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PLANO DE TRABALHO

Plano de entregas da unidade Conceito: é o instrumento de gestdo que tem por objetivo alocar a carga horaria do
I T T participante de forma a contribuir para plano de entregas da unidade.
Plano de Plano de Plano de Diferente do modelo anterior, em que os planos de trabalho eram vinculados ao esforco
trabalho trabalho trabalho individual, agora os planos tém como pardametro o esforco coletivo, materializado nos
[ ] [ ] planos de entregas das unidades. Assim, no novo modelo do PGD, cada servidor pode
@ ” O verificar a sua parcela de contribui¢do para o atingimento das metas de suas unidades.

FASES DO PLANO DE TRABALHO

1. Elaboragdo
2. Monitoramento e Execugao
3. Avaliacdo

Na sequéncia, iremos detalhar cada uma dessas etapas, que podem ser
visualizadas também no video. Para assistir os videos em tela cheia é necessario

: T , TRABALHO (CHEFE)
pressionar a tecla "ctrl" e clicar no video.

CRIAGAO DO PLANO DE

Ndo é mais necessario criar um PGD na fase de sele¢do do participante. No
sistema Petrvs, a selecdo do participante é feita de forma simplificada e a escolha
da modalidade (parcial, integral ou presencial) é feita na elaboragdo do plano de
trabalho. Clique aqui para mais informag®es sobre a fase de selegado.

Antes de elaborar o plano de trabalho, é necessario fazer a sele¢do dos servidores no menu “Planejamento” — “Selecdo de
Participantes”

ELABORACAO

Quem elabora? O servidor integrante do PGD ou chefia da unidade de execuc¢do
Quem aprova? Chefe da unidade de execugdo
O contém no Plano de Trabalho?

e data de inicio e de término;

e distribuicdo da carga horéaria do periodo;

e descricdodos trabalhos; e

e  critérios de avaliacdo.

Primeiro passo:

Data de inicio e de término: E periodo de durac3o das atividades do plano de
trabalho. O periodo maximo é de 6 meses, com necessidade de registros
mensais da execucdo do plano pelo participante e avaliacdes mensais da chefia
imediata.

Segundo Passo:

Distribuicdo percentual da carga horéria disponivel no perfodo: E o
guantitativo de horas da jornada de trabalho no periodo de
vigéncia do Plano de Trabalho, descontando-se as licencas e
afastamentos legais previstos e, se for o caso, somando-se
eventuais compensacoes.
Para fazer essa distribuicdo, o servidor devera definir quanto tempo de trabalho ele investira em cada entrega. Veja o exemplo

CARGA HORARIA DISPONIVEL NO PERIODO

JORNADA DE
ANy s e COMPEISAGDSSA
DURANTE A REALIZAR
VIGENCIA DO SREMISTIOS

PLANO


https://www.youtube.com/watch?v=tc5uxMmWWv8&list=PLyamWeGB05wcHmXE0r6g3nLEjm_KBY3Lw&index=1
https://www.youtube.com/watch?v=3NWUSVdBpPs&list=PLyamWeGB05wcHmXE0r6g3nLEjm_KBY3Lw&index=2
https://www.youtube.com/embed/aJyK1LzbLb4?list=PLoOkK9hxT55a5j8i5_QpYCrp5uTvMwP6I
https://www.youtube.com/watch?v=k3SBdAg5WOw&list=PLoOkK9hxT55a5j8i5_QpYCrp5uTvMwP6I&index=7

Vinculadas a Entregas (70%) N&o vinculadas a Entregas (10%)  Vinculadas a Entrega de Outra Unidade (20%)
e  Entrega A: 15%
e Entrega B: 15%
e Entrega C: 40%

Atencdo: Férias, licengas, afastamentos e outras ocorréncias planejadas ndo sdo cadastradas no sistema Petrevs. Somente
ocorréncias ndo planejadas, como atestados médicos, devem ser cadastradas durante a execugdo do plano de trabalho

Terceiro Passo

Descrigdo dos Trabalhos: o participante registrara no plano de trabalho como desempenhara suas atribuicGes.

_ O que o participante faz para contribuir para aquela entrega? A resposta

sera a descricdo dos trabalhos. Veja o exemplo:

e Realizar pesquisa de prego;
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e Desempenho e Realizar benchmarking

1- e Elaborar os documentos necessarios para contratagdo de um servico
(DFD; TR; Mapa de Risco)

WEBINARIO PGD
Mitos e Praticas

No video sdo descritas melhores praticas na elaboragdo e execucdo dos
1 planos de trabalho.

De acordo com a IN SEGES-SGP-SRT/MGI n2 21/2024, é de responsabilidade da chefia imediata inserir no Termo de Consentimento e
Responsabilidade (TCR) de cada plano de trabalho do servidor o prazo maximo de resposta para e-mail e aplicativos de mensagens. Para
insercdo dessas informacdes, é necessario, na elaboragdo do plano de trabalho, ir na aba “Particularidades do participante”, ligar a funcao
“Editar texto complementar do agente publico” e inserir as informagdes necessarias, conforme tela abaixo:

Dados Particularidades do participante Ter Compiladc

Texto complementar do usuario

ditar texto complementar do agente publico

Quarto passo

Critérios de avaliagdo do plano de trabalho: Uma novidade trazida na IN n2 24/2023 ¢ a necessidade dos registros dos critérios de
avaliacdo do plano de trabalho. Esses registros devem ser vinculados as
exigéncias das entregas e aos processos de trabalho da unidade, por
exemplo: qualidade; tempestividade; relacionamento com os pares;
cumprimento dos combinados.

No sistema Petrvs o registro desses critérios & bem simples, conforme

demonstrado no video. CONFIG,URAQAO DE
CRITERIOS DE

A partir da ciéncia dos critérios utilizados, o participante poderd
desenvolver seus trabalhos de forma a atender os parametros
estabelecidos.

AVALIACAO



https://www.youtube.com/embed/_qGbnj27FbI?list=PLyamWeGB05wcHmXE0r6g3nLEjm_KBY3Lw
https://www.youtube.com/embed/HVECLxNBnwo?list=PLoOkK9hxT55a5j8i5_QpYCrp5uTvMwP6I

MONITORAMENTO E EXECUCAQO

e Monitoramento: o chefe da unidade de execuc¢do é responsavel por
acompanhar a execuc¢do do plano de trabalho de sua equipe. Em casos

_ de alteragBes ou indicios de inexecucdo, ele devera intervir e proceder
0s ajustes necessarios.

e Execucdo: o participante devera registrar os trabalhos realizados e
eventuais impeditivos e alteragdes ocorridas ao longo da execugdo.

Execucao de Plano de Trabalho
Para acompanhar os passos para a execu¢do do Plano de trabalho no

sistema Petrvs, assista o video.
(Registro de Execucao)

PETRVS

Quando registrar a execugao: fimdo 10 dias 20 dias
plano de /\
v Se o plano de trabalho for mensal, até 10 dias apds o encerramento dele. trabalho /\
ou do més i

v’ Se o plano de trabalho tiver duragio maior que 30 dias, todo més, até o 102 |
dia do més subsequente. |

L 4

. Rfegl'Sttf 0s Avah:ag:&o
. referentes a
O que registrar: execucdo doplano &, CHEFIA
de trabalho
v Os trabalhos realizados; e am PARTICIPANTE

v’ Intercorréncias que afetaram o inicialmente pactuado.

AVALIACAO

O Plano de trabalho deve ser avaliado como um todo.

Quem avalia: chefe da unidade de execugdo

Quando: até 20 dias apds o registro de execugao do participante.

Critérios para avaliacdo:

e arealizagdo dos trabalhos conforme pactuado;

AVALlAQAO e 0s critérios para avaliagdo das contribui¢8es previamente definidos no

DE CICLOS TCR;

e fatos externos a capacidade de acdo do servidor e de sua chefia
imediata, que comprometeram parcial ou integralmente a execucgdo
dos trabalhos pactuados;

e ocumprimentodo TCR; e

e as intercorréncias registradas pelo participante ao longo da execugdo
do plano de trabalho.

Escala:
é 1 Para tornar a avaliacdo mais facil e objetiva, o gréfico ao lado podera ser utilizado para
b qualquer nivel hierarquico.
]
@ 2 1. Excepcional: plano de entregas executado com desempenho muito acima do
8 / esperado.
E .
a 3 2. Alto desempenho: plano de entregas executado com desempenho acima do
% / esperado.
] 4 3. Adequado: plano de entregas executado dentro do esperado.
E i .

4. Inadequado: plano de entregas executado abaixo do esperado.

» 5. Plano de entregas ndo executado.

qualidade da entrega
Em sintese, a avaliacdo da entrega do servidor deve ter como referéncia duas variaveis:

metas e prazos atendidos e qualidade das entregas, conforme gréfico.


https://www.youtube.com/embed/kxkSwa7LvaY?feature=oembed
https://www.youtube.com/embed/8TjcB4zfngc?list=PLoOkK9hxT55a5j8i5_QpYCrp5uTvMwP6I

Procedimentos:

fimdo 3
panode 10 dias 20 dias 10 dias 10 dias

notificado. irabaiho /\ /\ /.\ :

2. Justificativa da chefia: os conceitos excepcional, inadequado e ndo  oudomeés

1. Notificacdo: Apds a realizacdo da avaliagdo, o participante serd

executado devem ser devidamente justificados pelo avaliador. | :
" L LN
3. Recurso: o participante poderd recorrer do resultado da avaliagdo de | . ' %
conceitos inferiores (inadequado e ndo executado), apresentando as Registros  Avaliagdo + Recurso  Consideragoes
justificativas, no prazo de 10 dias da notificacdo. referentesa  Notificagdo : (acata ou nao
execucdo do do paRTicipAnTE 05 ustificativas)
4. Reavaliagdo da chefia: a chefia da unidade de execugdo ird manifestar- planode  participante
se sobre as justificativas apresentadas no recurso, podendo acata-las trabalho P CHEIA
ou ndo, em até 10 dias. 0 &
- CHEFIA
5.  Registros: Todos os procedimentos referentes a avaliagdo da execugdo PARTICIPANTE

do plano de trabalho devem ser registrados no sistema Petrvs.

e Asavaliagdes com conceitos inferiores ao adequado podem ser objeto de recurso. Clique aqui para visualizar os procedimentos
para inserir o recurso no sistema Petrvs.

e Aposa interposicdo do recurso, o chefe precisa reavaliar o servidor. Clique aqui para verificar as etapas para a reavaliagdo do servidor.


https://www.youtube.com/watch?v=x6k97SBrdeQ&list=PLoOkK9hxT55a5j8i5_QpYCrp5uTvMwP6I&index=23
https://www.youtube.com/watch?v=GJi5cyQ_5jk&list=PLoOkK9hxT55a5j8i5_QpYCrp5uTvMwP6I&index=24
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