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CADASTRO DE PLANO GERENCIAL

Obs.: no Polare, o plano gerencial € sempre feito com o perfil Chefia/Diretoria.

Chefia/Diretoria

1- Cliqgue em “plano gerencial” (1.1), em seguida em “ cadastro de plano gerencial” (1.2) e
depois em “NOVO PLANO GERENCIAL” (1.3):

1.1

= plano Gerencial N Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade

Plano Individual > Nesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteracdes dos planos gerenciais das unidades, de acordo com a o
necessidade de homologacao;

Homologagdo e Avaliagdo Defina se um plano gerencial esta homologado, quando estiver adequado para vigancia;

el Retorne algum ajuste que a chefia da unidade responsavel pelo plano deve fazer para que o plano se torne adequado n

para vigéncia.

Voltar a0 menu A > Plano Gerencial
Plano Gerencial
Homologacéo do Plano Gerencial
Visualizagio Plano
Gerencial
Cadastro de Plano Gerencial — . i
Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade

Quadro de Entregas

Nesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteragbes dos planos gerenciais das unidades, de acordo com a o
Quadro de Servidores necessidade de homologagao,

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

Retorne algum ajuste que a chefia da unidade responsavel pelo plano deve fazer para que o plano se torne adequado n

para vigéncia.

1.3 ( canto superior direito)

i #A > PlanoGerencial

Homologag&o do Plano Gerencial
no

n Garanria
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“prosseguir”:

Novo Plano Gerencial

Campos obrigatdrios

Unidade *

110135 - COORDENADORIA DE LEGISLAGAO DE PESSOAL

Participagdo no Programa de Gestao de Desempenho (PGD) *

Sim () Nao

Vigéncia

Vigéncia ndoc disponivel

Horario de Funcionamento da Unidade
08:00 as 17:00
Atribuigdes da unidade

JOOOGOCOOOCKXNXOOOOOCKXUO;
YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY;

2. Feito isso, vocé precisara estar com a tabela da sua unidade pronta e aberta, que deve
estar preenchida conforme o MODELO GERAL.

3. Com a tabela aberta, preencha a pagina inicial abaixo, incluindo as atribuicdes da

unidade (copiadas da célula H1 da tabela), cligue em “adicionar” e finalmente clique em

Ano de referéncia *

2026

Periodo minimo para convocagao *

02

Tempo de resposta aos contatos recebidos *

05

o0 horéario de funcionamento da Unidade precisa estar inserido no SIGRH/UFCA

(passo a passo e acesso ao SIGRH).

“D”). Inicialmente, sé esta coluna sera usada.

4. Procure na tabela a coluna onde consta “Processos de trabalho” ( geralmente coluna


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aXtYSAFYzqMJSBfHilUt83jBPRc9tKyJQyoH-bk7NNE/edit?gid=457728218#gid=457728218
https://www.ufca.edu.br/instituicao/servicos/gestao-de-pessoas/pgd/manual-de-uso-do-sistema/
https://sigrh.ufca.edu.br/sigrh/public/home.jsf
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Nome da unidade de localizagad (inclui nucleos, divisoes e
segBes e ndo apenas ak unidade macros)
( excmplo: CLP/Progop)
o Juslificaliva de
';':e"i‘:.df:e SDS""S?:’em Processos de trabalho Nivel de complexidade modalidade de execucao
o oed Titulo da atividade (variavel) Titulo da entrega da atividade
Atendimentos sincronos ( telefone, video Contatos telefonicos, videochamadas ou outros | Permite execugao
Todas Atendimentos . .

chamada e outros) Média ~ |recebidos ou realizados remota ou presencial

; Atendimentos assincronos ( e-mail, ticket & C-mails, chats, tickets ou outros enviados ou | Permite execugaio
outros) Media ~  |respondidos remota ou presencial

Atendimentos em geral (sincronos ou Pormite execugsio
assincronos) Média ~ |Atendimentos_em geral realizados remota ou presencial

5 |todas Elaboracao de Permite execugao
° documentos Oficiots) Média ~ | Oficiots) elaboradots) remota ou presencial

Permite execugdio
Atats) Media ~ |Avas) elaboradgas) remota ou presencial

Permite execughio
Parccer (es) Média - |Patecei(es) elaboradogs) temmola ou presercial

Permite execugo
Portaria(s) Média - |Portaria(s) elaborada(s) remota ou presencial

Permite execucio
Declaragao(ges) Média ~ | Declaragao(ses) elaboradats) remota ou presencial

Permite execucio
CertidAo(Ges) Média ~ | certidan(ges) elabarada(s) remata ou presencial

Permite execuga

Ate dacichrin NAdia = | atns dacicarine ataharadnre ramata o nrasanial

4.1. Clique na célula e copie (uma por uma) o conteudo (exemplo, atendimento),
conforme os modelos abaixo e cole no campo proprio do Polare. Em seguida, clique em

adicionar processo.

R
[Nl S

1
iAtendimentos

M > PlanoGerencial » Cadastro

Novo Plano Gerencial

Processos de trabalho da unidade de localizacdo *

Atendimentos|

4.2. Adicionado o conteludo da primeira célula (“atendimento”), vamos copiar e colar a

proxima célula (“Elaboragao de documentos”), imediatamente abaixo na mesma coluna.

Elaboracao de E
documentos «
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Processos de trabalho da unidade de localizagdo *
*

Elaboracdo de documentos

Atendimentos

+ Adicionar atividades ao processo * n

Observe que a primeira célula copiada e colada ja estd salva, visto que foi
adicionada.

4.3. Copiado e adicionado o conteudo das duas primeiras células, vamos para o terceiro
processo e assim sucessivamente.

Sisternmas de Imnforrmacao f

-

* Campos obrigatdrios
Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho *

Sistemas de Informacgéo

Atendimentos Elaboracédo de documentos

+ Adicionar atividades ao processo * 0 + Adicionar atividades ao processo * 0

4.4, Esgotada a coluna onde consta todos os “Processos de trabalho”, clique em

“prosseguir” no canto inferior direito.
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5 . A partir de agora vamos alimentar os processos de trabalho que vocé adicionou na etapa

anterior.

5.1 Clique em “selecione o processo” e preferencialmente pela ordem selecione o primeiro

processo da lista.

* Campos obrigatérios

*

Selecione o processo

Selecione o processo

Atendimentos

Elaboragdo de documentos

Cictarmnac da Infarmar3a

5.2. Observe na tabela que o processo “Atendimentos” possui trés “titulos de atividades” .

Cada titulo de atividade, sera acrescentado por vez. O sistema demandara informacdes

que constam na planilha.

Unidade de | Diviséo Justificativa de
CERED | CoEan s Processos de trabalho Nivel de complexidade modalidade de execucéo
ca e Titulo da atividade (variavel) Titulo da entrega da atividade
- Atendimentos sincronos ( telefone, video Contatos telefénicos, videochamadas ou outros | Permite execucio
Todas Atendimentos -
chamada e outros) Média ¥ |recebidos ou realizados remota ou presencial
4 Atendimentos assincronos ( e-mail, ticket e E-mails, chats, tickets ou outros enviados ou Permite execugéo
outros) Média ¥ |respondidos remota ou presencial
Atendimentos em geral (sincronos ou Permite execucdo
assincronos) Média ¥ |Atendimentos em geral realizados remota ou presencial

5.2.1. Apds preencher todas as informagdes conforme o modelo abaixo, clique em adicionar

atividades.

* Campos obrigatérios

Processo *

Atendimentos

Cadastro de atividades *
Titulo da atividade *

Atendimentos sincronos ( telefone, video chamada e outros)

Complexidade *

O Alta Média (O Baixa

Permite execucio remota ou presencial

Presencia

Adicionar atividade

Modalidade de execugédo da atividade *

Teletrabalho
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5.2.2. Adicionado o primeiro titulo de atividade, volte para 0 mesmo processo
(atendimentos) e alimente a segunda atividade do mesmo processo.

* Campos obrigatérios

Processo *

Atendimentos
Cadastro de atividades *

Titulo da atividade *

Atendimentos assincronos ( e-mail, ticket e outros)

Complexidade * Modalidade de execucéo da atividade *

O Alta Média (O Baixa Presencia Teletrabalho

Justificativa de modalidade de execugdo da atividade*

Permite execugdo remota ou presencial

5.2.3. Adicionado o segundo titulo da atividade “atendimentos”, vamos para o terceiro e
ultimo.

Processo *

Atendimentos

Cadastro de atividades *
¥

Atendimentos em geral (sincronos ou assincronos)

Complexidade * Modalidade de execugdo da atividade *

O Alta Media () Baixa Presencia Teletrabalho
Justificativa de modalidade de execugdo da atividade*

Permite execucdo remota ou presencial

Obs.: Feito isso, é possivel verificar que o primeiro processo foi completado clicando na

setinha que aparece na relagao de processos na parte inferior da tela.
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Atendimentos v
Elaboragdo de documentos v

Sistemas de Informagéo v

Atendimentos ~

Atendimentos sincronos ( telefone, video chamada e outros) wee Atendimentos em geral (sincronos ou assincronos) eee
Complexidade da atividade: Média Complexidade da atividade: Média

Modalidade de execugdo: Presencial e Teletrabalho Modalidade de execugdo: Presencial e Teletrabalho

Justificativa: permite execugdo remota ou presencial Justificativa: permite execu¢do remota ou presencial

Atendimentos assincronos ( e-mail, ticket e outros) ses

Complexidade da atividade: Média
Modalidade de execugdo: Presencial e Teletrabalho
Justificativa: permite execucdo remota ou presencial

5.3. Alimentado o primeiro processo, vamos alimentar o segundo da mesma forma que feito

anteriormente.

* Campos obrigatérios

Processo *

Selecione o processo v

Selecione o processo

Atendimentos

Elaboragdo de documentos

Sistemas de Informagao
Digite aqui o titulo da sua atividade

Complexidade * Modalidade de execucao da atividade *

O Alta O Média O Baixa (] Presencial ) Teletrabalho
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2 |Todas

Elaboragéo de
documentos

* Campos obrigatérios

Processo *

Elaboragdo de documentos

Cadastro de atividades *

Titulo da atividade *

Oficio(s)

Complexidade *

) Alta

Permite execugdo remota ou presencial

Média (O Baixa

|
Permite execucéo
Oficio(s) Média ¥ | Oficio(s) elaborado(s) remota ou presencial
Permite execucéo
Ata(s) Média ¥ | Ata(s) elaborada(s) remota ou presencial
Permite execucéo
Parecer(es) Média ¥ | Parecer(gs) elaborado(s) remota ou presencial
Permite execugéo
Portaria(s) Média ¥ |Portaria(s) elaborada(s) remota ou presencial

Modalidade de execucéo da atividade *

Presencia

Teletrabalho

6. ATENCAOQ: Alimentado todos os processos com os respectivos titulos de atividades,

apenas clique na parte inferior em “prosseguir” ( ignore os campos de cadastros das

paginas posteriores, por exemplo, atribuir servidores, visto que onde NAO ha um

asterisco ( * ) nao é obrigatério).

“homologar”.

aparecera submeter a homologacao.

Ate...

Limite-se em clicar em “prosseguir”’, até chegar em

Caso vocé ndo ocupe Cargo de Diregdo (CD), em vez de homologar



