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1. INTRODUCAO

O presente manual tem como finalidade orientar os gesto-
res e os servidores sobre o uso do Sistema Polare, adota-
do pela Universidade de Brasilia (UnB) como ferramenta de
apoio tecnoldgico para o acompanhamento e o controle do
cumprimento de metas e alcance de resultados do Progra-
ma de Gestdo e Desempenho (PGD).

O Polare foi desenvolvido pela Universidade Federal do Rio
Grande do Norte (UFRN), em conformidade com o Decreto
n° 11.072/2022, que dispde sobre o PGD da administragao
publica federal direta, autarquica e fundacional, e aten-
de as exigéncias previstas na Instrugdo Normativa MGI n°
24[2023, para a implementacao e execuc¢do do PGD.

O Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP) coloca-se a dis-
posicdo para dirimir ddvidas sobre a operacionalizagédo do

Polare, pelo e-mail: dgp.pgd@unb.br.


mailto:dgp.pgd%40unb.br?subject=
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2. ETAPAS

O Programa de Gestao e Desempenho requer planejamen-
to, execucgdo e avaliagdo. Seguindo os normativos vigentes
do PGD, hd um ciclo que deve ser seguido, composto por
cinco etapas:

1. Cadastro do Plano Gerencial da Unidade

2. Cadastro do Plano Individual dos participantes
3. Execucao

4. Avaliacdo do Plano Individual

5. Avaliacdo do Plano Gerencial

A fase de Planejamento é composta por construcdo do Pla-
no de Entregas, Edital de Selegdo, Resultado final e também
conferir se todos os selecionados possuem a localizagdo no
Sistema SIGRH, o que garantird o acesso ao sistema Polare.
A fase de execucdo é de fato o lancamento das entregas, de
acordo com as metas pactuadas entre chefia e servidor. Por
fim, a avaliagdo, de cada participante, como também do setor.

Portanto, o gestor precisa se certificar que esta passando
por todas as etapas dentro do sistema Polare para a cons-
trucdo de um PGD sélido e duradouro para a UnB.
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3. LOCALIZACAO DOS PARTICIPANTES NO SIGRH

O Sistema Polare utiliza a base de dados do Sistema Integrado de Gestado de Pessoas
(SIGRH) da Universidade de Brasilia.

Para o acesso correto as funcionalidades do sistema, é recomendavel verificar se todos os
servidores da Unidade ingressante no PGD estdo com a localizagdo ajustada no SIGRH.

O préprio servidor podera verificar suas Unidades de Exercicio e Lotagdo no SIGRH da
seguinte forma:

INGRESSAR NO PORTAL
DO SERVIDOR - DADOS

FUNCIONAIS.

A Chefia pode verificar a localizacdo
dos servidores individualmente ou no
conjunto da Unidade. e —

Docente [ TAL ... ervidares Larvidares ds Uinidl...

Siage

Matricula Sistema Antersor;

Matriculs Slapecad:

Codigs Brasi Beiro de Ocup {coo)

CHEFIA DE UNIDADE >
DIMENSIONAMENTO -
LOCALIZACAO >

LOCALIZAR SERVIDOR.
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CHEFIA DE UNIDADE - s L ——
DIMENSIONAMENTO - B == ==
FORCA DE TRABALHO.

ghn

& . e Car
Mio hé naticiaz cadastrada

Em caso de dificuldades de acesso ao
ATENCAO: SIGRH ou para a realizar os procedimentos

descritos acima, a Unidade deve contactar
a Coordenadoria de Registro e Controle
Funcional (DGP/COREF), descrevendo a
situagdo. Ao solicitar o suporte, recomen-
da-se anexar print da tela, indicando a
ocorréncia.

para a utilizagdo do Sistema
Polare € obrigatdrio que os

locais de exercicio e localizacao
sejam os mesmos. Eventuais
ajustes devem ser efetuados
nessa fase.

Ao solicitar a participagdo no PGD, a Uni-
dade recebe um relatério do SIGRH com
a localizacdo de todos os seus servidores.
Confirmada a localizagéo, os participantes
poderdo acessar o Polare.
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4. ACESSO AO POLARE

O Sistema Polare estd disponivel em: polare.unb.br. O usuério e a senha utilizados para
acesso ao Sistema sdo os mesmos do SIGRH.

4.1 BOAS PRATICAS DO USO DO POLARE

E importante padronizar o nome das entregas, para que todos os partici-
pantes tenham a mesma entrega e facilite para a chefia fazer as homo-
logacdes;

A vigéncia do Plano Gerencial (de Entregas) deve ser anual;

As entregas devem ser finalizadas mensalmente, para que possam ser
avaliadas;

As equipes devem se organizar para que as entregas sejam cadastradas
no sistema, em conformidade com o cronograma divulgado pela Circular
mensal do DGP. Este prazo pode ser didrio, semanal, quinzenal ou men-
salmente, da forma que ficar melhor para o trabalho do setor;

O participante do PGD pode realizar o cadastro de todas as entregas
dentro da vigéncia do Plano Individual (de Trabalho). Quando for finalizar,
pode fazer a duplicacdo, para que nédo precise sempre ficar cadastrando
tudo novamente;

E importante padronizar o que iré escrever em Subtarefas das entregas,
para que o Relatdrio Qualitativo seja de facil observagao pela chefia.



http://polare.hologa.unb.br
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4.2 PLANO GERENCIAL (GESTORES)

Cabe aos Gestores (diretores e coordenadores), da Unidade ingressante no PGD, preencher
o Plano Gerencial no Sistema Polare, conforme o passo a passo a seguir.

4.2.1 CRIAR O PLANO
GERENCIAL

#& » Flano Gerenclal

Plana encial
Visuslizacio Plano Hamolegacio do plans gerencial :

ParacriaroPlano Gerencial, o Gestor Gersnci
i
deve IOcallzar, nO menU |atera| dO e e e Vigualiza o homologuo os planos gerenciaic da unidado

Sistema, as opc¢oes: Plano Gerencial
- Cadastro de Plano Gerencial. Em
seguida, Novo plano gerencial, no
alto, a direita.

1
a

4.2.2 PREENCHER DADOS

GERAIS

« Ano de referéncia: ano de realizagéo :

« Participagdo no PGD: opgao Sim.
« Periodo minimo para convocacgdo: a
Resolugdo CAD n° 0054/2023 prevé o

prazo minimo de 48h.

« Tempo de resposta aos contatos recebidos: o chefe deverd pactuar com os participantes
qual o tempo méximo para que o servidor responda quando seja enviado uma demanda.

+ Atribuicdes da Unidade: deve estar de acordo com o Regimento Interno ou outro documento
que instituiu a Unidade.

Apés o preenchimento, clicar em Prosseguir.
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4.2.3 PREENCHER PROCESSOS
DE TRABALHO DA UNIDADE ;> s >
DE LOCALIZACAO [ —

 Titulo do processo de trabalho: colo-
car apenas um processo macro reali- :

zado pela Unidade por vez — ou seja, =]
um dos servicos oferecidos pela Uni-
dade.

« Clicar em Adicionar processo, para
acrescentar mais servicos da Unidade, ou em Prosseguir, quando o tépico estiver completo.

« No campo Modalidade de execucdo - incluir justificativa obrigatéria no caso de teletrabalho.

« Descrever Atribuicdo de servidores aos processos.

4.2.4 PREENCHER = (@)PoLare
ATIVIDADES : T

Novo plano gerencial

+ Cada Atividade estd relacionada a
um Processo de Trabalho. Para incluir
uma Atividade, deve-se clicar em Adi-
cionar atividade ao processo.

« Indicar o nome da Atividade.

« Selecionar a Complexidade (Alta, g
Média ou Baixa).

POLARE i ) L)

« Clicar em Adicionar atividade, para
confirmar.

A > Planogerenc

Naove plana gerencial
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» O Gestor podera criar Entregas e vin-
culd-la a um setor interno da Unida-
de ou servidor responsavel.

+ Todas as entregas cadastradas pelo
Gestor ficam disponiveis em Plano e
Gerencial > Quadro de Entregas. [ |

+ Os Planos Gerenciais sdo homolo-
gados pela chefia da Unidade. Para
unidades auto-homologaveis, nao
é necessario submeter o plano
para homologacao.

+ Os Planos Gerenciais podem ser edi-
tados, mas nao excluidos. =]

4.2.6.1 PREENCHER O QUADRO
DE ENTREGAS

« O Gestor pode cadastrar novas entre- : —
gas acessando Plano Gerencial > : _ !

Quadro de Entregas e clicando em + : ' . <
Cadastrar Entregas.

+ No Quadro de Entregas, € possivel vi-
sualizar entregas sem responsaveis.
Para atribuir um ou mais servidores,
editar a entrega e preencher o campo
Responsabilidade da Entrega.

« Também é possivel selecionar multiplas entregas para adicionar servidores responsaveis
simultaneamente.

+ O Gestor pode encaminhar uma entrega para outra unidade. Utilizar a op¢do Encami-
nhar e indicar a unidade destinataria.
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« Ao vincular um responsavel por
Atividade, o Sistema emite uma
notificacdo ao servidor para que a
Atividade foi atribuida. Recomen- Bh S
damos que ndo ocorra essa atri- A segul, voct evcaeoiohard s evirega para sutre unkdade.
buicao no sistema.

selecione a nova unidade de destino

Unidade responsdvel

4.2.6.2 QUADRO DE PENDENCIAS

Alerta de pendéncias

. Sempre que a chefia entrar no Po- O mantonen

lare, no vinculo de Chefe/Diretor
aparecerd para ela o Quadro de Pen-
déncias, que mostrard quais homo-
logacdes e avaliacdes estdo penden-
tes para ele fazer.

Vocé possui pendéncias na gestdo da sua equipe. Por favor, verifique os
seguintes médulos e realize as agdes necessarias:

= Homologagao de justificativas (0)

= Homologacao de entregas (0)

= Homologacgao de plano gerencial (0)
= Homologacae de plano individual (2
= Avaliacdo de plano gerencial (0)

= Avaliacdo de plano individual (0)

Lembre-se! Vocé tem até o 5° dia Gtil do més subsequente para homologar
justificativas e entregas, e avaliar os servidores da sua unidade!
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4.3 PLANO INDIVIDUAL (PARTICIPANTES)

Apds o cadastro do Plano Gerencial, o servidor participante do PGD deve criar e preencher
um Plano Individual.

4.3.1 CRIAR O PLANO

INDIVIDUAL

Para criar o Plano Individual, o servidor
deve localizar as opgdes Plano Indivi-
dual e, em seguida, Cadastro de Plano
Individual, no menu lateral da pagina ini-
cial do Polare.

4.3.2 PREENCHER

DADOS GERAIS

« Nome do servidor: extraido do SIGRH.
+ Equipe: local de exercicio.
« Ano: ano corrente do PGD.

+ Modalidade de trabalho: modalidade e
de execugdo do PGD (presencial ou .. E—
teletrabalho). e sl

« Horario de disponibilidade para con-
tato: caso a modalidade acordada
com o Gestor seja o teletrabalho parcial (ou seja, hibrido), é preciso cadastrar, para cada
dia da semana e turnos, a modalidade pactuada, se presencial ou teletrabalho. O somaté-
rio das horas deve ser igual a carga horéaria contratada.

+ Forma de acompanhamento de entrega: deve ser pactuada previamente com o Gestor.
Sdo recomendados, como canais de acompanhamento, o préprio Sistema Polare, e-mail e/

ou o Teams. l
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4.3.3 PREENCHER NO e e o
CAMPO CADASTRAR ===
ENTREGAS AS SEGUINTES [

INFORMAGCOES:

« Titulo: qual entrega foi ou sera reali-
zada.

« Processo: vincular a entrega ao de-
vido processo cadastrado no Plano
Gerencial.

 Atividade: vincular a entrega a uma
atividade cadastrada no Plano Ge-
rencial.

+ Assunto detalhado: descrever como a entrega foi ou seré realizada.

+ Recomenda-se que o servidor utilize esse campo para caracterizar a entrega de forma
detalhada.

+ Prazo: data inicial: data de cadastramento da entrega [ data final: data de execucao.
+ Recomenda-se que as entregas sejam cadastradas diariamente, na medida da execucgéo
do trabalho, mas que a concluséo do cadastro ocorra posteriormente, no momento de sub-

missdo da entrega ao Gestor.

+ Status: opgdes Entrega prevista, Em execucgédo ou Finalizada.
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4.3.3.1 FINALIZAR, ALTERAR Em execugao (1)
OU CANCELAR PRAZO il

Assunto detalhado: O Edital foi pL

DE ENTREGAS.

+ Entregas finalizadas ndo podem ser
editadas ou canceladas, exceto no 16/08/2023 a
dia do cadastro, ou seja, até as 23h59 16/08/2023
do dia de seu registro no Sistema
Polare. Apés a mudanga do status no
sistema, a entrega consta como fina-
lizada, sem opgao de edicao.

+ As entregas cadastradas no Polare podem ser editadas no dia de vigéncia do cadastro,
utilizando a fungéo Editar.

4.3.3.2 ADICIONAR
JUSTIFICATIVA

(SERVIDOR)

. E possivel alterar o status de uma
entrega pendente apds o prazo fi-
nal, adicionando uma justificativa
que sera direcionada para a homo-
logagao da Chefia imediata.

+ Para adicionar justificativa, basta
clicar em Entrega e digitar o texto
no campo aberto disponivel.
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4.3.3.3 HOMOLOGAGCAO DE
ENTREGAS (CHEFIA
IMEDIATA)

+ Clicar em Homologar Entregas e Justificativas.

g eEIe Raming o o sealiagin =
Aveiiide P T Tl T ToT e,
.

+ Primeiro se homologa as justificativas, caso existam, e depois, se homologa as entregas.

rFs Momelagahe ¢ Avelache Servidores 3 Momelogar entreges su justificativas

Homologagdo de entregas e justificativas
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5. AVALIACAO DO PROGRAMA
DE GESTAO E DESEMPENHO

A avaliacdo no Programa de Gestédo e Desempenho (PGD) é
uma etapa fundamental para assegurar a qualidade e a efe-
tividade do Programa. Mais do que um momento de mensu-
racdo de resultados, trata-se de um instrumento estratégico
de gestdo, que permite verificar o cumprimento das entre-
gas, identificar oportunidades de melhoria e reconhecer o
esforco e a contribui¢do de cada participante.

Ao avaliar, a instituicdo fortalece a cultura de resultados,
garante maior alinhamento as metas organizacionais e pro-
move a transparéncia no acompanhamento das atividades.
Esse processo € essencial para aprimorar a gestao publica,
elevar a eficiéncia dos servicos prestados e valorizar o de-
sempenho individual e coletivo das equipes.

No PGD séo feitas duas avaliacdes:

+ Avaliagdo do Plano de Trabalho (Plano Individual) - feita
pela Chefia Imediata.

+ Avaliacdo do Plano de Entregas (Plano Gerencial) - feita
pelo Chefia de hierarquia superior.

As duas avaliacGes DEVEM ser realizadas no sistema Pola-
re. Ademais, a Avaliagdo do Plano de Entregas da Unidade
deve ser feita no SEI, para cumprir o requisito da Resolucéo
n°®54/2023 do CAD.
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5.1 AVALIACAO DO PLANO DE TRABALHO

5.1.1 CRITERIOS

AVALIACAO

SERVIDOR *preferencialmente CHEFIA
EM PGD mensal IMEDIATA

O servidor que estiver em PGD serd preferencialmente avaliado mensalmente pela chefia
imediata. Os critérios que serdo levados em consideragao, segundo o art. 21 da Instrucdo
Normativa, séo:

I a realizagdo dos trabalhos conforme pactuado;

I I os critérios para avaliacdo das contribuicdes previamente
pactuados entre o servidor e a chefia;

os fatos externos a capacidade de acédo do participante e de
I I I sua chefia que comprometeram parcial ou integralmente a
execucdo dos trabalhos pactuados;

IV o cumprimento do TCR; e

V as ocorréncias registradas pelo participante ao longo da
execucdo do plano de trabalho.
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5.1.2 ESCALA

A avaliagdo levard em consideragao a seguinte escala, conforme § 1°, do art. 21:
I excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado;

I I alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado;
I I I adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

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

V nao executado: plano de trabalho integralmente ndo executado.

5.1.3 ESCALA DE AVALIACAO

Em termos qualitativos, pode-se fazer a avaliagdo considerando as entregas realizadas no més
pelos servidores e homologadas pela chefia.

eoerecouenveges 1077770V 0T Ve Ve

soa s apea i 2 Somvonsy VO R PO He P L Ve Ve

il e 8 78 88 ¢ SHak
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Cada critério de avaliacdao do Plano de Trabalho podera receber,
no maximo, 2 (duas) estrelas, de acordo com o desempenho apre-
sentado. A pontuagdo sera atribuida da seguinte forma:

« 0 estrelas: critério ndo atendido;
+ 1estrela: critério parcialmente atendido;
2 estrelas: critério totalmente atendido.

Considerando que a avaliagdo contempla 5 (cinco) critérios, a pontua-
cdo maxima possivel ao final de cada avaliacdo é de 10 (dez) estrelas.

Essa pontuagdo serve como referéncia para acompanhamento e aprimoramento das entregas,
conforme os parametros estabelecidos no sistema Polare.

AVALIAQAO DO PLANO INDIVIDUAL
Nota

(e ) 7 (P 2o YY) 1)
e A S A

1° critério 20 critério 3°critério 4°critério  5° critério

5.1.4 JUSTIFICATIVAS

As avaliagdes Excepcional, Inadequado e N&o executado deverdo ser justificadas pela chefia da
unidade, conforme § 3° ,art. 21 da Instru¢gdo Normativa Conjunta n°® 24/2023 MGI. E importante

que a chefia imediata deixe registrada essas notas por meio dos canais oficiais de comunicacéo,
preferencialmente o e-mail.

No caso de férias que sejam do més todo, licengas ou afastamentos, que levem a néo ter nenhu-
ma entrega naquele periodo, a chefia ndo deve marcar nenhuma estrela e fazer a justificativa,
mas deve realizar a avaliacéo.
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5.1.5 AVALIACAO NO POLARE

A avaliacdo é feita no sistema Polare.

5.1.5.1 IR NO [CONE HOMOLOGAGAO

E AVALIACAO,
NA ABA AVALIACAO

Veja se tem alguma justificativa

ou entrega finalizada para

serem homologadas, conforme L—1
descrito na pdagina 15. Apds

esse primeiro passo, clicar
novamente em Homologagéo e
Avaliagéao.

Entrar em Avaliar ou homologar os Planos
Individuais = Escolher o servidor - clicar na
estrela > preencher os campos e fazer a
avaliagdo.

Caso seja dado de 0 a 5 estrelas, o sistema pedi-
rd o motivo, assim como se for dada 10 estrelas.
Isso ocorre porque a Instru¢cdo Normativa exige
justificativa para notas dentro desses niveis.

Nesses casos, a chefia deve enviar um e-mail institucional e demais canais oficiais ao
participante para deixar registrado.

5.1.5.2 REVISAO E PEDIDO DE

RECONSIDERAGAO DA AVALIAGAO

O participante que for avaliado como “Inadequado” ou “N&ao executado” podera apresen-
tar pedido de reconsideragdo a chefia imediata. Este precisa ser devidamente justificado
e ser apresentado no prazo de até 10 (dez) dias corridos, contados a partir da data de
notificagdo da avaliagéo.

Em caso de indeferimento do pedido de reconsideracao, o participante podera apresentar re-
curso final ao Ntcleo do Programa de Gestédo e Desempenho, no prazo de até 10 (dez) dias cor-
ridos a contar da data da resposta, que passara por anélise do Decano de Gestdo de Pessoas.

20
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5.1.5.3 VISUALIZAGCAO DA AVALIACAO

« O participante e sua chefia imediata poderdo visualizar as notas das avaliacdes mensais
no Plano Individual vigente, selecionando o botéo:

Avaliacao

Exibir detalhamento de Avaliagao ©

|

Avaliagdo
Exibir detalhamento de Avaliacdo @
Ano Janeiro Fevereiro Marco  Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro

2025 - - - 10 0 10 10 10

5.2 AVALIACAO DO PLANO DE ENTREGAS

> [

AVALIAQAO
UNIDADE *preferencialmente

mensal

A avaliacdo do Plano de Entregas (Plano Gerencial) serd conduzida pela Chefia de Hierar-
quia Superior do setor.

Esse processo seguird a configuracdo do sistema Polare, bem como as orientacdes e o ca-
lendario estabelecidos E divulgados pelo Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP).
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5.2.1 CRITERIOS DE AVALIACAO

O gestor ird entrar no Plano Gerencial do setor que ird fazer a avaliacéo e verificard a Meta

I META PREVISTA (VOLUME DE ENTREGAS CADASTRADAS): quantidade de
entregas cadastradas nos Planos Individuais pelos participantes vinculadas ao setor.

I I VOLUME DE ENTREGAS FINALIZADAS: quantidade de entregas com
status “Finalizada” registradas pelos participantes do setor no sistema Polare.

I I I META REALIZADA: sio as entregas, apds andlise das justificativas
“Homologadas” pela chefia imediata.

IV % DE REALIZACAO DA META: célculo automatico realizado pelo sistema,
considerando a meta prevista e a meta finalizada.

Meta

Exibir detalhamento de Meta @&

Janeire  Fevereiro Marco  Abril Maio junho Julho Agosto  Setembro Outubro Novembro
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6. AVALIACAO DO PLANO DE ENTREGAS
6.1 AVALIACAO NO POLARE

6.1.1 VAI EM PLANO GERENCIAL -> VISUALIZAGAO PLANO GERENCIAL

Acessar Avaliar ou S b E e e th
homologar Planos
Gerenciais 2

Clicar na estrela. a

Homaologagho & avaliagho de planos gerenciais

« Em caso da avaliacdo ser classificada como “Inadequada” ou “N&o
A execuc¢do”, o Chefe de Hierarquia Superior deverd comunicar ao
Dirigente Maximo e ao Nucleo do Programa de Gestédo e Desempenho o
resultado da avaliacéo.

Nessas situagdes, a unidade administrativa podera ter seu Programa de

Gestdo de Desempenho (PGD) revogado por ato préprio da Reitoria.
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6.2 INTERVALO

1 2 3

5 6 7 8 9 10

12 13 14 15 16 17
19 20 21 22 23 24

26 27 28 29

O Plano de Trabalho de cada servidor, segundo o art. 16, §7° da Resolugdo n® 54/2023
do Conselho de Administragédo pode ser feita em intervalos de 30 (trinta) dias, ou 60
(sessenta), ou 90 (noventa) dias.

No entanto, no Guia Pratico do Ministério da Gestdo e Inovagdo em Servicos Publicos,
disponivel em https:[[pgd.unb.br/cartilhas, item 4, é aconselhdvel a Avaliagédo seja
feita todos os meses, para que os gestores deem feedbacks e ajustes as metas, caso
seja necessario.
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6.3 RELATORIO DE AVALIACAO

6.3.1 CRITERIOS

> ()

AVALIACAO
UNIDADE *preferencialmente

mensal

A Avaliacdo do Plano de Entregas deve ser feita pela Unidade para cumprir o que foi deter-
minado pela Instru¢gdo Normativa SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 28 de julho de 2023.

Os critérios de avaliacdo sdo definidos no art. 22:

I a qualidade das entregas;
I I o alcance das metas;

I I I o cumprimento dos prazos; e

IV as justificativas nos casos de descumprimento de metas
e atrasos.



MANUAL DE USO DO SISTEMA POLARE PG EROCEITLECE LS

E DESEMPENHO

VERSAO 2.0 N unB

0.3.2 ESCALA

Segundo o § 1°, do art. 22, a avaliacdo de-
vera ocorrer em até trinta dias apds o tér-
mino do plano de entregas e deve conside-
rar a seguinte escala:

.

I excepcional: plano de entregas executado com desem-
penho muito acima do esperado;

" alto desempenho: plano de entregas executado com
desempenho acima do esperado;

I I I adequado: plano de entregas executado dentro do esperado;

IV inadequado: plano de entregas executado abaixo do
esperado; e

V plano de entregas nao executado.
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6.3.3 INTERVALO

( )

De acordo com a Resolugdo CAD n° 54 de 2023, que normativa o PGD na Universidade
de Brasilia: Art. 19. Para fins de monitoramento do PGD, as Unidades Académicas ou
Administrativas de execuc¢do do PGD deverdo encaminhar a CAPGEST, trimestralmente,
o Relatério de Avaliacao.

O Relatdrio de Avaliagéo consiste no preenchimento de trés documentos:

1) FORMULARIO DE AVALIAGCAO DO PLANO DE ENTREGAS PGD

(DISPONIVEL NO SEI)

» Esse serd na quantidade de setores

que a Unldade t|Ver pOIS Cada setor E’ Universidade de Brasilia NUCLED B0 PROGRAMA DE
ira,- responder é-s 10 perguntas para FORMUL&.R!ODE ﬂVﬂ.I.lﬂ.f"J-\DDO PLANO DE ENTREGAS DO PmGMMﬂnEGESTiOE DESEMPENHO
que a chefia de hierarquia superior 1. IDENTIFCAGAO DA UNIDADE

possa aval | ar. Unidade Académica/Administrativa:

Responsavel/Cestor:

Superior hierdrquico ao da chefia da unidade de execugio:

Nimero de servidores técnico-administrativos em PGD na unidade:

Drata de inicio & térming do Plano de Entregas

2. ORIENTAGOES

a) A avaliagBo da execugdo do Plano de Entregas deve acorrer em até trinta dias apds o término do plane de entregas.

b} Segundo o art, 22 da IN 0% 24/2023 MGI o nivel hierdrguico superior ao da chefia da unidade svaliars 8 execugio dos
participante, considerando:
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1.1) O Chefe imediato da Unidade ird responder essas 10 questdes do formulario, para que o
chefe de hierarquia superior possa avaliar o Plano de Entregas adequadamente

4. QUESTIONAMENTOS

4.1 As entregas foram realizadas com a qualidade esperada?

4.2 As metas tragadas foram alcangadas?

4.3 Os prazos tracados foram cumpridaos?

4.4 Se metas ou prazos ndo foram cumpridos. justifigue.

4.5 Houve a inclusio de novas entregas? Qual a justificativa para isso?

4.6 Quais dificuldades foram verificadas durante o ciclo do PGD?

4.7 Quais beneficios, institucicnais e individuais, foram identificados durants o ciclo?

4.8 Houve reclamagdesfouvidoria sobre o PGD durante esse perioda?

4.9 Homwe a inclusio ou retiada de servidores no PGD da Unidade? Se sim,
Jjustificar.

4.10 Foi identificada ewvemual necessidade de capacitacdo que zjude no
desempenho das atividades panejadas? Se sim, qual dreafcurso.

. . - 3. AVALIACAD
1.2) O Chefe de hierarquia superior ao - —
o o o~z - I o A execucdo do plane de entregas se da pela execucdo dos planos de trabalho a ele
|med|at0 Ira fazer a avallagao Segulndo vinculados, Apés observar os critérios pactuados anteriormente, berm como as
, . ~ . entregas registradas no sistema POLARE, o nivel hierdrquico superior a chefia da
oS 5 niveis da Instrugao normatlva unidade avaliard a execucio do Flano de Entregas, considerande a seguinte escala:

3.1. Definicdo da Escala:

| - excepcional: plano de entregas executado com desemperho muito acima do
esperado;

Il -alto desempenho: plano deentregas executado com desempenho acima do
esperado;

il - adequado: planc de entregas executado dentro do esperado;
IV - inadeguado: plaio de entregas executado abaixo do esperado;
W - nao executado: plano de entregas nao executada.
ESCALA AVALIACAD | JUSTIFICATIVA

Excepcional

Alto desempenho

Adequado

Inadequado

Nio executado
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2) DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DA UNIDADE

+ Despacho do Dirigente maximo da Unidade em resposta as duas ultimas perguntas do
Formulario de Avaliacdo do Plano de Entregas.

Observages:
1. Junto a esse processo, deve ser adicionado a Tabela de Avaliagdo do Plano de Entregas, disponivel no site www.pgd.unb.br/formularios e um despacho com as seguintes perguntas ao dirigente
maximo:

1.1. Os beneficios esperados, relatados no formuldrio de Solicitagiio de Implementagio do PGD, foram alcangados?

1.2. A unidade fez Termo Aditivo ao Edital? Se sim, justificar.

1.3 Utilizou o sistema Polare?

Importante destacar que a avaliagdo ndo tem nenhum cunho
punitivo. O objetivo € colher dados para que o Programa

de Gestdo e Desempenho possa ser aperfeicoado e mais
sustentavel.

E importante que o plano de entregas retrate exatamente o
que a unidade realmente faz

RESUMO:

Quem deve fazer: nivel hierdrquico superior ao da chefia da
unidade

Periodicidade: 3 meses

Prazo: até 30 dias apds o término do trimestre
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DUVIDAS?

Se apos a leitura deste manual ainda surgirem duvidas,
contate o Decanato de Gestao de Pessoas (DGP), pelo e-mail:

dgp.pgd@unb.br.
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