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Plano de Entregas da Unidade

O Plano de Entregas da Unidade é um instrumento de gestao, com vigéncia anual,
gue pode ser compreendido como uma ferramenta para planejar, organizar e
acompanhar as entregas e metas da Unidade.

As entregas sao fruto de um esforco organizacional para o qual todos os membros
da equipe contribuem individualmente de maneira organizada e transparente.
Cada participante enxerga como o seu trabalho individual contribui para o todo
e a importancia de sua contribuicao.

O Plano de Entregas da Unidade funciona como planejamento operacional,
vinculando o nivel estratégico e o individual, sendo um desdobramento de um
planejamento estratégico ou macroprocesso da Universidade.

Etapas do Plano de Entregas:

e Elaboracao

e Certificacdao da elaboracao

e Acompanhamento

e Acompanhamentos obrigatdrios
e Encerramento

e Avaliacao

O ciclo do Plano de Entregas pode ser consultado na imagem:

CICLO DO PLANO DE ENTREGAS

VIGENCIA DO PLANO

PERIODO DE EXECUGAO - ACOMPANHAMENTO

NOV  DEZ | JAN FEV MAR ABR  MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ JAN

15/12 v ¥
ACOMPANHAMENTO ACOMPANHAMENTO

OBRIGATORIO OBRIGATORIO



Composicao do Plano de Entregas

Apresentamos na sequéncia os elementos do Plano de Entregas e seu
encadeamento:

#2Vinculo (Acdo de um Plano Estratégico OU Macroprocesso da UFRGS)
o Projeto OU Rotina
= Entregas
= Meta
= Responsavel
= Prazo
= Demandante
= Destinatario
= Vinculo com avaliagao de desempenho

Exemplo:

Vinculo: Macroprocesso - Gestao de Pessoas
Rotina: Freguénda
Coordenador: RH

Respon
savel

Prazo | Demandante | Destinatario | AD l Situacdo ‘ Executado‘ Obs. |At;ﬁes

A meta é composta pelo ndmero de

Entrega |Meta

o e e

Frequéncia mensal da Unidade iberada no prazo | 12,000 RH fadﬂamuét: de PROGESP PROGESP Sim (drﬁ'uiidn) (ndo definido) ﬂ‘;ﬁ:sd:n;;foadte;ﬁ2:‘?"{:;,:5da
pela PROGESP

Projeto: Desenvolvimento dos servidores

Coordenador: RH

R a o - - -
Entrega Meta :;‘E:;n Prazo Demandante Destinatario AD Situacdo Executado Obs. Acdes
A meta & que ecada servidor faca ao
Conf (nd menas uma capacitacdo. Caleulo: (No
Servidores da Unidade capacitados 100%2 Unidade disgl:cl)r:}'gﬁdade UFRGS SERVIDORES Sim dfﬂ?lido) (ndo definido) de servidores que realizaram ao

menos uma capacitagdo)/(Total de
servidores na Unidade)




Estrutura do Plano

O Plano de Entregas é estruturado em Projeto e Rotinas, organizados no
sistema pelo Vinculo. Portanto o Dirigente/Gerente/Facilitador deve

solicitar aos setores que informem:

“HE Projeto ou Rotina?
& Descri¢do: nome breve e explicativo do Projeto ou Rotina (com até 100

caracteres)

“5Vinculo
2 Coordenador: setor da Unidade (apenas 1 coordenador)
“HEnvolvidos: (se houver) outros setores da Unidade que contribuem,

portanto devem inserir Entregas

Para auxiliar nesta etapa, segue algumas definicdes importantes:

Projeto € um esforco com inicio, meio e fim,

Proj eto que resulta em um produto ou resultado

unico.

Rotina é o trabalho continuo e ciclico dos

ROti na setores.




Vinculos

Quais sdo os tipos de Vinculo?
As opcdes de Vinculo dos projetos e rotinas sao:

% Plano Estratégico
2 Macroprocesso

Plano Estratégico deve ser selecionado quando o projeto ou rotina contribui para
uma acao de um Plano Estratégico, necessitando selecionar o Plano estratégico e
a acado correspondentes.

Macroprocesso deve ser selecionado para Rotinas vinculadas a execucao de
atividades académicas, administrativas ou gerenciais continuas, bem como para
Projetos relacionados a melhoria desses processos, sem contribuicao direta para
uma acao especifica de Plano Estratégico. Para mais informacdes sobre
Macroprocessos, consultar o site neste link.

Plano Estratégico

E um planejamento de gestdo que
define diretrizes, objetivos e metas
por determinado tempo. O modelo
de planejamento na Universidade é
composto por alguns instrumentos
de planejamento, entre eles, Plano
de Desenvolvimento Institucional,
Plano de Gestdao, Plano Estratégico
da Unidade, Plano Estratégico do
PPG. Clique aqui e conhe¢a mais
sobre planejamento na UFRGS.

Macroprocessos da UFRGS

Sao os grandes processos da UFRGS.
Eles organizam o trabalho da
Universidade, reunindo atividades
com a mesma natureza/finalidade.
Assista aqui o video explicativo para

conhecer melhor os macroprocessos
da UFRGS.


https://www.ufrgs.br/governanca/planejamento/
https://www.youtube.com/watch?v=2letWjYvpMY

Principais Planos da UFRGS

Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)

O PDI é o plano que busca orientar e coordenar os esfor¢os para o alcance de
objetivos de longo prazo, sendo um elemento fundamental para aimplementacao
da gestao estratégica na Universidade. O PDI UFRGS possui horizonte de 10 anos
e apresenta os objetivos estratégicos que serao desdobrados em metas e acoes
através dos Planos de Gestao (médio prazo) e Planos de Entregas (curto prazo). A
vinculacao do PDI com o Plano de Entregas pode ser realizada por 6rgaos da
Administracao Central e por Unidades Académicas.

Plano de Gestao

O Plano de Gestao é o Planejamento Estratégico da Universidade realizado pelo
Reitorado e é considerado um dos principais pilares do planejamento estratégico
da UFRGS. Alinhado ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), apresenta
os objetivos estratégicos, as acdes e as metas a serem realizadas no periodo de
guatro anos (médio prazo). O Plano de Gestao é o principal Plano Estratégico para
vinculacao dos Planos de Entregas dos 6rgaos da Administracao Central.

Planos Estratégicos de Unidades Académicas

O Plano Estratégico da Unidade é um instrumento de planejamento de médio
prazo, com vigéncia de quatro anos, que orienta a definicao de objetivos e acdes
estratégicas na Unidade em alinhamento ao Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) da UFRGS. Sua elaboracao segue o modelo institucional
adotado pela DPI/DGI/PROPLAN, fundamentado em principios de planejamento
e adaptado as especificidades das Unidades da Universidade, favorecendo o
alcance dos objetivos, a execucao das acoes e a integracao entre as equipes.

Somente serao cadastrados para vinculacao com o Plano de Entregas os Planos
Estratégicos elaborados com o apoio da DPI ou aqueles que seguirem a mesma

&8



estrutura. Caso a Unidade tenha interesse em elaborar o seu, deve entrar em
contato com a equipe através do e-mail dpi@proplan.ufrgs.br.

Planos Estratégicos de Programas de Pds-Graduacao

O Plano Estratégico do PPG é um instrumento de planejamento que possibilita o
desenvolvimento de ag¢des para um periodo de quatro anos, alinhado aos
objetivos e estratégias institucionais e considerando as orientagdes destacadas no
item “Planejamento estratégico do programa” (1.3) da Ficha de Avaliacdo da
CAPES. A Divisdo de Planejamento Institucional (DPI/DGI/PROPLAN) oferece
apoio na elaboracao de Planos Estratégicos através de metodologia propria. Caso
o PPG tenha interesse em elaborar o seu, deve entrar em contato com a equipe
através do e-mail dpi@proplan.ufrgs.br.

E possivel fazer vinculacdo do Plano de Entregas com o Plano Estratégico do PPG,
porém nesses casos nao é possivel selecionar uma acdao especifica do Plano
Estratégico.


mailto:dpi@proplan.ufrgs.br
mailto:dpi@proplan.ufrgs.br

Entregas

As entregas de projeto sao resultados Unicos e nao repetiveis, alinhados com
um objetivo de projeto especifico, enquanto as entregas de rotina sao saidas
recorrentes de operacdes de rotina.

Requisitos de uma entrega — diretrizes para ajudar a distinguir entregas de
outros elementos de um projeto ou rotina:

i Resultado tangivel
Uma entrega é um resultado tangivel. Se o resultado nao é evidente e
nao pode ser observado ou medido de alguma forma, pode nao ser uma
entrega. Por exemplo, "realizar uma reuniao" é uma tarefa, ndo uma
entrega, enquanto um "acordo" resultante dessa reuniao (ou de varias
rodadas de reunides) poderia ser uma entrega.

% Mensuravel
Uma entrega deve ser mensuravel e quantificavel de alguma forma.
Deve ser possivel determinar se a entrega foi concluida com sucesso ou
nao. Se vocé ndao pode medir ou quantificar, pode nao ser uma entrega.

“# Especifica e definida
As entregas devem ser claramente definidas e especificas. Elas nao
devem deixar espaco para ambiguidade. Se for vaga ou indefinida,
provavelmente nao é uma entrega.

% Demandada ou necessdria
Uma entrega geralmente é algo que foi especificamente demandado ou
€ necessario para atender aos objetivos do projeto ou rotina. Se nao for
necessaria ou demandada, pode ndao ser uma entrega.

Se algo nao se qualifica como uma entrega, pode ser uma tarefa, uma

etapa do processo, uma responsabilidade ou até mesmo um objetivo.

&8



Elementos das Entregas

A seguir apresentamos a definicao dos elementos necessarios para cadastros da
Entregas pelas Chefias dos setores.

E@ Descricao

Nome breve e explicativo da Entrega (com até 100 caracteres)
Forma recomendada: Objeto OU Objeto + Verbo no Participio

Obs.: Nao utilize verbos no infinitivo, pois representam objetivos, acdes
e atividades.

E@ Responsavel

Setor(es) da Unidade responsavel(is) pela Entrega, a quem vai contar a

Avaliacao de Desempenho, quando selecionada. Nao é permitido
selecionar setores de outras Unidades.

E@ Demandante

Demandante é aquele que solicita entregas da unidade de execucgao.

Confira no sistema a lista de possiveis demandantes.

E% Destinatario

Destinatario é o beneficiario ou usudrio da entrega, podendo ser interno
ou externo a organizacao. Confira no sistema a lista de possiveis
destinatarios.

E@ Prazo

O Prazo pode ser cadastrado de trés formas:

e MEés (informar o més)
e Continuo (para entregas de rotina)

e Qutro prazo (para prazo determinado que n3o é do tipo més)

o



E@ Informacdes sobre a Meta

Para elaboracao da Meta é necessario refletir sobre a mensuracao da
Entrega.

O sistema permite cadastro de trés tipos de Meta:

o Sim/Néo (é desejavel que a Entrega ocorra/ é desejavel que a Entrega NAO ocorra)
e Numero (contagem, média, horas, dias, ...)

e Percentual (é importante informar os componentes do calculo nas observacdes)

Em caso de Meta do tipo Numero ou Percentual, é necessario informar a
interpretacdao da Meta para fins de calculo da execucao:

e Maior ou igual melhor

e Menor melhor

E@ Avaliacao de Desempenho

Definir se a Entrega vai contar para a Avaliacao de Desempenho do setor

cadastrado como responsavel.

Em caso de duvidas referentes a Avaliacdao de Desempenho contate o
Nucleo de Planejamento e Gestao da PROGESP através do e-mail

npg@progesp.ufrgs.br.



mailto:npg@progesp.ufrgs.br

Etapa de Elaboracao do Plano de
Entregas

O primeiro passo é o alinhamento da Unidade com relagdo aos principais
Projetos que serdao executados no ano. Se a Unidade possui Planejamento
Estratégico, € fundamental definir Projetos que levem a execucdao das
acdes prevista para o ano.

Concomitantemente, deve ocorrer a sensibilizacao das equipes e solicitacao
de levantamento de Projetos e Rotinas internos previstos para o ano.

Passo a passo:

1. Faca com que a equipe articule uma visao geral abrangente da rotina ou
do projeto com o qual estao envolvidos. Incentive-os a elaborar seu
proposito, os objetivos gerais que pretendem alcancar.

. Projeto: identifigue os marcos e a entrega final

. Rotina: tenha uma visao geral de seu fluxo de trabalho, frequéncia
recorrente e como é iniciado

2. Entenda como diferenciar entregas de tarefas e objetivos:

. Tarefas: sdo acdes componentes do trabalho, realizadas para alcancar
o resultado;

. Entregas: sao o resultado em si, o produto ou servio que o
destinatario recebe; e

. Objetivos: sdao resultados mais amplos que o projetoou a
rotina visam alcancar e sao normalmente alcancados através da
sequéncia de entregas bem-sucedidas.

- i



Permissoes no sistema

As permissdes auxiliam na compreensdao de quem sdao os agentes de cada

etapa do Plano de Entregas.

f(

>

Dirigentes
evice

\\

Dirigente maximo de 6rgao que tem Plano de
Entregas: tém acesso automatico para
cadastrar e alterar todos os elementos do
Plano de Entregas da sua Unidade, bem como
cadastrar facilitadores, enviar o plano para

7,

Gerentes

Administrativos

certificacao, reabrir planos ja certificados da
sua Unidade e realizar as certificacoes.

devidamente

cadastrados no SRH: tém acesso automatico
para cadastrar e alterar todos os elementos
do Plano de Entregas da sua Unidade, bem
como cadastrar facilitadores, enviar o plano

f(

Gerentes

\\

para certificagdo e

rea

certificados da sua Unidade.

brir planos ja k\ J)

Cadastrados pelos Dirigentes, Gerentes ou

(r

Q)

equipe do DPI: tém acesso para cadastrar
e alterar todos os elementos do Plano de

FaCIlItadoreS Entregas da sua Unidade, enviar o plano

para certificacao e reabrir planos ja

\\

)
7/ certificados da sua Unidade.

o i



Quando o setor esta cadastrado como

projetos/rotinas de outros setores.

Todos os servidores tém acesso para
visualizar o Plano de Entregas da sua Unidade
a qualquer tempo e os Planos de Entregas de
outras Unidades, quando certificados.

ff \\ coordenador/envolvido de um projeto/rotina,
Cheflas a chefia tem acesso para cadastrar entregas e
preencher o acompanhamento. Também tém
CD, FG ou FCC acesso para preencher o acompanhamento
- /) de entregas sob sua responsabilidade em

f(

Servidores

Técnicos e Docentes

\\

&

7,




Enviar para Certificacao
A Ultima etapa da elaboracao é a validagao e o envio para certificacao, atividade

qgue pode ser realizada por Facilitadores, Gerentes ou Dirigentes.

O Plano pode ser reaberto para alteracdes a qualguer momento antes de iniciar
a etapa de Encerramento, necessitando de nova certificacao.

Certificar elaboracao

E de responsabilidade do Dirigente revisar os Projetos e as Rotinas, bem como as
Entregas, e certificar o Plano de Entregas.

Esta etapa de repete sempre que o Plano de Estregas for aberto para Edicao.




Acompanhamento

O Plano de Entregas pode ser acompanhado a qualquer tempo apds a certificacao

e antes de iniciar a etapa de Encerramento.

O sistema possibilita que para cada entrega seja preenchida a Situacao e a

Execucao. O campo de Observacdes pode ser utilizado para descricdo do calculo

da Meta, registros do andamento e local de consulta da Entrega.

E% Situacao da Entrega

A Situacao da Entrega é uma lista suspensa com as op¢oes:

Nao iniciada
Em execucao
Atrasada
Finalizada

Cancelada (entregas canceladas ndo contam para Avaliacdo de Desempenho)

Executado

O

tipo de dado aceito pelo sistema neste elemento é o mesmo

selecionado no tipo de Meta. Pode ser utilizado ao longo do

acompanhamento como registro da execuc¢do da Entrega.

-

\_

\ Nos meses de abril e agosto o

ACOmpanhamento campo Situacao da Entrega deve

ser preenchido, além de eventuais

. 7 e observacdes. E necessaria uma
obrigatorio

certificacao desta etapa pelo
) Dirigente da Unidade.

Observacao: caso a Situacao de alguma entrega nao seja preenchida, essa sera

automaticamente alterada para “Nao iniciada”.

o



Encerramento

A etapa de Encerramento inicia automaticamente no més de dezembro e a partir
desse momento o Plano de Entregas nao podera mais ser reaberto para
alteracdes, portanto nao sera possivel editar Projetos, Rotinas e Entregas, apenas
cancela-los (mediante justificativa).

O preenchimento dos campos Situacdo da Entrega e Executado é obrigatério e
deve ser realizado preferencialmente pelas chefias dos setores, para entregas de
sua responsabilidade. Os Facilitadores, Gerentes ou Dirigentes também tém
permissao para realizar esta tarefa.

Apods concluido o preenchimento, o plano deve ser enviado para Avaliagao.

Avaliacao do Plano de Entregas

A conclusao do ciclo do Plano de Entregas ocorre com a etapa de Avaliacdao. O
Dirigente deve certificar as informacdes da fase de encerramento e realizar a
Avaliacao do Plano de Entregas.

O Plano de Entregas deve ser avaliado de forma global, considerando a qualidade
das entregas, o alcance das metas, o cumprimento dos prazos e eventuais
intercorréncias registradas ao longo da sua execu¢do. Deve ocorrer até dia 31 de
janeiro do ano posterior a vigéncia do Plano, considerando a seguinte escala:

5 Alto desempenho: Plano de Entregas executado acima do esperado;

% Adequado: Plano de Entregas executado dentro do esperado;

%HInadequado: Plano de Entregas executado abaixo do esperado ou
parcialmente executado; e

%% N3o executado: Plano de Entregas integralmente n3o executado.

Observacao: A unidade com plano de entregas ndo executado ou avaliado como inadequado
receberd apoio técnico e capacitacdes para a elaboracao e acompanhamento do plano do

- o

ano seguinte por parte da area de planejamento da PROPLAN.



Site e principais contatos

Outros documentos de apoio e uma lista de Perguntas e Respostas sobre o
Plano de Entregas podem ser consultadas no site da Governancga neste link
ou entrando em contato com a equipe do DPI/DGI/PROPLAN.

E-mail: dpi@proplan.ufrgs.br

Telefones/Whatsapp: (51) 3308-4722 / (51) 3308-3952 / (51) 3308-4839

Primeira edi¢do: julho/2026
Elaborado por:

Gabriela Musse Branco

Lisiane de Souza Nunes de Moura
Renata Cardoso de Souza

Tais Oliveira da Silva Alfonso


https://www.ufrgs.br/governanca/planejamento/plano-de-entregas/
mailto:dpi@proplan.ufrgs.br

