
 
Ministério da Educação 

Universidade Federal do Cariri 
Pró-Reitoria de Gestão De Pessoas 

 
   CADASTRO DE PLANO GERENCIAL  

 
Obs.: no Polare, o plano gerencial é sempre feito com o perfil Chefia/Diretoria.   

 
 

1- Clique em “plano gerencial” (1.1), em seguida em “ cadastro de plano gerencial” (1.2) e 

depois em “NOVO PLANO GERENCIAL” (1.3):   

 

1.1 

 

 

1.2 

 

 

1.3 ( canto superior direito) 
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2.  Feito isso, você precisará estar com a tabela da sua unidade pronta e aberta, que deve 

estar preenchida conforme o MODELO GERAL.  

 

3. Com a tabela aberta, preencha a página inicial abaixo, incluindo as atribuições da 

unidade (copiadas da célula H1 da tabela),  clique em “adicionar” e finalmente clique em 

“prosseguir”: 

 

 

Obs.: o horário de funcionamento da Unidade precisa estar inserido no SIGRH/UFCA 

(passo a passo  e acesso ao SIGRH).  

 

4. Procure na tabela a coluna onde consta  “Processos de trabalho” ( geralmente coluna 

“D”). Inicialmente, só esta coluna será usada.  

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aXtYSAFYzqMJSBfHilUt83jBPRc9tKyJQyoH-bk7NNE/edit?gid=457728218#gid=457728218
https://www.ufca.edu.br/instituicao/servicos/gestao-de-pessoas/pgd/manual-de-uso-do-sistema/
https://sigrh.ufca.edu.br/sigrh/public/home.jsf
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4.1. Clique na célula e  copie  (uma por uma) o conteúdo (exemplo, atendimento), 

conforme os modelos abaixo e cole no campo próprio do Polare. Em seguida, clique em 

adicionar processo.  

  

 

 

 

4.2. Adicionado o conteúdo da primeira célula (“atendimento”), vamos copiar e colar a 

próxima célula (“Elaboração de documentos”), imediatamente abaixo na mesma coluna.  
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​ Observe que a primeira célula copiada e colada já está salva, visto que foi 

adicionada.  

 

4.3.​ Copiado e adicionado o conteúdo das duas primeiras células, vamos para o terceiro 

processo e assim sucessivamente.  

 

 

 

 

4.4.​ Esgotada a coluna onde consta todos os “Processos de trabalho”, clique em 

“prosseguir” no canto inferior direito.  
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5 . A partir de agora vamos alimentar os processos de trabalho que você adicionou na etapa 

anterior. 

5.1 Clique em “selecione o processo” e preferencialmente pela ordem selecione o primeiro 

processo da lista.  

 

 

 

5.2. Observe na tabela que o processo “Atendimentos” possui três “títulos de atividades” . 

Cada título de atividade, será acrescentado por vez.  O sistema demandará informações 
que constam na planilha.  

 

5.2.1. Após preencher todas as informações conforme o modelo abaixo, clique em adicionar 

atividades.  
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5.2.2. Adicionado o primeiro título de atividade, volte para o mesmo processo 

(atendimentos) e alimente a segunda atividade do mesmo processo.  

 

 

5.2.3. Adicionado o segundo título da atividade “atendimentos”, vamos para o terceiro e 

último.  

 

Obs.: Feito isso, é possível verificar que o primeiro processo foi completado clicando na 

setinha que aparece na relação de processos na parte inferior da tela.  
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5.3. Alimentado o primeiro processo, vamos alimentar o segundo da mesma forma que feito 

anteriormente.  
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6. ATENÇÃO: Alimentado todos os processos com os respectivos títulos de atividades, 

apenas clique na parte inferior em “prosseguir” ( ignore os campos de cadastros das 
páginas posteriores, por exemplo, atribuir servidores, visto que  onde NÃO há um 
asterisco ( * )  não é obrigatório).  Limite-se em clicar em “prosseguir”, até chegar em 

“homologar”.  Caso você não ocupe Cargo de Direção (CD), em vez de homologar 

aparecerá submeter  à homologação.  

 

 

Até… 

 

 


