CADASTRO DO PLANO INDIVIDUAL E DE CADASTRO DE ENTREGAS
(SERVIDOR)

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

PASSO 1: Selecionar o perfil servidor (para os servidores que nado sdo chefias de unidade), os que ocupam
cargo de chefia, devem cadastrar o plano individual no perfil de Chefe de Setor.

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

Inativos

2 vinculos encontrados

=P servidor | I

Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

’ Chefia/Diretoria | NN

Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

Logo apds, clicar no canto direito da tela no Plano Individual.

Plano Gerencial

—» Plano Individual

Relatérios

E apds, no canto esquerdo clique em Cadastro de Plano Individual.

Voltar ao menu
Plano Individual
Meus Planos

Visualiza¢do Plano
Individual

—+ Cadastro de Plano Individual

Homologacao de Planos

PASSO 2: Preencher os dados do Plano Individual
Preencher seu nome e selecionar

Informar o nome da equipe - exemplo: Gestdo de Pessoas
O Ano sempre sera o ano vigente de cadastro.

Plano Individual do Servidor

* Campos obrigatorios

Unidade de localizagdo *

11010311 - COORD. DE GESTAO DE PESSOAS (CANOAS) v
—> Nome servidor *

Digite o nome do servidor
=P Equipe

Digite 0 nome da sua equipe

=P Ano *



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

PASSO 3: Logo abaixo, vocé devera preencher a modalidade de trabalho e os hordrios disponiveis, e apds
informar, de acordo com cada dia da semana, se a disponibilidade é presencial ou teletrabalho, totalizando
sua carga horaria de trabalho semanal (no horério de disponibilidade).

Preencher somente os itens obrigatérios.
Ap0s, clicar em adicionar horario, até completar a carga horaria.

Modalidade de trabalho *

() Presencial () Teletrabalho integral (8 Teletrabalho parcial (Hibrido) 4—

Periodo de vigéncia *

dd/mm/aaca ® s¢ dd/mm/aaaa —

Horario de disponibilidade para contato
Dia da Semana *
[) segunda-feira (] Terca-feira (] Quarta-feira (] Quinta-feira [ ] Sexta-feira (] Sabado [ ] Domingo 4—

Modalidade de trabalho *
() Presencial () Teletrabalho 4—

Horario de disponibilidade para contato *

Digite a hora de inicio Digite o fim do hordrio de trabalho 4'_

—_—

Abaixo apresentamos as telas de exemplo, como ficard um o hordrio ficticio registrado.
VIGENCIA 01/11/2024 - 31/12/2024

Horario de disponibilidade para contato 1 Néao homologado

Dias da semana: Segunda-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho
Horario: 08:00 as 12:00

Vigéncia: 01/11/2024 a 31/12/2024

Horario de trabalho 2 N&o hemologado

Dia da semana: Terca-feira.
Modalidade de trabalho: Presencial
Horario: 08:00 as 12:00

Vigéncia: 01/11/2024 a 31/12/2024

Horério de trabalho 3 N&o homologado

Dia da semana: Terca-feira.
Modalidade de trabalho: Presencial
Horario: 13:00 as 17:00

Vigéncia: 01/11/2024 a 31/12/2024

Horério de disponibilidade para contato 4 Néo homologado

Dias da semana: Segunda-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho

Horario: 13:30 a5 17:30

Vigéncia: 01/11/2024 a 31/12/2024

Total de horas presenciais: 08h/semana
Total de horas em teletrabalho: 32h/semana

Note que o total de horas deve fechar com a carga horaria semanal do seu cargo. O exemplo acima é de
uma carga hordria de 40h semanais.



PASSO 4: logo abaixo, clique em concluir o plano.

Este serd submetido para homologacao da sua chefia imediata.

Novo plano individual do servidor (2024) cadastrado com sucesso

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

Apds sua chefia imediata homologar o seu plano individual, vocé devera clicar no plano individual e aceitar

o Termo de Ciéncia e Responsabilidade.

] B Plano individual

Localizagdo: Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

Ano de vigéncia: 2024

v

(J Li e concordo com as disposicdes contidas no presente termo.

—

O seu Termo de Ciéncia e Responsabilidade ficara salvo no perfil servidor/meus planos.
[)) a e Aline Martins

— Servidor | 2293548 (Alterar Vinculo)
POLARE Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

Voltar ao menu A > Planondividual

Plano Individual
Meus Planos Individuais

Meus Planos

Cadastro de Plano Individiial
-

Editar
Excluir

Termo de ’

Homologado
ciéncia

Imprimir

Homologado
Planilha

ApOds essa etapa, vocé poderd cadastrar suas entregas.

CADASTRAR ENTREGAS

Cligue no plano individual e no meio da tela consta a op¢do de cadastrar entregas.



Entregas

Avisualizacdo de entregas ¢ feita em outra pdgina

Clicar em + cadastrar entrega.

Selecionar em Processo o tipo de tarefa que vocé realizara e logo abaixo, em atividade, aparecerd todas as
atividades disponiveis para este tipo de processo.

Cadastro de entrega

* Campos obrigatorios

Vinculo com plano gerencial da unidade

\ Processo *
Processo Seletivo de Contratagao de Pessoal

Atividade *

confecgdo de minuta de edital

Regime de execugdo

Teletrabalho

Preencher somente os itens obrigatérios.

Informar um titulo para sua entrega e logo abaixo informar maiores detalhes sobre a entrega, em assunto
detalhado.

Titulo*

Edital Substituto ‘_

Responsabilidade da entrega

Responsavel 1

Assunto detalhado *

Elaboracdo da minuta de edital da area de letras. 44—

Nome do interessado

Preencher o prazo, conforme a demanda e o status desta entrega.
Apds, Clicar em adicionar entrega.

Prazo

Data inicial Data final *

29/11/2024  até

Status da entrega *

() Prevista () Emexecucao (O Finalizada ‘——

Subtarefas da entrega

Fazer essa agdo com todas as entregas.

Dentro do plano individual, vocé tera acesso as tarefas, conforme tela abaixo.



Avisualizagdio de entregas € feita em outra pdgina

Clique para acessar as tarefas, na imagem seguinte, aparece todas as tarefas em execugao e ou finalizadas.
No canto direto, nos trés pontos, vocé podera acessar para editar cada tarefa e atualizar informagées e
status de execugao.

Ou ainda utilizar menu rdpido “status de entrega”, para atualizar rapidamente o status de cada tarefa.

!

Edital Substituto

Assunto detalhado: Elaboracdo da minuta de edital da area -~
= Status da entrega Editar

_> = .72 Duplicar

29/11/2024 a 29/11/2024



