
CADASTRO DO PLANO GERENCIAL (CHEFE DE SETOR) 
 

 
 

Acessar o sistema: https://polare.ifrs.edu.br/polare/login 
Usuário – CPF  
Senha - a mesma do SIGRH 
 
 
1) Clicar no vínculo de chefe do seu setor 
 

 
 
 
2) Clicar no canto direito da tela no Plano Gerencial. 
 

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

 
 
 
4) Preencher os campos obrigatórios.  
 
Unidade – será sempre o seu setor. 
Ano de referência - ano vigente que deseja cadastrar o plano. 
Marcar SIM em Participação no Programa de Gestão e Desempenho (PGD). 
Período mínimo para convocação: período de tempo no qual o servidor deve ser convocado para 
comparecer presencialmente à instituição, quando estiver executando suas atividades na modalidade de 
teletrabalho. 

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


Tempo de resposta aos contatos recebidos: refere-se ao período de tempo em que os servidores deverão 
responder às demandas que chegam durante o horário de funcionamento da unidade pelos meios de 
comunicação. 
Atribuições da Unidade – copiar do regimento do campus/Reitoria, 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. 
 
 

 
 
5) Após, clicar em Prosseguir. 
 
 
6) Adicionar os processos de trabalho de seu setor, vinculados ao plano e política institucional. 
 

 
 
 
 
 
 

https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2025/01/Manual-de-Cadastro-do-horario-de-trabalho-vigente-SIGRH.pdf


7) Após, clicar em “Atributos” e selecionar “PDI 2024-2028” 
 

 
 
8) Clicar novamente em  “PDI 2024-2028” e selecionar os Objetivos estratégicos que estão ligados ao 
processo de trabalho registrado. 
 

 

9) Clicar em “ Adicionar processo”   
 
 
10) Após adicionar as “Atividades” conforme cada processo de trabalho. 
 

 
 
 
 



11) Incluir as atividades que possuem relação com o processo selecionado.  
 
* Atribuir para cada “Atividade” o nível de complexidade e  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. 
 
12) Clique em “Adicionar atividade”  
 

 
 
 
13) Repita esta operação para adicionar as atividades em todos os processos de trabalho (pode ser 
adicionada mais de uma atividade para cada processo de trabalho) e após clique em “Prosseguir”. 
 

 
 
14) No final da página clicar em “Submeter plano a homologação”. 
 

 



 
15) O Plano Gerencial será submetido à homologação da chefia superior. 

 
 
 
 

EDITAR PLANO GERENCIAL (CHEFE DE SETOR) 
 
 

1) Clicar no vínculo de chefe do seu setor 
 

 

 
2) Clicar em “Plano Gerencial” e “Visualização Plano Gerencial” 
 

              

 
 
 



3) Logo abaixo, aparecerá todos os planos gerenciais da sua Unidade. 

 
 
4) Clique nos 3 pontinho do lado direito da tela e “Editar” 
 

 
5) Edite as informações necessárias e enviei novamente o Plano Gerencial para homologação da chefia 
superior. 
 
 
 

HOMOLOGAR PLANO GERENCIAL (CHEFE DE SETOR) 
 

1) Clicar no vínculo de chefe do seu setor 
 

 

 
2) Clicar em “Plano Gerencial” e “Visualização Plano Gerencial” 
 

              
 



3) Logo abaixo, aparecerá todos os planos gerenciais da sua Unidade que estão pendentes de homologação. 
 

 
 
4) Clique em cima do setor correspondente, verifique as alterações e clique em “Homologar”.  
 

 


