Aprovacao e Assinatura do Plano de Trabalho do
subordinado (Participante)

Perfil necessario para assinar TCR: Chefe ou Chefe substituto da unidade
executora.

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

Para visualizar os Planos de Trabalho da unidade executora, clique no menu
Plano de Trabalho conforme abaixo:
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Caso a unidade ja tenha Planos de Trabalho cadastrados, aparecera os planos
conforme abaixo:
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Caso ndo apareca os planos de trabalhos ja cadastrados da unidade, deve-
se ficar atento ao filtro da Unidade Executora. Se ndo estiver na sua
unidade, é sO pesquisa-la na lupa, conforme imagem a sequir:

@ Unidade Executora
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Ap0s selecionar a sua unidade, é so clicar no botao
c Aprovar e assinar Plano de Trabalho do participante

Para aprovar Plano de Trabalho de participante, visualize se o plano de
trabalho esta com o status “Aguardando assinatura” conforme abaixo: K
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Antes de assinar o Plano de Trabalho, o chefe tem as seguintes opgdes
conforme abaixo:

WLET

A k]

N
=

N

A T]

Assinar
&

=] Cancelar plano

)

(i) Informacoes
Termos

(%] Consclidacoes ‘

(

(D Clonar

Relatdrio

Caso deseje alterar o Plano de Trabalho, clique em “Alterar”. Para somente
visualizar o plano, clique em “Informacgdes”. A opcao também de “Cancelar’ o
plano caso haja necessidade.



A chefia tem a opgao de alterar o plano de trabalho caso ndo concorde com
A o que foi preenchido pelo participante. Dessa forma, segue a tela abaixo
para demonstragao:

7 Editando Plano de Trabalho: Participante 2 X
Dados Particularidade da Ter Compilado
[l Regramento De Instituicdo do Pgd
PGD-FNDE
:Fini< 0
m] B 30/11/2024 =] Teletrabalho Hibrido (128 horas) 2 |
Entregas do plano de trabalho
i % CHD @ . N
Origem Entrega Descrigéo dos Trabalhos | @ |
Mao vinculadas a entregas R 100.00% 2 B
& Curtir
odo o trabalh:

r um modelo complets

Podera incluir novas entregas, excluir entregas, alterar entregas ja preenchidas,
e podera alterar o TCR assinado.

c Caso haja alguma alteragcao no Plano de Trabalho do participante, havera a
quebra de assinatura e devera assinar novamente o subordinado.
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Fique atento!!!! O somatoério do % CHD devera ser de 100% ao concluir o
preenchimento de todas as entregas no plano de trabalho do participante.



Figue atento!!!! Por definicdo da portaria, o somatério do % CHD das
A entregas dos participantes que sao assessores e assistentes técnicos
podera ser de 100% para entregas que nao sao vinculadas. Para os demais,
o limite é de até 30%. O restante (70%) devera estar vinculado a entregas
do Plano de Entregas da unidade de lotagao.
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Feito as alteragbes/revisdes, clique em

O Termo de Ciéncia e Responsabilidade devera ser assinado também pela

Z
chefia. Clique na “canetinha” para assinar. Digite “confirmo” para assinar o
Termo conforme telas abaixo:
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Apos a assinatura do TCR, o Plano de Trabalho devera ficar com o Status
“Aprovado” e estar com as assinaturas da chefia e do participante conforme

exemplo abaixo:
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Apos o fluxo demonstrado, o Participante podera iniciar o Registro de Execugéo
na vigéncia do Plano de Trabalho.

Assim finalizamos a etapa de Aprovar/Assinar o Plano de Trabalho dos
participantes.
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