CADASTRO DO PLANO GERENCIAL (CHEFE DE SETOR)

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

1) Clicar no vinculo de chefe do seu setor

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

Inativos

2 vinculos encontrados

Servidor | [HNENEGEIN

Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

=3 Chefia/Diretoria | N

Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

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

Plano Individual

Relatérios

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

—

4) Preencher os campos obrigatorios.

Unidade — serd sempre o seu setor.

Ano de referéncia - ano vigente que deseja cadastrar o plano.

Marcar SIM em Participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

Periodo minimo para convocac¢do: periodo de tempo no qual o servidor deve ser convocado para
comparecer presencialmente a instituicdo, 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 periodo de tempo em que os servidores deverdo
responder as demandas que chegam durante o hordrio de funcionamento da unidade pelos meios de
comunicagao.

Atribui¢des da Unidade — copiar do regimento do campus/Reitoria, de acordo com o seu setor.

ATENGAO: HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA UNIDADE

Caso aparecga, conforme tela abaixo, que o horario de funcionamento da unidade ndo estd cadastrado, o
chefe de setor deverd acessar o SIGRH (LINK DO MANUAL) e cadastrar o horario de funcionamento da
unidade, para poder prosseguir com o cadastro do plano gerencial.

Caso ja esteja cadastrado o horario, basta prosseguir.

M > PlanoGerencial » Cadastro

Novo Plano Gerencial

amp

Unidade * Ano de referéncia *

11010311 - COORD. DE GESTAQ DE PESSOAS (CANOAS) g Selecione... d
Participagdo no Programa de Gestao de Desempenho (PGD) * Periodo minimo para convocacao *

O sim O Nao

Vigéncia a

19/11/2024 até 31/12/2024

Horario de Funcionamento da Unidade

Sem horario de funcionamento cadastrado

Atribuicdes da unidade

5) Apéds, clicar em Prosseguir.

6) Adicionar os processos de trabalho de seu setor, vinculados ao plano e politica institucional.

f
o

3
o
0
o
o
aa
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Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho * e

Selegdo de vinculos *

Cadeia de valor

Vinculo com Plano e Politica Institucional *

Selecione o plano que deseja vincular os atributos v

Nenhum plano selecionado

Prioridades A


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

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

Processos de trabalho da unidade de localizagdo *

Titulo do processo de trabalho *

TESTE

Selecdo de vinculos *

ALFDULOS < — Cadeia de valor

Vinculo com Plano e Politica Institucional * \

Selecione o plano que deseja vincular os atributos

Selecione o plano que deseja vincular os atributos Ve |

Todos /
PDI 2024-2028

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

Vinculo com Plano e Politica Institucional *

PDI 2024-2028 v

PDI 2024-2028 v 4—

Objetivos (17)

R1 - Promover a verticalizacdo entre os diferentes niveis, formas e modalidades de ensino. _’ v
R2 - Fomentar a integracdo entre ensino, pesquisa e extensao.

R3 - Promover acdes de formacdo para a cidadania. -——_b 4
R4 - Promover acdes que visem ao desenvolvimento socioecondmico, ambiental, cultural e politico da comunidade.

P1 - Aperfei¢oar critérios para criacdo de cursos e vagas.

Adicionar processo
9) Clicar em “ Adicionar processo” _

10) Apés adicionar as “Atividades” conforme cada processo de trabalho.

TESTE / TESTE 2 /

+ Adicionar atividades ao processo * ﬂ + Adicionar atividades ao processo * ﬂ

(Vol(ar ) ( Continuar depcis) ( Excluir rascunho )




11) Incluir as atividades que possuem relacdo com o processo selecionado.

* Atribuir para cada “Atividade” o nivel de complexidade e a modalidade de execug¢dao (presencial,
teletrabalho ou ambos, se for o caso).

* Caso seja selecionada a modalidade teletrabalho, serd necessdrio apresentar uma justificativa do porque
esta atividade pode ser realizada no regime de teletrabalho.

12) Clique em “Adicionar atividade”

Processo * -«

TESTE v
Cadastro de atividades *

Titulo da atividade *

ncluir o titulo da atividade, ligado ao processo acima.
Complexidade * ‘—' Modalidade de execugdo da atividade * ‘_—
) Alta Média (O Baixa Presencial Teletrabalho

Justificativa de modalidade de execucgao da atividade*

ncluir justificativa ‘——

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

TESTE TESTE 2 /

+ Adicionar atividades ao processo * u + Adicionar atividades ao processo *

' 4

14) No final da pagina clicar em “Submeter plano a homologacdo”.

Prazo
Data inicial Data final *

21/10/2025  dia/més/ano

Status da entrega *

Prevista

Subtarefas da entrega




15) O Plano Gerencial sera submetido a homologacdo da chefia superior.

Sucesso

- Plano salvo com sucesso e encontra-se pendente de homologacdo pela unidade responsavel.

#A > Plano Gerencial

Homologacdo do Plano Gerencial

EDITAR PLANO GERENCIAL (CHEFE DE SETOR)

1) Clicar no vinculo de chefe do seu setor

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

Inativos

2 vinculos encontrados

Servidor | N

Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

—b Chefia/Diretoria | I

Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

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

= POLARE

Inicio

Configuraces do
sistema

Plano e Politica
Institucional

Plano Estratégico

= Plano Gerencial >
Plano Individual >
Homologacdo e Avaliacio

Relatorios

A > Plano Gerencial

Homologacao do Plano Gerencial

Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade

4"— Nesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteraci
unidades, de acordo com a necessidade de homologagdo;

Defina se um plano gerencial esta homologado, quando estiver &

Retorne algum ajuste que a chefia da unidade responsavel pelo |
torne adequado para vigéndia.

POLARE

Valtar ao menu

Plano Gerencial

Visualizacdo Plano ‘—

Gerencial
Cadastro de Plano Gerencial
Quadro de Entregas

Quadro de Servidores



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

Vigente [J N&o vigente Exibir apenas planos da minha unidade

Homologado 2025

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

Homologado 2025 °

I .
w—p  Editar

Duplicar

Imprimir

5) Edite as informacGes necessarias e enviei novamente o Plano Gerencial para homologacdo da chefia
superior.

HOMOLOGAR PLANO GERENCIAL (CHEFE DE SETOR)

1) Clicar no vinculo de chefe do seu setor

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

Inativos

2 vinculos encontrados

servidor | NN

Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

=P Chefia/Diretoria | NN

Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

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

Inicio #A > Plano Gerencial

POLARE

Voltar ao menu
Configuragdes do
sistema Homologacao do Plano Gerencial Plano Gerencial

Plano e Politica
nstitucional Visualizacao Plano ‘—

Visualize e homologue os planos gerenciais da unidade Gerencial

Plano Estratégico

Plano Gerencial y 4 Nesta pagina vocé consegue visualizar, validar e justificar alteragi Cadastro de Plano Gerencial
unidades, de acordo com a necessidade de homologacdo;

Pl T i a N
lano Individual bd Defina se um plano gerencial estd hemologado, quando estiver & Quadro de Entregas
d erc 545
- - orne a | queacheriadau ac SN0 4\.45 13
Homologagio e Avaliagio Retorne algum ajusteﬂqu_ a chefia da unidade responsavel pelo
torne adequado para vigéncia.

) Quadro de Servidores
Relatorios



3) Logo abaixo, aparecera todos os planos gerenciais da sua Unidade que estdo pendentes de homologacao.

Q Busca

vigente [ N&o vigente Exibir apenas planos da minha unidade

Pendente de homologagdo / 2025

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

e



