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CADASTRO DE ATIVIDADES DIRETAMENTE PELA CHEFIA

Prezada chefia, embora o procedimento usual seja o cadastro de atividades pelo
préprio servidor, a chefia também pode realizar o cadastro de atividades no Polare,
definindo o que precisa ser feito e estabelecendo os prazos para a conclusao.

Ressalte-se que, em relagdo a avaliagao, é indiferente que o cadastro da atividade
seja feito pelo participante ou pela chefia, mas a competéncia para a avaliagcdo é sempre da
chefia até o final do més subsequente.

Ao acessar o sistema Polare, com o perfil “chefia/diretoria”, siga os passos abaixo.

Obs.: Nos campos que n3o possuem asterisco (*), o preenchimento NAO é

Passo I: no lado direito da tela, clique em “Plano Individual”

0Ol4, vocé estd acessando o sistema do plano de gestdo de

- .
trabalho. Navegue em alguma das funcionalidades do == Plano Gerencial

sistema para ter acesso ao que deseja.

4 ™

B plano Individual

oIl Relatérios

Passo Il: localize o plano vigente do participante e clique também em “Plano

Individual”.


https://polare.ufca.edu.br/polare/login
UFCA
Destacar
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I .

1656874 B Plano individual 1656874 B Plano individual

Localizagdo: Coordenadoria de [N Localizagéo: Coordenadoria de |
Ano de vigéncia: 2026 Ano de vigéncia: 2025

Passo lll: na parte central direita da pdagina, clique em " + CADASTRAR ENTREGA”.

Principal - 8899451867 N&o Informado
Institucional - N&o informado

Horério de trabalho

N&o informado

Entregas + CADASTRAR ENTREGA

A visualizag@o de entregas é feita em outra pdgina

Processos de trabalho (0)

Passo IV: em seguida:

IV.1. Selecione o “processo*” clicando na seta [,/ (lado direito)

Selecione um processo

5

Atendimentos
Elaboracdo de documentos
Sistemas de Informacdo
Reunido
Acdo de desenvolvimento
Tig Ocorréncias
Dig

< Planilhas de controle

ra Atividades Gerais Presenciais

IV.2. Apds selecionar o “processo”, por exemplo, “Elaboracdo de documentos”,

selecione, na sequéncia, a atividade /.
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*

Selecione uma atividade

Selecione u

Ata(s)

Ato decisdrio

Tit Certiddo(Ges)

. Declaragao(des)

Despacho(s)

Re Documento(s) diverso(s)
Edital

Oficio(s)

IV.3. Apds definir o “processo” e a “atividade”, por exemplo, “ata(s)”, no campo
“Titulo”, utilize sempre a mesma denominac¢do para a mesma atividade. Para consultar
sugestdes de titulos, acesse a coluna “J” da planilha-modelo. Para isso, clique aqui. Observe
gue sempre é usada uma expressdao no participio, de modo a indicar que a atividade foi
concluida. Exemplos: “ata elaborada” ou “ata finalizada”; “portaria elaborada” ou “portaria

I ”
concluida”.
* Campos obrigatérios
Vinculo com plano gerencial da unidade

Processo *

Elaboracéo de documentos v
Atividade *
Ata(s) v

Regime de execugdo

Presencial, Teletrabalho

Titulo*

Ata(s) elaborada(s)

IV.4. Por fim, no campo “Assunto detalhado *”, descreva, de forma livre e sucinta, do
gue se trata. No campo “Prazo”, informe a data em que o participante devera concluir a

atividade e mantenha o status de entrega “em execucdo” (padrao).


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aXtYSAFYzqMJSBfHilUt83jBPRc9tKyJQyoH-bk7NNE/edit?gid=457728218#gid=457728218
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Assunto detalhado *

Ata da primeira reunido extraordinaria do Colegiado do Curso XXXX realizada no dia 21 de julho de 2026.

Nome do interessado

Digite aqui 0 nome do interessado
Prazo *

21/08/2026 até 28/08/2026 1]

Status da entrega *

(O Prevista - (@) Em execugdo () Finalizada

Obs. 2.: para a homologacdo de atividades e avaliacdo de planos, consulte o passo a passo

especifico.


https://www.ufca.edu.br/instituicao/servicos/gestao-de-pessoas/pgd/manual-de-uso-do-sistema/
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