Planos de Trabalho -
Elaboracao

Este manual assume que vocé esta familiarizado com os conceitos e definicbées do novo PGD.

Dessa forma, antes de prosseguir, recomendamos a leitura das Definicées e Visao Geral do Ciclo

PGD.

Listagem dos Planos de Trabalho

Local: Gest3o de Pessoas > PGD v2 > Planos de Trabalho .
Permissdes requeridas: Ser servidor ativo.

Todo o0 acesso aos planos de trabalho cadastrados, é feito por meio dessa interface. Através dela é
possivel buscar planos de trabalho por unidade, participante, fase, além de acessar os planos
cadastrados e elaborar novos planos.

Por padrao, a listagem sera filtrada pela Unidade Executora de exercicio do servidor e para exibir
somente os planos do préprio participante. Para exibir planos de outras unidades ou de outros
participantes, basta utilizar os filtros.

Planos de Trabalho

FILTROS:
Unidade Executora Participante Fasze Situagéo O

Exibir arquivados

Filtrar

Q, DSI-DTI-DIRETORIAD... = Q, Nome do Participante (.. = R v R v
Total de 3 itens
Titulo Particlpante Data Iniclo Data fim Slituacio Criado em Modificado em Acdes
DSI-DTI - Nome do Participante - 2025/01A MNome do Participante (1234567) 01/01/2025 31/01/2025 Em elaboragio 01/01/2025 01/01/2025 Q

Total de 3 itens

Visualizacao do Plano de Trabalho

Para visualizar um plano de trabalho, basta utilizar o icone de visualizacao do plano na lista. A
visualizacao do plano é segmentada nos seguintes blocos:

e Informacdes principais: Localizada no topo da tela, ird conter as informacdes béasicas do
plano, como o seu periodo, informacdes sobre o participante, a unidade de execucao, bem
como a modalidade/regime de execuc¢ao e um indicador sobre a situacao do plano.
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e Acdes principais: Acima do bloco de informacdes principais sao localizadas as acdes
principais do plano, tais como as acdes para o fluxo de homologacao ou cancelamento do
plano.

e Avisos: Abaixo do bloco de informacdes principais sao exibidos avisos diversos sobre o
plano, como alertas sobre pendéncias, mensagens de devolucao, dentre outras. (na
imagem de exemplo abaixo nao ha nenhum aviso)

e Abas: Por fim, abaixo das informacgdes principais e dos avisos é localizado o bloco das
abas especificas. As abas irao variar a depender das permissées do usuario e da situacao
atual do plano. (os detalhes de cada aba sdo explicados nos manuais especificos das
funcionalidades que a envolvem).

Substituir imagem por uma que exiba as abas (sem o conteldo delas)

Submeter para homologaco Alterar Periodo Cancelar plano

DSI-DTI - Nome do Participante - 2025/01A (#0001)

Modalidade: Teletrabalho integral

| Em elaboragdo
Periodo Agente Publico Unidade de execucio

01/03/2025 - 31/03/2025 1234567 - Nome do Agente Publico DSI-DTI - DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO
31 dias AMNALISTA DE TEC DA INFORMACAO / -- (--)

Elaboracao do Plano de Trabalho

Local: Gestdo de Pessoas > PGD v2 > Planos de Trabalho

Permissdes requeridas: Ser servidor ativo habilitado para o PGD.

Para elaborar um novo plano de trabalho, o participante deve selecionar a opcao Elaborar Plano de
Trabalho a partir da listagem dos Planos de Trabalho.

Serd exibido um formuldriopara indicar o periodo do plano e um campo informando a modalidade
de execucdo para a qual o participante esta apto a participar.

O formulario é bastante simples, mas existe uma série de exigéncias quanto as datas de inicio e
fim do plano:

e O Plano de Trabalho deve ter fim no Gltimo dia do mesmo més de inicio do plano. A Unica
excecao é se existir algum fato que limite a participacao do servidor para alguma data
anterior, sendo que nessa situacao a data de fim sera forcada a tal data.

e O participante deve possuir adesao ativa no PGD para todos os dias compreendidos no
periodo especificado para o plano. Isso implica que, por exemplo, se o participante tiver
uma adesao que se encerrou em um dia 12 e outra adesao que se inicia somente no dia
15, ele ficard impedido de ter planos que englobem os dias 13 e 14.
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e O periodo Plano de Trabalho deve estar contido no periodo de um Plano de Entregas da
Unidade de Execucao de exercicio do servidor, que tenha sido homologado e esteja ativo.
Se por qualquer motivo, a Unidade de Exercicio ndo cumprir os prazos para elaboracado do
Planos de Entregas e isso fizer com que a unidade fique sem Plano de Entregas para
algum dia, todos os participantes da unidade serao afetados e terdo as datas dos seus
planos de trabalho limitadas.

e O inicio do plano deve estar dentro dos limites de antecedéncia/retroatividade para os

planos de trabalho definidos em normativa e configurados pela DGP (ver Regramento

Vigente para mais detalhes). Em um exemplo, onde o limite estabelecido é de até 10 dias
de retroatividade e no méximo 60 dias de antecedéncia e estando no dia 16/01, o inicio
do plano poderia ser retroativo até o dia 06/01 e futuro até 17/03. Dessa forma, se ocorrer
uma demora para o cadastro do plano, o participante pode ficar sem um plano por algum
tempo.

O limite de antecedéncia/retroatividade para o plano é revalidado durante o fluxo de
homologacao do plano, devendo estar valido no ato da homologacao. Se o participante criar
o plano dentro do prazo, mas ele demorar para submeter o plano para homologacao ou a
chefia demorar para homologa-lo e na data de homologacdo a condicao nao for mais
satisfeita, nao sera possivel concluir a homologacao do plano. Nesse caso, o plano devera
ser devolvido e a data de inicio devera ser ajustada para uma nova data dentro do limite de
antecedéncia/retroatividade.

E importante notar que a auséncia de plano de trabalho, seja por atraso/omissdo do
participante ou atraso/omissao da chefia da unidade pode implicar em penalidades e
suspensao do PGD, conforme normativa.

Elaborar Plano de Trabalho

Inicio: 10112025

Fim: 311012025

Modalidade: .
0083 Tolatrabalho parcial

Enviar

A modalidade exibida no formulario de elaboracao do plano de trabalho é aquela para a qual
0 participante estd habilitado e possui um TCR pactuado e vigente. Nao é possivel selecionar
uma modalidade diferente através desse formulario.

Se o participante desejar trabalhar em uma modalidade diferente, ele deve solicitar a
adesao ao PGD para a nova modalidade e ter um novo TCR pactuado para a nova
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modalidade. Para mais informacdes sobre esses procedimentos, ver os manuais Adesao dos

Participantes ao PGD e Configuracao de Participacao e Pactuacao do TCR.

Apds especificar as datas, estando dentro dos limites validos, o plano sera criado e o usuario sera
redirecionado para a visualizacao do plano de trabalho. (Posteriormente, é possivel acessar a
visualizacao através da listagem dos planos de trabalho).

Uma vez que o plano de trabalho foi criado, é necessario especificar as contribuicdes planejadas
para o periodo.

Especificando Contribuicoes

A especificacao de contribuicdes é feita através da aba Contribuicées . Nesta aba é possivel
visualizar as contribuicdes planejadas para o participante durante o periodo do plano e, enquanto o
plano esta na situacdao Em elaboracdo , adicionar novas contribuicdes e alterar ou remover as ja
configuradas.

O gue sao contribuicoes

Antes de adicionar uma contribuicao, é essencial entender o que é uma contribuicao e como elas
devem ser definidas.

As contribuicdes sao os objetos de planejamento dos participantes do PGD, que indicam como eles
irao alocar a sua carga horaria disponivel durante o periodo do plano de trabalho. Essa alocacao de
tempo pode ser:

e Vinculada a entrega: o participante vai alocar um percentual do seu tempo para contribuir
diretamente com a realizacao de uma entrega especificada em um plano de entregas;

e Nao vinculada a entrega: o participante vai alocar um percentual do seu tempo para
atividades que, apesar de nao contribuirem diretamente para a realizacao de uma
entrega especifica, sao fundamentais para o funcionamento da unidade.

Para uma explicacao detalhada e exemplos de especificacao de contribuicdes, ver Definicdes e

Visao Geral do Ciclo PGD.

Adicionando contribuicoes

Para adicionar uma contribuicao ao plano, basta selecionar a opcao Adicionar contribuicéo , localizada
abaixo do contelido da aba Contribuicées .
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Contribuigdes Férias e afastamentos previstos Histérico

Distribuigao da carga horaria planejada
0% (0 contribuigées)

Vinculada g entrega da unidade de exercicio: Vinculada a entrega de outra unidade: Néo vinculada a entreges:

0% (0 contribuigdes) 0% (0 contribuigdes) 0% (0 contribuigdes)
Em seguida, deve ser selecionado o tipo de contribuicao desejado:
e Contribuicao Vinculada a entrega da unidade de exercicio ;
e Contribuicao Vinculada a entrega de outra unidade ; €
e Contribuicao N&o vinculada a entregas .
ContribuigGes Férias e afastamentos previstos Histaorico
Adicionar Contribuicao
Selecione o tipo de contribuicio que deseja incluir no Plano de Trabalho

Serda entdo exibido um formulario para cadastro da contribuicao, contendo os seguintes campos:

e Titulo da contribuicdo: Um titulo para a contribuicao que deve ser Unico.

e Percentual da carga hordria dedicado a contribuicao: O percentual da carga horéria que
sera dedicado a contribuicao, deve ser expresso como um numero inteiro de 0 a 100.

e Plano de Entregas*: O plano de entregas com o qual o participante deseja contribuir. Este
campo ird listar os planos de entregas para os quais o participante pode contribuir no
periodo, de acordo com o tipo de contribuicdo selecionada.

e Entrega*: A entrega com a qual o participante deseja contribuir. Este campo ira listar as
entregas do plano selecionado no campo anterior.

*Os campos Plano de Entregas e Entregas sao exibidos somente para as contribuicées vinculadas a
entrega da unidade de exercicio ou de outra unidade. Para contribuicées ndo vinculadas somente o
titulo e percentual de carga horaria sdo exigidos.

Para que um plano de entregas seja disponibilizado no cadastro de contribuicdes é
necessario que ele ja tenha sido homologado, ndo esteja em repactuacao e que o
participante esteja inserido na forca de trabalho do plano.

Formulario de cadastro de contribuicdes vinculadas a entregas:
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Contribuigdes Férias e afastamentos previstos Histdrico

Adicionar Contribuicio

Titulo da contribuicao: *

Percentual da carga
horaria dedicado &
contribuigio: *

Planode Entregas:* -

Entrega:* v

Formulario de cadastro de contribuicdes nao vinculadas a entregas:
Contribuicdes Férias e afastamentos previstos Histdrico
Adicionar Contribuicdo
Titulo da contribuigdo: *
Percentual da carga
horaria dedicado &
contribuigio: *

Apods especificar os detalhes da contribuicdo e submeter o formulario, a lista de contribuicdées do
plano serd exibida, contendo agora a nova contribuicao adicionada.

CAPTURA DE TELA PENDENTE

Enquanto o plano estiver em elaboracao, é possivel alterar as contribuicdes cadastradas ou
remové-las completamente. Para isso, basta utilizar as opcdes Alterar, a qual ird exibir um
formuldrio permitindo alterar o titulo da contribuicdo e o percentual de carga horaria dedicado a
ela, ou a opcdo Excluir, 0 qual exigird uma simples confirmacao para excluir a entrega
completamente do plano.

Nao é possivel alterar o tipo de contribuicao ou o seu vinculo com o plano e a entrega. Caso
uma contribuicao tenha sido cadastrada com tipo incorreto ou vinculada a uma entrega
incorreta, é necessario excluir a contribuicdo e adicionar uma nova com as informacoes
corretas.

Sempre que uma contribuicao foi adicionada, alterada ou removida, a secao Distribuicdo da carga
horaria planejada serd atualizada com os percentuais destinados a cada tipo de contribuicao e o
percentual geral alocado. As contribuicdes devem ser cadastradas de modo que se tenha 100% da
carga horéria total alocada. Somente apés ter 100% da carga horaria alocada é que serd possivel
encaminahr o plano para homologacao.
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Préximos passos

Apods elaborar o plano, é necessario efetuar as seguintes acoes:

e Revisar as liberacdes e afastamentos previstos que foram importados e efetuar os

devidos ajustes (ver Liberactes e Afastamentos Previstos)

e Homologar o plano de trabalho junto a chefia da Unidade Executora (ver Homologacdo do

Plano de Trabalho)
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