
CADASTRO DO PLANO GERENCIAL
(CHEFE DE SETOR)

Acessar o sistema: https://polare.ifrs.edu.br/polare/login
Usuário – CPF
Senha - a mesma do SIGRH.

PASSO 1: Clicar no vínculo de chefe do seu setor.

Logo após, clicar no canto direito da tela no Plano Gerencial.

E após, no canto superior direito clicar em +NOVO PLANO GERENCIAL.

PASSO 2: Preencher os campos obrigatórios.

Unidade – será sempre o seu setor.
Ano de referência - ano vigente que se deseja cadastrar o plano.
Marcar SIM em Participação no Programa de Gestão e Desempenho (PGD)
Período mínimo para convocação: informar conforme a Instrução Normativa
Caso o PGD seja na modalidade Presencial, escrever “não se aplica”.
Atribuições da Unidade – copiar do regimento do campus, de acordo com o seu setor.

ATENÇÃO: HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO DA UNIDADE
Caso apareça, conforme tela abaixo, que o horário de funcionamento da unidade não está cadastrado, o
chefe de setor deverá acessar o SIGRH (LINK DO MANUAL) e cadastrar o horário de funcionamento da
unidade, para poder prosseguir com o cadastro do plano gerencial. Caso já esteja cadastrado o horário,
basta prosseguir.

https://polare.ifrs.edu.br/polare/login
https://drive.google.com/file/d/1v3IUlaQkwllnzwi4j2li_gvO-DQMXhUN/view?usp=drive_link


Após, clicar em Prosseguir.

PASSO 3: Adicionar os processos de trabalho de seu setor, vinculados ao plano e política institucional.
Nesta etapa, após lançar cada título de processo, o chefe deverá atribuir ao Plano e Política Institucional
(que já está cadastrado) e selecionar a qual cadeia de valor pertence o processo de trabalho.



PASSO 4: Após adicionar os títulos de cada Processo de Trabalho, o chefe de setor deverá adicionar as
atividades ao processo, referente a cada tipo de processo de trabalho. Pode ser utilizado a tabela de
atividades de referência ou incluir novas atividades a critério e necessidade de cada setor. (LINK DA TABELA)

Clicar em Prosseguir.

PASSO 5: Incluir os títulos de atividades que tem relação com o processo selecionado. A cada atividade
atribuir o nível de complexidade, a modalidade de execução (presencial, teletrabalho ou ambos, se for o
caso).
Caso seja selecionada a modalidade teletrabalho, será necessário apresentar uma justificativa do porque
esta atividade pode ser realizada no regime de teletrabalho.

Clique em Adicionar Atividade e logo abaixo em Prosseguir.

PASSO 6: Nesta etapa será necessário cadastrar pelo menos uma entrega prevista vinculada aos processos
cadastrados na etapa anterior, para poder prosseguir para envio do plano gerencial para homologação.
Preencher apenas os campos obrigatórios.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fnqRqwRSJdHcrHX2pEqWDuo7JG8roMSp/edit?gid=2098568224#gid=2098568224


Clicar em Adicionar entrega.

Submeter o plano para a homologação da Chefia Superior.

ACOMPANHAMENTO DE ENTREGAS

Abaixo consta como acompanhar entregas, visualizar o quadro de servidores em PGD do seu setor e
também como emitir relatórios.

Acessar o seu perfil de chefe de unidade

No canto esquerdo, selecionar Plano Gerencial.



Selecionar o quadro de entregas ou quadro de servidor.

No quadro de entregas aparecerá todas as entregas do setor e o servidor que está atendendo a demanda,
para consulta, conforme exemplo abaixo:

No quadro de servidor aparecerá o grupo de servidores do seu setor e a modalidade de PGD que cada um
aderiu e o quantitativo geral por modalidade.



RELATÓRIOS

Acessar seu menu de Chefe de Setor e no canto esquerdo, selecionar Relatórios.

Preencher os dados obrigatórios e filtrar por tipo de busca, se por setor ou individual por servidor, e clicar
em buscar.



Na busca quantitativa aparecerá a quantidade de tarefas realizadas no período, bem como as “pendentes”
ou “em execução”, se houver.

Na busca qualitativa aparecerá as tarefas realizadas detalhadamente, bem como as “pendentes” ou “em
execução”, se houver.



Ainda sobre o acompanhamento das atividades, é possível imprimir relatórios, conforme abaixo:

Menu principal/Plano Individual/Visualização Plano Individual.

O sistema mostrará todos os planos do setor, basta clicar no plano individual que deseja acessar e clicar em
“imprimir”, na parte superior da tela.




