio na UFC antes nao se aplica quando a mudanca de
de participar do teletrabalho. lotacao ocorrer por causa de alteracdes

na estrutura administrativa.



Atores do PGD e suas
responsabilidades

O PGD da UFC possui trés atores,

cujas responsabilidades, dentro
do programa, elencamos abaixo:

Gestor da unidade Providenciar a criacao da comissao
interna da Unidade

Solicitar a adesao ao PGD a CPGD

Consolidar a lista de participantes das
unidades e suas subunidades
e encaminhar a Dijor

Comunicar a Progep sempre que
houver encerramento ou alteracao de
modalidade de PGD de participantes

diretamente vinculados a unidade

Solicitar a Progep a exclusao do
participante que for movimentado
para outra unidade, indicando a data
do encerramento da participacao

Acoes no POLARE Homologar o Plano Gerencial
das subunidades

Continue na pagina seguinte
Homologar os Planos Individuais dos

participantes lotados diretamente
ha unidade



Acoes no POLARE Homologar as entregas dos participantes
lotados diretamente na unidade

Avaliar mensalmente os planos
individuais dos participantes lotados
diretamente na unidade

Acées no SIGPRH Homologar mensal.m_ente a frequéncia
mensal dos participantes lotados
diretamente na unidade

Acoes no SouGov Indicar os servidores da subunidade
que participam do programa

Manter atualizada a situacao de cada
participante e sua respectiva
modalidade do PGD

Para as acoes acima, acesse o SouGov
e siga os menus Lider > PGD

Chefia imediata Solicitar e assinar os TCRs de todos os
participantes da subunidade

Gerenciar as modalidades de cada
participante, garantindo o pleno
funcionamento da subunidade

Continue na pagina seguinte

Planejar, em conjunto com os
participantes, as entregas previstas
para a subunidade



Comunicar a Progep sempre que
houver encerramento ou alteracao de
modalidade de PGD de participantes

diretamente vinculados a unidade

Chefia imediata

SISTEMA SEI

Solicitar a Progep a exclusao do
participante que for movimentado
para outra unidade

Acoes no POLARE Cadastrar anualmente o plano
gerencial da subunidade

Homologar os planos individuais dos
participantes da subunidade

Homologar, sob demanda, as entregas
dos participantes lotados diretamente
nha unidade

Avaliar mensalmente os planos
individuais dos participantes
da subunidade

Homologar mensalmente a frequéncia
dos participantes lotados diretamente
nha unidade

Acoes no SIGPRH

Acoes no SouGov Indicar os servidores da subunidade
que participam do programa

Manter atualizada a situacao de cada
participante e sua respectiva
modalidade do PGD

Para as acoes acima, acesse o SouGov
e siga os menus Lider > PGD




Participante Assinar o TCR e cumprir as
condicoes nele pactuadas

Acoes no POLARE Cadastrar anualmente o Plano
Individual de acordo com as condicoes
pactuadas no TCR

Cadastrar tempestivamente
as entregas

Finalizar as entregas
dentro do prazo previsto

Justificar entregas atrasadas
ou nao finalizadas



Fluxo simplificado
de adesao ao PGD

Autorizacao

!

Listagem de participantes

!

Termo de Ciéncia e
Responsabilidade (TCR)

!

Plano Gerencial

l

Plano Individual

!

Entregas



Adesao ao PGD

Pedir ajuda

Como fazer

1 Criar comissao Criar a comissao interna da Unidade
composta por, pelo menos, trés membros
titulares e trés suplentes

TITULARES A comissao pode ser
mista com pelo

menos um TAE entre

SUPLENTES os titulares e um entre
os suplentes

A portaria de criacao deve conter a
matricula e a lotacao dos membros

INSERIR NO PROCESSO

Iniciar o Processo
2 SEI PESSOAL: PGD -

. Formulario PESSOAL: Apresentacao de proposta
Proposta da Unidade

Oficio do dirigente da unidade solicitando a adesao

Portaria de criacao da comissao

O processo deve ser encaminhado a Comissao do
Programa de Gestdo e Desempenho - CPGD

3 Apés a aUtorizaQéor Consolidar a lista de participantes
a unidade deve de suas subunidades
Encaminhar o processo a Divisao de Continue a Etapa 3
Jornada (DIJOR) da Progep na proxima pagina


https://pgd.ufc.br/wp-content/uploads/2024/12/modelo-de-planilha-relacao-de-participantes-pgd.xlsx

Apos a autorizacao,

a unidade deve

Continuacao

31 Consolidar TCRs

Apos esses

procedimentos, a unidade

e a subunidade deverao
cadastrar os respectivos planos
gerenciais no sistema POLARE.

A DIJOR cadastrara a dispensa do registro
eletronico de frequéncia no sistema SIGPRH

Iniciar o processo SEI PESSOAL: PGD -
Acompanhamento/Inclusao/Alteracao

Cada participante deve preencher
e assinar o respectivo TCR

O processo deve ser arquivado
na subunidade

Clique e veja mais informacoes
sobre o POLARE




Movimentar, incluir
ou retirar participantes

do PGD

Movimentar participantes

As duas subunidades envolvidas devem realizar acoes nos sistemas SEl e Polare
em paralelo ao processo de movimentacao.

Subunidade antiga Subunidade nova

A subunidade deve enviar o nome do A subunidade deve enviar o nome do
participante que saira da subunidade novo participante para a unidade
para a unidade superior. superior.

J J

A unidade deve atualizar a lista de A unidade deve atualizar a lista de
participantes no processo participantes no processo
PGD ja existente PGD ja existente

J J

O processo deve ser encaminhado
a DIJOR da Progep

Atencao ! Apos esses procedimentos,
Gestor e participante devem o participante podera
garantir que: as entregas acessar o POLARE da nova
estejam finalizadas e avaliadas; subunidade, cadastrar o Plano
o plano individual contenha a data Individual e assinar o novo TCR no
final (data da movimentagéo) e que SEL.

esteja homologado.



Incluir ou retirar participantes do PGD

Para adicionar ou retirar participantes
em unidades que ja estao em PGD, siga
os procedimentos abaixo.

Subunidade

A subunidade deve enviar o nome do
participante para a unidade superior.
Deve indicar também a data de
inicio/fim da participacao no PGD.

J

A unidade deve atualizar a lista de
participantes no processo
PGD ja existente

J

O processo deve ser encaminhado
a DIJOR da Progep

J

A DIJOR ira cadastrar/retirar
a dispensa da frequéncia
eletrénica no SIGPRH

° Atencao !
Os participantes que estao saindo do

PGD passarao a realizar o registro

eletrénico de frequéncia no sistema

SIGRH a partir da data da solicitacao.
O interessado deve inserir a data fim no Plano
de Trabalho individual.

Para saida do PGD, gestor e participante
devem garantir que as entregas estejam
finalizadas, inserindo a data final do plano
individual, que devera ser homologado

O gestor deve atualizar a situacao do
participante movimentado no
SouGov > Lider > PGD



Uso do POLARE

Pedir ajuda

Fluxo simplificado

Plano Gerencial +—  PlanoIndividual +>  Entregas +— Homologagcédo +— Avaliacao

Ter acesso ao Polare nao
significa estar no PGD. E
necessario cumprir todas as
etapas de adesao ao programa

Plano Gerencial Ver definigo

Cadastrar plano gerencial
Etapa1

O gestor definira os
processos a serem
executados e quais
atividades compdéem
] €sSe processo.

0la, vocg estd 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 Individual

Na tela inicial do sistema,
B selecione a opgao
Relatérios

® ®
n l "Plano Gerencial".

2024 | UFRN

21 | Clique em
Etapa 2 Voltar ac menu "Cadastro de
Plano Gerencial Plano Gerencial"

Visualizacdo Plano Gerencial

21 Cadastro de Plano .
: Gerencial Continue a Etapa 2
na proxima pagina

Quadro de Entregas

Quadro de Servidores



E

]

» Plano Gerencial » Cadastro

Novo Plano Gerencial

* Campos obrigatorios

Unidade * Ano de referéncia *
110001395102 - DIVISAO DE EXPERIENCIA DO SERVIDOR v 2024 ~
2.2
Participacdo no Programa de Gest3o de Desempenho (PGD) * Periodo minimo para convocacéo * @
@ sim O Nio 24h
Vigéncia
11/10/2024 até 31/12/2024
Hordrio de Fundionamento da Unidade
08:00 as 17:00
C\tribui;ﬁes da unidade \
Coordenar a comunicacdo entre a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e seu plblico, auxiliando as unidades da PROGEP na divulgacdo de ' Adicionas ]
informacées claras, precisas e oportunas, utilizando uma linguagem simples e recurses visuais adequados —
Desenvaolver estratégias de relacionamento com o piblico interno e externo, com foco na
23 experiéndia do usuario
Aprimorar e acompanhar a jornada do usudrio, a arquitetura da informacio e outros pontos de
contato entre a PROGEP e seu publico, garantindo a qualidade dos elementos que influenciam a
experiéncia do servidor
.j'. Cancelar .'j- .j'. Continuar depois ."} 2.4
2o | Preenchaos o5 Adicione todas as 2 4 | Avance clicando
campos atribuicoes da unidade. em "Prosseguir".
Etapa 3
A& > PlanoGerencial » Edigio 31 Digite (o] titulO dO
processo de trabalho.
Novo Plano Gerencial IR PARA O RODAPE
* Campos obrigatorios 3.2 Se|eCIOne o VinCU|O
Vs .
Processos de trabalho da unidade de localizagao * como Plano ea
31 Politica Institucional.
Y Titulo do processo de trabalho *
Confeccio de manual para o sistema POLARE
( Selegdo de vinculos * . ’
2.3 Clique no vinculo
Atributos Cadeia de val * A ]
3.2 Rt escolhido e selecione os
Vinculo com Plano e Politica Institucional * atrlbUtOS reIaC|onadOS-
Boas praticas de gestdo de pessoas v
J
Boas praticas de gestdo de pessoas v
(" Objetivos (1 :
e Continue a Etapa 3
Facilitar, por meio de linguagem simplificada, o acesso dos servidores ac portfélic de acdes e servicos da Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas (Guia do na prOXIma paglna
3'3 Servider UFC). d
\_ Prioridades &




Etapa 3

M > PlanoGerencial » Edicio
Novo Plano Gerencial

* Campos obrigatérios
Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho *

Confec¢do de manual para o sistema POLARE

Selegdo de vinculos *

Atributos 34

Processo de suporte (1)

IR PARA O RODAPE

3.4 Clique na aba
___I"Cadeia de Valor".

35 Selecione a
—_| Cadeia de Valor.

2.6 Cliqgue em
__I"Adicionar Processo"

35 Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho

3.6

( Cancelar )

Etapa 4

A > PlanoGerencial » Edigio
Novo Plano Gerencial

* Campos obrigatorios
Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho *

Digite aqui o titulo do processo de trabalho

Selegdo de vinculos *

Adicionar processo

( Voltar )

Vinculo com Plano e Politica Institucional *

selecione o plano que deseja vincular os atributos

Prioridades £\

Nenhum plano selecionado

Confecgdo de manual para o sistema POLARE

41

+ Adicionar atividades ao processo *

( Cancelar )

Cadeia de valor

IR PARA O RODAPE 4

Continue a Etapa 5 na
proxima pagina

Apos adicionar o processo, o
sistema retornara para a pagina
do Plano Gerencial.

No Plano Gerencial, sera possivel
cadastrar as atividades do
processo em questao ou
cadastrar outro processo.

O processo
cadastrado constara
na tela do sistema.

Clique em "Adicionar
Atividades ao
Processo" para atribuir
as atividades

41




Etapa 5

Novo Plano Gerencial 5.1

Atividades

* Campos obrigatdrios

5.2

Processo *
Confecgdo de manual para o sistema POLARE

5.1[
P ) J

Titulo da atividade *

Reunido com as unidades envolvidas

Complexidade * Modalidade de ¢

Selecione o

Confecgéo de manual para o sistema POLARE

processo.

Cadastro de atividades *

5.2

Titulo da atividade *

Reunida com as unidades envolvidas

Insira o titulo

da atividade.
Insira as
informacoes
requeridas

Complexidade *
O Alta @ Média () Baixa
Justificativa de modalidade de execugio da atividade* @

Reunides via Google Meet

Modalidade de execugio

[ Presencial Teletre

Continue a Etapa 5
na proxima pagina

Justificativa de modalidade de execugio da atividade* @

Reunides via Google Meet

Confecgdo de manual para o sistema POLARE ~

Realizar estudos sobre o sistema POLAR

Complexidade da atividade: Média
Modalidade de execugdo: Presencial e Teletrabalho
Justificativa: pesquisas em sites institucionals

( Cancelar ) |

Etapa 6

Plano Gerencial

® >

> Edigio
Novo Plano Gerencial

Atribuicdo de servidores a processos
Confecgdo de manual para o sistema POLARE

Este processo ndo possui servidores associados.

it Atribuir servidores

| Cancelar | |

Retornar ao sumario

Maksel, ) @

5.3 | Clique em "Adicionar Atividade"

Apods a inclusao de todas as
atividades, clicar em "Continuar"

5.4

Atencao !

E obrigatdrio o cadastramento
de pelo menos uma atividade.
As demais podem ser inseridas
posteriormente pelo servidor.

A Chefia imediata ja pode
atribuir servidores ao processo,
mas essa etapa nao é
obrigatéria.

Basta clicar em "Atribuir
Servidores" e preencher os
Campos necessarios.

Atencao !

Os servidores podem ser
atribuidos posteriormente pela
chefia ou o préprio servidor pode
se cadastrar em um processo.

Pedir ajuda



Plano Individual

CHEFIA IMEDIATA

Cadastrar plano individual

Etapa1

Ola, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do
sistema para ter acesso ao que deseja.

4 )

A > Plano Individual

Meus Planos Individuais

Etapa 2

ﬁ » Plano Individual »

= Plano Gerencial

Ver definicao

Na tela inicial do sistema,
selecione a opcao
"Plano Individual".

—_ [ B Plano Individual

ol) Relatérios

) [ + CADASTRAR PLANO INDIVIDUAL J

No proximo menu, selecione
"Cadastrar Plano Individual".

Cadastro

Plano Individual do Servidor

* Campos obrigatorios

( )
Nome
n"in ol ol » B ol 2"
Siape
A"
Unidade de localizagao
B = wa 10 0" & 00 o
Carga horéria do cargo Conﬁra as
40h/s i 0
L emana ) mformaq:oes
Equipe
Digite o nome da sua equipe
Ano * .
<  Campo opcional
Digite o ano
{ \
Modalidade de trabalho * @ Campos

Periodo de vigéncia

Data inicial *

dia/mésfano ]

(O presencial (O Teletrabalho integral O Teletrabgmmsqnmw

Data final *

dia/més/ano

14

Preencha os
campos solicitados.

- Campos com *
sao obrigatorios.

° Atencao

O servidor pode ter somente
um Plano Individual por ano.

Excecao: para os casos de
mudanca de unidade ou
lotacao, é permitida a criacao
de um novo plano individual.



Etapa 3

Horario de trabalho *

Dia da Semana *

Horario * @

Digite a hora de inicio Digite o fim do hordrio de trabalho

[ segunda-feira (] Terca-feira (] Quarta-feira (] Quinta-feira [] Sexta-feira (] Sabado (] Domingo

Formas de acompanhamento de entregas

Digite aqui as formas de acompanhamento de entregas

Cancelar

Indique seus horarios de

trabalho de acordo com
seu tipo de jornada.

Atencao

O cadastro dos

Campos
obrigatorios

horarios deve ser por

turno de trabalho.

Se vocé esta em Teletrabalho Parcial

1. Cadastre os dias e horarios em que
vocé estara no regime presencial;

2.Em seguida, cadastre os dias e os
horarios que vocé estara disponivel
para contato no regime de teletrabalho.

Modalidade de trabalho *

() Presencial

Horério de disponibilidade para contato * &

Digite o hora de inicio

(O Teletrabalho

Digit

J

VIGENCIA 22/04/2026 - 30/04/2026

Horario de trabalho 1 Nao homelogado

# EDITAR

Dias da semana: Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta-feira.

Modalidade de trabalho: Presencial
Horario: 08:00 as 12:00

Vigéncia: 22/04/2026 a 30/04/2026
Total de horas presenciais: 16h/semana

Total de horas em teletrabalho: 00h/semana

Afastamentos

09/02/2026 a 11/02/2026

Formas de acompanhamento de entregas

@ EXCLUIR

Concluir preenchimento do plano

As opcoes ficarao
diferentes de acordo
com a modalidade.

o fim do hordrio de trabalho

Confira as informacodes
e seus horarios de
trabalho informados.

Clique em "Concluir
preenchimento do

plano" para envia-lo
para homologacao.

Plano
cadastrado! a

Retornar ao sumario

Pedir ajuda



SERVIDOR PARTICIPANTE

Plano Individual - Cadastrar entregas

Etapa1

1.2 [ + CADASTRAR ENTREGA }

# Inicio A > Planoindividual » Minhasentregas
Configuragtes do N
=S Entregas 2024 Leopoldo Viana Frota (2957225)
. Plano e Politica
Institucional
L Cadastre, acompanhe e atualize entregas
#= Plano Estratégico
= plano Gerencial > Nesta pagina vocé consegue visualizar, cadastrar e acompanhar suas entregas;
Cadastre entregas de acordo com as suas necessidades;
= Plano Individual >
Acompanhe o andamento das entregas no ano do plano individual vinculado;
11 & Minhas Entregas Defina suas entregas e atualize seus status durante a execucao e finalizacdo;
Vocé pode visualizar as entregas filtrando pele més final cadastrado na entrega. Por exemplo, se no
i Relatorios

o

cadastro a tarefa tem data final para agosto, ela ficard vinculada ao més de agosto.

11 | Napagina inicial do sistema
POLARE, acesse "Minhas Entregas"

Etapa 2

#A > Planoindividual > Entregas » Cadastro

21

Cadastro de entrega

* Campos obrigatérios

Titulo* 2.2
21 .
Reunido realizada

Responsabilidade da entrega

Responsavel 1 )

2.2

+ ADICIONAR OUTRO RESPONSAVEL
.

Vinculo com plano gerencial da unidade 23

4 )

Processo *

23 Confecgdo de manual para o sistema POLARE

Atividade *

Reunido com as unidades envolvidas

Regime de execugdo

Teletrabalho

12 | Clique em "Cadastrar
Nova Entrega”

Adicione um titulo a
entrega realizada.

O sistema indicara o
responsavel vinculado.
Caso necessario, outros
responsaveis poderao
ser adicionados;

Selecione o processo

o R Previamente cadastrados

no Plano Gerencial

Continue a Etapa 3 na
proxima pagina



Etapa 3

( Assunto detalhado *
31 Reunido realizada com a Divisdo de Jornada/COPAG/PROGEP para validagdo do manual POLARE
f Nome do interessado ]
OPCIONAL : : :
Digite aqui o nome do interessado
4 Prazo N\
Data inicial Data final *
11/11/2024 ate dd/mmiaooa &
3.2
Status da entrega *
Y O prevista (O Emexecucio (O Finalizada )
( Subtarefas da entrega )
OPCIONAL : o
Escreva oqui uma tarefa que subsidiord sua entrega
\ J(
3.3 Ssair sem salvar -
31 | Nocampo "Assunto - | Indique o nome do 3o | Estabeleca o prazo final
Detalhado", descreva interessado na da entrega e o status.
sucintamente a entrega. entrega (opcional).
S Indique as subtarefas 33 | Clique em "Adicionar
da entrega (opcional) Entrega" para

confirmar o registro.

Entrega
cadastrada! u

A entrega esta cadastrada no
° sistema e, caso necessario,
podera ser finalizada na secao

Minhas Entregas.
@ Nova entrega adicionada com sucesso
A partir deste momento, esta entrega esta vinculada ao plano x
indiviZu al. Lembre-se que a qualguer riomento WOCE poderz ajustar e Atengag
o status, para acompanhamento das entregas. O participante deve alterar o
status da entrega para
(" Adicionar outra ) "Finalizado" antes do término

do prazo. Caso contrario, devera
cadastrar uma justificativa.



SERVIDOR PARTICIPANTE

Plano Individual = Justificar entregas | Os participantes do PGD podem

adicionar justificativas para situacées

extraordinarias, tais como entregas
pendentes que nao foram concluidas
ou entregas concluidas que o servidor
esqueceu de finalizar no sistema.

Etapa1

A Inicio

Configuractes do
" sistema

. Plano e Politica
* Instituconal

#= Plano Estratégico

= Plano Gerencial >

A > Planoindividual » Minhasentregas

Entregas 2024 Leopoldo Viana Frota (2957225)

Cadastre, acompanhe e atualize entregas

Nesta pagina vocé consegue visualizar, cadastrar e acompanhar suas entregas;

=+ CADASTRAR ENTREGA

Cadastre entregas de acordo com as suas necessidades;

>

Acompanhe o andamento das entregas no ano do plane individual vinculado;
] +  Defina suas entregas e atualize seus status durante a execucdo e finalizagdo;

Vocé pode visualizar as entregas filtrando pele més final cadastrado na entrega. Por exemplo, se no

cadastro a tarefa tem data final para agosto, ela ficard vinculada ac més de agosto.

Na secao "Minhas Entregas",
localize a tarefa na qual vocé
necessita inserir a justificativa.

Etapa 2

Status atual da entrega
Pendente

Assunto detalhado

Pendente (1)

% [ Documentos e manuais de outas IFES ]

Assunto detalhado: Reunido de documentos e manuais de outas...

Status da entrega @

Reunido de documentos & manuais de outas IFES

Prazo
11/10/2024 a2 18/10/2024

Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo

Confeccdo de manual para o sistema POLARE

Atividade

Realizar estudos sobre o sistema POLAR

Regime de execugdo
Presencial, Teletrabalho

Subtarefas da entrega

Justificativas

MNenhuma justificativa cadastrada

Histdrico da entrega

il
=
=

"o

Clique no titulo
da entrega.

-

M ADICIONAR JUSTIFICATIVA ]

11/10/2024 + Entrega colocada coma prevista por LEOPOLDO VIANA FROTA
15/10/2024 + Entrega pendente por ndo cumprimento de prazo

< VOLTAR PARA ENTREGAS

# EDITAR

Selecione a opgao

" Adicionar Justificativa"



Etapa 3

#A > Planoindividual

2 Visualizar plano do servidor >  Cadastro de justificativa

Cadastro de Justificativa

* Campos obrigatdrios

Justificativa *
31

Falta de internet durante o periode da manha)

)

3 [ Anexar documentos

Fazer upload 4

|

Entrega associada

Documentos € manuais de outas IFES

Reunido de documentos e manuais de outas IFES

31

Insira a justificativa no

respectivo campo

3.2

3-3 Adiclonar justificativa | Cancelar )

Caso necessario, faca [ 5, | Clique em "Adicionar
o upload dos arquivos Justificativa"
comprobatorios

Justificativa
cadastrada!

A justificativa foi inserida no
sistema e estara disponivel
para a avaliagao dos gestores.

@ Justificativa adicionada com sucesso

A partir deste momento, esta justificativa estd vinculada ao plana individual. |r para a pa’gina 26 evero que (o) gestor
“Lembre-se que vocé so poderd editd-la antes da homologacio da chefiae a ode decidir sobre as ijustificativas
qualquer momento vocé poderd exclui-la. P J

Ir para plano individual | Adicionar nova justificativa |

Retornar ao sumario Pedir ajuda



Plano Individual = Alterar modalidade

ou horarios

Etapa1

Para editar a modalidade ou a escala de

horarios , vocé deve:

1. Finalizar os horarios antigos inserindo a
data final em cada turno cadastrado;

2. Apds, vocé cadastrara os horarios hovos
e/ou a modalidade que vocé acordou
com sua chefia.

BRASIL Simplifiguel  ComunicaBR  Participe  Acessod informagie  Legislagio  Canais
— (3 Servidor | 2857225 (Alterar Vinculo) B
- QQJ POLARE Divisae de Experiencia do Servider O a Leopoldovt
# Inicio #A > PlancIndividual
= Plano Gerencial >

1 _ Meus Planos Individuais
= Plano Individual >

B Minhas Entregas

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

* Nesta pagina, vocg pode visualizar e atualizar seu plano individual “ i

W Relatérios

< Voltar ao menu

Através do plano individual, vocé pode acessar su

+ CADASTRAR PLANO INDIVIDUAL

+ Além disso, & possivel verificar o histérico completo de alteragdes & homologagdes realizadas.

entregas de forma pratica e rapida

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

12 [ weusrans ]

Cadastro de Plano Individual

Homologado
2026

Homologado

nolare ufr hrinolare folanns-indiiriais/edit 1851 2nrevionsl ink=meis-nlanns

Edite seu 11 | Clique em
Plano "Plano Individual"
Individual.

Etapa 2

VIGENCIA 01/01/2026 - 31/12/2026

Horério de trabalho 1 —> | # epimar @ EXCLUIR

Dias da semana: Terga-feira, Quarta-feira e Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Presencial
Horario: 08:00 s 12:00

Vigéncia: 01/01/2026 a 31/12/2026

Horério de disponibilidade para contato 2 # EDITAR

Dias da semana: Segunda-feira & Quinta-feira.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho
Horério: 08:00 as 12:00

Vigéncia: 01/01/2026 a 31/12/2026

Horério de trabalho 3 # EDITAR

Dias da semana: Terga-feira, Quarta-feira e Sexta-feira
Modalidade de trabalho: Presencial
Horario: 13:00 a5 17:00

Vigéncia: 01/01/2026 a 31/12/2026

M EXCLUIR

W EXCLUIR

Um novo menu 13 | Clique no menu de
ira surgir. trés pontos e, apos,
Clique em clique em "Editar"
"Meus Planos"

Localize as secdes de
Horario de Trabalho e
Horario de Disponibilidade e
clique em "Editar"



41

Etapa 3

Equipe
Digite o nome da sug equipe

Ano *

2026

Modalidade de trabalho * @

@ Teletrabalho pardial (Hibrido)

31 | Insira a Data Final (o dia
anterior que vocé ira mudar
de modalidade/horario)

3.2 | Repita para tod9s 0s
turnos que vocé

Periodo de vigéncia ( ) 31
Data inicial * Data final * ’ deseja a|tel'al'
01/01/2026 B 31/12/2026 =
Horério de disponibilidade pa —
| ¢ | Agosto2026 > .
o Salve e solicite a
ia da Semana * Dom S5Seg Ter Qua Qui Sex Sab 3.3 -
(] Segunda-feira Terca , ! Sextafeira [ Sabado (O homOIOQaan da sua
Modalidade de trabalho * Chefla
® o O Teban 2 3 4 5 8 7 8
Presencial elptrabe
9 10 1 1z 14 15
Horario * @
18 17 18 1% 20 I 22
08:00
T 23 24 25 2 3} 22 I8
|30 3 |
VIGENCIA 01/01/2026 - 31/12/2026
Etapa 4 21 | Edite novemente seu
Plano Individual e

Periodo de vigéncia

Data inicial * Data final *

|'I4."08."2026 B 3171272026

Horario de disponibilidade para contato

Dia da Semana *

O Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira () Quinta-feira Sexta-feira [ Sabado (O Domingo

Modalidade de trabalho *
(®) Presencial () Teletrabalho

cadastre seus novos
horarios/modalidade

Lembre-se
¢ O cadastro é por turno
de trabalho.
« A Data Inicial deve ser
o dia posterior a Data
Final do horario antigo;

Horério * @

08:00 12:00

« A Data Final deve ser o
ultimo dia do ano;

¢ Seus horarios deverao
ser homologados pela

a2 | Apos concluir o cadastro

os dados fornecidos e,

4.2

de todos os turnos, confira

estando tudo certo, clique

em "Concluir edicao"

Nao devem existir planos ou
escala de trabalhos
sobrepostos.

Concluir edigio Cancelar )

chefia imediata.

4.3

Cadastre e assine os

novos TCRs no processo Alteracoes u
do sistema SEI da sua cadastradas!

subunidade. ; .
As alteracoes foram inseridas

no sistema e estarao
disponiveis para a avaliacao
dos gestores.



TR—

Homologar Plano Gerencial CHEFE DE UNIDADE OU SUBUNIDADE

Etapa1

Acesse o POLARE

Ola, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de

- = plano Gerencl Na pagina inicial, acesse o
sistema para ter acesso ao que deseja.

Plano Gerencial.

B Plano Individual
Atencao

=
O Plano Gerencial é cadastrado

A ‘ anualmente pela Chefia Imediata
Superintendéncia deTEcno{og‘ranjW\gg;r::;:u‘ \vz(;);:ynght‘szozzrzom | URRN das subunidades (diretor de diViSéO’
chefe de departamento, etc).

Etapa 2

31 Localize o plano com o Status
"Pendente de Homologacao"

Homologacao do plano gerencial

Atengo
Y T Y AP attentes dee homologagdio. O filtro foi marcado automaticamente para melhorar sua busca pelo plano especifico.
Realize a validagéo do plano para que ele possa ser utilizado como vinculo nos planos individuas. >

Clique sobre os 3 pontos

Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade

> | Apd lecion
o pOs, selecione a
necessidade de homologacao: ' ~ n Ed.t n
opcao itar".
« Retorne algum ajuste que a chefia da unidade responsével pelo plano deve fazer para que o plano se torne adequado para
vigéncia.

status do plano

[ Pendente de homologacio @ () Necessita de corregio @ () Homologado @ (J Finalizado @

€D G

2023
e

% [ Pendente de homologagio ]

Etapa 3

Ap0s verificar todas as
informacodes, clique em
S “Avaliar Plano"

Exibir atividades do processo ©

Processo de trabalho 1

Historico

@ cadasaco Continue para a Etapa 4

28/06/2023 + por Bruno Claudino Pereira de Brito

@ rendente de homologago na préXima péglna

28/06/2023 + por Bruno Claudino Pereira de Brito
® Homologado
Finalizado

Recolher detalhes A

- (= )

< Voltar para listagem  # Editar plano gerencial


https://polare.ufc.br/polare/login

Sera aberta uma nova janela
com as opc¢oes para alterar o
Seakodks 4o e status do Plano Gerencial.

e = Homologado: Efetua a

ST homologacéo do plano;
Retornado para ajuste: O plano
ird retroceder para a chefia
realizar alteracées.

Apos escolher a opcao, basta
clicar em "Adicionar Avaliagao"

Homologar Plano Individual CHEFIA IMEDIATA

Etapa1

Acesse o POLARE

Na péagina inicial, acesse o

Ola, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de

= ; n -
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do == Plano Gerencial Plano Individual"
sistema para ter acesso ao que deseja.

% [ B Plano Individual ]

® (]
a s O s
Os servidores podem ser
atribuidos posteriormente pela
chefia ou o proéprio servidor pode

Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo | Copyright © 2022 - 2024 | UFRN

| 04117107e439 | v2.5.3 se cadastrar em um processo.
Etapa 2
L gr— O sistema apresentara todos os
planos individuais pendentes

de homologacao;

Visualize, adicione e altere os planos individuais dos servidores =

* Nesta pégins, & possivel visuslizar os planos individuals dos servidores ds sua unidade. ﬂ i

Como chefe, vocé também pode ter acesso a0s planos individuals dos servidores das unidades
subordinadas.

Cliqgue em "Plano Individual" na
¢ i, o i i e gt g, secao referente ao servidor que
A tera o Plano Individual avaliado.

todos os planos individusis da in

Q Busco + FILTROS

Continue para a Etapa 3
| ;. z
p— __.>{ P— | na proxima pagina

fio: Divisao de EXte

Ano de vigéncia: 2024


https://polare.ufc.br/polare/login

-

Etapa 3

Nenhum processo de trabaiho vinculodo

Histdrico

@ cadastrade

11/10/2024 + po

@ Pendente de homologagio
22/10/2024 - por

® Homologado
Finalizado

Recolher detalhes ~

Justificativas (0)

Nennumo justificativa cadastrada

< VOLTAR PARA A LISTAGEM DE PLANOS INDIVIDUAIS

Etapa 4

Avaliagdo do plano

Situagdo *

() Homologado () Necessita de corregdo

Justificativa

Escreva uma justificativa parag a avaliogdo

Apds conferir as informacoes
do Plano Individual, navegue
até o fim da pagina.

Clique em "Avaliar Plano".

| ADICIONAR JUSTIFICATIVA

Sera aberta uma nova janela com as
opcoes para alterar o status/
situacao do Plano Individual.

Homologado: Efetua a
homologagéao do plano;

Necessita de correcao: retorna ao
servidor para realizar alteragoes.

Apds escolher a opcao, basta
clicar em "Adicionar Avaliacao".

Homologar Justificativas CHEFIA IMEDIATA
Etapa1
= (O)POLARE G e s o £ Acesse o POLARE
# Inicio A > Homologagdo e Avaliagio
= Plane Gerendl ? Homologagéo e Avaliagdo Acesse a opgéo
— Homologacao e Avaliacao
: e e escolha o servidor que

i Relatérios + Nesta pagina vocé consegue visualizar e homologar as entregas e as justificativas a respeito das entregas dos servidores. ) . . o g o

. ot ar oyt e}t e possui a justificativa.

b4
—( )

=

Continue para a Etapa 2
na préxima pagina



https://polare.ufc.br/polare/login

Etapa 2

S 21 | Selecione a(s) justificativa(s) a serem
omotogacto e st avaliadas. Pode-se selecionar mais
de uma justificativa.
Vocé pode ter acesso a todas as entregas (previstas, em execugao, finalizadas ou ndo finalizadas) desse servidor através do seu Plano individual
H n
< Voltar para selegéo dos servidores 2-2 Cllqu.e. em. HomOIOQar
Justificativa".
Q Busca + FILTROS
(O Pendente de homologagio @ () Homologado @ (J Negado @
2026
Justificativa 1 pendente ae nomotogasdo I O Justificativa 2 pendente e nomoiogssio
Vinculado a entrega: Mt il alliiarasas 1ol Nallagen PR ‘ Vinculado a entrega:
]:st:'nca:ivz:l-.-: my i P S Justificativa:
O Justificativa3 pendente de homologagdo O Justificativa 4 pendente de homologasio
Vinculado a entrega: Vinculado a entrega:
Jdusuﬁc?ma- Justificativa:
R 3 Serao disponibilizadas as 31 | © Prorrogar prazo: um novo prazo
tapa seguintes opgdes de avaliagao: sera atribuido a entrega;
» Necessita de correcao: o servidor
devera corrigir a justificativa;
® > Homologacdo e Avaliacio » Servidor > Homologagéo das justificativas L4 Negado: a ]ustlflcatlva Sel’é negada;
o Cancelar entrega: a entrega sera
Homologacgdo das justificativas cancelada:
Quantidade de Justificativas selecionadas : (1) ° Flnallzar entrega: JUStIflcatlva acelta
A A homologacao sera registrada em todas as justificativas selecionadas. e entrega ﬂna"zada'
31 [ Status das entregas vinculadas * @ ]
. (O Prorrogar prazo () Necessita de correcdo (O Negado (O Cancelar entrega (O Finalizar entrega .
3.2 | Detalhe o "Motivo" da
3.2 [ ] situacao selecionada.
Clique em "Homologar".
3.3 ( Cancelar 3.3 q g
3.4 | Pronto!
. As justificativas foram
4 homologadas.

Sucesso
- Justificativa avaliada ¢

jOm sucesso.

Retornar ao sumario

Pedir ajuda



Homologar Entregas CHEFIA IMEDIATA

Etapa1

= {’j Chefia/Diretoria | 2957225 (Alterar Vinculo)
= @ POLARE Divisao de Experiencia do Servidor
# Inicio A > Homologagdo e Avaliagio
= Plano Gerendial >
Homologagio e Avaliagio
= plano Individual >
5  Homologagéo e
Avaliago Visualize e as entregas e as justificativas dos
i Relatérios

+ Nesta pagina vocé consegue visualizar e homologar as entregas e as justificativas a respeito das entregas dos servidores

- Pode deixar comentirios a respeito das entregas e justificativas.

o & Acesse o POLARE

Acesse a opcao
Homologacao e Avaliacao
e escolha o servidor que

—& possui as entregas.
4
] N Para uma entrega ser
avaliada ela devera estar

com o status Finalizada.

Etapa 2

R T L Eepeppmp—— [ S—————
S —— — ———
S—— =
O S — e ——— 2.2
—— b 0
e i)
m] - - [m] — - -
I — [E—
[ S -
i

Serao disponibilizadas as
Etapa 3 :

A > HomologachoeAvaliagio > Servidor > Homologagéo das entregas

Homologagéo das entregas

Quantidade de entregas selecionadas : (1)

A A homologagdo sera registrada em todas as entregas selecionadas.

31

——

Situagio * @
(O Homologado (O Necessita de corregdo () Negado

3.2[ ]
33 \ e )

\

3.4
Sucesso
- Justificativa avaliada com sucepso.

J

Selecione as entregas a serem
avaliadas. Pode-se selecionar
mais de uma entrega.

Cligue em "Homologar
Entregas".

seguintes op¢oes de avaliagao:

31

» Necessita de correcao: o servidor

devera corrigir a entrega;
» Negado: a entrega sera negada;
 Finalizar entrega: a entrega é
aceita e finalizada.

3.2

Detalhe o "Motivo" da

situacao selecionada.

3.3

Clique em "Homologar".

3.4

Pronto!

As entregas
foram avaliadas.


https://polare.ufc.br/polare/login

CHEFIA IMEDIATA

Acessar SIGPRH

ATENCAD! . .
) sistema diferencia letras masisculas de mingsculas APENAS na senha, ser digitada da mesma manein 1 Fa(;a Iog|n no S|Stema’
que no cadast . L.
com suas credenciais.
SIPAC SIGPRH SIGADMIN Biblic
(Administrative) (Recursos Humanos, (Ad sho & Comunicaghio) {
Pardeu o e-mail de confirmagdo de cadastra? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:
Entrar
Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGPRH,
chigue no l'i‘nk abaixo.
Cadastre-se
. m o
IRFFFd EESFRAR B B @ modulos ) Caixa Postal Modulo de “Chefia
1.2

TRAADNE ETETEAIN 3T OATO (LB nen (B S =G Menu Servidor Alterar E-mail ¢ : A ”

- : , , _L& de Unidade".

L' Avaliacgo | | Metas | 2 Férias | _:;'gcheﬁa de Unidade | ", Consultas | E Capacitacdo | 3 Servicos | Sohcltagﬁes | ®P

Aposentadoria 3
Capscitscao v 13 | Sigaaordem dos menus:
Nio ha noticias cadastradas.| Dades Pessoais/Funcionais i

Dimensionamento . Frequéncia > Homologar
Escalas de Trabalho > FrequénCIa Mensal

Férias »
1.2 Frequéncia ] J Justificativas de Frequéncia 3
Hora Extra 3 i
Homologasdes, Homologagdes 1.3 | Homologar Frequéncia Mensal
Solicitagdo de Vagas de Docente » Estornar Homologacgao por Servidor
Participagdo em Curso Bancas_da;’lmha .Umdade » Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso
Afastamentos RIS Ocorréncias da Unidade 3
Viagem em Servigo :;_:-' (V) 65D Relatérios »
Avaliagées de Probatério Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
e L e ] Gerenciar relatério de faltas ndo compensadas
St e iy 09/02
— Compensacdo Extraordindria de Horas 3
Frequéncia
Compensagdo Recesso 3

=
:l.'u__' IIr\-l- m “W 0810

Més Atual: Julho da Familia - EST

O calendario n&o encontra-se aberio.

Servidores em Férias

Parne da Pacenal

Etapa 2

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > SELEGAO Do PERioDO

Em "Calendario

Esta sendo possivel homologar a fregiéncia de mais de um periodo (més/ano) de referéncia. Selecione o periodo para prosseguir com a eperagdo. n .
Geral", selecione o
- . periodo da
]
[) calendério Frequéncia Unidade: |Junho de 2026 V‘ hom0|ogagao €

SELECIONE UM PERIODO
Junho de 2026

Julho de 202

SIGPRH | Superintendéncia de Tecnoloy Urtiayau U

ar >> confirme em
hto obrigatorio. m .
o oot Continuar”.

3999 | Copyright © 2007-2026 - UFC - si3asprd01.ufc.br



https://si3.ufc.br/sigaa/verTelaLogin.do

Etapa 3

) MARCAR/DESMARCAR TODOS

FREQUENCIAS Associapas Ao MEs pe JunHo DE 2026

Freq. Matricula Nome Horas Registradas Horas Homologadas Saldo Mensal
v 3012834 MURILO VALDO VIANA FILHO 00:00 00:00 00:00 (™Y
3382527 RENAN ROSENDO RODRIGUES 00:00 00:00 00:00 4 B

D MARCAR/DESMARCAR TODOS

OBSERVAGOES SOBRE A HOMOLOGAGAO

Homologar | Cancelar

Selecione os servidores e O cadastro do PGD deve constar
confirme em "Homologar." no espelho de frequéncia.

PonTo DIARIO ASSOCIADO A0 MEs DE Junno DE 2026

Data Horarios Horas Trabalhadas

R TSI T e e e BT I TS Justificativa Ocorréncia Escal
01/06/2026 - . - - . . --- 00:00 00:00 - -
02/06/2026 o= = e o o . 00:00 00:00
03/06/2026 -~ 00:00 00:00

Feri_ado
04/06/2026 S e e e e A s O0H00) D0:00 g:f:";a'
Christi
Ponto
facultativo
- Portaria
05/06/2026 e s e emm e e me(0SO0) (0GSBH s BE
ZBDEI
dezembro
DE 2025
06/06/2026 < em e e e e o 00:00 00:00 Sabado
07/06/2026 — = = sk e s = £ 00:00 00:00 i Demingo s
08/06/2026 -~ 00:00 00:00
09/06/2026 v e e e e e e 00:00 00:00
10/06/2026 e =2 o = 2o = == -- 00:00 00:00 e =
11/06/2026 - - - - . . --- 00:00 00:00 -
Lic.
Tra;am.
12/06/2026 e e e e e e 00:00 00:00 Solde 0 —
15 dias -
EST
Sabado,
Lic.
Tratam.
Atencao
Os servidores cadastrados
no PGD devem constar
com as horas zeradas.
._l‘_) = Fr éncias 1 das com 1

|/ Avaliagdo | || Metas | ¥ Férias | %3 Chefia de Unidade | ) Consultas | [ Capacitagdo | 2 Servicos | [@ Solicitagses | # Plano de Saude | [ Documentos | [

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR FREQUENCIA > COMPROVANTE

A Frequéncia foi homologada com sucesso. Caso deseje, imprimir o relatério da frequéncia, clique no link abaixo.

D Exibir Relatério de Freqiiéncia

<< Voltar

SIGPRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informag8o - (85) 3366-9999 | Copyright @ 2007-2026 - UFC - si3asprd0d.ufc.br

Pronto!
Frequéncias homologadas
COM SUCESSO.

Retornar ao sumario



Gerenciar 0 PGD no SouGox

CHEFIA IMEDIATA

A chefia imediata deve manter, no sistema SouGov, as
informacdes relativas ao PGD da equipe (como ainclusao e a
alteracao de participantes e modalidades) sempre atualizadas.
Para isso, deve seguir 0s passos abaixo:

2
l|'| ’-E'-:: ':EII l l l
0 L- n c* Consultas Gerenciais
4 *
R . al Q
Acompanhar ; . :
Vinculo (Orgao - Uorg - Matricula) 1'1 et Ferias i e A
Funcgao o ﬂ ﬂ
A h Avaliacao de
Froquéncia | Desempemho- | ylEEHy
Contracheque | @
]| i 3 LI iracneqgue 1 1'2
Resume do ultimo contrachequ ﬂ g
ol Dueciiel (K Someog, | Sommaes
l)lllhjo |l° uua
Meus Contracheques » | | @ L
] Acesse a aba "Lider" - "Locallze 0 modulo ) )
— 1 do SouGov Programa de Gestao - PGD
Etapa 2
11:15
¢ Consultar e Alterar PGD
21 | O SouGov ira listar todos
TESTE . .
0s servidores em
2.2 exercicio na subunidade.
MATRICULA
CPF

-2 | Selecione o servidor e
edite as informacoes
pertinentes sobre o PGD

Programa de Gestao e Desempenho

Participa v ‘
I
Modalidade P_ronto. .
Ajustes realizados
TELETRABALHO INTEGRAL v ‘

com sucesso.


https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

Duvidas
operacionais

Duvidas em destaque

Criacao de nova subunidade e alteracao de lotacao (movimentacao de

servidores)

Quando uma nova subunidade é criada, € necessaria a movimentacao dos servidores da subu-

nidade antiga para a nova.

Contudo, no momento em que ocorre a movimentagao, o vinculo da subunidade antiga fica
inativo. Por isso € necessario realizar as seguintes acoes:

Antes da criacao

1. Garantir que todas as entregas foram fina-
lizadas;

2. Garantir que todas as entregas foram ho-
mologadas pela chefia;

3. Garantir que os planos individuais foram
avaliados;

4. Encerrar o plano individual: Edite o Plano
Individual, inserindo uma data final. A chefia
deve homologar essa modificacao.

Apos a criacao

1. Informar a Divisao de Jornada (DIJOR) da
PROGEP sobre a alteracao. Inicie outro pro-
cesso SEIl do tipo PESSOAL: PGD - Acompa-
nhamento/Inclusao/Alteracao do PGD;

2. Preencher e assinar o Termo de Compro-
misso e Responsabilidade no processo SEl da
nova subunidade;

3. Realizar os procedimentos no sistema
POLARE da nova subunidade (cadastro de
plano gerencial e individual, entregas, etc).

Obs: Nao devem existir planos de trabalho
sobrepostos. Ou seja, o plano antigo deve
estar encerrado antes do inicio do novo plano
na subunidade nova.



Substituicao de chefia - funcao gratificada ou cargo de direcao - em subunidade
diferente

O substituto nao consegue acessar o plano individual e as entregas da sua subuni-
dade de origem durante o periodo em que esta substituindo a chefia em outra su-
bunidade.

Por isso, o substituto deve se programar para que suas entregas sejam cadastra-
das, finalizadas ou prorrogadas antes do periodo da substituicao.

Presencialidade, férias e afastamentos

As entregas de presencialidade sao geradas automaticamente pelo Polare com
base no periodo de férias e afastamento cadastrado no SIGPRH. Se os periodos
forem alterados ou forem cadastrados de forma tardia, o Polare so identificara a
mudanca apos a sincronizacao Polare x SIGRH (ocorre as segundas e quintas-fei-
ras).

Nesses casos, se forem geradas entregas de presencialidade para dias em que o
servidor ja estava ausente, basta que ele registre uma justificativa no préprio

sistema.

Alteracao de modalidade ou horarios

Para alterar a modalidade/horarios, vocé devera seguir 0os seguintes passos:

No Polare

1. Edite seu plano individual e insira
uma data final em todos os turnos de
trabalho (o dia anterior ao dia em que
vocé mudara de modalidade). Salve
as informacoes.

2. Solicite a homologacao da sua
chefia imediata.

3. Edite novamente seu Plano Indivi-
dual e insira os novos horarios e mo-
dalidade. Lembre-se que a data inicial
deve ser o dia posterior a data final
cadastrada no Passo 1. Salve as infor-
macoes.

4. Solicite a homologacao da sua
chefia imediata.

No SEI

1. Refaca seu Termo de Compromisso
e Responsabilidade incluindo a nova
modalidade ou escala. Sua subunidade
ja deve possuir um processo aberto
com os TCRs.

2. Envie essa informacao para a
unidade superior e solicite a atualiza-
¢ao da planilha de servidores partici-
pantes. O processo deve ser enviado
para a Divisao de Jornada. Como sua
unidade esta no PGD, esse processo
também ja existe.



Duvidas
operacionais

Qutras duvidas

Ainda possui duvidas?
Acesse a secao completa de Perguntas Frequentes
no site do PGD.

Para duvidas especificas e sugestoes, acesse os
NOSS0S canais abaixo.

Ligar para a Central

Enviar e-mail para a Central


https://wa.me/558533667877
tel:558533667877
mailto:atendimento@progep.ufc.br
https://pgd.ufc.br/pt/faq/
https://pgd.ufc.br/pt/faq/

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - UFC

Manual
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