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1. PALAVRAS-CHAVE
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Plano de Trabalho; Campo Subtarefa; Programa de Gestdo e Desempenho;

Polare; SIPAC.

2. ALCANCE

Servidores técnico-administrativos em educagdo que necessitem cadastrar
suas entregas no sistema Polare dentro do ambito do Programa de Gestéo e

Desempenho (PGD); e

Chefia imediatas que necessitem realizar a avaliagdo dos Planos de Trabalho
dos servidores subordinados.

3. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla

Campo Subtarefa

MGl

Plano de Trabalho

Relatério de Gestao

TCR

Significado

Campo destinado ao detalhamento das entregas
realizadas pelo(a) servidor(a).

Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servigos
Publicos.

Instrumento de gestao que tem por objetivo alocar o
percentual da carga horaria disponivel no periodo, de
forma a contribuir direta ou indiretamente para o plano
de entregas da unidade. No sistema Polare é
apresentado como Plano Individual.

Relatério integrado de prestagdo de contas que
abrange documentos, informagdes e demonstrativos
de natureza contabil, financeira, orcamentaria,
operacional ou patrimonial.

Termo de Ciéncia e Responsabilidade

4. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO

Objetiva-se o preenchimento das entregas realizadas pelo(a) servidor(a), tanto
para controle durante a execug¢ao do Plano Individual quanto para a avaliagéao
que devera ser realizada pela chefia imediata ao término do periodo estipulado.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referéncia Descricao

Guia Pratico - 1  Plano de trabalho do participante (elaboragao, execugao

Ed. - 27/07/23 e avaliagdo) - Definicdo dos prazos de registro das
ocorréncias.

IN CONJUNTA Instrugdo Normativa que estabelece orientacdes a serem

SEGES-SGPRT observadas pela administracdo publica, relativas a

[MGI N° 24 DE implementagdo e execugdo do Programa de Gestédo e

Desempenho - PGD.
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Referéncia Descricao

28 DE JULHO DE

2023

Resolucdo Regulamento dispde sobre Programa de Gestdo e

Consup n° Desempenho (PGD) no ambito do Instituto Federal de

150/2023 Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro — IFRJ

estabelecendo orientagdes, critérios e procedimentos
para sua implementacdo, conforme o disposto na IN n°
24/2023 e no Decreto n° 11.072/ 2022.

6. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO
Referéncia Descrigcao Link do Formulario

7. PARAMETROS PARA MEDICAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO
Nao se aplica.

8. OUTRAS OBSERVAGCOES
Nao se aplica.

9. PROCEDIMENTO

1 - Como finalizar uma entrega

1.1 - Acessar “Minhas Entregas”

No menu a esquerda, apds acessar o sistema Polare, acesse a opg¢ao “Minhas
Entregas”.

— Servidor
= POLARE Diretoria Adjunta de Desenvolvimento Instituciona
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O sistema pode apresentar um erro especifico caso o unico plano valido seja
do ano anterior. Se o erro surgir, € possivel resolvé-lo facilmente com
orientagdes a seguir.

Tela do erro:

voltar ao men
Voltar ao menu X

Erro
Plano Individual - Para cadastrar entregas, primeirc & necessario criar um plano individual para o ano atual (2023)

Meus Planos

Cadastro de Plano Individual " Plano Individual

Meus Planos Individuais

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

visualizar e atualizar seu plano individual i

rificar o historico completo de alteracdes e homologacdes realizadas.

Na mesma tela, logo abaixo, clique no ano de referéncia do plano de trabalho
que deseja cadastrar as entregas.

Homologado

Na préxima tela, o(a) servidor(a) devera clicar em “Clique aqui para acessar”

Entregas

A visualizacdio de entregas € feita em outra pdging

Desta forma, o(a) servidor(a) sera direcionado(a) para a tela de entregas de
sua responsabilidade.

Atencao, servidor(a)!

Para que as entregas sejam acessadas, o Plano Gerencial devera estar
homologado. Caso qualquer alteragdo seja feita e o plano esteja pendente de
homologacao, essa agao afeta diretamente a visualizagdo das entregas.

1.2 - Acessar a tela da entrega finalizada

Caso o Plano Gerencial e o Plano Individual estejam devidamente
homologados, o(a) servidor(a) devera digitar o nome da entrega (conforme
mostrado em vermelho na imagem a seguir) que ja foi realizada para poder
complementar as informacgdes e alterar o seu status.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Atencgao: O Polare apresenta 4 entregas inicialmente.
Para apresentar mais entregas, orientamos que o(a) usuario(a) clique em “ver
mais” para que se possa apresentar mais 4 entregas e assim sucessivamente.

Para facilitar a busca por determinada entrega especifica, o Polare disponibiliza
um filtro que pode ser utilizado conforme a imagem abaixo:

ﬁ » PlanoIndividual » Minhas entregas

Entregas 2023

Cadastre. acompanhe e atualize entregas

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

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

Q, Busca por nome ou sigla + FILTROS

Uma vez identificada a entrega que se deseja alterar o status, o(a) servidor(a)
devera clicar no nome dela (conforme destacado no retdngulo em vermelho da
imagem a seguir) para ser direcionado para a tela da entrega.

— FILTROS
Status das entregas
Prevista [ Em execucie [ Finalizada (] Pendente [ Encaminhada [ cancelada
Periodo
1471242023 B e 31/12/2023 2]
Prevista (13)
200000 300000
I 1.2.3 - Validagdo das Informacdes 1 I 1.3.5 - Quinta Parte
Assunto detalhado: Assunto detalhado:
14/12/2023 3 31/12/2023 14/12/2023 a 31/12/2023
£00000 200000
1.5.1 - Envio do RG23 para a alta gestio 1.7.2 - Envio ao demandante
Assunto detalhado: Assunto detalhado:
14/12/2023 3 31/12/2023 14/12/2023 a 31/12/2023
Ver mais v
Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Para um maior detalhamento das informacgdes, orientamos a utilizacdo do
campo “Subtarefas da Entrega”, onde sera possivel detalhar a entrega em
subtarefas para o facil acompanhamento do trabalho.

Vamos fornecer um exemplo a seguir para melhor entendimento dessa
orientacao.

Para uso do campo “Subtarefas da Entrega” o(a) servidor(a) devera executar
0S seguintes passos.

Caminho: Polare > Minhas Entregas > Clicar na entrega que deseja editar >
Clicar na opgao “Editar”

Responsavel pela entrega

-

Status atual da entrega
Prevista

Assunto detalhado
Meta: 100% - Nome do interessado (demandante):

Prazo

15/12/2023 & 31/12/2024
Vinculo com plano gerencial da unidade
Processo Atividade

1. Executar 80% do Projeto de Elaboragdo do Relatorio de Gestdo 2023 1.2. Acompanhamento e Validacdo das Informacdes

Subtarefas da entrega

Justificativas

Status da entrega

B Em execugdo ¥ Finalizada

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Na préxima tela, o(a) servidor(a) podera decompor a entrega em partes
menores no campo “subtarefas da entrega”. Orientamos que tal preenchimento
seja feito seguindo o mesmo padrao mostrado a seguir.

Quadro 1 - Entrega, Atividade e Processo de Trabalho da DADI

Nomenclatura do Polare Plano de Entrega da DADI

Entrega Validacao das Informacdes

Atividade 1.2 Acompanhamento e Validagc@o das Informagdes

Processo de Trabalho ExecPtar 80% do Projeto de Elaboragdo do Relatério de
Gestdo 2023

As subtarefas que a compdem sao:

e \Validacdo das Informagdes do Ambiente Externo do RG23 - Realizado em
08/01/2024

e Validacdo das Informagdes do Plano de Negécio do RG23 - Realizado em
05/01/2024

e \alidagdo das Informagbes da Cadeia de Valor do RG23 - Realizado em
05/01/2024

De forma hierarquica, o desdobramento do Processo até a Subtarefa ficaria da
seguinte forma:

1. Executar 80% do Projeto de Elaboracédo do Relatorio de Gestdo 2023
1.2 Acompanhamento e Validagao das Informacdes
1.2.2 Validagao das Informagdes
Validagao das Informacdes do Ambiente Externo do RG23
Validacéo das Informagdes do Plano de Negdcio do RG23
Validagao das Informacdes da Cadeia de Valor do RG23

Para contexto, os itens “Ambiente externo”, “Plano de Negdcio” e “Cadeia de
Valor” séo itens obrigatorios para o Relatorio de Gestéao.

Recomendamos também informar a data em que a subtarefa foi terminada.
Dessa forma, a chefia imediata tera um material mais sdlido para realizar a
avaliacdo e o(a) servidor(a) ficara resguardado tendo criado um registro das
suas entregas de forma detalhada.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Para realizar essa acgéao, siga o caminho: Polare > Minhas Entregas > Clicar na
entrega que deseja editar > Clicar na op¢ao “Editar”

Para inserir cada subtarefa de entrega, o(a) servidor(a) devera colocar o nome
da acdo, com a data em que a atividade foi realizada ou entregue e clicar em
adicionar.

Validacdo das Informacdes do Ambiente Externo do RG23 - Realizado em: 08/01/2024

Validacdo das informacdes do Plano de Negocio do RG23 - Realizado em: 05/01/2024

Validacdo das Informagées da Cadeia de Valor do RG23 - Realizado em: 08/01/2024

Uma vez concluida a insergédo de todas as subtarefas, o(a) servidor(a) devera
clicar em “concluir edi¢cao”.

Atencao, servidor(a)!

Essas acbes devem ser feitas dentro do prazo estipulado para a execugao da
determinada entrega do Plano Individual. Caso contrario, a atividade sera
assinalada pelo sistema como “Pendente” inviabilizando o preenchimento do
campo “Subtarefa” ou até mesmo alterar o status da entrega para “Em
execucao” ou “Finalizada”.

O seguinte erro ira ser exibido:

Erro
- Nao € possivel editar a entrega, pois o prazo estipulado foi excedido.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Por fim, na tela a seguir, ao término das tarefas, o(a) servidor(a) devera clicar
em “Finalizada” para alterar o status da entrega.

1.2.3 - Validagdo das Informagdes 1

Responsével pela entrega

-

Status atual da entrega
Prevista

Assunto detalhado

Prazo

14/12/2023 a 31/12/2023

Vincule com plano gerencial da unidade

Processo Atividade
1. Executar 80% do Projeto de Elaboracdo do Relatdrio de Gest#o 2023 1.2 - Acompanhamento e Validagdo das Informactes
Subtarefas da entrega = aie

Justificativas

Histéri

ia entrega

* Enwega colocada como prevista por SAMANTHA SILVA DEODATO

\EL LUIZ DASILVADAR

3 » Enwega finalizada por RAI

Status da entrega

B Em execucio ¥ Finalizada

Atencao, servidor(a)!

As entregas podem ser cadastradas no Polare a qualquer momento dentro da
validade do plano gerencial. No entanto, orientamos que o cadastro seja feito
no mesmo dia em que a demanda surgir, pois o sistema Polare vincula a data
de inicio da entrega a data de cadastro da mesma. Um gerenciamento falho
das entregas pode impactar na avaliagcdo do plano de trabalho do(a)
servidor(a).

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Observagdo: E possivel que o(a) servidor(a) cadastre entregas e se coloque
como responsavel, desde que a chefia tenha criado anteriormente os
processos de trabalho e as atividades. Para isso, deve proceder da seguinte
forma:

1 - Ir em “Minhas Entregas”

Uma vez logado no sistema Polare, o(a) servidor(a) devera ir em “Minhas
Entregas”, no menu a esquerda, conforme demonstrado na imagem a seguir:

# Inicio

Plano e Politica
nstitucional

Plano Estratégico

0I5, vOcé esta acessando o sistema do plano de gestdo de

Plano Gerencial >
'm alguma das funcionalidades do

Plano Gerencial

Plano Individual >

Minhas Entregas Planc Individual

Relatorios

Relatorios

2 - Ir em “+ Cadastrar Entrega”

ﬁ‘ ? PlanoIndividual » Minhas entregas

Cadastre, acompanhe e atualize entregas

Nesta pagina vocé consegue visualizar, cadastrar e acompanhar suas entregas; ﬁ
Cadastre entregas de acordo com as suas necessidades;

Acompanhe o andamento das entregas no ano do plano individual vinculado;

Defina suas entregas e atualize seus status durante a execucéo e finalizacdo:

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 ao més de agosto.

ApOs essa tela basta o(a) servidor(a) cadastrar a entrega com as respectivas
informacoes.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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2 - Exportar as entregas no Polare

Ao final do periodo do Plano de Trabalho, o(a) servidor(a) tem como
responsabilidade a exportacdo das entregas finalizadas no Polare com o
objetivo de anexar o(s) documento(s) ao seu processo de adesao ao PGD ja
criado no SIPAC.

Para fazer isso, o(a) servidor(a) devera seguir as orientacdes abaixo.

2.1 - Ir em Relatoérios

Primeiramente, o(a) servidor(a) devera acessar Polare, e no menu a esquerda
ir em “Relatorios”.

Servidor

= POLARE

A Inicio

Configuragdes do
sistema

>

Plano e Politica
nstitucional

do plano de gestdo de

& J Jades do
Plano Estratégico funcionalidades d

Plano Gerencial >
Plano Individual

Plano Individual >

Minhas Entregas

-‘

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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2.2 - Filtrar as entregas realizadas no periodo do Plano de Trabalho

Nesta tela, o(a) servidor(a) devera filtrar as entregas sempre por resultado
qualitativo (dessa forma exibe cada entrega de forma individual, ao contrario do
quantitativo que demonstra apenas o total de entregas).

Além de filtrar as entregas por resultado qualitativo, devera também habilitar o
filtro por servidor (que automaticamente ja ira reconhecer o(a) usuario(a)),
colocar o periodo em que o Plano de Trabalho foi acordado e, por fim, o(a)
servidor(a) devera selecionar todos os status de entrega, conforme a imagem a
seguir e clicar em “Buscar”:

Relatérios

Visualize relatorios quantitativos e qualitativos das entregas dos servidores

Nesta pagina € possivel visualizar os relatdrios das entregas dos servidores de qualguer unidade da .
nstituicdo.
Os relatorios quantitativos apresentam dados sintetizados referente aos status das entregas, N

calculando um val

de referéncia relativo & quantidade de entregas em cada status

14 os relatdrios qualitativos exibem os dados detalhados sobre cada status e suas respectivas entregas.

RELATORIO DE ENTREGAS

Busca por resultado *

O Quantitativg Qualitativo

@ Filtrar por servidor

L ] Filtrar por unidade da instituigio

Periodo

Data inicial * Data final *

01/01/2024 o .
01/01/202: até

I Prevista Em execucdo Finalizada Cancelada Pendente Encaminhada I

=]

Ao realizar a busca com estes filtros, sera apresentado ao(a) servidor(a) uma
tela com suas entregas dentro do periodo, conforme o exemplo a seguir:

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Relatérios
Nome Status da Entrega
Prevista, Em execucdo, Finalizada, Cancelada, Pendente, Encaminhada
Periodo Opcies de visualizagdo
01/01/2024 até 31/01/2024 Apenas consulta

Raphael Luiz da Silva da Rocha (Préprio)
11010004 - DIRETORIA ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Pendente (2)

2.2.3 - Mapear os Indicadores e Projetos do PDI 2024-2028 1.1.1- Elaboragéo de layouts
15/12/2023 2 10/01/2024 09/01/2024 2 14/01/2024
Finalizada (1)

0. Cadastro do Plano de Trabalho do Servidor Raphael Recha

27/12/2023 a 31/01/2024

Prevista (9)
1.3.5 - Elaboragéo de textos 2.2.4 - Requisitar aos setores responsdveis pelos indicadores-projetos ...
15/12/2023 & 18/01/2024 15/12/2023 5 31/01/2024
2.2.1 - Elaborar texto sobre Estrutura Analitica do Projeto para erient... 2.2.5 - Elaborar o texto para monitoramente anual do PEI 2024-2028
09/01/2024 a 31/01/2024 09/01/2024 a 31/12/2024

Ver mais v

£ Atencao
O Polare apresenta somente 4 entregas inicialmente.

E imprescindivel que o servidor demonstre todas as entregas e seus
respectivos status, porém como o sistema do Polare s6 exibe as entregas de 2
em 2, o(a) servidor(a) devera ir clicando em “ver mais” até que todas as
entregas do respectivo plano de trabalho estejam visiveis.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 26/01/2024
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Com todas as entregas listadas, o(a) servidor(a) devera agora imprimir esta
pagina do Polare para anexar ao processo do SIPAC.

Para imprimir esta pagina, o(a) servidor(a) deve clicar com o botéo direito e ir
em “Imprimir” conforme a imagem a seguir:

Alt+Left

Nome Status da Entrega

Prevista, Em execucéo, Finalizada, Cang Recarregar

Periodo Opgoes de visualizagdo

Adicionar ao Speed Dial

01/01/2024 até 31/01/2024 Apenas consulta
Adicionar aos marcadores...

Raphael Luiz da Silva da Rocha (Préprio) Ativar tela cheia

11010004 - DIRETORIA ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL Copiar endereco
Pendente (2) Salvar como... Cirl+5
Salvar como PDF...
2.2.3 - Mapear os Indicadores e Projetos do PDI 2024-2028 1.1.1 - Elaboragéo de layouts )
Forcar pagina escura
15/12/2023 & 10/01/2024 09/01/2024 a 14/01/2024 Imprimir... Ctrl+P

Transmitir...

Finalizada (1)

Origem da pagina Ctrl+U

Inspecionar elemento Ctrl+Shift+C

0. Cadastro do Plane de Trabalhe do Servidor Raphael Rocha

023 2 31/01/2024

Por fim, o(a) servidor(a) devera salvar esta pagina no formato PDF.

Imprimir 1 pagina
Destino - Salvar como PDF

Paginas

Paginas por folha

Margens Padrao

Opgdes . Cabecalhos e rodapés

Elementos graficos em
segundo plano

Salvar Cancelar

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 26/01/2024
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3 - Anexar os documentos ao SIPAC

Segue o procedimento para anexar o Relatério de Entregas do Plano de
Trabalho no SIPAC.

3.1 - Adicionar Documento

Ap0Os acessar o portal do SIPAC com login e senha.
Caminho: Ir em Portal Administrativo > Protocolo > Processos > Adicionar
Novo Documento

“|Requisicdes [ Comunicacio ' Compras |D Contratos < Projetos |, Orcamento S Patriménio Mdvel E Protocolo 4 Consultas
Processos L Consultar Processo
Documentos 4

. Adicienar Novo Documento

40 hé notici dastrad Despachos Eletrénicos v -
Hlaclhaluoliciasicatastratass . Alterar Encaminhamento
Assinar Documentos (0)

Cancelar Encaminhamento
Consultas 4

- Enviar
Relatérios 4

Receber
U CODIGO DE BARRAS

Cadastrar Ocorréncias

)

. . . Licita 5
abaixo estio listados os 50 tiltimos processos pendentes de recebimento/envio. Potestay  Despacho Eletrsnico
. NG QOcorréncias com Prazos Atrasados

d Juntada de Documentos Avulsos a Processo

» O Pracesso enviado 5 sus unidade seguinds seu fluxo normal. 4 Arquivar

» ' Processo devolvido a sua unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado.
Este tipo de processo influencia no bloqueio do cadastro de requisicdes por sua unidade.

s ) processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensdveis ou Transferéncia de Processos
de cumprir alguma disposicéo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas. 3

« @ processo retornado apés ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adeguacio na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicio legal.

Desarquivar

DOCUMENTOS

. 3
4: visualizar Processo Detalhado _o: Receber Processo = O

Atencao, servidor(a)!
Certifigue-se de que seu processo de adesdo ao PGD esta na sua caixa de
entrada no SIPAC.

3.2 - Localizar o Processo de Adesao na caixa “Lista de Processos”

L‘\: Processo Detalhado Q Visualizar Leituras (5): Selecionar Processo
to -.: Visualizar Dados do Documento

LisTa DE PROCESSOS

B d Natureza do

): Visualizar Doc

F () Origem T Status
OSTENSIVO ATIVO Q89
Tipo do Processo: PGD - ADESAQ
Caodigo CONARQ do Processo:
Assunto Detalhado:
DocuMENTOS DO PROGESSO =

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 26/01/2024
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3.3 - Clicar no Botéao “Selecionar Processo”
Q&

3.4 - Preencher o Tipo de Documento e Assunto Detalhado

O(a) servidor(a) devera digitar “RELATORIO DE ENTREGAS - PGD” no campo
tipo de documento e devera selecionar a forma do documento como “Anexar
Documento Digital”. Apés inserir o arquivo do Relatério de Entregas extraido do
Polare, orientamos o seguinte preenchimento:

Quadro 2 - Orientagéo de preenchimento do Relatério de Entregas no SIPAC

Nomenclatura do STPAC Orientacao de preenchimento

Assunto detalhado Relatério das Entregas realizadas do Plano de Trabalho de:
XX/XX/XXXX até XX/XX/XXXX referente a0 més de XXXXXX.

Data do documento Informar a data de emissdo do Relatério de Entregas

Numero de folhas Verificar quantas folhas tem o arquivo

Data do recebimento Data de inclusio do documento no processo

Tipo de conferéncia Copia Simples

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # RELATORIO DE ENTREGAS - PGD I

Matureza do Documento: # | OSTENSIVO b

¥, Todos os documentos ostensives do processo ficardo disponiveis para cansulta na drea publica do sistema.

Relatério das Entregas realizadas do Plano de Trabalho de: XX/ XXXX até XX/ X}/ XXX referente
a0 més de X000
Assunto Detalhado:

Observacdes:

(700 caracteres /0 digitpedamd

Forma do Documento: * () Escrever Documento | ® Anexar Documento Digital I

3.5 - Adicionar o Documento

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 26/01/2024
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Por fim, o(a) servidor(a) devera clicar em adicionar o documento para que

possa ser anexado ao processo.

Data do Recebimento: # mEE
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # |-- SELECIONE -- w
Arquivo Digital: |malquivu| MNenhum arguive escolhido| (Formatos de Arquivos Permitidos)

!, Caso o arguivo seja informada, serd necessario informar pelo menes um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

3.6 - Adicionar o(a) servidor(a) e a chefia para assinatura

|: Visualizar Documents 42 Visualizar Informacies Gerais 4): Excluir Documents
DocumenTo(s) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)

Tipo de Documento Data de Documento Origem Naturera

DSTENSIVD

& : adicionar Assinante da Propria Unidade .d: Adicionar Assinante de Outra Unidade &: Remover Assinante

ASSINANTES Do DOCUMENTO
# MAssinante Unidade
Menhum Assinante Informado

Insenr Documentols) no Processo

3.7 - Clicar em “Inserir Documento(s) no Processo”

]: Visualizar Documento -+ Visualizar Informacgies Gerals ﬂ Excluir Documento
DocuMENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)
Tipo de Documento Data de Documento Origem Matureza
DSTENSIVD

a: Adicionar Assinante da Prépria Unidade l: Adicionar Assinante de Outra Unidade &: Remover Assinante

Assimantes oo Documento »

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Infermade.

Inserir Documento{s) no Processo

& 3

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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3.8 - Clicar em “Finalizar”

O(a) servidor(a) devera clicar em finalizar para encerrar a etapa de anexo do
Relatério das Entregas Realizadas do Plano de Trabalho no processo do
SIPAC.

I: visualizar Documento . Visualizar Informacdes Gerais ): Excluir Documento
DoCUMENMTO(S) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)
Tipo de Documento Data de Documento Crigem Natureza

OSTENSIVO 6 | =
a: Adicionar Assinante da Propria Unidade .ﬂ: Adicionar Assinante de Outra Unidade &': Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO « a Q

# Assinanie Uniclade:
Nenhum Assmante Informado.
Insenr Documento(s) no Processo

|: Visualizar Documento ( % Visualizar Informacoes Gerais :’ Excluir Documento

DocuMENTOS DO PROCESSD

Novos DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSD
Ordem  Tipe de Documento Data de Documento Origem Natureza

Menhum Documents Inzserido

DocCUMENTOS JA ADICIONADOS HO PROCESSOD
QOrdem Tipe de Documento Data de Documento Origem Matureza Situagae

Finalizar || << Voltar || Cancelar

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 26/01/2024
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4 - Despacho de Solicitacao de Avalia¢ao do Plano de Trabalho

De acordo com a Resolugcdo Consup n°® 150/2023 e com a IN SEGES-SGPRT
IMGI N° 24/2023, a avaliagao do Plano de Trabalho devera ocorrer:

| - em até dez dias apos o encerramento do plano de trabalho, quando este
tiver duracdo igual ou inferior a trinta dias; ou

Figura 1 - Avaliagdo do Plano de Trabalho com duragéao igual ou inferior a 30 dias

10 dias
fimdo 7Ny
plano de
trabalho .
| ; >

Registros referentes a
execucdo do plana de
trabalho

; PARTICIPANTE

Fonte: MGI (2023)

Il - mensalmente, até o décimo dia do més subsequente, quando o plano de
trabalho tiver duragdo maior que trinta dias.

Figura 2 - Avaliagao do Plano de Trabalho com duracéo superior a 30 dias

10 dias
fimdo /\
meés i
I .
>
| :
Registros referentes a
execucdo do plano de
trabalho
& PARTICIPANTE
Fonte: MGI (2023)
Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Apds o fim do Plano de Trabalho (Figura 1) ou do més (Figura 2), o(a)
servidor(a) devera realizar registros referentes a execugcdo do Plano de
Trabalho, contendo a definigdo dos trabalhos realizados (Quadro 3) e as
ocorréncias (Quadro 4).

Objetiva-se unificar as informagdes em um Unico sistema e permitir a fase
recursal, além do facil acesso das informacgdes referentes ao PGD.

Quadro 3 - Item A - Descri¢ao dos trabalhos realizados

A - Descricao dos trabalhos realizados

A medida que for executando o plano, o(a) participante deverd
registrar as entregas em sistema informatizado para que a chefia da

Definicao . ~ ~
unidade de execugdo possa acompanhar a evolu¢do do plano de

trabalho.
Forma de A comprovagao dos trabalhos realizados € feita via emissao e inser¢ao
Apresentacao no |do Relatério de Entregas - PGD no SIPAC. (Passo 3 deste POP e ja
SIPAC efetuado pelo(a) participante).

Fonte: MGI adaptado pelo autor (2024)

Quadro 4 - Item B - Ocorréncias

B - Ocorréncias

O participante deverd registrar eventuais ocorréncias que possam
impactar o que foi inicialmente pactuado. Esse registro também serd
Definicio utilizado para avaliacdo do plano de trabalho. Podemos citar como
¢ ocorréncia que devem ser registradas em sistema informatizado:
alteragdes de prioridade, atrasos de terceiros, doengas, imprevistos,
etc.
Forma de O(A) servidor(a) deverd registrar tais ocorréncias no corpo do
Apresentacdono [despacho no SIPAC. Um modelo de despacho estard disponivel no
SIPAC sistema para o(a) servidor(a) utilizar.
~ =z Férias, licencas e afastamentos sdo eventos planejados, por isso ndo
O que nao é - . O .
A . sdo consideradas ocorréncias, devendo ser considerados no
ocorréncia? .
planejamento do plano de trabalho.

Fonte: MGI adaptado pelo autor (2024)

Vale dizer que o plano de trabalho do participante podera ser ajustado e
repactuado a qualquer momento.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 26/01/2024
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Para iniciar o processo de avaliagdo, o(a) servidor(a) devera apresentar o
Relatério e solicitar a avaliagdo por meio de despacho, incluindo suas

ocorréncias.

4.1 - Acessar o Portal Administrativo

MopuLos

CesSso enlmeoe |Auditora e Control etim de Servicos
Wmm
Cata jo de ompras
““ Comparihadss ﬂ

OnNvVenios estrut
ﬂ Registos de Preos ﬂ“mm

quid n:_xm e DDO o Online
W -_mﬁmm
Pmtm:nln egurantj: do m]a
@ Trabaing ﬂ

OUTROS SISTEMAS
Sistema Academlm Sistema de Rec, Plane]amento
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)

4.2 - Acessar “Despacho Eletronico”

Caminho: Protocolo > Processos > Despacho Eletronico

Protoceolo | - Consultas

PORTAIS

Portal Administrativo

!

Portal da D egao
Cenlro!Hos

da Fundacdo

Processos 'I Consultar Processo
Documentos L4

.- Adicionar Nove Documento
Despachos Eletrinicos L

. Alterar Encaminhamento
Assinar Documentos (3]
Cancelar Encaminhamento
Consultas L

L. Enviar
Relatdrios L

Receber

CODIGO DE BARMS

Cadastrar Ocorréncias

G
Arguivar
foi enviado. .
Desarguivar
Eensaveis ou mmmm  ransferéncia de Processos
Elaborado por: Aprovado por:

Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato

H:c'g’gﬁ Despacho Eletrénico
..c:, ng Ocorréncias com Prazos Atrasados

Juntada de Docurmnentos Avulsos a Processo

Data da Aprovacao
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4.3 - Encontrar o Processo

O(A) servidor(a) devera encontrar o processo de Adesido ao PGD e clicar no
icone destacado em vermelho conforme a imagem abaixo:

Natureza do

Processo Statuz

Processo Interessado(s) Origem

Tipo do Processo:
Codige CONARQ do Processe:
Assunto Detalhado:

DocumeENTOS DO PROCESSO

4.4 - Elaborar o Despacho

Na proxima tela, o(a) servidor(a) devera preencher as informagdes obrigatorias
e por fim escrever o despacho, para auxiliar o mesmo nesta tarefa
disponibilizamos um modelo de despacho a seguir:

MODELO DE DESPACHO DE SOLICITAGAO DA AVALIAGAO DO PLANO
DE TRABALHO

Trata-se da solicitacdo da avaliagdo do Plano de Trabalho do(a) servidor(a)
XXXXXXXXXXX, ocupante do cargo XXXXXXXX, matricula SIAPE n® XXXXX,
tendo o periodo de execucgao do Plano de Trabalho iniciado em XX/XX/XXXX e
terminado em XX/XX/XXXX.

SOLICITO a chefia imediata a avaliagdo do Plano de Trabalho, nos critérios
expressos do Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) pactuados para o
periodo.

DECLARO que anexei ao processo no SIPAC o relatério de entregas
realizadas extraido do sistema Polare.

( ) Registro que n&o existiram ocorréncias significativas que impactassem a
execucao do Plano de Trabalho.

() Registro que existiram as seguintes ocorréncias que impactaram a execugao
do Plano de Trabalho.

Detalhamento das Ocorréncias:

Obs.: O detalhamento das ocorréncias € obrigatorio, caso ocorram.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 26/01/2024
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Tal modelo de despacho também esta disponivel no PN.DGP - 36.15 -
Execucgédo e Avaliagado do Plano de Trabalho, no documento vinculado a tarefa
“‘Registrar o Despacho”.

Link de acesso: Processos Mapeados de Gestdo de Pessoas.

Na tela de cadastro do despacho, o(a) servidor(a) devera informar seu proprio
nome no campo “Servidor Responsavel pelo Despacho” por ser um campo
obrigatério.

DApOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: DIRETORIA ADJUNTA DE DESEMVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.00.04)
Tipo do Despacho: # | Informativo v

Servidor Responsavel pelo Despacheo: # [NFORME O SERVIDOR hd
Piblico: * ® sim O Nio E‘
Notificar por E-mail: * O 5im ® NEo El
DESPACHO

Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela =

0O B I Y S —L x, X A~A~EEEE S~E~-E E ¢
X B B & Q &R uBEO- B =
Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte ~  Tamanho - Palavras Reservadas =

Palavras: 0

Pré-Visualizar

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

ApOs a elaboragdo do despacho, o(a) servidor(a) devera clicar em cadastrar
para finalizar esta etapa.

Pré-Visualizar

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchiments obrigatdrio,

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
Raphael Luiz da Silva da Rocha Samantha Silva Deodato 26/01/2024
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5 - Envio para a Unidade

Atencao, servidor(a)!

A etapa de envio do processo para a chefia imediata s6 sera necessaria
quando o(a) servidor(a) estiver alocado(a) em unidade diferente da sua chefia
imediata, como nos casos de Diretoria x Coordenagao; Dire¢cao x Dire¢ao ou
casos semelhantes.

Quando o(a) servidor(a) estiver alocado(a) na mesma unidade da sua chefia
imediata, nao é necessario enviar o processo para a chefia porque ela ja
conseguira visualizar o processo na caixa.

Em caso de servidor(a) e chefia imediata alocados em unidades diferentes,

o(a) servidor(a) devera enviar o processo para a sua chefia imediata, para isso
devera seguir 0s passos a seguir:

5.1 Recebimento do Processo

Caso o(a) servidor(a) ainda nao tenha recebido o processo de adesao ao PGD,
devera fazé-lo:

Primeiramente identificar o processo correto e clicar no icone destacado pelo
retangulo em vermelho.

Processos U Requisicies l

';*'3: Visualizar Processo Detalhado I_\__J: Receber Processo

Processos A RECEBER

Processo Assunto Detalhado Interessado Origem
© 23270.003757/2023-75 ADESAO AO PGD - TELETRABALHO PARCIAL CGARQ ';
'hg: Visualizar Processo Detalhado l_l:a: Enviar Processo -

Na préxima tela o(a) servidor(a) devera confirmar o recebimento do processo

‘Ua: Processo Detalhado  7{: Remover Processo da Lista &J: Adicionar R avel @ avel

PROCESS05 SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO
Processo Tipo de Processo Cédigo CONARQ de Processo MNatureza

SOLICITACAC DE ADESAD  029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA, LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS OSTENSIVO
PGD CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

Q Assunto Detalhado: ADESAQ AC PGD - TELETRABALHO PARCIAL X
*a
Responsaveis pelo Processo na Unidade u)

Menhum Responsavel Adicionado
Confirmar Recebimente | << Voltar || Cancelar

Portal Administrativo

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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5.2 Enviar o Processo

Apos ter o processo na sua caixa de entrada do SIPAC, o(a) servidor(a) devera
envia-lo para a sua chefia imediata (o setor da unidade e ndo a pessoa fisica).

O(a) servidor(a) devera clicar no icone destacado pelo retangulo vermelho.

L;&: Visualizar Processo Detalhado L:a: Enviar Processo

Processo Assunto Detalhado Interessado Origem |

TELETRABALHO PARCIAL CGARQ ':_

Na proxima tela o(a) servidor(a) devera digitar o nome da unidade em que sua
chefia esta lotada, selecionar a unidade e por fim clicar em “Enviar”.

DADOS DO ENVIO

Unidade de Origem: DIRETORIA ADJUNTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIOMAL (11.01.00.04)
I Unidade de Destino: # I

= ]INSTITUTO FEDERAL DO RIO DE JANEIRO (11.00)

Dapos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) El

Urgente: O sim ® nzo

Enviar (§ << Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimanto obrigatério.

Dessa forma, a chefia recebera a documentacgao e podera dar prosseguimento
a etapa de avaliagcédo do Plano de Trabalho.

6. Avaliacao do Plano de Trabalho

De acordo com o MGI (2023), a etapa de avaliagao se refere a execugao do
plano de trabalho do participante como um todo, ndo prevendo a avaliagcdo de
cada atividade de forma separada.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Esta etapa de avaliacao € de competéncia da chefia imediata e deve ocorrer
em até 20 dias apds a data limite do registro dos trabalhos realizados e das
eventuais ocorréncias que possam ter impactado a sua execugao (Figura 3).

Figura 3 - Periodo de avaliagcao do Plano de Trabalho pela chefia imediata

fim do 10 dias 20 dias
plano de /\
trabalho
ou do més .
| : :
. < >
| : :
Registros Avaliacéo
referentes a P
execucdo do plano g CHEFIA
de trabalho

& PARTICIPANTE

Fonte: MGI (2023)

Vamos trabalhar com um exemplo!
Se o plano de trabalho do(a) servidor(a) teve duragao igual ou inferior a trinta
dias e terminou no dia 31/01/2024, ele(a) tera 10 dias para registrar o “Relatoério
de Entregas” e o “Despacho de Solicitacdo de Avaliacdo do Plano de Trabalho”
com as possiveis ocorréncias, terminando este prazo no dia 10/02/2024.

Dessa forma, a chefia imediata por sua vez tera 20 dias para realizar a
avaliagao, terminando este prazo no dia 01/03/2024.

Conforme pactuado no TCR cabe a chefia a avaliagcdo do Plano de Trabalho
executado pelo(a) servidor(a) nos seguintes critérios:

1 - Realizagao dos trabalhos conforme pactuado
2 - Critérios de avaliagcao previamente definidos
2.1 - Entrega no prazo pactuado
2.2 - Entrega dentro da qualidade exigida
2.3 - Percentual de cumprimento das entregas
3 - Fatores externos
4 - Cumprimento do TCR
5 - Ocorréncias registradas pelo participante

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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De acordo com a Resolugao Consup n°® 150/2023, a chefia imediata, diante dos
critérios pactuados, devera avaliar o Plano de Trabalho em 5 escalas, sendo
elas:

Quadro 5 - Escala de avaliagao do Plano de Trabalho

ESCALA DEFINICAO

plano de trabalho executado com desempenho muito acima do

I - Excepcional esperado

II - Alto desempenho plano de trabalho executado com desempenho acima do esperado

III - Adequado plano de trabalho executado dentro do esperado
1V - Inadequado plano de trabalho executado abaixo do esperado
V - Nao Executado plano de trabalho ndo executado

Tal avaliagao sera formalizada através de despacho, conforme a etapa a seguir.

7. Despacho sobre o Plano de Trabalho

7.1 - Adicionar Documento
Apo6s acessar o portal do SIPAC com login e senha.

Caminho: Portal Administrativo > Protocolo > Processos > Adicionar Novo
Documento

Requisigies [ Comunicagdo = Compras [[) Contratos g Projetos i Orcamento SH Patriménio Mével [ Protocolo — Consultas

Processos » Consultar Processa

Documentos
N Adicionar Novo Documento
%0 ha - d 4 Despachos Eletrénicos » 2
Néo ha noticias cadastradas. _ - Alterar Encaminhamento
Assinar Documentos (0
Cancelar Encaminhamento

Consultas

Relatorios . Enviar
Receber
Processos | [[Requisicoes CODIGO DE BARRAS
L————=1———  Cadastrar Ocorréncias
Licitacd Snic
Abaixo estdo listados os 50 dltimos processes pendentes de recebimento/envio. Piocestay  Despacho Eletrénico
NG Ocorréncias com Prazos Atrasados
4 Juntads de Documentos Avulsos & Processo
s @ processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal 4

Arquivar

? Processo develvido a sua unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para gqual foi enviado.

Este tipo de processo influencia no bloqueio do cadastro de requisicdes por sua unidade. Desarquivar

Processo devolvido = suz unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensdveis ou Transferénciz de Processos

de cumprir alguma disposicdo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas. sal 5
4 . scso ns —

+ © Processo retornado apés ter sido baixado em diligéncia por sua unida vido para ad:
unidade que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicio legal.

DOCUMENTOS

- R
CL; visualizar Processo Detalhado | 4: Receber Processo =a| O

Atencao, servidor(a)!
Certifigue-se de que seu processo de adesdo ao PGD esta na sua caixa de
entrada no SIPAC.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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7.2 - Localizar o Processo de Adeséao na caixa “Lista de Processos”

‘4 Processo Detalhado :.' Visualizar Leituras (3): Selecionar Processo
|: Visualizar Documento  -.: Visualizar Dados do Documento

P " : Natureza do
F Origem e Status

™

QSTENSIVO ATIVO L“h - @

Tipo do Processo: PGD - ADESAO
Codigo CONARQ do Processo:
Assunto Detalhado:

DocuUMENTOS DO PROGESSO

7.3 - Clicar no Botao Selecionar Processo
|
Q&

7.4 - Tipo de Documento e Assunto Detalhado

Selecionar como tipo de documento “AVALIACAO DO PLANO DE TRABALHO
- PGD” e preencher o assunto detalhado conforme Quadro 6.

Quadro 6 - Orientagéo de preenchimento da “AVALIACAO DO PLANO DE TRABALHO
- PGD”

Nomenclatura do SIPAC Orientacio de preenchimento

Avaliacio do Plano de Trabalho de: XX/XX/XXXX até
XX/XX/XXXX referente a0 més de XXXXXXX*

Assunto detalhado
Avaliado pela Chefia Imediata na seguinte escala:
XXXXXXXX##
* informar o més da avaliagao;
** verificar a escala de acordo com o Quadro 5.
Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Por fim, a chefia devera clicar em “Escrever Documento” conforme a imagem a
seqguir:

INFORMAR DOCUMENTO

| Tipo do Documento: # AVALIACAG DO PLANG DE TRABALHO - PGD 1

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO bl

!, Todos os documentos ostensivos do processc ficarSo disponiveis para consulta na dres publica do sistema,

A Avaliacdo do Plano de Trabalho de: X}/XX/XXXX até XX/ XX/XXXX referente ao més de XXXXXXX

Assunto Detalhado:  |Avaliado pela Chefia Imediata na seguinte escala: )OO0

(1000 caracteres/151 digitados)

Observagdes:

Forma do Documento: O anexar Documento Digital

ESCREVER DoOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

A avaliagdo do Plano de Trabalho devera ser feita por meio de despacho. E
para auxiliar a chefia imediata, elaboramos um modelo de despacho para o
preenchimento.

Fique atento(a) para ndo confundir o preenchimento do despacho pelo tipo de
documento “AVALIACAO DO PLANO DE TRABALHO - PGD” com o cadastro
de despacho eletronico. Para ndo errar, siga o passo 7.4 deste documento.

MODELO DE DESPACHO DA AVALIAGAO DO PLANO DE TRABALHO

Trata-se da avaliacao do Plano de Trabalho do(a) servidor(a) XXXXXXXXXXX,
ocupante do cargo XXXXXXXX, matricula SIAPE n° XXXXX, pertencente ao
quadro de pessoal deste Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
do Rio de Janeiro (IFRJ), tendo o periodo de execugédo do Plano de Trabalho
iniciado em XX/XX/XXXX e terminado em XX/XX/XXXX. DECLARO que foram
observados os critérios a seguir:

a) Realizagdo dos trabalhos conforme pactuado e apresentados no Relatorio
de Entregas anexado pelo(a) servidor(a);

b) Critérios de Avaliagcédo previamente definidos, tais como:

| - Entrega no prazo pactuado;

Il - Entrega dentro da qualidade exigida; e

[l - Percentual de cumprimento das entregas.

c) Fatores externos;

d) Cumprimento do Termo de Compromisso € Responsabilidade (TCR);

e) Registros de ocorréncias efetuadas pelo(a) participante via despacho neste
presente processo.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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DECLARO que a avaliacdo da execucgao do plano de trabalho ocorre em até
vinte dias apo6s a data limite do registro feito pelo participante, nos moldes do §
1° do art. 20 da IN 24/2023, e que, considerando a seguinte escala, o(a)
servidor(a) teve desempenho:

( ) I- excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado;

( ) Il - alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado;

( ) Il - adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

() IV - inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou
parcialmente executado;

( )V - ndo executado: plano de trabalho integralmente ndo executado.

JUSTIFICATIVA:

Encaminho o processo a(o) servidor(a) para ciéncia.

£ Atencao! £

Obs.: A justificativa é obrigatéria se avaliacio for I, IV ou V

Tal modelo de despacho também esta disponivel no PN.DGP - 36.15 -
Execugéo e Avaliagado do Plano de Trabalho, no documento vinculado a tarefa
“‘Despacho de Avaliacdo do Plano de Trabalho”. Link de acesso: Processos
Mapeados de Gestdo de Pessoas.

Por fim, a chefia imediata devera enviar o processo para o(a) servidor(a).

8. Recurso

Feita a avaliacdo pela chefia imediata, aqueles servidores que obtiverem
avaliagdes como inadequado ou nao executado (Quadro 5), poderao recorrer,
prestando justificativas, no prazo de 10 (dez) dias contados da notificagcao
(Figura 4).

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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Figura 4 - Periodo de possibilidade de elaboragdo do recurso pelo(a) servidor(a)

fim do 10 dias 20 dias 10 dias
plano de m /\
trabalho m
ou do meés . : :
| : - :
- >
I B n
Registros Avaliagéo + Recurso
referentes g Notificagdo ®
execucdo do do c-
plano de participante PARTICIPANTE
trabalho
O
[ ] -
- CHEFIA
PARTICIPANTE

Fonte: MGI (2023)

Este recurso devera ser elaborado pelo(a) servidor(a) por meio de despacho
eletrbnico e devera ser encaminhado para a chefia imediata reavaliar.

Caso o(a) servidor(a) nao deseje entrar com recurso, o processo ficara com
o(a) mesmo(a) para a pactuagado do novo Plano de Trabalho e/ou TCR, quando
necessario, visando o proximo periodo.

Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovagao
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9. Avalia¢dao do Recurso

Uma vez o recurso encaminhado, em até 10 (dez) dias a chefia imediata
podera:
a) acatar as justificativas do(a) participante, ajustando a avaliagao inicial; ou
b) manifestar-se sobre o ndo acatamento das justificativas apresentadas
pelo(a) participante.

Figura 5 - Periodo de avaliagédo do recurso

fimdo .
plano de 10 dias 20 dias 10 dias 10 dias
trabaho 7 N 7 N N
ou do més . .
| ; : : —
Registros Avaliacdo + Recurso Consideragdes
referentes @ Notificacdo & (acata ou ndo
execucdo do _ do PARTICIPANTE Q@SJustificativas)
plano de participante Y
trabalho ° —
X CHEFIA
[ ]
- CHEFIA
PARTICIPANTE

Fonte: MGI (2023)

A reavaliagdo pela chefia imediata sera realizada através de despacho
eletrbnico, que sera adicionado no processo de Adesdo ao PGD do(a)
servidor(a) no SIPAC.

Independentemente do resultado da avaliagdo da execugdo do plano de
trabalho, a chefia da unidade de execucdo deve estimular o aprimoramento do
desempenho do(a) participante, realizando acompanhamento peridédico e
propondo acgdes de desenvolvimento.

Apoés a reavaliacdo pela chefia imediata, o processo de Adesao ao PGD devera
ser devolvido ao(a) servidor(a).

Atencao, servidor(a)! Nao é necessario aguardar a avaliagao do seu Plano de
Trabalho para iniciar um novo ciclo de trabalho no PGD. Caso sejam
observadas necessidades de alteragdes na execugao do plano de trabalho
apos findada a avaliagao, o Plano de Trabalho e o TCR podem ser repactuados
a qualquer momento.
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