
 

TUTORIAL DE CADASTRO DE PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO NO 
POLARE 

 
 

1.​ Acesse o sistema Polare pelo link: https://polare.ufersa.edu.br/polare/login 
2.​ Clique em <Usar as credenciais da UFRN> e em seguida preencha login e senha 

com os mesmos dados de acesso aos SIGs; 

 

 
 

3.​ No menu do lado esquerdo, clique em <Plano Individual> e em seguida <Cadastro 
de plano individual> 

 

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


 

 
 

4.​ Confira os dados iniciais. Eles são puxados do SIGRH. Sua unidade de localização 
deve ser o local onde executa suas atribuições. Em seguida, preencha os campos 
obrigatórios. Eles estão indicados por um asterisco *. 
 

 
 

●​ O campo “Equipe” é de preenchimento opcional. 
●​ No campo “Ano”, deve ser indicado o ano de vigência do Ciclo. 
●​ Caso a unidade de localização não esteja correta, solicite ao chefe da 

unidade para entrar em contato com o Setor de Ingresso e Dimensionamento 



 

da Divisão de desenvolvimento de Pessoal da Progepe (SID/DDP/Progepe): 
sid.ddp@ufersa.edu.br. 

 
5.​ Preencha os demais campos de acordo com as seguintes orientações: 

 
1 - A modalidade de trabalho: “Presencial”; Teletrabalho integral”; Teletrabalho 
parcial (Híbrido) 
Para servidores em trabalho presencial ou teletrabalho integral aparecerão os 
campos “período de vigência” e “horário de trabalho": 
 
2 - Período de vigência: período de duração do plano. Indicar data inicial e data final, 
conforme orientações sobre o ciclo. 
 
3 - Horário de trabalho: selecione o dia da semana para o qual deseja cadastrar seu 
horário de trabalho e em seguida indique o seu horário de início e fim para os dias 
selecionados.  

 
 
Para servidores em teletrabalho parcial, após o campo  “período de vigência”, 
aparecerá o campo “horário de disponibilidade para contato”. Neste caso, o servidor 
deverá indicar os dias e horários em que atenderá presencial e clicar em <adicionar 
horário>. Caso o servidor atenda em dois turnos deverá adicionar o horário de um 
turno e repetir o procedimento de indicar dias e horários até adicionar o horário 
desse segundo turno. 
 

mailto:sid.ddp@ufersa.edu.br


 

Horário turno 1:

 
 
Logo abaixo, você poderá visualizar os dias e horários cadastrados. Em seguida, 
repita os mesmos procedimentos para indicar os dias em que estará no teletrabalho. 

 
 

 



 

6 - Preencha então, as formas de acompanhamento de entregas conforme pactuado 
com a chefia da Unidade. Exemplo: sistemas e ferramentas utilizadas, relatórios, 
planilhas, drives compartilhados etc. 
 

 
 
Logo abaixo o sistema mostra os processos que o chefe da unidade vinculou a você. 
Você deve indicar o seu percentual de envolvimento em cada processo, de modo 
que ao final totalize, 100% (cem por cento). Clicar no ícone de um lápis verde à 
frente de “percentual de envolvimento”. 
 
 

 



 

Em seguida, digitar o referido percentual e clicar em <concluir>.

 
 
Após indicar todos os processos, clique em <Concluir preenchimento do plano. 

 
 
O Plano cadastrado ficará disponível para homologação da chefia imediata. 
 
Após a homologação, o servidor deverá fazer a confirmação do Termo de Ciência 

existente no próprio sistema.  
Para isso, repita o procedimento de acesso ao Polare, clique na opção <Meus 

Planos> e nos três pontinhos que aparecem ao lado do Plano Homologado. 
 

 
 
Clique em <Termo de Ciência>: 
 



 

 

 
 



 

 

 



 

ATENÇÃO! A assinatura deste Termo de Ciência no sistema, não substitui o Termo de 
Ciência e Responsabilidade, em conformidade com a Resolução Consuni/Ufersa nº 
73/2024, a ser preenchido e assinado pelo servidor e chefe imediato, conforme orientações 
específicas. Além disso, este é um texto padrão do Sistema conforme normativo da UFRN e 
deve ser considerado para efeito de pactuação. 

Apenas após essa confirmação, o Plano estará disponível para o registro das 
atividades durante seu período de vigência. 

 
 

 


