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1. CRIAÇÃO DE PLANO GERENCIAL
Responsável: chefia da unidade de execução

Obs.: Este é o primeiro passo para uso do Polare a ser realizado pela chefia da unidade de
localização.
Para realizar login no Polare é necessário efetuar o dimensionamento de pessoal no SIGRH
(cf. item 9 deste Manual).

1.1- Entrar no Polare com as credenciais da UFSB:

1.2- Localizar o perfil chefia/diretoria:
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1.3 Selecionar plano gerencial:

1.4 Clicar em + Novo plano gerencial:

1.5 Preencher Ano de referência, Atribuições da unidade (Adicionar) e clicar em Continuar:
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1.6 Criar um Título de processo de trabalho para cada processo realizado pela unidade:

1.7 Preencher Título da atividade e Complexidade (Alta, Média e Baixa) e clicar em
Adicionar atividade:
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Obs.: As atividades criadas nos processos de trabalho no Plano Gerencial pela chefia da
unidade é que estarão disponíveis para seleção nos Planos Individuais de Trabalho para
os/as servidores/as.

1.8 Submeter o plano gerencial para homologação do superior hierárquico
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2.HOMOLOGAÇÃO DE PLANO GERENCIAL
Responsável: Dirigente da unidade de lotação (Pró-Reitores, Coordenadores de Campi, etc)

Obs.: Para Homologar Plano Gerencial é necessário a criação prévia do Plano Gerencial
pela chefia da Unidade de localização.

2.1- Entrar no Polare com as credenciais da UFSB:

2.2- Localizar o perfil chefia/diretoria:

2.3 Selecionar plano gerencial:
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2.4 Localizar plano pendente de homologação:

2.5 Clicar em avaliar plano:
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2.6 Avaliar plano (situação, justificativa e adicionar avaliação):
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3. CRIAÇÃO DE PLANO INDIVIDUAL
Responsável: servidor/a

Obs.: Para a criação de Plano Individual é necessário que o Plano Gerencial da unidade de
localização esteja homologado pelo diretor da unidade de lotação.

3.1- Entrar no Polare com as credenciais da UFSB:

3.2- Localizar o perfil servidor (havendo apenas um perfil, ignorar esse item):

3.3 Acessar Plano Individual:
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3.4 Selecionar + Novo plano individual

3.5 Preencher os campos do Plano de trabalho (Nome, Ano, Modalidade de Trabalho,
Horário de Trabalho) e clicar em Concluir preenchimento do plano.
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Atenção: Entrar em contato com a chefia da unidade de localização para homologação



13

4. HOMOLOGAÇÃO DE PLANO INDIVIDUAL
Responsável: chefia da unidade de execução

Obs.: Para homologação do plano individual é necessário que o plano seja solicitado pelo/a
servidor/a.

4.1- Entrar no Polare com as credenciais da UFSB:

4.2- Localizar o perfil chefia/diretoria:

4.3 Acessar Plano Individual
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4.4 Selecionar o plano individual cadastrado (em azul) para homologar:

4.5 Clicar em Avaliar plano:
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4.6 Escolher Situação (Homologado ou Necessita de correção) e Justificativa. Clicar em
Adicionar Avaliação:
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5. CADASTRO DE ENTREGAS
Responsável: servidor/a

Obs.: Para cadastrar entregas é necessário que o plano individual seja homologado pela
chefia da unidade de localização.

5.1- Entrar no Polare com as credenciais da UFSB:

5.2- Localizar o perfil servidor (havendo apenas um perfil, ignorar esse item):

5.3 Acesse o Plano Individual:
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5.4 Selecione um plano individual homologado:

5.5 Visualize as entregas em “clique aqui para acessar”, conforme imagem abaixo:



18

5.6 Clicar em cadastrar entregas:

5.7 Preencher os campos a seguir e clicar em Adicionar entrega:
Título; Vínculo com atividade do plano gerencial da unidade; Descrição; Prazo; Tipo da
entrega (Remoto ou Presencial); Status da entrega (Prevista, Em execução, Finalizada);
Subtarefas da entrega.
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6. GERENCIAMENTO DE ENTREGAS
Responsável: servidor/a

Obs.: Para gerenciar entregas é necessário que as entregas já estejam previamente
homologadas no plano individual do servidor.

6.1- Entrar no Polare com as credenciais da UFSB:

6.2- Localizar o perfil servidor (havendo apenas um perfil, ignorar esse item):

6.3 Acesse o Plano Individual:
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6.4 Clicar em Minhas Entregas (menu à esquerda):

6.5 Visualize o status da entrega, localize suas atividades e clique no título azul:
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6.6 Altere para o novo status de suas atividades:

Obs.: Atividades com status pendente significa que a atividade não foi registrada no Polare
dentro do prazo máximo cadastrado para entrega. O Polare não permite que o/a servidor/a
altere o status de uma atividade pendente. Mas permite que o/a servidor/a adicione
justificativa a ser avaliada pela chefia da unidade de localização que poderá estender o
prazo ou finalizar a atividade.
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7. ADICIONANDO JUSTIFICATIVAS
Responsável: servidor/a

Obs.: Para adicionar justificativas é necessário que as entregas já estejam previamente
homologadas no plano individual do servidor.

7.1- Entrar no Polare com as credenciais da UFSB:

7.2- Localizar o perfil servidor (havendo apenas um perfil, ignorar esse item):

7.3 Acesse o Plano Individual
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7.4 Clicar em Minhas Entregas:

7.5 Visualize o status da entrega, localize suas atividades e clique no título azul:
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7.6 Clicar em Adicionar justificativa:

7.7 Preencha os campos solicitados (justificativa, anexar documentos - opcional) e clique em
adicionar justificativa.

Atenção: A alteração do status de entrega pendente é realizada somente pelo perfil de
chefia da unidade de localização.
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8. HOMOLOGAÇÃO DE JUSTIFICATIVA DAS ENTREGAS
Responsável: chefia da unidade de localização

Obs.: Para homologação da justificativa das entregas, o/a servidor/a precisa realizar o
cadastro de justificativas no Polare.

8.1- Entrar no Polare com as credenciais da UFSB:

8.2- Localizar o perfil chefia/diretoria:

8.3 Acessar Plano Individual
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8.4 Clicar em justificativas do servidores (menu à esquerda):

8.5 Clicar na justificativa dos servidores Pendente de homologação:

8.6 Clicar em Avaliar Justificativa:
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8.7 Preencher os campos solicitados:
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9. DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL NO SIGRH

9.1 Entrar no SIGRH e realizar o seguinte caminho: Chefia de Unidade > Dimensionamento >
Localização > Localizar Servidor (todos os servidores TAE que recebem FG e CD).

9.2 Selecionar Servidor (o próprio e os subordinados sem FG ou CD).

9.3 Localizar servidor na Unidade (Gravar e Continuar).

9.4 Servidores Externos, Pessoal Terceirizado, Pessoal FUNDAÇÃO, Bolsistas e Estagiários
(Nada Consta > Continuar > Finalizar)
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9.5 Dimensionamento finalizado com sucesso!


