
Manual de Entregas do Polare

Pró-Reitoria de Desenvolvimento e Gestão de Pessoas



1º Passo: Realizar o login com dados no SIG

Inserir seus dados 
do SIG 



2º Passo: Selecione o vínculo Institucional 

Selecione o vínculo 
institucional no qual 

está com Plano 
Individual registrado.

Ps.: Se você for chefia 
de subunidade, 

sempre utilize seu 
vínculo de chefia. Se 

não, utilize de 
servidor(a).

Nesta etapa, se o seu 
vínculo vigente não 
aparecer, entre em 

contato com a 
DDD/Progep 

(ddd_progep@unifesspa.edu.br) 
com print da tela inicial 

e indicação da 
subunidade que 
deveria constar.



2º Passo: Selecione o vínculo Institucional 

Clique no Plano 
Individual, ache o 

seu na lista dos 
planos individuais e 
clique novamente 

em Plano 
Individual.

Na página seguinte, 
no quadro de 

entregas, clique em
 Clique aqui para 

acessar.



3º Passo: Cadastrar Entregas 

Lembre-se: as Entregas 
devem ser diárias e 
podem ou não conter 
subtarefas vinculadas. 

Idealmente, não 
recomendamos a 

utilização das 
subtarefas, exceto em 

casos excepcionais.

Clique em cadastrar entrega 
para abrir o cadastramento 

individual das entregas. 

Os processos 
cadastrados no 

Plano Gerencial 
irão aparecer 
agora para, de 
acordo com a 

demanda serem 
vinculados às 

entregas



3º Passo: Cadastrar Entregas

Título direto e 
objetivo com a 
entrega a ser 

realizada.
Entrega aqui 

será toda 
atividade 

efetivamente 
realizada pelo/a 

servidor/a 
naquele dia.

Processos e atividades aparecem 
conforme cadastrados no Plano 

Gerencial, que precisa estar 
homologado pela chefia imediata 

para disponibilizar a lista para 
seleção. Processos e atividades, 
aqui, referem-se às entregas da 

unidade/subunidade.

No 
“detalhamento”, 

insira a 
informação 
referente ao 

andamento da 
entrega:

“100% finalizada”,
“80% finalizada”
 e/ou informação 

retroativa:
100% finalizada 
em xx/xx/xxxx, 

mas não lançada 
tempestivamente, 

por xxxx.
As entregas 

retroativas só 
poderão ser 
cadastradas 

dentro do mês de 
sua execução.



3º Passo: Cadastrar Entregas

Atenção: a avaliação mensal do cumprimento do plano de 
trabalho pela chefia da unidade levará em conta apenas 

entregas com data inicial e final dentro do mês avaliado. 
Por isso, nunca cadastre entrega com data inicial e final em 

meses diferentes, e preferencialmente, cadastre-as com data 
inicial e final igual, registrando diariamente a evolução da 

entrega, ainda que ela se repita por vários dias.

No painel das entregas, é possível facilitar/agilizar o 
cadastro de entregas que se repetem ao longo dos 
dias através da função “duplicar” entrega.
Quando selecionada, os dados dessa entrega serão 
replicados numa tela de cadastro de nova entrega, 
otimizando o tempo do(a) participante que tem 
entregas recorrentes.



3º Passo: Cadastrar Entregas

Evite utilizar o 
campo das 
subtarefas, 
porque elas 

não são 
verificadas no 
momento da 
avaliação do 
cumprimento 
do plano de 

trabalho pela 
chefia.

 

Ao término do preenchimento 
utilize “Adicionar Entrega”

 

A atividade deverá ser finalizada até 21h da data final planejada, 
caso contrário, ela ficará como pendente e, será necessário cadastrar 

justificativa que será deverá ser avaliada e homologada pela chefia 
imediata, indicando seu status final: cancelada ou finalizada.



4º Passo: Finalização do Cadastro das Entregas

Adicione todas as 
suas atividades 

realizadas no dia, 
ainda que 
concluídas 

parcialmente, 
desde que seja 

informado o 
quanto da entrega 
avançou naquele 

dia.



4º Passo: Visualização da Entrega Cadastrada

Campo utilizado para inserir justificativa 
referente às entregas que tenham ficado com 
status de “pendente” no plano individual, isto 
é, que não tenham sido finalizadas até 21h do 

prazo final cadastrado e nem editadas para 
alterar a data final.

 

Status pode ser “previsto”, “em execução” ou “finalizado”. 
Recomendamos cadastrar somente após finalizadas, no fim do dia ou 
do turno, para otimizar o tempo utilizado para os cadastros do Polare.

Subtarefas mudam status conforme o avançar da entrega. Mas, evite!

A entrega deverá ou ser cadastrada já como finalizada ou ser editada para finalizada assim que a 
atividade tiver sido concluída.

 




