
TUTORIAL POLARE - ACESSO À CHEFIA

1) Acessar o site: https://polare.ifrs.edu.br/polare/login

2) Clicar em “Usar as credenciais”

3) Na tela abaixo, preencher com usuário e senha:
USUÁRIO: CPF sem ponto e sem vírgula. Exemplo: 12345678901
SENHA: mesma utilizada no SIGRH

https://polare.ifrs.edu.br/polare/login


PASSO 1 - CADASTRAR os Processos e Atividades para os servidores

4) Na tela seguinte, aparecerá os vínculos que estão associados ao servidor.
● Clicar em Chefia/Diretoria que irá cadastrar o Plano Gerencial

Observação: escolher o vínculo da unidade correspondente, pois no sistema vai
constar os vínculos como titular de função e como substituto de função.

5) Clicar em Plano Gerencial



6) Clicar em + Novo Plano Gerencial

7) Preencher “Ano de referência” → “Atribuições da unidade” (Descrever conforme regimento
previsto para a Unidade) → Após clicar em “Adicionar” e “Continuar”

8) Preencher o Título do processo de trabalho → Descrever o processo “macro” do setor
(Exemplo: Pagamento de Servidores) → clicar em “Adicionar processo”



9) Após clicar em “Adicionar atividades ao processo”.

10) Preencher a atividade do processo (Descrever conforme previsto na Planilha de atividades.
Exemplo: Produção ou edição de informativos, tutoriais, cartilhas, manuais e guias) e selecionar sua
complexidade  → clicar em Adicionar atividade

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fnqRqwRSJdHcrHX2pEqWDuo7JG8roMSp/edit?usp=sharing&ouid=104687044532825363458&rtpof=true&sd=true


11) Todas as atividades incluídas ficam listadas abaixo do campo para inclusão.
Após realizar a inclusão de todas as atividades do processo clicar em “Concluir adições de
atividades”.

12) Realizar a inclusão de todos os processos e atividades necessárias, e após clicar em
“Submeter plano para a homologação”.



PASSO 2 - HOMOLOGAR os Processos e Atividades dos servidores

1) Clicar em Plano Gerencial

2) Selecionar os Pendentes de homologação e após clicar em cima dos planos



3) Clicar em Avaliar plano

4) Realizar a Avaliação do plano → clicar em Adicionar avaliação

5) Clicar em Concluir



6) Avaliação realizada com sucesso


