
Cadastro de Plano de Trabalho (Participante) 
 

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

 

Atenção!!! Antes de cadastrar o Plano de Trabalho individual, é necessário que 
já tenha o Plano de Entregas da unidade executora já cadastrado. 

Para visualizar os seus Planos de Trabalho, clique no menu Plano de Trabalho 
conforme abaixo: 

 

Caso o participante tenha o perfil de chefe ou chefe substituo da unidade, deverá 
ser acessado da seguinte forma: 
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Caso o participante já tenha Planos de Trabalho cadastrados, aparecerá os planos 
conforme abaixo. 

 

 

 

Caso não apareça os seus planos de trabalhos já cadastrados, deve-se ficar 
atento ao filtro da Unidade Executora. 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 Trabalho 

Para cadastrar um novo Plano de Trabalho, 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 Trabalho.  

 

Nos campos “Agente Público”, “Unidade Executora” e “Regramento de Instituição 
do PGD” já vem preenchido.  

 



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

Atenção!! Na portaria do PGD do FNDE, o Plano de Trabalho dos participantes 
deverá ser mensal. Deverá iniciar no 1º dia do mês e finalizar no último dia do 
mês. 

No campo “Tipo de modadlidade”, clique na lupa  e selecione o Tipo de 
Modalidade em que está inserido o particiante (Presencial, Teletrabalho Híbrido, 
etc). 

No bloco 2, iremos cadastrar as entregas do plano de trabalho. Clique no botão 

 para incluir uma nova entrega.  

 

No campo “Origem” devemos selecionar qual é a origem do Plano de Entregas que 
iremos vincular no Plano de Trabalho conforme abaixo: 

 

Por padrão, a Própria Unidade já vem selecionado e o sistema irá buscar o Plano de 
Entregas mais atual da unidade do participante. Caso haja necessidade, poderá 
utilizar o plano de entregas de outra unidade. Clique em “Outra Unidade” e busque 
a unidade desejada. 

No campo “Entrega”, seleciona a entrega que irá realizar. 

 

 

 



Defina qual a Carga Horário Disponível (%CHD) que irá trabalhar naquela entrega 
específica. 

 

No campo “Descrição dos Trabalhos” inclua uma descrição do que será realizado 
nessa entrega. 

 

Após finalizar o preenchimento da entrega, salvar no botão . 

Da forma demonstrado acima, preencha todas as entregas que serão realizadas 
especificamente no plano de trabalho do mês. 

 

Fique atento!!!! O somatório do % CHD deverá ser de 100% ao concluir o 
preenchimento de todas as entregas no plano de trabalho conforme 
demonstrado acima.  

Fique atento!!!! Por definição da portaria, o somatório do % CHD das entregas 
dos participantes que são assessores e assistentes técnicos poderá ser de 
100% para entregas que não são vinculadas. Para os demais, o limite é de até 
30%. O restante (70%) deverá estar vinculado a entregas do Plano de Entregas 
da unidade de lotação. 



Após preencher todas as entregas, caso a unidade ou o participante tenha alguma 
particularidade, clique em “Particularidade da Unidade e Participante” conforme 
abaixo. Se não houver nenhum, pode deixar em branco.  

 

Após o preenchimento das particularidades, clique em “Tcr Compilado” conforme 
abaixo: 

 

O sistema já mostra o Termo de Ciência e Responsabilidade padrão do FDNE. 
Preencha os campos destacados com ***PREENCHER***, pois o sistema não tem 
todas as informações do TCR. Após o preenchimento e revisão do TCR, clique em 

. 

 



Após a finalização do preenchimento do Plano de Trabalho, o status deverá 
aparecer como “Incluído” conforme tela abaixo: 

 

 

O Termo de Ciência e Responsabilidade deverá ser assinado. Clique na “canetinha” 

 para assinar. Digite “confirmo” para assinar o Termo conforme tela abaixo: 

 

 

Após a assinatura do TCR, o Plano de Trabalho é enviado automaticamente para a 
chefia analisar, alterar e assinar o TCR. Conforme tela abaixo, demonstra que o TCR 
já está assinado pelo participante e o status “Aguardando assinatura” da chefia: 

   

 

Clonar Plano de Trabalho já preenchido 

 

Caso haja necessidade, o participante poderá “Clonar” um plano de trabalho já 
pronto.  Clique no plano de trabalho que deseja clonar conforme abaixo: 



 

Após clonar o plano de trabalho, altere ou inclua novas entregas conforme 

necessário. Também altere o TCR conforme necessidade. Clique em  para 
finalizar o clone do plano de trabalho. 

 

 

Aqui finalizamos o preenchimento do Plano de Trabalho. Após a assinatura da 
chefia, iremos iniciar o registro das atividades dentro o Plano de Trabalho caso já 
esteja em vigência. 

 

 


