
TUTORIAL POLARE - ACESSO AO SERVIDOR

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 SIG

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


4) Na tela seguinte, aparecerá os vínculos que estão associados ao servidor
4.1) Clicar em Servidor

5) Clicar em Plano Individual



6) Clicar em + Novo plano individual

7) Preencher os dados faltantes
7.1) Nome da sua equipe (não obrigatório o preenchimento)
7.2) Ano: ano vigente (2023)



8) Modalidade de trabalho: clicar em Teletrabalho integral ou Teletrabalho parcial
8.1) Ao clicar em Teletrabalho parcial, logo após você deverá escolher os dias da semana
que realizará o trabalho fora da Instituição (em teletrabalho)
8.2) Modalidade de trabalho: clicar em Teletrabalho
8.3) Horário de disponibilidade para contato: inserir o horário em que a instituição poderá
entrar em contato com o servidor durante o teletrabalho.
Exemplo: 08:00 às 12:00 e 13:00 às 17:00
8.4) Clicar em adicionar horário

9) Você poderá adicionar dois ou mais horários conforme o exemplo abaixo.
9.1) Clicar em Concluir preenchimento do plano



10) Modalidade de trabalho: clicar em Teletrabalho integral ou Teletrabalho parcial
10.1) Ao clicar em Teletrabalho integral, logo após você deverá selecionar todos os dias da
semana (integral corresponde a todos os dias em teletrabalho)
10.2) Horário: inserir o horário em que a instituição poderá entrar em contato com o servidor
durante o teletrabalho.
Exemplo: 08:00 às 12:00 e 13:00 às 17:00
10.3) Clicar em adicionar horário

11) Você poderá adicionar dois ou mais horários conforme o exemplo citado
11.1) Clicar em Concluir preenchimento do plano



12) Clicar em Cadastrar entregas para o plano

13) Realizar o Cadastro das entregas

13.1) Título: digitar o título da sua entrega (Exemplo: Elaborar Tutorial Polare)

13.2) Vínculo com atividade do plano gerencial da unidade: selecionar a atividade conforme
proposta pela chefia (disponível na tabela de atividades)

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


13.3) Descrição da entrega (não obrigatório o preenchimento)

13.4) Prazo: inserir prazo para realizar a entrega

13.5) Tipo da entrega: selecionar Remoto

13.6) Status da entrega: selecionar conforme o status previsto da entrega

13.7) Subtarefas da entrega: tarefa que subsidiará sua entrega (não obrigatório o preenchimento)

13.8) Clicar em Adicionar entrega



14) Abrirá a seguinte tela:
14.1) Clicar em Adicionar outra para criar uma nova entrega.
14.2) Clicar em Ir para as entregas para editar as entregas cadastradas.


