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Tutorial do Polare para usuários UFSJ 

 

Introdução 

Este tutorial foi elaborado com o objetivo de orientar os usuários para o uso do sistema 

Polare, permitindo a operacionalização do Programa de Gestão e Desempenho- PGD da 

UFSJ integrado aos planos institucionais, planos estratégicos, planos gerenciais das 

unidades e planos individuais de trabalho dos servidores participantes. O tutorial utiliza 

dados e informações técnicas de manuais e páginas eletrônicas fornecidos pelos 

desenvolvedores do Polare (Universidade Federal do Rio Grande do Norte - UFRN e 

Rede Nacional de Ensino e Pesquisa – RNP).  

Importante: Recomenda-se fortemente que o usuário da UFSJ acesse, assista e leia 

atentamente os manuais e vídeos do Polare desenvolvido pela própria UFRN, antes de 

utilizar as orientações contidas neste tutorial. 

 

 

Polare 

O Polare é um sistema eletrônico do Programa de Gestão e Desempenho - PGD. O 

principal objetivo do sistema é proporcionar o acompanhamento detalhado das entregas 

e resultados das unidades, bem como o desempenho dos servidores. O sistema visa 

modernizar e aprimorar a gestão e o desempenho na UFSJ por meio de uma plataforma 

integrada que facilita o alinhamento das ações individuais e coletivas com os objetivos 

estratégicos da instituição.   

Importante: as unidades e servidores devem atentar-se aos procedimentos contidos na 

Portaria Normativa para Regulamentação do PGD. 

 

Unidades Organizacionais responsáveis  

PPLAN – Como unidade responsável pelo planejamento institucional da universidade, 

tem a atribuição de realizar o cadastro do Planejamento Estratégico Setorial da UFSJ 

(PES – UFSJ) no sistema, além esclarecer dúvidas das unidades estratégicas setoriais 

no que se refere à integração do Planejamento com o PGD. 

NTINF - Como unidade responsável pela área de TI a unidade tem a atribuição de dar 

suporte contínuo do sistema, sendo responsável por garantir o atendimento das 

demandas operacionais. 

Unidades Estratégicas Setoriais – as unidades setoriais já definidas pelo Planejamento 

Estratégico Setorial – PES UFSJ tem a atribuição de conhecer todo o fluxo do PGD no 

sistema e apoiar suas unidades subordinadas na implementação do PGD. 

 

 

https://polare.ufrn.br/documentos/manuais
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Fluxo Geral do Polare 

O Polare segue um fluxo geral no qual primeiramente devem ser inseridas as 

Configurações Iniciais, como o cadastro de Unidades e do Plano e Política Institucionais, 

que serão necessárias em outras funcionalidades. Em seguida, os documentos 

norteadores da instituição devem ser registrados no Plano e Política Institucional para 

servir como base no cadastro dos planos (Estratégico, Gerencial e Individual).  E então, 

depois de ter todos os planos cadastrados e homologados, as Entregas serão designadas 

aos responsáveis e serão listadas no sistema. 

 

                 
Responsável:  Equipe técnica NTINF                                       Responsável: PPLAN 

 

               
Responsável: Chefe unidade estratégica  
setorial e chefe de unidade participante do PGD                    Responsável: Servidores participantes do PGD 
 

 
O fluxo específico do Polare, contendo o sequenciamento e o detalhamento em cada 
etapa, segue nas próximas páginas deste tutorial. Para seu entendimento, a orientação é 
que o usuário siga a ordem desde a primeira etapa, continuamente.   
 

• Cadastro de Planos e Políticas Institucionais 

• Cadastro de Unidades Estratégicas (Setoriais) 

• Cadastro do Plano Estratégico 

• Cadastro do Plano Gerencial 

• Homologação de Plano Gerencial 

• Cadastro do Plano Individual 

• Homologação do Plano Individual 

• Assinatura do TCR 

• Cadastro de entregas 

• Homologação das entregas 

• Relatório de entregas 
 
 

 

 



3 
 

Cadastro de Planos e Políticas Institucionais 

Responsável: PPLAN 

O cadastro no campo Planos e Políticas Institucionais, está sob responsabilidade da 

PPLAN. Aqui será cadastrado o Planejamento Estratégico Setorial da UFSJ – PES/UFSJ 

que é a ferramenta geral de planejamento utilizada na instituição. É uma etapa inicial 

importante para o adequado funcionamento do Polare pois permite a integração da 

unidade participantes do PGD com o modelo de planejamento da UFSJ (mais à frente, 

neste tutorial, veremos isso) 

Não será informado aqui o detalhamento deste cadastro, considerando que é uma etapa 

operacional interna (específica da PPLAN), desnecessária às unidades e servidores 

participantes do PGD.  

 

Cadastro de Unidades Estratégicas (Setoriais) 

Responsável: PPLAN 

A UFSJ, independente do PGD, já tem definido em seu Planejamento Estratégico Setorial 

– PES as unidades estratégicas as quais são denominadas “Setoriais”. As setoriais da 

UFSJ são:  

Pró-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento 
Pró-Reitoria de Extensão e Assuntos Comunitários 
Pró-Reitoria de Ensino de Graduação 
Pró-Reitoria de Assuntos Estudantis 
Pró-Reitoria de Pesquisa E Pós-Graduação 
Pró-Reitoria de Administração 
Pró-Reitoria de Gestão e Desenvolvimento de Pessoas 
Assessoria de Comunicação 
Assessoria para Assuntos Internacionais 
Núcleo de Educação a Distância 
Núcleo de Tecnologia de Informação 
Campus Centro-Oeste Dona Lindu 
Campus Alto Paraopeba 
Campus Sete Lagoas 
 
* outras unidades estratégicas poderão ser cadastradas no sistema, a depender da necessidade da unidade participante 
do PGD 

 

O cadastro dessas unidades setoriais estratégicas da UFSJ no Polare também será 

realizado pela PPLAN. É uma etapa importante e necessária pois, as unidades da UFSJ 

que pretendem aderir ao PGD estarão subordinadas a essas unidades estratégicas.  

As unidades estratégicas setoriais serão cadastradas pela PPLAN como “auto 

homologáveis”. Isso significa que não haverá necessidade de homologação por uma 

instância superior quando, em uma etapa seguinte, essas unidades estratégicas 

cadastrarem seus planos estratégicos e planos gerenciais (mais à frente, neste tutorial, 

veremos isso).  
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Não será informado aqui o detalhamento do cadastro das unidades estratégicas, 

considerando que é uma etapa operacional interna (específica da PPLAN), desnecessária 

às unidades e servidores participantes.   

 

 

Cadastro do Plano Estratégico  

Responsável: Unidades Estratégicas Setoriais 

As unidades estratégicas setoriais da UFSJ devem cadastrar no sistema Polare o Plano 

Estratégico de sua unidade. O passo a passo para cadastro do Plano Estratégico, segue 

abaixo:  

 

Link de acesso: https://polare.ufsj.edu.br/    

 

Usar mesmos dados que a chefia usa no SIG 

  

 

Clicar em Plano Estratégico 

 

 

 

https://polare.ufsj.edu.br/
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Clicar em + Novo Plano Estratégico 

 

 

Há quatro campos a serem preenchidos: Dados Gerais, Vínculos com Planos e Políticas 

Institucionais, Cadeia de Valor, Prioridades.  

Dados Gerais: a Unidade já vem selecionada; o Ano de referência é o atual; marcar se 

a unidade participará ou não do PGD; digitar cada Competência da sua unidade e clicar 

em Adicionar (utilizar as informações do Regimento interno no item Competências da 

unidade, ou qualquer outro documento que tenham as competências, atribuições ou algo 

similar, que possam preencher o campo. A unidade tem autonomia para preencher este 

campo de acordo com sua realidade.).  

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade poderá editar este campo. 

 

 

Vínculos com Planos e Políticas Institucionais: selecionar o Plano e Política 

Institucional que tenha relação com sua unidade estratégica setorial (no Polare está 

cadastrado o PES UFSJ que deverá ser selecionado); nos Atributos deverão ser 

selecionados um ou mais objetivos da UFSJ que tenham relação com sua unidade 

estratégica setorial. Ao final, clicar em Adicionar Vínculo.  

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade poderá editar este campo. 
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Cadeia de Valor: Selecionar em Processo da cadeia de valor (Processo de Gestão, 

Processo de Suporte, Processo Finalístico) aqueles macroprocessos que têm relação 

com sua unidade estratégica setorial. A unidade tem autonomia para esta seleção, porém 

sugere-se preencher com os dados do quadro abaixo. Ao final de cada seleção, clicar em 

Adicionar macroprocesso.   

 

Unidade Estratégica 
Setorial 

Processo de Cadeia de 
Valor 

Macroprocesso 

 
 
Pplan 

Processo de Gestão - Gerir Ciclo Estratégico 
- Gerir Governança e Controle 
- Gerir processos Organizacionais 

Processo de Suporte - Gerir Orçamento 
- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho 

 
 
Proex 

Processo de Gestão - Gerir processos Organizacionais 

Processo de Suporte - Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho 

Processo Finalístico - Promover extensão 

 
Proen 

Processo de Gestão - Gerir processos Organizacionais 

Processo de Suporte - Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho 

Processo Finalístico - Promover ensino 

 
 
Proae 

Processo de Gestão - Gerir processos Organizacionais 

Processo de Suporte - Gerir assistência estudantil 
- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho 

Processo Finalístico - Promover ensino 
- Promover pesquisa 
- Promover extensão 

 
 
Prope 

Processo de Gestão - Gerir processos Organizacionais 

Processo de Suporte - Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho 

Processo Finalístico - Promover pesquisa 
- Promover Inovação 

 
Proad 

Processo de Gestão - Gerir processos Organizacionais 
- Gerir contratação 

Processo de Suporte - Gerir patrimônio, logística e infraestrutura 
- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho 

 
Progp 

Processo de Gestão - Gerir processos Organizacionais 

Processo de Suporte - Gerir contratação 
- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho 
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Ascom 

Processo de Gestão - Gerir processos Organizacionais 

Processo de Suporte - Gerir comunicação 
- Gerir contratação 
- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho 
 

 
Assin 

Processo de Gestão - Gerir processos Organizacionais 

Processo de Suporte - Gerir internacionalização 

 
Nead 

Processo de Gestão - Gerir processos Organizacionais 

Processo de Suporte - Gerir tecnologia da informação 
- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho 

Processo Finalístico - Promover ensino 
- Promover pesquisa 
- Promover extensão 
- Promover inovação 

 
 
Ntinf 

Processo de Gestão - Gerir processos Organizacionais 

Processo de Suporte - Gerir tecnologia da inovação 
- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho 

Processo Finalístico - Promover inovação 

 
 
CCO 
CAP 
CSL 

Processo de Gestão - Gerir processos Organizacionais 

Processo de Suporte - Gerir contratação 
- Gerir pessoas e promover qualidade de vida no trabalho 

Processo Finalístico - Promover ensino 
- Promover pesquisa 
- Promover extensão 
- Promover inovação 

 

 

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade poderá editar este campo.  

 

Prioridades: Você deve considerar que cada Prioridade é um dos objetivos setoriais já 

definidos no “PES de sua Unidade Estratégica Setorial”. O “PES Setorial” é o documento 

de planejamento estratégico já elaborado por cada setorial, sistematicamente, dentro dos 

ciclos de planejamento da UFSJ. Basta digitar cada objetivo setorial e clicar em adicionar.  

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade poderá editar este campo. 
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Ao final deste campo, basta clicar em Concluir preenchimento do plano. Está concluída a 

etapa de cadastro do Plano Estratégico.  

 

Cadastro do Plano Gerencial 

Responsável: Qualquer unidade organizacional da UFSJ que tenha interesse em 

cadastrar seu plano gerencial para participação no PGD.   

O cadastro do Plano Gerencial é uma etapa necessária em que são inseridos os dados e 

as informações de planejamento e acompanhamento da unidade de execução, 

abrangendo atribuições, processos, atividades, vinculação de processos a servidores, 

horário de funcionamento da unidade, horários dos servidores e entregas. Sem o cadastro 

do Plano Gerencial, o sistema não permite o cadastro dos planos individuais dos 

servidores da unidade (próximo tópico deste tutorial). O passo a passo para cadastro do 

Plano Gerencial, segue abaixo: 

 

Link de acesso: https://polare.ufsj.edu.br/ 

 

Usar mesmos dados que a chefia usa no SIG 

 

 

 

https://polare.ufsj.edu.br/
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Clicar em um dos itens Plano Gerencial e seguida em + Novo Plano Gerencial 

 

 

 

 

Novo Plano Gerencial: Unidade (selecionar a unidade que está cadastrando o Plano 

Gerencial); selecionar o Ano de referência atual do cadastro do Plano Gerencial; Digitar 

“48 horas” no campo Período mínimo para convocação (previsto em Resolução); 

selecionar se a unidade participará ou não do PGD; Vigência e Horário de funcionamento 

da unidade já vêm preenchidos com os dados do SIG (a vigência é sempre até último dia 

do ano de cadastro do Plano Gerencial); digitar e adicionar as Atribuições da unidade 

(utilizar as competências, atribuições ou responsabilidades previstas em regimentos 

internos da unidade, estatuto da unidade ou documentos similares a esses. Caso a 

unidade não possua, poderão ser adicionados, a critério e sob autonomia da unidade). 

Ao final, clicar em Prosseguir.  

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade poderá editar este campo. 
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Processos de trabalho da unidade (entende-se por processo de trabalho o conjunto de 

atividades a serem desenvolvidas na unidade. A unidade poderá ter um ou mais 

processos de trabalho. Nesta etapa são inseridos os dados de cada processo de trabalho 

da unidade. Na etapa seguinte são inseridas as atividades em cada um dos processos 

de trabalho). Digitar o Título do processo de trabalho (a critério da unidade); em Atributos 

realizar a seleção do Plano e Política Institucional – PPI que deseja vincular (selecionar 

o PES UFSJ); em Cadeia de Valor selecionar um ou mais itens que têm relação com o 

processo de trabalho que está sendo cadastrado; clicar em Adicionar processo. Para 

cadastro de novo processo de trabalho repetir o procedimento. Para a próxima etapa, 

clique em Prosseguir.  

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade poderá editar este campo. 
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Atividades (momento de vincular as atividades da unidade aos processos de trabalho 

cadastrados): selecionar o Processo; digitar o Título de atividade, selecionar a 

Complexidade da atividade (autonomia de cada unidade para esta classificação); 

selecionar a Modalidade de execução da atividade (Presencial, Teletrabalho ou ambos, 

caso permita realização da atividade em quaisquer das modalidades); digitar a 

Justificativa para as atividades que possam ser realizadas na modalidade teletrabalho; 

clicar em Adicionar atividade. Repetir o processo para cadastrar demais atividades 

vinculadas a cada processo de trabalho. Para a próxima etapa clique em Prosseguir.  
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No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade poderá editar este campo. 

 

 

Atribuição de servidores a processos: selecionar o processo ao qual serão atribuídos 

os servidores da unidade clicando em Atribuir servidores; digitar o nome do(a) Servidor(a) 

da unidade e, em seguida, selecioná-lo(a); clicar em concluir. Para atribuir novo(a) 

servidor(a), repetir o processo. Para a próxima etapa clique em Prosseguir.  

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade poderá editar este campo. 
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Cadastro de entregas (as atividades em cada processo de trabalho geram entregas. As 

entregas são o principal objeto de controle do PGD. O cadastro de entregas é o momento 

em que a chefia da unidade poderá atribuir a responsabilidade pela entrega à 

determinados servidores da unidade, caso considere importante. Caso opte por atribuir a 

entrega ao(s) servidor(es), aparecerá para o servidor essa responsabilidade no campo 

Minhas Entregas. A chefia poderá, também, apenas cadastrar as entregas sem atribuir 

responsabilidade direta a servidores. Neste caso as entregas ficarão disponíveis para que 

cada servidor possa atribui-las para si, numa etapa mais à frente). 

Para realizar o cadastro de entregas a chefia deverá selecionar o Processo de trabalho a 

ser vinculado e selecionar a Atividade; digitar o Título da entrega; adicionar 

Responsável(eis) pela entrega (opcional, campo não obrigatório - utilizar caso entenda 

que seja útil para a entrega); adicionar Assunto detalhado (digitar mais detalhes sobre a 

entrega); adicionar Nome do interessado (opcional, campo não obrigatório - utilizar caso 

entenda que seja útil para a entrega); definir Prazo final para entrega (não ultrapassar 90 

dias); o Status da entrega já vem definido como Prevista; digitar Subtarefa da entrega 

(opcional, campo não obrigatório – utilizar caso entenda que seja útil para a entrega); 

clicar em Adicionar entrega. Repetir o processo para cadastrar demais entregas. Ao final 

clicar em Homologar.  

No momento do preenchimento ou posteriormente, a unidade poderá editar este campo. 
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* O Quadro de servidores é uma funcionalidade desenvolvida para a visualização dos 

horários dos servidores da unidade. Para acessar basta clicar na aba Plano Gerencial > 

Quadro de servidores 

 

 

Homologação de Plano Gerencial 

Responsável: chefia superior à unidade que tenha cadastrada Plano Gerencial 

A homologação do Plano Gerencial da unidade permite que a chefia superior da unidade 

tenha conhecimento e acompanhe o planejamento de sua unidade subordinada, em 

conformidade com os Planos e Políticas Institucionais e Plano Estratégico.  

* Caso a unidade que elaborou o Plano Gerencial seja “auto homologável” – como é o 

caso das unidades estratégicas setoriais - não haverá necessidade de homologação por 

uma instância superior. 

 

Clicar em Plano Gerencial, em seguida Visualização de Plano Gerencial  
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Clicar em + filtros, marcar Pendente de homologação e depois em Filtrar. Será exibida a 

unidade cujo Plano Gerencial necessita de homologação, clicar nela.  Na próxima tela 

clicar em Avaliar plano. Na tela de avaliação do plano marcar “Homologado” ou “Necessita 

correção”, inserir a Justificativa, se for o caso, e clicar em Adicionar avaliação.   
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Cadastro do Plano Individual 

Responsável: servidor(a) interessado(a) em participar do PGD cuja unidade de lotação 

possua Plano Gerencial participante do PGD. O chefe da unidade de lotação também 

poderá cadastrar o Plano Individual, caso seja de interesse do servidor.  

O cadastro do Plano Individual é uma etapa necessária ao servidor interessado em 

participar do PGD. Nele são detalhadas as metas individuais de cada colaborador, 

estabelecendo uma conexão direta com o Plano Gerencial da Unidade. Segue abaixo o 

passo a passo para cadastro do Plano Individual. 

 

Link de acesso: https://polare.ufsj.edu.br/    

 

Usar mesmos dados que o servidor usa no SIG 

  

 

 

 

Clicar em um dos itens Plano Individual 

  

 

 

https://polare.ufsj.edu.br/
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Clicar em + Cadastrar Plano Individual 

 

 

 

 

Plano Individual do Servidor:  

O sistema já traz preenchidos o Nome do servidor, Siape, Unidade de localização, Carga 

horária do cargo; digitar nome da Equipe (opcional, campo não obrigatório - utilizar caso 

entenda que seja útil); digitar o Ano que está sendo cadastrado o plano individual; 

selecionar a Modalidade de trabalho (servidor poderá consultar essa informação em 

Plano Gerencial > Processos de Trabalho > Exibir Atividades do Processo); informar o 

Período de vigência do Plano Individual (orienta-se que o período de vigência tenha como 

data de início o dia que se pretende iniciar o Plano Individual. A data de término deverá 

ser até o último dia do ano em que se está realizando o cadastro do plano individual. Esta 

vigência poderá ser alterada a qualquer momento, com homologação da chefia imediata);  

IMPORTANTE: o Plano Individual é único durante o ano. Já as entregas são em 

quantidade maior, sendo inseridas na criação do plano e ao longo do ano, de acordo com 

a necessidade da unidade. Isso difere do modelo anterior do PGD em que eram 

elaborados sequenciais Planos de Trabalhos Individuais (por semana, quinzena ou mês) 

durante o ano; 

Continuando... definir o Horário de trabalho selecionando cada dia da semana e a 

modalidade de cada dia por turno de trabalho (o sistema mostrará, ao final, a seleção 

realizada por dia/turno, o total de horas em Teletrabalho e Presencial – o horário de 

trabalho nos dias da semana e a modalidade poderão ser alterados ao longo do ano, com 

homologação da chefia imediata); o sistema informa o Período de férias do servidor; 

digitar as Formas de acompanhamento de entregas (opcional, campo não obrigatório - 

utilizar, caso entenda que seja útil).  

Exemplos:  

- Em relação à Vigência do Plano Individual vamos trazer um exemplo para melhor 

entendimento. Considere que o servidor cadastrou em seu plano a data inicial 19/08/2024 

e data final 30/09/2024 e seu chefe homologou desta forma. No decorrer da execução do 

plano individual o servidor entendeu que deveria alterar a data final para 31/12/2024. 

Assim, ele faz a alteração na vigência do plano individual e seu chefe deve homologar. 
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- Em relação ao horário de trabalho/disponibilidade para contato em cada dia da semana 

e a modalidade, vamos ao exemplo. O plano individual foi cadastrado com modalidade 

Teletrabalho Parcial (híbrido), em que todos os dias da semana é presencial de 08:00h 

às 12:00h e teletrabalho de 13:00h às 17:00h. Passadas 3 semanas de execução do 

plano individual, o servidor entendeu que ficaria melhor alterando para modalidade 

presencial somente nas segundas, terças e quartas de 08:00h às 12:00h e nos demais 

dias e horários da semana ficaria em teletrabalho. Assim, ele faz a alteração e seu chefe 

deve homologar.  

Mais orientações sobre cadastro do Plano Individual, depois das imagens seguintes. 
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E para finalizar o Plano Individual, em Processo vinculados deverá definir o percentual de 

envolvimento em cada processo de trabalho em que o servidor esteja vinculado 

(vinculação realizada na etapa anterior – Cadastro Plano Gerencial). O total do percentual 

deverá ser 100%. Ao final clicar em Concluir preenchimento do plano. 

 

* Para o preenchimento dos percentuais disponibilizados em cada Processo de Trabalho o servidor deverá 

atentar-se também para o previsto no Art 6º Inciso II da Portaria Normativa XX de outubro de 2024: 

a) vinculados diretamente às entregas da própria unidade, mínimo de 60% da carga horária 

disponível;  

b) não vinculados diretamente a entregas da própria unidade, mas necessários ao adequado 

funcionamento administrativo ou à gestão de equipes, unidades e entregas, no máximo de 30%; e  

c) vinculados a entregas de outras unidades, órgãos ou entidades diversas; 
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Homologação do Plano Individual 

Responsável: Chefia da unidade cujo servidor cadastrou Plano Individual 

A homologação é o momento em que chefia valida o Plano do Individual do servidor. A 

chefia poderá também editá-lo, caso entenda desta forma. O passo a passo para a 

homologação do Plano Individual, segue abaixo: 

 

Clicar em Plano Individual > Homologação de Planos; selecionar o plano individual do 

servidor que esteja pendente de homologação; clicar em Avaliar o plano; se entender que 

o plano está correto, clicar em Adicionar Avaliação; o plano estará homologado. 

Caso entenda que necessite de correção, especificar no campo Justificativa e clicar em 

Adicionar Avaliação (neste caso o sistema notifica o servidor para que o corrija. Só então, 

será homologado pela chefia da unidade).  
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Assinatura do TCR – Termo de Ciência e 

Responsabilidade 

Responsável: Servidor que cadastrou o Plano Individual 

Após a conclusão do processo de homologação do plano individual, é uma exigência que 

o servidor proceda com a assinatura obrigatória do Termo de Ciência e Responsabilidade.  

 

No primeiro acesso do servidor após a homologação do Plano Individual é exibido o 

Termo de ciência e responsabilidade do servidor para ser aceito e assinado. 

Importante: após homologação do Plano Individual e assinatura do TCR, caso o servidor 

faça qualquer edição/alteração no mesmo, o plano deverá ser novamente homologado 

pela chefia da unidade. Para tanto, basta a chefia repetir o processo descrito no item 

Homologação de Plano Individual. Da mesma forma, no primeiro acesso do servidor 

após a nova homologação do Plano Individual, é exibido o TCR para assinatura. 

 

 

Cadastro de entregas 

Responsável: servidor participante do PGD com Plano Individual homologado 

O cadastro de entregas permite que o servidor possa cadastrar suas entregas, a partir do 
que foi planejado. É importante lembrar que as entregas são o resultado dos processos 
de trabalho composto por atividades, ou seja: o produto finalizado, o serviço realizado, 
etc. Exemplos de entregas: relatório elaborado, dimensionamento da equipe finalizado, 
reunião concluída, rotina administrativa atualizada, etc. A quantidade de entregas vai 
depender das características de cada unidade, mas atente-se para não exagerar 
tampouco faltar entregas.  

As entregas podem ser cadastradas com os seguintes status:  

Prevista – quando o servidor deseja planejar a entrega e finalizá-la posteriormente. 
Em execução – quando o servidor já iniciou a entrega, mas irá finalizá-la posteriormente. 
Finalizada – quando servidor já realizou a entrega e a finalizou.  
 
O passo a passo para o cadastro de entregas, segue abaixo: 

 

Clique em Minhas Entregas e em seguida + Cadastrar Entrega 
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Cadastro de entrega cuja responsabilidade não tenha sido atribuída ao servidor 

O servidor poderá cadastrar entregas cuja responsabilidade não tenha sido atribuída a 

ele por sua chefia, no Plano Gerencial. Neste caso deverá: digitar o Título da entrega; 

adicionar Responsável (caso considere importante mais um responsável, além daquele 

servidor); no espaço Vínculo com plano gerencial da unidade selecionar o Processo de 

trabalho e em seguida a Atividade (para facilitar a vinculação, o servidor poderá 

selecionar/consultar o processo de trabalho e a atividade antes de inserir o título da 

entrega); o Regime de execução já vem preenchido (definido no plano gerencial); digitar 

o Assunto detalhado (adicionar algo necessário ao assunto da entrega); Nome do 

interessado (opcional, campo não obrigatório - utilizar caso entenda que seja útil); inserir 

o Prazo final da entrega (não ultrapassar 90 dias); marcar o Status da entrega; Subtarefas 

da entrega (opcional, campo não obrigatório - utilizar caso entenda que seja útil); clicar 

em Adicionar entrega.  
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Após o cadastro basta repetir o processo para cadastro de novas entregas. Ao clicar em 

Minhas entregas o servidor terá acesso a todas as entregas que foram cadastradas, 

podendo editá-las em todos os campos preenchidos, inclusive no status das entregas. Ao 

final do cadastro as entregas finalizadas ficam disponíveis para Homologação da Chefia. 

 

Cadastro de entrega cuja responsabilidade tenha sido atribuída ao servidor 

O servidor deverá, também, cadastrar entregas cuja responsabilidade tenha sido 

atribuída a ele por sua chefia, no Plano Gerencial. Neste caso, ao entrar em Minhas 

Entregas, serão apresentadas as entregas sob sua responsabilidade com o status de 

“Prevista”. Então, basta clicar sobre as mesmas e editar o status e demais dados, caso 

considere necessário. Ao final do cadastro as entregas finalizadas ficam disponíveis para 

Homologação da Chefia.  

Importante:  

• Não é possível cadastrar Entregas com datas retroativas;  

• Entregas com situação “pendente” não podem ser finalizadas.  

• Servidores com função de Chefia da Unidade não podem homologar a própria 
justificativa. A Chefia da unidade superior é quem deverá homologar, exceto em 
situações nas quais o Servidor seja seu próprio chefe imediato. 
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Justificativa de Entregas: Essa funcionalidade permite ao Servidor cadastrar 
justificativas para sua Chefia da Unidade homologar. A justificativa deve ser usada em 
situações extraordinárias, tal como Entregas que não foram concluídas ou que o Servidor 
esqueceu de finalizar a tempo no sistema. 
 

 

Homologação das entregas 

Responsável: Chefia da unidade 

As entregas cadastradas pelos servidores da unidade que estejam com o status 

“Finalizada” deverão ser homologadas pela chefia da unidade. Este é a etapa final de 

cada processo de trabalho, atividade e entrega planejados. 

 

Clicar em Homologação e no servidor que esteja Pendente de homologação   

 

 

Em Entregas finalizadas selecionar a(s) entrega(s) finalizadas que pretende homologar 

e, em seguida, clicar em Avaliar entregas. Marcar “Homologado”, “Necessita de correção” 

ou “Negado”; inserir o motivo; clicar em Adicionar avaliação.  
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Relatório de entregas 

Funcionalidade que permite visualizar os relatórios das entregas dos Servidores da 

instituição. Existem dois tipos de relatórios: quantitativos e qualitativos: 

1. Relatórios quantitativos apresentam dados sintetizados referentes aos status das 

Entregas. 

2. Relatórios qualitativos apresentam dados detalhados das Entregas. 

 

Para acessar relatórios de entregas, clicar em Relatórios e realizar a buscar utilizando os 

filtros.  
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