TUTORIAL POLARE - ACESSO AO SE

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

2) Clicar em “Usar as credenciais”

POLARE

POLARE

Usar as credenciais

INSTITUTO
FEDERAL

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

NMome de usuario:

Digite seu login
senha:
Digite sua senha

RVIDOR

: 12345678901


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

4) Na tela seguinte, aparecera os vinculos que estao associados ao servidor
4.1) Clicar em Servidor

(©) POLARE

Ola,

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

5 Inativos

3 vinculos encontrados

Chefia/Diretoria

Chefia/Diretoria

- servidor

5) Clicar em Plano Individual

@ POLARE servidor (Alterar Vinculo)

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

= Plano Gerencial

- B Plano Individual

Diretoria de Tecnologia da Informacdo | Copyright 2006-2022 IFRS
"YEDERAL



6) Clicar em + Novo plano individual

— Servidor | (Alterar Vinculo)
= (Q)POLARE =M<l ©
# Inicio M > PlanoIndividual
= Plano Gerencial
Plano individual do servidor + Novo plano individual

B Plano Individual

Minhas Entregas

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais
h Relatérios

Vocé ainda ndo adicionou nenhum plano individual

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

# Inicio M > Planosindividuais » Cadastro

= Plano Gerencial
Plano individual do servidor

B Plano Individual

B Minhas Entregas * Campos obrigatorios
: .
Ml Relatérios Nome *
Melina Bolfe
Siape
3011264

Unidade de localizagdo

COORD. DE MOBILIDADE (REITORIA)

Carga Horaria

40
Equipe

Digite o nome da sua equipe

Ano *

Digite o ano

113



8) Modalidade de trabalho: clicar em Teletrabalho integral ou Teletrabalho parcial
8.1) Ao clicar em Teletrabalho parcial, logo apds vocé devera escolher os dias da semana
que realizara o trabalho fora da Instituicdo (em teletrabalho)
8.2) Modalidade de trabalho: clicar em Teletrabalho
8.3) Horario de disponibilidade para contato: inserir o horario em que a instituicdo podera

entrar em contato com o servidor durante o teletrabalho.
Exemplo: 08:00 &s 12:00 e 13:00 &s 17:00
8.4) Clicar em adicionar horario

Modalidade de trabalho *
() Presencial (O Teletrabalho integral (& Teletrabalho parcial (Hibrido)

Horario de trabalho *

Dia da Semana *

Monday Tuesday wednesday [J Thursday [ Friday [J saturday
] sunday

Modalidade de trabalho *

() Presencial (® Teletrabalho

Horario de disponibilidade para contato * &

Inicio * Fim *

08:00 12:00

9) Vocé podera adicionar dois ou mais horarios conforme o exemplo abaixo.
9.1) Clicar em Concluir preenchimento do plano

Horario de trabalho 1 # Editar @ Excluir
Modelo de trabalho: remoto

Horarios: 08:00 as 12:00

Dia da semana: Segunda-feira. Terca-feira e Quarta-feira

Horario de trabalho 2 #" Editar @ Excluir

Modelo de trabalho: remoto
Horarios: 13:00 as 17:00

Dia da semana: Segunda-feira. Terca-feira e Quarta-feira

Total de horas presencial: 00:00

Total de horas remoto: 24:00

Concluir preenchimento do plano (Sair sem salvar)




10) Modalidade de trabalho: clicar em Teletrabalho integral ou Teletrabalho parcial
10.1) Ao clicar em Teletrabalho integral, logo apds vocé devera selecionar todos os dias da

semana (integral corresponde a todos os dias em teletrabalho)
10.2) Horario: inserir o horario em que a instituicdo podera entrar em contato com o servidor

durante o teletrabalho.
Exemplo: 08:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00
10.3) Clicar em adicionar horario

Modalidade de trabalho *
() Presencial (@) Teletrabalho integral () Teletrabalho parcial (Hibrido)

Horéario de trabalho *
Dia da Semana *

® monday & Tuesday @ Wednesday @@ Thursday 3 Friday [J Saturday
[ sunday

Horario * &

Inicio * Fim *

08:00 ' 12:0q

Total de horas presencial: 00:00

Total de horas remoto: 00:00

Concluir preenchimento do plano (Sair sem salva r)

11) Vocé podera adicionar dois ou mais horarios conforme o exemplo citado
11.1) Clicar em Concluir preenchimento do plano

Horario de trabalho 1 " Editar @ Excluir

Modelo de trabalho: remoto
Horarios: 08:00 as 12:00

Dia da semana: Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta-feira

Horario de trabalho 2 # Editar m Excluir

Modelo de trabalho: remoto
Horarios: 13:00 as 17:00

Dia da semana: Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta-feira

Total de horas presencial: 00:00

Total de horas remoto: 40:00

- Concluir preenchimento do plano (Sair’ sem salva r)




12) Clicar em Cadastrar entregas para o plano

L.

Inicio
Sucesso
Plano Gerencial - Plano salvo com sucesso!

Plano Individual
) M > Plano individual do servidor > Cadastro
Minhas Entregas

Relatérios

@

Novo plano individual do servidor (2023) cadastrado com sucesso

A partir deste momento, este plano estara disponivel na pagina de
planos individuais. Lembre-se que a qualgquer momento vocé
podera edita-lo ou exclui-lo.

- Cadastrar entregas para o plano (Ir para plano individual de 2023)

13) Realizar o Cadastro das entregas

13.1) Titulo: digitar o titulo da sua entrega (Exemplo: Elaborar Tutorial Polare)

# Inicio #A > Plancindividual > Entregas

= Plano Gerencial
Cadastro de entrega

B Plano Individual

* Campaos obrigatorios

Minhas Entregas

I Relatérios Titulo®

Elaborar Tutorial Polarg{

13.2) Vinculo com atividade do plano gerencial da unidade: selecionar a atividade conforme

proposta pela chefia (disponivel na tabela de atividades)

Vinculo com atividade do plano gerencial da unidade *

Selecione a atividade a ser vinculada

Selecione a atividade a servinculada
Producdo ou edicdo de informativos, tutoriais, cartilhas, manuais e guias



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

13.3) Descrigao da entrega (nao obrigatdrio o preenchimento)

Descrigao

ACICIONE @ QesCcroao aa su

m

13.4) Prazo: inserir prazo para realizar a entrega

Prazo *

22/M12/2022 até  30/12/2022 o

13.5) Tipo da entrega: selecionar Remoto

Tipo da entrega *

Remoto () Presencial

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

Status da entrega *

) Prevista Em execugdo O Finalizada

13.7) Subtarefas da entrega: tarefa que subsidiara sua entrega (n&o obrigatério o preenchimento)

Subtarefas da entrega

T

m
1]

e aial P ar]
O G LN

13.8) Clicar em Adicionar entrega

%



14) Abrira 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.

Inicio ﬁ > Entregas » Cadastro
Plano Gerencial
Plano Individual
Minhas Entregas

Relatorios

Nova entrega adicionada com sucesso

A partir deste momento, esta entrega esta vinculada ao plano
individual. Lembre-se que a qualguer momento vocé podera ajustar
o status, para acompanhamento das entregas.



