Planos de Trabalho -
Homologacao

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.

Apés elaborar o plano de trabalho (para mais informacdes, ver Elaboracao do Plano de trabalho), é

preciso homologé-lo junto com o superior hierarquico.

Para simplicidade desse manual, todas as acdes abaixo partem da interface de visualizacao do
plano de trabalho.

Submissao do Plano de Trabalho
para Homologacao

Permissdes requeridas: Ser servidor ativo e participante do PGD.

O primeiro passo para homologar o Plano de Trabalho é o participante enviar o plano para
homologacao. Esta acao exige que as seguintes condicdes sejam atendidas:

e O plano de trabalho deve estar Em elaboracéo ;

e Todas as condicOes relacionadas ao periodo do Plano de Trabalho que sao exigidas
durante a sua criacao ainda sejam satisfeitas;

e O plano de trabalho deve ter atingido 100% na distribuicao da carga horaria planejada a
partir das contribuicdes cadastradas.

Estando todas as condicdes acima atendidas, para enviar o plano para homologacao, basta utilizar
a 0pCao Submeter para homologacéo , localizada no bloco de acdes principais da visualizacao do plano
de entregas. A acao exige uma confirmacao por meio de uma checkbox.
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Se tudo ocorrer bem, a situacao do plano serd alterada para Aguardando Homologacao. Isso tem
0s seqguintes efeitos:


https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/novo-pgd-definicoes-e-visao-geral
https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/novo-pgd-definicoes-e-visao-geral
https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/planos-de-trabalho-elaboracao
https://gitlab.ifsp.edu.br/uploads/-/system/personal_snippet/122/f2f2a5f0079c3b0e54ce803485d4033a/homologacao_planos_trabalho-1.png

e Sera liberada uma nova acao para o participante reverter a submissao;
e Serao liberadas as acdes para os superiores homologar ou devolver o plano;
e A adicao, alteracao ou exclusao das contribuicdes do plano serao bloqueadas.
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Reversao do Plano de Trabalho
para Homologacao

Permissdes requeridas: Ser o préoprio participante.

Enquanto o plano esta com a situacao Aguardando Homologacdo , Se 0 participante detectar a
necessidade de efetuar algum ajuste, é necessario utilizar a acdo Reverter submissdo para
homologacdo . Esta acdo exige uma simples confirmacado e ird retornar o plano para Em elaboracéo ,
permitindo que as entregas sejam ajustadas.

Entretanto, vale notar que, se o superior ja tiver homologado o plano, esta acao nao estara mais
disponivel. Nesse caso, sera necessario iniciar um processo de Repactuacdo do Plano de Trabalho .

Homologacao do Plano de
Trabalho

Permissdes requeridas: Ser superior hierarquico em relacao ao Participante ou substituto do
superior.

Apds o plano ser submetido para homologacao, cabe ao superior (ou substituto) analisar o plano
elaborado e:

e Homologar o plano, permitindo assim que ele seja executado; ou
e Devolver o plano, solicitando ajustes no seu conteudo.

Ambas aclOes sao feitas através das acdes Homologar ou Devolver localizadas no bloco de acoes
principais da visualizacao do plano de trabalho. Em ambos os casos, é exibido um formulario
contendo um campo para justificativa (opcional para o caso de homologacao) e um campo de
confirmacao.

Caso o plano seja devolvido:
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e A situacao do Plano de Trabalho retorna para Em elaboracdo , permitindo que o Participante
possa fazer alteracdes nas suas contribuicdes;

e A visualizacdo do Plano de Trabalho passara a exibir um indicador ao lado do Em
elaboracdo mostrando Plano devolvido em vermelho e também um aviso informando a
justificativa para a devolucao.

Caso o plano seja homologado:

e A situacao do Plano de Trabalho passa para Ativo , dando inicio a fase de Execucao do

Plano de Trabalho;

Vale notar que, a partir do momento que o superior homologar o plano, a acao de Reverter
submissdo para homologacdo nao estara mais disponivel. Nesse caso, sera necessario iniciar um

processo de Repactuacao do Plano de Trabalho.

Proximos passos

Apds a homologacao do Plano de Trabalho, uma nova aba especifica intitulada Execucéo é
habilitada no bloco das abas, onde o participante serd capaz de realizar 0s Registros de Execucdo €

de Ocorréncias (ver Execucao e Avaliacdao de Planos de Trabalho e LiberacOes e Afastamentos

Previstos).
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