CADASTRO DO PLANO INDIVIDUAL (SERVIDOR)

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

1) Selecionar o perfil “Servidor”

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

Ativos Inativos

2 vinculos encontrados

=P servidor | N

Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

2) Apds, clicar no canto direito da tela no Plano Individual.

Old, word el acessando o sistema do plano de gestio de
- . 3
trabalho, Mavegue em alguma das funoonalidades do & Plana Gerencial

sistema para ter acesso a0 gue deseja

‘ B Flans Individual

. ‘ o

3) Apds, no canto esquerdo clique em Cadastro de Plano Individual.

¢ Voltar ao menu M > Plano Individual

Plano Individual

Meus Planos Meus Planos Individuais

Cadastro de Plano Individual _

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais


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

4) Conferir os dados do Plano Individual (nome, siape, unidade de localizagao).
Informar o nome da equipe - exemplo: Gestdo de Pessoas
Ano: sempre serd o ano vigente de cadastro.

Plano Individual do Servidor

* Campos obrigatd

Unidade de localizacdo *

11010311 - COORD. DE GESTAO DE PESSOAS (CANOAS) ~
—JP» Nome servidor *

Digite 0 nome do servidor
—Jp Equipe

Digite o nome da sua equipe

— Ano *

5) Preencher a Modalidade de trabalho (Presencial ou Teletrabalho integral ou Teletrabalho parcial (hibrido)).

Presencial - a totalidade da jornada é realizada nas dependéncias fisicas do campus/Reitoria.
Teletrabalho integral - a totalidade da jornada de trabalho é realizada fora das dependéncias fisicas do

campus/Reitoria.
Teletrabalho parcial (Hibrido) - parte da jornada é realizada a distancia, enquanto outra parte deve ser cumprida

nas instalacdes fisicas do campus/Reitoria.

Modalidade de trabalho *
(O Presencial (O Teletrabalho integral () Teletrabalho parcial (Hibrido)

6) Preencher o Periodo de vigéncia.
Data inicial: sempre puxara a data atual que o plano esta sendo cadastrado (ndo é possivel retroagir a data).
Data final: o plano individual é cadastrado anualmente (31/12/????) podendo ser editado a qualquer momento.

Periodo de vigéncia

Data inicial * Data final *

dia/mésfano dia/mésfano

7) Preencher o Hordrio de disponibilidade para contato.
Informar cada dia da semana, se a disponibilidade é presencial ou teletrabalho, totalizando sua carga horaria de

trabalho semanal.
Apds, clicar em “adicionar hordrio”, até completar a carga hordria.

Horario de disponibilidade para contato

Dia da Semana *
Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira [[] Sexta-feira [ Sabado [ Domingo
Modalidade de trabalho *
(O Presencial Teletrabalho
Horario de disponibilidade para contato *

08:00 12:00



Segue exemplo de um horario ficticio:

VIGENCIA 01/11/2024 - 31/12/2024
Horario de disponibilidade para contato 1 Nao homologado # EDITAR i EXCLUIR
Dias da semana: Segunda-feira, Quarta-feira, Quinta-feira e Sexta-feira.
Modalidade de trabalho: Teletrabalho

Horério: 08:00 as 12:00

Vigéncia: 01/11/2024 a 31/12/2024

Horario de trabalho 2 Néo hemologado # EDITAR @ EXCLUIR

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

Vigéncia: 01/11/2024 & 31/12/2024

Horario de trabalho 3 N&o homologado # EDITAR i EXCLUIR

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

Vigéncia: 01/11/2024 a 31/12/2024

Horario de disponibilidade para contato 4 Nao homologado # EDITAR i EXCLUIR

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

Horario: 13:30 as 17:30

Vigéncia: 01/11/2024 a 31/12/2024

Total de horas presenciais: 08h/semana

Total de horas em teletrabalho: 32h/semana

IMPORTANTE: 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.

8) Clicar em “Concluir preenchimento do plano”

Cancelar

Formas de acompanhamento de entregas

Digite agui as formas de acompanhamento de entregas

Concluir preenchimento do plano ( Sair sem salvar )




9) Clicar em “Enviar plano para homologacao”.
Este sera submetido para homologacao da sua chefia imediata.

@

Novo plano individual do servidor (2025) cadastrado com sucesso

A partir deste momento, este plano estara disponivel na pagina de

planos individuais. Lembre-se que a qualguer momento vocé
podera edita-lo ou exclui-lo.

Enviar plano para homologacdo ( Ir para plano individual de 2025)

10) Apds sua chefia imediata homologar o seu plano individual, aparecera o Termo de Ciéncia e Responsabilidade
para voceé ler.

O seu Termo de Ciéncia e Responsabilidade ficara salvo no perfil servidor/meus planos.

= @ POLARE Servidor | 2293548 (Alterar Vinculo) [)) a e Aline Martins

Coord. de Gestao de Pessoas (canoas)

< Voltar ao menu A > PlanoIndividual
Plano Individual

Meus Planos Meus Planos Individuais + CADASTRAR PLANO INDIVIDUAL

Cadastro de Plano Individual

A T

- Editar
Excluir
Homologado S '
oz ciéncia
Homologado Imprimir
2023
Planilha

11) Apds realizada a leitura, clique em “Li e concordo”e apds em “Confirmar”.

Termo de ciéncia e responsabilidade do servidor

Modalidade Teletrabalho (Integral e parcial) - Implementaco do PGD

Declaro estar clente das minhas responsabilidades enquanto participante do
PGD na modalidade Teletrabalho parcial (Hibrido). quais sejam:

- assinar e cumprir o planc de trabalho e o disposto neste TCR;

nformar & chefia da unidade de exec
ocorréncia de afastament
eventual dificuldade. di
realizacdo dos trabalho

30 as atividades realizadas, a

s, licenga:

tas e outros impedimentos, bem como
s ou Informacdo que possa atrasar ou prejudicar a

executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na

e caso fortuito ou forca maior gue impeca o cumprimento do plano
Iho na modallidade pactuada:
ientagbes de ergonomia e seguranga no trabalho, estabelecidas

Declaro, ainda, estar ciente de que a participacdo no PGD ndo constitui direito

arender 35 com

presenca for n adquirido.

atender 2
Declaro, ainda, estar ciente de que a participacdo no PGD ndo constitul direito Li e concordo com as disposicﬁes contidas no presente termo.
adquirido T

[] Li & concordo com as disposicSes contidas no presente termo. ‘/

12) Apods essa etapa, vocé podera cadastrar suas entregas, conforme as orientagGes contidas no manual Cadastrar
entregas.


https://ifrs.edu.br/gestao-de-pessoas/programa-de-gestao-e-desempenho/orientacoes/
https://ifrs.edu.br/gestao-de-pessoas/programa-de-gestao-e-desempenho/orientacoes/

