
Cadastro de Plano de Entregas (Chefe de Unidade Executora) 
 

Recomenda-se abrir esse guia em uma outra tela para acompanhar o passo a 
passo.  

 

Atenção!!! Antes de cadastrar o Plano de Entregas da sua unidade, orienta-se 
que a unidade superior faça primeiro o Plano de Entregas dela, pois será 
possível vincular as entregas da sua unidade com a unidade superior. 

Para visualizar os Planos de Entregas da sua unidade executora, clique no menu 
Planejamento-> Planos de Entregas conforme abaixo: 

 

Caso a unidade já tenha Planos de Entregas cadastrados, aparecerá os planos 
conforme abaixo. 
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Caso não apareça os planos de entregas já cadastrados da sua unidade, deve-
se ficar atento ao filtro da Unidade de Lotação. Se não estiver na sua unidade, 

é só pesquisá-la na lupa, conforme imagem a seguir:

 

Após selecionar a sua unidade, é só clicar no botão .  

 

Incluir novo Plano de Entregas 

Para cadastrar um novo Plano de Entregas, clique no botão  conforme 
tela abaixo: 

 

A tela abaixo irá aparecer para cadastrar as informações do seu Plano de Entregas. 

 



No bloco 1, iremos cadastrar as informações gerais do Plano de Entregas.  

 

Nos campos “Unidade Executora”, “Regramento de Instituição do PGD” e “Nome” 
já vem preenchidos por conta da sua unidade. Recomenda-se não alterar esses 
campos para manter a padronização. 

Nos campos “Início” e “Fim” deverão ser informados as datas do Plano de Entregas.  

Atenção!! Por definição da DIRAD, o primeiro Plano de Entregas das unidades 
do FNDE deverá ser bimestral, com início em 1º de novembro de 2024 e término 
em 31 de dezembro de 2024. Para os demais Planos de Entregas, haverá uma 
nova orientação quanto à periocidade (bimestral, trimestral, semestral, etc). 

No campo “Planejamento Institucional”, clique na lupa  e selecione o 
Planejamento Institucional do FNDE conforme tela abaixo: 

 

Para o campo “Cadeia de Valor”, não iremos utilizar nesse primeiro Plano de 
Entregas.  

No bloco 2, iremos cadastrar as entregas. Clique no botão  para incluir uma 
nova entrega.  



 

 

Utilização do Método 4Q1P e Nomenclatura de Entrega 

Para padronização das entregas no FNDE, será utilizado o Método 4Q1P 

 

A tela abaixo irá aparecer: 

 

 

Preencha o “Título” e “Descrição da Entrega” conforme definição da sua entrega. O 
título da entrega se refere à O QUE. 

 

Vinculação da entrega com as entregas da Unidade Superior 

Para vincular essa entrega com uma entrega de plano de entrega da unidade 

superior, clique na lupa  . 



 

Filtre pela unidade superior para visualizar as entregas. Para finalizar a vinculação, 
selecione a entrega que deseja, conforme abaixo: 

 

Na parte de “Etapas da entrega”, poderá ser incluído as etapas da sua entrega, caso 
haja necessidade. Esse passo não é obrigatório, ficando a critério da unidade 
preencher ou não.  

 

 

 

Para incluir as etapas, clique em , preencha o nome da etapa e depois . 

Caso queria excluir a etapa da entrega, clicar em . 

 



 

 

 

Especificações da Entrega 

 

Nos campos da Especificações da Entrega iremos informar o “Início” e “Fim” dessa 
entrega. Refere-se à QUANDO. 

No campo “Demandante” devemos preencher qual unidade (QUEM) está 

demandando essa entrega. Clique na lupa  para selecionar a unidade. 

No campo “Destinatário” preencha o PARA QUEM está realizando essa entrega. 

 

 

Inclusão de Metas para a entrega (Planejamento) 

Próximo passo é cadastrar o Tipo de Meta que será vinculado a essa entrega. Clique 

na lupa  e selecione o tipo que se adequa a sua meta. 

 



Preencha “Descrição da meta”, “Meta”, “Parcela da entrega no plano”, “Processo ao 
início do plano”. O campo “Progresso já realizado” já vem preenchido conforme o 
progresso cadastrado. Para o preenchimento da meta, estamos se referindo à 
QUANTO. 

Ao preencher a entrega, é possível vincular etiquetas na sua entrega conforme 
abaixo: 

 

Basta selecionar a etiqueta e apertar no botão . 

 

Aqui finalizamos o preenchimento da entrega. Agora vamos vincular essa entrega a 
um Objetivo Estratégico do FNDE.  

 

Vincular Objetivo Estratégico do FNDE com a entrega 

Clique em “Objetivos” conforme tela abaixo: 

 



 

Clique em  para adicionar um objeto e depois na lupa  para buscar um 
Objetivo Estratégico que a entrega será vinculada. 

 

Clique no Objetivo Estratégico que deseja vincular conforme tela acima. Após a 

seleção, clique no botão  para salvar.  

 

Caso haja mais de um Objetivo Estratégico para vincular na entrega, bastar clicar 

no botão  e cadastrar um outro Objetivo. 

 



Após vincular o Objetivo Estratégico e verificar se a entrega foi preenchida 

corretamente, clique em . 

 

 

Após gravamos a entrega, podemos verificar a entrega cadastrada na tela abaixo: 

 

Caso deseje alterar essa entrega, clique no botão de editar . Se quiser excluir, 
clique em:  

 



 

Para cadastrar outras entregas, clique em adicionar  e seguir os passos 
conforme demonstrado acima. 

Após finalizar o cadastro de todas as entregas, clique em  . 

 

Na tela abaixo vemos o Plano de Entregas cadastrado com o status “Incluído”. 

 

Com isso finalizamos o cadastramento do Plano de Entrega da unidade. 

 

Liberar o Plano de Entregas para homologação da Chefia Superior 

 

Para liberar o plano de entregas para a homologação, clique no botão  
localizado conforme tela abaixo: 



 

 

 

 

 

 

Caso não apareça os servidores da sua unidade, deve-se ficar atento ao filtro da 
Unidade de Lotação. Se não estiver na sua unidade, é só pesquisá-la na lupa, 

conforme imagem a seguir:

 

Após selecionar a sua unidade, é só clicar no botão .  

Se por acaso não aparecer os servidores da unidade mesmo utilizando o filtro, 
orienta-se que entre em contato com a Central CGPEO e verifique se estão 
vinculados na sua unidade no SIAPE. 


