TUTORIAL POLARE - ACESSO A CHEFIA

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

2) Clicar em “Usar as credenciais”

POLARE POLARE
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3) Na tela abaixo, preencher com usuario e senha:
USUARIO: CPF sem ponto e sem virgula. Exemplo
SENHA: mesma utilizada no SIGRH

MNMome de usuario:

Digite seu login
Senha
Digite sua senha

: 12345678901


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

PASSO 1 - CADASTRAR os Processos e Atividades para os servidores

4) Na tela seguinte, aparecera os vinculos que estdo associados ao servidor.
e Clicar em Chefia/Diretoria que ira cadastrar o Plano Gerencial
Observacgao: escolher o vinculo da unidade correspondente, pois no sistema vai
constar os vinculos como titular de fungéo e como substituto de funcéo.

Ola,

Vocé possui mais de um vinculo com a instituicdo.
Por favor selecione qual vinculo vocé deseja iniciar a sessao.

Ativos Inativos
|

3 vinculos encontrados

Chefia/Diretoria |
Depto de Adm. de Pessoas (reitoria)

Servidor |
Coord. de Pagamento de Pessoas (reitoria)

Chefia/Diretoria |
Coord. de Pagamento de Pessoas (reitoria)

5) Clicar em Plano Gerencial

Ola, vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do
sistema para ter acesso ao que deseja.

= Plano Gerencial

B plano Individual



6) Clicar em + Novo Plano Gerencial

“ > Plano Gerencial

Homologacdo do plano gerencial ‘ + Novo plano gerencia

Visualize e homologue os planos gerenciais das unidades

[ Pendente de homologacio @ [J Necessita de correcio @ (] Homologado @ [J Finalizado @

7) Preencher “Ano de referéncia” — “Atribuigdes da unidade” (Descrever conforme regimento
previsto para a Unidade) — Apods clicar em “Adicionar” e “Continuar”

= (©)POLARE

# Inicio
= Plano Gerendial
B Plano Individual

. Justificativas dos
servidores

i Relatorios

Chefia/Diretoria | 2011123 (Alterar Vinculo) 0
Coord. de Pagamento de Pessoas (reitoria

M > Plano gerencial

Novo plano gerencial

* Campos obrigatorios

Unidade Ano de referéncia * «

110101090105 - COORD. DE PAGAMENTO DE PESSOAS (REITORIA)

Atribuigdes da unidade *
Escreva aqui as atribuices de suo unidade »

Cancelar -

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

Chefia/Diretoria | 2011123 (Alterar Vinculo)

= @ POLARE Coord. de Pagamento de Pessoas (reitoria)

M Inicio

= Plano Gerencial
B Plano Individual

. Justificativas dos

servidores

Wl Relatérios

A > Planogerencial

Novo plano gerencial

* Campos obrigatérios

Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho * ‘

Digite aqui o titulo do processo de trabalho

<

Submeter plano a homologacao



9) Ap6s clicar em “Adicionar atividades ao processo”.
Novo plano gerencial
* Campos obrigatorios

Processos de trabalho da unidade de localizagao *

Titulo do processo de trabalho *

Digite agui o titulo do processo de trabalho

Pagamento de substituicdo remunerada

+ Adicionar atividades ao processo * .‘ 1

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

Novo plano gerencial

Processo de trabalho

Pagamento de substituicao remunerada
Atividades
* Campos obrigatorios

Titulo da atividade *
Digite agui o titulo da sua atividade «

Complexidade *

® Alta O Média O Baixa «



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

11) Todas as atividades incluidas ficam listadas abaixo do campo para incluséo.
Apos realizar a inclusado de todas as atividades do processo clicar em “Concluir adi¢cdes de

atividades”.

Receber planilhas de cada campus com a relacdo das substituicdées remuneradas

Complexidade da atividade: BAIXA

Cadastrar no sistema SIAPE os dados para pagamento das substituicdes remuneradas.

Complexidade da atividade: ALTA

Conferir se 0 pagamento das respectivas substituicdes foi efetivado.

Complexidade da atividade: MEDIA

- Concluir adigBes de atividades

12) Realizar a inclusdo de todos os processos e atividades necessarias, e apds clicar em
“Submeter plano para a homologagao”.
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PASSO 2 - HOMOLOGAR os Processos e Atividades dos servidores

1) Clicar em Plano Gerencial

013, vocé esta acessando o sistema do plano de gestio de
trabalho. Mavegue em alguma das funcionalidades do = Plano Gerencial
sistema para ter acesso ao que deseja.

Plano Individual

- ‘ 'Il e

2) Selecionar os Pendentes de homologacgéao e apds clicar em cima dos planos

B Plano Individual

. Justificativas dos
servidores Visualize e homologue os planos gerenciais das unidades -
o Relatérios
(@ Pendente de homologacio @ [ Necessita de correcio @ (] Homologado @ (] Finalizado @
Q Busco
| Pendente de homologagdo I 2020
I} 2020

Pendente de homologagdo




3) Clicar em Avaliar plano

— Chefia/Diretoria | 2011123 (Alterar Vinculc) -
= @ POLARE Depto de Adm. de Pessoas (reitoria) [ ] Rafaela Padilha
# Inicio ﬁ » Planogerencial » Visualizagdo
= Plano Gerencial
110101090105 - Coord. de Pagamento de Pessoas (reitoria) 2020
B Plano Individual
Justificativas dos Unidade
servidores Coord. de Pagamento de Pessoas (reitoria)
4 Relatdrios Ano referéncia
2020

Atribuicies da unidade (1)

REGIMEMNTAL

Processos de trabalho (2) Expandir processos
Histdrico

@ Cadastrado
2B/1272022 » por Rafaela Padilna

@ Pendente de homologagdo
2871242022 « por Rafaela Padilna

(® Homologado
Finalizado

Recolher detalhes ~

4) Realizar a Avaliagéao do plano — clicar em Adicionar avaliagao

Avaliagdo do plano

Escrevo aqui porgue o plana precisa ser ajustoda

Adicionar avaliagio ' Cancelar

5) Clicar em Concluir

Avaliagdo do plano

Rafaela Padilha 22/12/2022 | Homologads

Justificativa

Plano homalogoda sem justificativa odicionodo

<. T Editar justificativa )




6) Avaliacao realizada com sucesso

Chefia/Diretoria | 2011123 (Alterar Vinculo)
Depto de Adm. de Pessoas (reitoria)

= @ POLARE

# Inido

Sucesso
= Plano Gerencial - Avaliagdo do plano gerendal realizada com sucesso
B Plano Individual



