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

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

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

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

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

PASSO 2: Preencher os dados do Plano Individual
Preencher seu nome e selecionar
Informar o nome da equipe - exemplo: Gestão de Pessoas
O Ano sempre será o ano vigente de cadastro.

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


PASSO 3: Logo abaixo, você deverá preencher a modalidade de trabalho e os horários disponíveis, e após
informar, de acordo com cada dia da semana, se a disponibilidade é presencial ou teletrabalho, totalizando
sua carga horária de trabalho semanal (no horário de disponibilidade).
Preencher somente os itens obrigatórios.
Após, clicar em adicionar horário, até completar a carga horária.

Abaixo apresentamos as telas de exemplo, como ficará um o horário fictício registrado.

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



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

Este será submetido para homologação da sua chefia imediata.

Após o cadastro, o servidor deverá submeter o plano para homologação da chefia imediata, conforme
abaixo:

Acessar o Polare pelo Perfil Servidor, clicar em plano individual:

Clicar nos 3 pontinhos:

Clicar em enviar plano para homologação:



Após enviar, aparecerá a mensagem de confirmação de envio:

Após sua chefia imediata homologar o seu plano individual, você deverá clicar no plano individual e aceitar
o Termo de Ciência e Responsabilidade.

O seu Termo de Ciência e Responsabilidade ficará salvo no perfil servidor/meus planos.

Após essa etapa, você poderá cadastrar suas entregas.



CADASTRAR ENTREGAS

Clique no plano individual e no meio da tela consta a opção de cadastrar entregas.

Clicar em + cadastrar entrega.

Selecionar em Processo o tipo de tarefa que você realizará e logo abaixo, em atividade, aparecerá todas as
atividades disponíveis para este tipo de processo.

Preencher somente os itens obrigatórios.
Informar um título para sua entrega e logo abaixo informar maiores detalhes sobre a entrega, em assunto
detalhado.

Preencher o prazo, conforme a demanda e o status desta entrega.
Sugerimos entregas semestrais, e no decorrer do período o servidor poderá acessar a entrega e atualizar as
informações do período, conforme o andamento de cada demanda de trabalho.

Após, Clicar em adicionar entrega.



Fazer essa ação com todas as entregas.

Dentro do plano individual, você terá acesso às tarefas, conforme tela abaixo.

Clique para acessar as tarefas, na imagem seguinte, aparece todas as tarefas em execução e ou finalizadas.
No canto direto, nos três pontos, você poderá acessar para editar cada tarefa e atualizar informações e
status de execução.
Ou ainda utilizar menu rápido “status de entrega”, para atualizar rapidamente o status de cada tarefa.


