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Glossário

SIGPP Sistema Integrado de Gestão de Planejamento e 
Projetos

PLANO DE METAS (PM) Plano onde são lançadas as ações internas do ano

UNIDADE DE PLANEJAMENTO (UNIDADE) Campus/Pró-reitoria/Diretorias Sistêmicas

GESTOR RESPONSÁVEL Ordenador de Despesa/Responsável pela Unidade

RESPONSÁVEL PELO PREENCHIMENTO Usuário que registra as ações internas
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1. Como Acessar: www.ifam.edu.br/sigpp

Acesso ao SISTEMA:
Com a utilização do endereço: 
www.ifam.edu.br/sigpp, o 
sistema já faz o caminho de 
acesso ao módulo, 
necessitando apenas colocar o 
usuário e senha para o login.

http://www.ifam.edu.br/sigpp
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1.1 Acesso ao Sistema

1. Informar o Usuário

2.Informar a senha 
(mesma do SIPAC)
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2. Permissão de Acesso
Permissão para uso 
do Sistema:
Inicialmente são 
liberadas as 
permissões aos 
gestores de cada 
Unidade de 
Planejamento.

No caminho ao lado:
Metas

Permissões
Atribuir 

O Gestor responsável 
deverá cadastrar os 
usuários para 
utilização do sistema 
de sua unidade.

Clicar aqui para acessar 
o menu inclusão de 
usuário.
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2.1 Permissão de Acesso
Permissão para uso 
do Sistema:
Inicialmente são 
liberadas as 
permissões aos 
gestores de cada 
Unidade de 
Planejamento.

No caminho ao lado:
Metas

Permissões
Atribuir 

O Gestor responsável 
deverá cadastrar os 
usuários para 
utilização do sistema 
de sua unidade.

1.Inserir o nome 
completo do servidor, 
para liberação de 
acesso ao sistema.

2.Selecionar a 
unidade.

3.Escolher o ano 
que o servidor 
poderá cadastrar o 
Plano de Metas da 
unidade.

4.Clicar em cadastrar para 
registrar a inclusão.
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3. Cadastramento de Metas
Cadastramento de 
Metas no Sistema:

O servidor 
responsável pelo 
cadastramento de 
Metas, deverá seguir 
o caminho a seguir:

Metas
Cadastrar/Alterar 

Esse é o caminho 
inicial para o registro 
das ações internas da 
unidade de 
planejamento.
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3.1 Cadastramento de Metas

1. O usuário, deve 
selecionar a sua 
unidade.

2. O usuário deve 
selecionar o ano do 
Plano de Metas, 
que será feito o 
registro. 3. Clicar em Consultar.
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3.2 Cadastramento de Metas
Unidade:
Nome da Unidade que 
serão feitas as 
inclusões de ações 
internas

Percentual de 
Cumprimento:
Totalização dos 
percentuais das ações 
cadastradas e 
finalizadas no MENU –
Resultados.

Ano:
Apresenta o ano de 
lançamento que está 
sendo feito o 
cadastramento da 
META.

1. Utilizar quando for realizada a inserção de uma nova META.

2. Visualização das METAS já cadastradas (Utilizar para consulta 
de Metas, para evitar a duplicação no SISTEMA).

3. Utilizado para incluir novas ações internas dentro das METAS 
já escolhidas para a Unidade desenvolver no ano.

4. Gerar relatório para visualização das METAS, ETAPAS, 
Resultados Previstos.

5. Gerar relatório para visualização por META do seu percentual 
de cumprimento.
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3.3 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

1. Informações do PLANO

2 Meta REUNI=NÃO     Esses dois campos são FIXOS. 
Meta Prevista=SIM

3. Os campos com a estrela AZUL, são campos com 
obrigatoriedade de preenchimento.
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3.4 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

Escolha o Programa Estruturante (Perspectiva):
1. Orçamentária
2. Pessoas e Infraestrutura
3. Processos Internos
4. Resultados
A Meta será escolhida em conformidade com o Programa Estruturante 
selecionado.
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3.5 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

Após escolher o Programa Estruturante que 
deseja, clique na linha de ação (Objetivo 
Estratégico) para acessar o próximo menu de 
escolha.
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3.6 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

1. Escolha a linha de ação deseja, neste exemplo 
escolheremos a de CAPACITAÇÃO.

2. Feche a seleção.
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3.7 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

1. Após a escolha da linha de ação selecione a 
META do PDI a ser executada. Continuaremos 
com o exemplo da CAPACITAÇÃO.

2. META GE09 – Desenvolver até 50% 
dos servidores do IFAM até 2023.
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3.8 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

De acordo com a META escolhida , 
será informada a política utilizada:
EN = Política de Ensino
PI = Política de Pesquisa
EX=Política de Extensão
GE=Política de Gestão
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3.9 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de RiscosInformar neste campo o valor de 

custeio total destinado para essa 
META de CAPACITAÇÃO da 
unidade.
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3.10 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

Finalizamos a primeira parte do 
cadastramento da META.

Estes campos poderão ser preenchidos 
com informações complementares.
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3.11 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

Para maiores esclarecimentos, observar 
as informações fornecidas pelo sistema.
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3.12 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

1. Uma etapa pode envolver várias ações

2. A descrição dessa etapa deve ser descrita 
aqui. 

3. Após o registro da 
descrição, clicar em 
adicionar a ETAPA. 
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3.13 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

* Aconselhamos o registro da ETAPA, 
pois facilitará no momento da apuração 
do RESULTADO.

Após o registro ficará 
assim a ETAPA.
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3.14 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

2. Neste espaço poderá ser vinculadas as 
ações as unidades parceiras se necessário.

1. Se houver necessidade poder ser 
registrada os resultados previstos com as 
parcerias.
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3.15 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações 
Governamentais da 
Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

Nesta fase serão registradas a origem dos 
recursos para a realização da META/AÇÃO.
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3.16 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações 
Governamentais da 
Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

Após o preenchimento das informações o 
sistema apresentará essa informação.

Neste campo são informados valores previsto. 
Esse valores não contam para o saldo da 
unidade.
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3.17 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

Neste fase serão registradas 
as ações internas da META 
escolhida.
Podendo existir diversas 
ações dentro de uma 
mesma META.
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3.18 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

2.Toda ação inicia no STATUS de NÃO INICIADA.

1. Descrever aqui a ação a ser 
realizada em atendimento a 
META escolhida.

3. Selecionar a categoria em 
conformidade com a ação.

4. As ações são planejadas 
apenas no período do 
planejamento do PM.

5. As ações 
marcadas 
como Extra 
orçamentárias 
não somam 
para o total da 
unidade.

6. Informar somente o 
custo dessa ação.

7. Informar os dados do 
responsável pela ação.
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3.19 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

Após adicionar as informações, a ação ficará assim registrada.

No exemplo acima, na META de CAPACITAÇÃO, foi registrado duas ações internas.

O sistema não limita o número de ações internas por META, podendo o usuário registrar quantas 
ações internas forem necessárias.

Em conformidade com a 
seleção na tela anterior.
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3.20 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

Neste fase do preenchimento, serão coletada os riscos de cada ação interna registrada.
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3.21 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

1.O sistema abrirá uma caixa de 
seleção para definição de qual ação 
iremos coletar os riscos.

2. Após o preenchimento de todos 
os campos, adicionar os riscos 
possíveis riscos dessa ação.
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3.22 Cadastramento de Metas
Tela Inicial Menu de 
Cadastramento de 
Meta/Ação:

Dividiremos essa fase 
de cadastramento em:

1. Informações do Plano
2. Etapas
3. Parceiros e Resultados
4. Ações Governamentais 
da Meta
5. Ações Internas
6. Coleta de Riscos

Essa é a última parte do cadastramento de uma META e suas ações.

Após clicar no botão de INSERIR META, as ações já estarão registradas no plano de metas da unidade.
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4. Consulta/Relatórios
Tela Inicial Menu de 
Consulta/Relatórios:

Dividiremos essa fase 
de consultas e 
emissão de relatórios 
em:

1. Consultas
1.1 Busca Geral de Ações
1.2 Metas/Ações 
Cadastradas
1.3 Lista/Alterar Ações da 
Unidade
1.4 Metas/Ações que 
minha unidade é Parceira

2. Relatório de Metas
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4.1 Consultas –Busca Geral de Ações
Tela Inicial Menu de 
Consulta/Relatórios:

Dividiremos essa fase 
de consultas e 
emissão de relatórios 
em:

1. Consultas
1.1 Busca Geral de Ações
1.2 Metas/Ações 
Cadastradas
1.3 Lista/Alterar Ações da 
Unidade
1.4 Metas/Ações que 
minha unidade é Parceira

2. Relatório de Metas

1. Consultar o ano em que deseja pesquisar.

2. Consultar a descrição da ação a ser pesquisada.

Serão apresentadas as buscas mais importantes para consulta.

3. Consultar por Objetivo Estratégico a ser pesquisada.

4. Consultar por META a ser pesquisada.

5. Consultar por UNIDADE DE PLANEJAMENTO a ser 
pesquisada.

6. Após a escolha do meio de pesquisa da 
consulta, clicar em BUSCAR para 
visualização do resultado da pesquisa.
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4.1.1 Consultas –Metas/Ações Cadastradas
Tela Inicial Menu de 
Consulta/Relatórios:

Dividiremos essa fase 
de consultas e 
emissão de relatórios 
em:

1. Consultas
1.1 Busca Geral de Ações
1.2 Metas/Ações 
Cadastradas
1.3 Lista/Alterar Ações da 
Unidade
1.4 Metas/Ações que 
minha unidade é Parceira

2. Relatório de Metas

Outra forma de realizar consultas, agora com a seleção de UNIDADE RESPONSÁVEL e ano do PLANO 
DE METAS, bem como da UNIDADE PARCERIA, se houver sido feito o cadastramento na ação interna.
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4.1.2. Consultas –Listar/Alterar Ações
Tela Inicial Menu de 
Consulta/Relatórios:

Dividiremos essa fase 
de consultas e 
emissão de relatórios 
em:

1. Consultas
1.1 Busca Geral de Ações
1.2 Metas/Ações 
Cadastradas
1.3 Lista/Alterar Ações 
da Unidade
1.4 Metas/Ações que 
minha unidade é Parceira

2. Relatório de Metas

1. Consulta do Plano de Metas por ano.

2. Consulta pelo nome do responsável 
pela ação interna. 

3. Consulta pela Unidade de 
Planejamento. 

4. Consulta pelo 
número da ação 
interna. 

Essa consulta poderá 
ser combinada
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4.1.3 Consultas –Metas/Ações Unidade/Parceira
Tela Inicial Menu de 
Consulta/Relatórios:

Dividiremos essa fase 
de consultas e 
emissão de relatórios 
em:

1. Consultas
1.1 Busca Geral de Ações
1.2 Metas/Ações 
Cadastradas
1.3 Lista/Alterar Ações da 
Unidade
1.4 Metas/Ações que 
minha unidade é 
Parceira

2. Relatório de Metas

Consulta para realizar pesquisas de unidade parcerias, vinculadas a sua Unidade de Planejamento.

Onde:
UNIDADE PARCERIA: Sua Unidade
ANO DE PLANO DE METAS: Escolher o ano deseja para pesquisa
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4.1.4 Consultas –Metas/Ações Unidade/Parceira
Tela Inicial Menu de 
Consulta/Relatórios:

Dividiremos essa fase 
de consultas e 
emissão de relatórios 
em:

1. Consultas
1.1 Busca Geral de Ações
1.2 Metas/Ações 
Cadastradas
1.3 Lista/Alterar Ações da 
Unidade
1.4 Metas/Ações que 
minha unidade é 
Parceira

2. Relatório de Metas

Consulta para realizar pesquisas de unidade parcerias, vinculadas a sua Unidade de Planejamento.

Onde:
UNIDADE PARCERIA: Sua Unidade
ANO DE PLANO DE METAS: Escolher o ano deseja para pesquisa



DPDI/CGPLAN E-mail: cgplan@ifam.edu.br

SIGPP-Sistema Integrado de Gestão de Planejamento e Projetos

4.2 –Relatório de Metas
Tela Inicial Menu de 
Consulta/Relatórios:

Dividiremos essa fase 
de consultas e 
emissão de relatórios 
em:

1. Consultas
1.1 Busca Geral de Ações
1.2 Metas/Ações 
Cadastradas
1.3 Lista/Alterar Ações da 
Unidade
1.4 Metas/Ações que 
minha unidade é Parceira

2. Relatório de Metas

Por se tratar de relatórios do sistema, solicitamos a 
consulta para verificação do atendimento da 
necessidade do usuário.

Recomendamos a utilização do relatório 
por Situação e Planejamento para 
eventuais consultas.
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5 –Resultados
Tela Inicial Menu de 
Resultados:

Dividiremos essa fase 
de apuração de 
resultados em:

1. Resultados
1.1 Cadastrar Resultado 
Final
1.2 Cadastrar/Alterar 
Resultados Parciais
1.3 Relatório de 
Prestação de Contas
1.4 Resultado de 
Metas/Ações
1.5 Resultados Parciais 
das Metas/Ações
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5.1 –Cadastrar Resultado 
Tela Inicial Menu de 
Resultados:

Dividiremos essa fase 
de apuração de 
resultados em:

1. Resultados
1.1 Cadastrar Resultado 
Final
1.2 Cadastrar/Alterar 
Resultados Parciais
1.3 Relatório de 
Prestação de Contas
1.4 Resultado de 
Metas/Ações
1.5 Resultados Parciais 
das Metas/Ações

Após realizar a seleção da UNIDADE DE 
PLANEJAMENTO e ANO, será mostrada a figura do 
próximo slide.
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SIGPP-Sistema Integrado de Gestão de Planejamento e Projetos

5.1 –Cadastrar Resultado 
Tela Inicial Menu de 
Resultados:

Dividiremos essa fase 
de apuração de 
resultados em:

1. Resultados
1.1 Cadastrar Resultado 
Final
1.2 Cadastrar/Alterar 
Resultados Parciais
1.3 Relatório de 
Prestação de Contas
1.4 Resultado de 
Metas/Ações
1.5 Resultados Parciais 
das Metas/AçõesA imagem acima apresenta o acompanhamento do cumprimento das METAS, com as respectivas 

legendas.
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SIGPP-Sistema Integrado de Gestão de Planejamento e Projetos

5.2 –Cadastrar Resultado 
Tela Inicial Menu de 
Resultados:

Dividiremos essa fase 
de apuração de 
resultados em:

1. Resultados
1.1 Cadastrar Resultado 
Final
1.2 Cadastrar/Alterar 
Resultados Parciais
1.3 Relatório de 
Prestação de Contas
1.4 Resultado de 
Metas/Ações
1.5 Resultados Parciais 
das Metas/Ações

Será feito o cadastramento inicial dos resultados aplicados a 
cada META, em conformidade com o atendimento das ações 
internas.

Será feito o cadastramento final dos resultados aplicados a 
cada META, em conformidade com a finalização das ações 
internas.

Relatório de visualização do 
cadastramento dos resultados

Complementação ou alteração 
para ajustes de resultados
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SIGPP-Sistema Integrado de Gestão de Planejamento e Projetos

5.1 –Cadastrar Resultado Parcial
Tela Inicial Menu de 
Resultados:

Dividiremos essa fase 
de apuração de 
resultados em:

1. Resultados
1.1 Cadastrar Resultado 
Final
1.2 Cadastrar/Alterar 
Resultados Parciais
1.3 Relatório de 
Prestação de Contas
1.4 Resultado de 
Metas/Ações
1.5 Resultados Parciais 
das Metas/Ações

2. Aqui será demonstrada a ETAPA registra 
no cadastramento da ação interna

1. Informar o percentual atingindo de 
cumprimento da ação interna.

3. Informações sobre o andamento da ação interna.

4. Demais Informações sobre o andamento da ação interna.

5. Após o preenchimento, confirmar 
os dados para gravação no sistema. 
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SIGPP-Sistema Integrado de Gestão de Planejamento e Projetos

5.1 –Cadastrar Resultado Final
Tela Inicial Menu de 
Resultados:

Dividiremos essa fase 
de apuração de 
resultados em:

1. Resultados
1.1 Cadastrar Resultado 
Final
1.2 Cadastrar/Alterar 
Resultados Parciais
1.3 Relatório de 
Prestação de Contas
1.4 Resultado de 
Metas/Ações
1.5 Resultados Parciais 
das Metas/Ações

4. Após o preenchimento, confirmar os 
dados para gravação no sistema. 

3.O usuário poderá incluir relatórios de conclusão da 
META/Ação.

1.Informar o percentual de cumprimento.

2. Demais Informações 
sobre a conclusão da 
ação interna.
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DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
COORDENAÇÃO GERAL  DE PLANEJAMENTO

Fone: 92 3306 0043
E-mail:dpdi@ifam.edu.br

cgplan@ifam.edu.br
Dúvidas, críticas e sugestões, entrar em contato conosco.
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