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MENU PRINCIPAL > O LARE

CLIQUE PARA ACESSAR

Cadastrar Unidades:=<)

Cadastrar Tipos de Planos:«
OPCIONAL

Cadastrar Plano Estratégico:«
OPCIONAL

Cadastrar Plano Gerencial:«

Cadastrar Plano Individual;‘@

Cadastrar de Entregas ¢

Fluxo de Cadastros no Polare




CADASTRAR UNIDADES
1- Clicar em Configuracgoes do Sistema, depois em Configuracoes de P O L A R E

Unidades e + NOVA UNIDADE Usaario: Administrador do Polare

Chefia/Diretoria (Alterar Vinculo)
Pré-reitoria de Gestao de Pessoas

= @ POLARE

” inicl O W

Configuracdes do < Voltar ao menu #A > Configuracées de Unidades
p s,
sistema —,Q:,\ Configuracgdes do sistema
N ol e Configura¢oes de Unidades + NOVA UNIDADE

ipos de Plano e Polltica NP
Plano e Politica Institucional — :—
Institucional Configuragdesde N/ Cadastre, visualize e exclua configuragdes de unidades nesta pagina

Unidades ’ R ﬂ
_ﬁ. Planﬂ EStratégi[D LI QLACH I 1NOYC RS T QS g s U il oJdes o Wiy
.-'"f.- "*x_

= Plano Gerencial M > Configuracies > Configuracdes de Unidades

2- Inserir Codigo e nome da Unidade

= P Individual
lano Individua Configuragbes de unidades

/3- Efetuar o Cadastro

B Homologacdo

* Campas Qbrigatorins

Unldade #

1l Relatorios
1135 . SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

Categorla da unidade *

Jnidade auto-homologavel  [JiUnidade Fstratégica
d
p O O
| (cmeste)
ope o o Cadastrar nova unidade Cancelar
Habilitar para que a unidade seja Auto- N ’ -

Homologavel (nao sera necessaria homologacao da

) Habilitar para que a Unidade possa
chefia para cadastros de planos) L -
cadastar seus Planos Estratégicos




Usuarios: Administrador do Polare e Gestor PPI

CADASTRAR TIPOS DE PLANO POLARE

1- Clicar em Plano e politica Institucional e depois em NOVO PLANO

# Inicio # 7 Plano e Politica Institucional

Configuragdes do 5

" o " .
sistema Plano e Politica Institucional
Plano e Politica ‘
Fi

(N D2

Institucional - b
# Plano Estratégico #& > Plano e politica Institucional > Cadastro
N _ 2- Preencher todos os campos necessarios para cadastro
= Plano Gerencial > . . . .

Novo plano atencao com os campos obrigatorios * |

= Plano Individual > =
B Homologacao * Campos obrigatorios
i Relatérios

Unidade responsavel *

Cddigo ou nome da unidade

Nome do plano * Se necessario anexar
Informe um nome para o plano e politica institucional documento EX. PPI

Tipo de plano *

Selecione um tipode nlgag
Anexar aocumentos

Fazer upload

Vigéncia

dd/mm/saaaa

Concluir preenchimento do plano Continuar depois Sair sem salvar

3- Salvar e Enviar o Plano Salvar e deixar  Sair sem alteracoes
em Rascunho




PLANO ESTRATEGICO
POLARE

i .. ) ) Usuario: Dirigente da Unidade
1- Clicar em Plano Estrategico e depois em NOVO PLANO ESTRATEGICO CADASTRO ANUAL

# Inicio A > Plano Estratégico da Unidade

n Configuracdes do N
sistema Plano Estratégico da Unidade + NOVO PLANO ESTRATEG|GO
Plano e Politica h

# Institucional 2- Seguir com preenchimento dos campos e acordo o bloco selecionado ggg

> Plano Estratégico da Unidade » Cadastro
f Plano Estratégico > ﬁ g g

= Plano Gerencial ..
Novo Plano Estratégico

= Plano Individual >

B Homologagao _\'/ Dados gerais

p Dados gerais

' [ m planos liti . .
vinculo com planos e politicas Unidade * Ano de referéncia *

institucionais
I 1165 - PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSC Digite

Cadela de valor Participacdo no Programa de Gestao de Desempenho (PGD) *

im () Nao

Competéncias

Prioridades
e s Vinculo com
IMPORTANTE: Habilitar para definir que a A & fonp —_— planos e
unidade participa no sistema PGD e .

3 - Apos o preenchimento clicar em seguir para /

proximo Bloco, o sistema informa a porcentagem de
andamento do cadastro




Usuario: Dirigente da Unidade

# > PlanoEstratégico daUnidade 2 Cadastro

PLANO ESTRATEGICO ADASTRO ANUAL
o POLARE

Novo Plano Estratégico

Vinculo com planos e politicas institucionais . -
Dados gerais 4 d 4- Selecionar o(s) Plano(s) Vinculado(s)

* Campos obrigatorios

Vinculo com planos e politicas
Institucionals ‘

Plano e Politica Institucional *

5- Selecionar as
Diretrizes do
Diretrizes o Plano

. o o Dados e Cadeia de
6- Clicar em Adicionar ana kit T — v —
Vinculo(podendo seguir as

etapas(4,5,6) novamente para Seguir Para proxima etapa
adicionar quantos forem
necessarios

Selecione o plano

Cadela de valor

() Prioridades




PLANO ESTRATEGICO

Novo Plano Estratégico : - :
7- Selecionar o processo para o plano e marcar Usuario: Dirigente da Unidade
CADASTRO ANUAL

os macroprocessos clicando em cada um.

Dados gerais _
Processo da cadela de valor *
\I,

;g#-“rucessu de suporte (O Processo finalistico (O Processo de Gestdo

Vinculo com planos e politicas

- ) Sele¢do de macroprocessos *
institucionais

N7

e . .
Gerir B@E‘ﬂﬂa estudantil

Cadeia de valor
Gerir cnmunica;&&q/

Gerir patriménio, logistica e infraestrutura

s\

Prioridades

Processo da cadeia de valor *

O Processo de suporte (O Processo finalistico ®) Processo de Gestdo

8- Repetir o fluxo para processo finalistico e

[~ Selecao de Macroprocessos i
geStaO
Gerir ciclo estratégico v . R -
9- Apos finalizar a selecao dos macroprocessos
Gerir governanca e controles / clicar em Adicionar Macroprocessos
Exibir macroprocessos @, 10- Clicar para SegUir para o cadastro de

Gerir processos organizacionais

o o Prioridades
O usuario pode vizualizar os macroprocessos

aic S v
A iCIDnﬂlf mMacroprocessos ancelar IJ'-EI'ICIISIE @

-\ politicas 75% Concluido
institucionais

Prioridades




PLANO ESTRATEGICO

Novo Plano Estratégico

Dados gerais

Vinculo com planos e politicas
institucionais

Cadeia de valor

Prioridades

Prioridades

* Campos obrigatérios

Prioridades da unidade *

11- Digitar quais sao as prioridades e ir
/ adicionando ao clicar no botao adicionar

Usuario: Dirigente da Unidade

CADASTRO ANUAL

Prioridade|

Vinculo com planos e politicas
institucionais

Cadeia de valor

Prioridades

N

12- Salvar e Concluir preenchimento

eenchimento do plano C Continuar depots) ( Excluir rascunhui}
P -~

Concluir pr:

O

Prioridades da unidade *

Digite a prioridade

I: Adicionar )
-~
‘H

Prioridade 1
prioridade 2

prioridade 3

Cadeia de valor @

75% Concluido

Todas ficam listadas

Adicionar

POLARE

Criar Rascunho

VOLTAR

EXCLUIR




PLANO GERENCIAL POLARE

Usuarios: Chefia da Unidade

1- Clicar em Plano Gerencial

# Inicio

Manutencao do 5

sistemna .

2- Clicar em CADASTRO DE PLANO GERENCIAL

n Configuracoes do 3 { Voltar ao menu

sistema

Plano Gerencial
= Plano Gerendial_, >
_/% Visualizacao Plano Gerencial

= Plano Individual > Cadastro de Plano Gerenc@%

B Homologacao Quadro de Entregas

Quadro de Servidores
il Relatérios




PLANO GERENCIAL POLARE

Usuarios: Chefia da Unidade

3- Preencher os campos obrigatorios

Novo Plano Gerencial

* Campos obrigatorios

Unidade * Ano de referéncia *

110311 - DIVISAO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS hd

Participagdao no Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) * Periodo minimo para convocagao *
() sim () Nao

Vigéncia

27/11/2024 até 31/12/2024

Horario de Funcionamento da Unidade

07:00 as 22:30

Atribuicdes da unidade

CSCFEVa agul as atribWicoes de sua umnidaae

Botao para ir adicionando as atribuicoes

( Continuar depois )

A\

N
/

4~ Clicar em Prosseguir—




PLANO GERENCIAL POLARE

Usuarios: Chefia da Unidade

5- Adicionar o titulo do processo de trabalho
#A > Planogerencial
Novo plano gerencial

* Campos obrigatorios

Processos de trabalho da unidade de localizagao *

Titulo do processo de trabalho *

6-Digitar o titulo

7-Clicar em ADICIONAR PROCESSO.

Adicionar procex<o

8-Clicar em ADICIONAR ATIVIDADES AO PROCESSO, o sistema
ira para a tela de insercao das atividades

+ Adicionar atiwdpdes ao processo *

)




PLANO GERENCIAL pr——— POLARE

Atividades

A eSO 9- Inserir o titulo da Atividade

Titulo da atividade *

Digite aqui o titulo da sua atividade

Complexidade *

»10- Marcar o Nivel de complexidade

&:) J 11- Clicar em ADICIONAR ATIVIDADE
Relatorio de entrega NOTA: NOS PONTINHOS E POSSIVEL REALIZAR

ALGUMA EDI(;IT\O OU EXCLUIR A ATIVIDADE
Complexidade da atividade: ALTA Editar

= 12- Apos adicionar todas as atividades.

* Clicar em PROSSEGUIR




PLANO GERENCIAL pr——— POLARE

NOTA: O SISTEMA IRA ABRIR UMA TELA ONDE E PERMITIDO ATRIBUIR SERVIDORES AOS PROCESSOS, O
QUE NESSE PRIMEIRO MOMENTO NAO E RECOMENDADO UTILIZAR ESSA FUNQZ\O

Novo Plano Gerencial

atendimento produzir documentagdo
Este processo ndo possui servidores associados. Este processo ndo possui servidores associados.
Ss& Atribuir servidores Ze2 Atribuir servidores

13-Clicar em PROSSEGUIR




PLANO GERENCIAL pr——— POLARE

Movo Plano Gerencial

NOTA: O SISTEMA IRA ABRIR UMA TELA ONDE E PERMITIDO JA FAZER ENTREGAS
et DENTRO DO PLANO, NAO E NECESSARIO PREENCHER NADA, UTILIZE A BARRA DE
ROLAGEM PARA IR ATE O FINAL DA PAGINA

Nome d d
azo
D Data fi
01/01/2027 & o k2l
5 s da B
evist

N1 14-Clicar em HOMOLOGAR

a8




Usuarios: Servidor; Chefia Imediata

1- Clicar em Plano Individual

PLANO INDIVIDUAL POLARE

# Inicio

n Configuragtes do

sistema e ——
Plano e Pollitica - Clicar em CADASTRO DE PLANO INDIVIDUAL
Institucional Al DO
d@% Plano Estratégico
Plano Individual POLARE
= Plano Gerencial >

Meus Planos

= Plano Individual \ » 2
-~
B Minhas Entregas h

@ Relatdrios

Ola, vocd esta acessando o sistemna do plano de gestao de

Equipe
Digite o nome da sua equipe SE NECESSARIO PODE COLOCAR UM NOME DA EQUIPE DE TRABALHO

3- Digitar o ano de vigéncia do Plan

Ano*

Digite o ano

Modalidade de trabalho *
s\ '/
QO Presencial f@j&letrahalha integral O Teletrabalho parcial (Hibrido)

5- Marcar dias da semana de trabalho :
o \ Dia da Semana *
do Ser‘"dor \5egunda-fe'rra (O Terca-feira [ Quarta-feira [ Quinta-feira () Sexta-feira (] Sabado (J) Domingo

4- Marcar a modalidade de Trabalho

6- Clicar em CONCLUIRO [ Concluir preenchim!nhﬁdnplam sair sem salvar>
PREENCHIMENTO DO PLANO h




AST RUA\R IE@AS Usuarios: Servidor P O LA R E

1- Clicar em MINHAS ENTREGAS e depois em CADASTRAR ENTREGA

= @PGLARE Servidor | mENSIterar Vinoulo) O _
# Inicio M > Planoindividual » Minhas entregas

Conflguragies do

' ¥
sistema Entregas 2024 I I + CADASTRAR ENTREGA I
Plana & Palitica /%

m

Instituclonal
& Plano Estratégico #A > Planoindividual > Entregas » Cadastro
= Plano Gerencial »
» Cadastro de entrega
= Plano Individual »

B Minhas Entregas I ) )
N1/ i raﬂp-:‘.f.-ihngamrmq

& Relatorios  © / 2- Preencher o titulo da ENTREGA

Thula*

{ o fitula do sug entreg

Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo *

/ 3- Atraveés das listas suspensas adicionar um Processo e uma Atividade

w1,

£
s

—»4- Descrever detalhadamente do que se trata a entrega

Athvidade *

Assunto detalhado *

Adicione g descricdo da sua enfrega




ASTRAR NTRE Usharios: Servidor P O LA R E

5- Inserir a data Final para realizacao da entrega

Prazo

Data inicial Data final *
250452024 até

6-Marcar o Status da Entrega
Status da entrega * ﬂ

) Prevista () Emexecucdo () Finalizada

Sybtarefas da eftrega SE NECESSARIO PODE DESCREVER SUBTAREFAS DA ENTREGA

Egrrevo agui umna Yarefo que subsidiary sua entrega \ Adicionar )

( S5air sem salvar )

—

Adicionar entrega

7- Clicar em ADICIONAR ENTREGA
ATIVIDADE DA ENTREGA ENTREGA COM A ENTREGA JA FOI

AINDA NAO INICIOU ATIVIDADE EM CURSO FINALIZADA




