CADASTRAR ENTREGAS (SERVIDOR)

IMPORTANTE: Somente apds o Plano individual ser homologado pela chefia imediata, vocé conseguira cadastrar
suas entregas.

1) No lado esquerdo, clicar em “Minhas entregas”
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2) Clicar em “ + Cadastrar Entrega”
Entregas

A visualizooda de entregas ¢ fefla em Quirg paimg

3) Selecionar em “Processo” o tipo de tarefa que vocé realizara e logo abaixo, em “Atividade”, aparecera todas as
atividades disponiveis para este tipo de processo (conforme cadastrado pela chefia e equipe).

Cadastro de entrega

* Campos obrigatorios

Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo * /

Selecione um processo v
Atividade * ‘/

Selecione uma atividade
4) Descrever um titulo para sua entrega e logo abaixo informar em Assunto Detalhado mais detalhes sobre a

entrega. Vocé pode preencher apenas os campos obrigatoérios.

Titulo*

Edital Substituto +—

Responsabilidade da entrega

Responsavel 1
+ ADICIONAR OUTRO RESPONSAVEL

Assunto detalhado *

Elaboragdo da minuta de edital da &rea de letras. 4—

Nome do interessado

Digite aqui 0 nome do interessado



5) Preencher o prazo, conforme a demanda.

IMPORTANTE: Sugerimos que as entregas sejam preenchidas mensalmente, colocando a data final o ultimo dia do
més corrente, caso ela se repita no proximo més vocé devera duplica-la (abaixo instrugdo).

Vocé devera iniciar o cadastro da entrega na data atual (o sistema ndo deixa cadastrar retroativo).
6) Status da entrega vira selecionado como “Em execu¢do” - ndo precisa ser alterado.
7) Apés clicar em “Adicionar entrega”.

Vocé pode preencher apenas os campos obrigatorios.

. dd/mm/oaaa / =}

até

Prazo *

16/10/2025 /
Status da entrega * /

() Prevista (®) Emexecucdo () Finalizada

Subtarefas da entrega

Escreva aqui uma tarefa que subsidiara sua entrega /

8) Repetir essa acdo para cadastrar novas entregas.

@ Nova entrega adicionada com sucesso

A partir deste momento, esta entrega esta vinculada ao plano
individual. Lembre-se que a qualguer momento vocé podera ajustar

o status, para acompanhamento das entregas/

Ir para as entregas ( Adicionar outra )




VISUALIZAR ENTREGAS

1) Clicar em “Ir para as entregas” ou também tem a opg¢do na tela inicial em “Minhas Entregas”.
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Configuracbes do
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0Ola. vocé esta acessando o sistema do plano de gestdo de

trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do
sistema para ter acesso ao que (|ES€Jﬂ‘

Nova entrega adicionada com sucesso

Plano Estratégico

. - Plano Gerencial >
A partir deste momento, esta entrega esta vinculada ao plano

individual. Lembre-se que a qualquer momento vocé podera ajustar Plano Individual >

o status, para acompanhamento das entregas.
\ p l = Minhas Entregas 4—

2) Vocé visualizara as entregas “Em execugao” e as “Finalizadas”.

Em execucao (8}[ Finalizada {23).‘_—

Assunto detalhado: _ Assunto detalhado: teste

status da entrega status da entrega
= v = .4
01/10/2025 a 31/10/2025 15/10/2025 a 31/10/2025

DUPLICAR ENTREGAS

1) Vocé poderd duplicar as entregas “em execuc¢do” ou as “finalizadas”.
Clicar nos trés pontinhos laterais e “Duplicar”.

Finalizada (23) . .
Tem certeza que deseja duplicar a entrega?
teste \
Assunto detalhado: teste Apds confirmar, vocé sera redirecionado para a pagina de
Editar .
Status da entrega cadastro da entrega duplicada.
= % _'-b Duplicar

15/10/2025 a 31/10/2025

2) A entrega aparecera pré-preenchida e vocé devera alterar apenas a nova data e clicar em “Duplicar entrega”.



FINALIZAR ENTREGAS

1) Clicar em “Minhas entregas”

POLARE

Inicio #A > Planoindividual » Minhas entregas

Configuractes do
sistema Entregas 2025 [

Plano e Politica
nstitucional

. Cadastre, acompanhe e atualize entregas
Plano Estratégico

Plano Gerencial > Nesta pagina vocé consegue visualizar, cadastrar e acompanhar suas entregas;
Cadastre entregas de acordo com as suas necessidades;
Plano Individual >
Acompanhe o andamento das entregas no ano do plano individual vinculado;
Minhas ENtregas Defina suas entregas e atualize seus status durante a execucdo e finalizacdo:
L Vocé pode visualizar as entregas filtrando pelo més final cadastrado na entrega. For
Relatorios

exemplo, se no cadastro a tarefa tem data final para agosto, ela ficara vinculada ao més de
agosto.

2) Aparecera todas as entregas em execucgao e ou finalizadas.
Vocé podera utilizar o menu rdpido em “status da entrega”, para atualizar rapidamente o status de cada entrega.

. . = . : v
Para alterar a entrega para “prevista” clique em: Para alterar a entrega para “finalizada” clique em:
Em execucao (1) Em execucdo (1)
TESTE 01 TESTE 01
Assunto detalhado: TESTE 01 Assunto detalhado: TESTE 01
Status da entrega © = Status da entrega @ =
= v = YV
R TEE P RS Alterar o status da entrega para Finalizada
20/10/2025 a 29/10/2025 20/10/2025 a 29/10/2025
Finalizada (12) Finalizada (12)
teste teste
Assunto detalhado: teste Assunto detalhado: teste
Status da entrega Status da entrega
= .5 = .2

01/10/2025 a 31/10/2025 01/10/2025 a 31/10/2025



