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Guia de preenchimento do Plano de Trabalho Individual

Os modelos de plano de trabalho devem ser baixados e abertos/editados no Excel ou WPS
Office. Favor ndo acessar ou editar os modelos por meio de outras ferramentas, inclusive
Planilhas Google ou Office on-line, pois podem nao funcionar corretamente.

Atengao!l!

O WPS Office é uma ferramenta gratuita que pode ser adquirida em

https://www.wps.com/pt-BR/

Ciclo de Execugdo

1- Preencher o cabec¢alho com os dados do agente publico:

© oo oo

Nome completo;

Matricula Siape;

Cargo;

Unidade de exercicio do agente publico (informar o nome e a sigla);
Nome completo da chefia da unidade de exercicio do agente publico.

2- Em seguida, preencher os dados referentes ao teletrabalho:

a.

C.
d.

Data de inicio no teletrabalho — Informar uma data estimada para o inicio do teletrabalho.
Se a data informada no plano for anterior a data de publica¢ao da Portaria individual, a data
deinicio sera a partir da publicacdo. Se a data informada for uma data posterior a publicacado
da portaria, a Portaria individual sera emitida com a data de inicio informada no plano
individual. A data de inicio nd3o deve ser inferior a 01/09/2023.

Data de término do teletrabalho — Se este plano é de execugdao temporaria, indique uma
data de término, que ndo podera ser superior ao prazo de execucdo do PGD da unidade
administrativa. Se este plano ndo for de execucdo tempordria, ele terd um prazo
indeterminado com vigéncia enquanto o PGD da unidade estiver em execucdo na
universidade, ou até o momento que o dirigente solicitar suspensdo/revogacdo nos termos
dos Art. 20, 21 e 22 da Resolugdo CUN n2 29/2022. Nesse caso escreva: ‘Conforme o plano
de trabalho mensal informado no sistema’.

Regime de execuc¢do — selecionar uma das op¢des disponiveis — Parcial ou Integral;
Justificativa — em caso de opc¢do pelo regime integral, apresente a justificativa para a
Comissdo Central, conforme § 2° do art. 42 da Resolugdo CUN/N2 29/2022;
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e.
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Prazo de antecedéncia minima de convocag¢do para comparecimento presencial: este campo
permite apenas nimeros. De acordo com a Resolugdo CUN/N2 29/2022, o prazo ndo pode
ser inferior a 48 horas. Além disso, o prazo indicado ndo deve ser inferior ao prazo informado
no plano setorial;

Teletrabalho no exterior — em caso de teletrabalho integral com residéncia no exterior, o
agente publico deve informar o pais e a cidade de destino. O agente publico deve preencher
e assinar o formuldrio “Teletrabalho no exterior” e anexa-lo ao plano de trabalho individual;
Horario de disponibilidade: é referente ao periodo que o participante estard em
disponibilidade constante para contato, por telefone, aplicativo de mensagens ou SMS, e
deve ser acordado com a chefia imediata. Além disso, deve estar vinculado ao horario de
funcionamento da Unidade Administrativa estabelecido no plano setorial*

3- Na sequéncia, preencher o cronograma com a definicdo da carga hordria em teletrabalho e a
jornada em regime presencial, conforme estabelece o inciso Il do Art. 13 da Resolucdo CUN/N2
29/2022. O plano individual possui 2 (duas) op¢des de cronograma — fixo ou variavel. O agente
publico deve optar pelo cronograma fixo ou varidvel, ou seja, preencher somente uma opgao de
cronograma.

a.

No caso do cronograma fixo, o agente publico deve apresentar, para cada dia da semana,
guantas horas serdo executadas presencialmente e em teletrabalho. A planilha somara essas
cargas hordrias automaticamente. Verifique se o somatdrio equivale a sua carga horaria
semanal e se o requisito descrito no § 2° do art. 42 da Resolucdo CUN/N2 29/2022 é
cumprido. Este campo permite apenas numeros entre O e 8.

No caso do cronograma variavel, o agente publico deve descrever de que forma ocorrera a
distribuicdo da jornada de trabalho semanal.

Por fim, o agente publico deve informar o percentual da carga horaria semanal presencial e
em teletrabalho. O percentual deve estar relacionado ao cronograma apresentado. Se o
agente publico optar pelo regime parcial, a carga hordria semanal presencial deve ser de no
minimo 20% (vinte por cento), conforme estabelece o § 2° do art. 42 da Resolugdo CUN/N2
29/2022. Este campo permite apenas nimeros entre 0 e 100.

4 -Preencher o plano de trabalho. Para cada atividade, preencha:

a.

Ambiente organizacional - selecione o ambiente organizacional;

b. Atividade do ambiente organizacional, conforme estabelece o § 6° do art. 112 da Resolugao

CUN/N229/2022. Apds a selecdo do ambiente organizacional, a planilha apontara apenas as
atividades do ambiente escolhido. Selecione a atividade escolhida. Atividade do ambiente
deve constar no Plano setorial;

Descricdo — Neste campo, descreva a atividade fornecendo, em uma frase, uma explicacdo
da atividade. A descricdo deve constar no plano setorial;
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d. Tempo (mensal) e a faixa de complexidade sdo preenchidos automaticamente apds a sele¢ao
do ambiente organizacional. **

e. Entregas esperadas — descreva todas as possibilidades de entregas para cada atividade. As
entregas devem constar no plano setorial;

f. Prazo de execuc¢do — este campo permite apenas nimero (minimo de 1 (um) dia corrido e
maximo de 31 (trinta e um) dias corridos) ***

Observagdes importantes:

- Os agentes publicos sdo os servidores publicos ocupantes de cargo efetivo em exercicio na Ufes;
servidores publicos ocupantes de cargo em comissado ou funcdo de confianca em exercicio na Ufes;
empregados publicos em exercicio na Ufes; e, estagiarios;

- No caso dos empregados publicos em exercicio na Ufes é necessario juntar a autoriza¢ao das
empresas publicas ou de sociedades de economia mista para o teletrabalho.

- No caso dos estagidrios é necessario juntar a autorizacdo da Prograd e do Orientador do estagio.
Verificar com a PROGEP o modelo dessa autorizacao.

- A Unidade Exercicio é uma unidade formal, que compde a estrutura da Ufes e possui FG, CD ou
FCC atribuida.

- O Plano de Trabalho Individual deve ser assinado eletronicamente pelo agente publico e pela chefia
imediata.

Notas explicativas

* Por exemplo, se o hordrio de funcionamento da unidade organizacional é de 7 as 18 horas, o
horario de disponibilidade do agente publico ndo deve iniciar antes das 7 horas nem ultrapassar as
18 horas. Assim, o horario de disponibilidade do servidor que possui jornada de trabalho de 6 horas
pode ser das 7 as 13 horas e o horario de disponibilidade do servidor que possui jornada de trabalho
de 8 horas pode ser das 8 as 12 horas e das 13 as 17 horas, por exemplo. Em caso de servidor com
jornada de 8 horas diarias, o intervalo de descanso, ndo inferior a 1h e ndo superior a 3h, deve ser
considerado. Durante o hordrio de disponibilidade, o agente publico deve permanecer disponivel
para contato por telefone, aplicativo de mensagens ou SMS, conforme estabelece o inciso VI do Art.
23 da Resolug¢do CUN/N2 29/2022.

** A faixa de complexidade estd relacionada ao tempo mensal para execucdo da atividade:
complexidade muito baixa = 1 hora; baixa = 8 horas, média = 16 horas, alta = 32 horas e muito alta
=40 horas. Vale destacar que este plano é um agrupamento geral das possibilidades de teletrabalho
do agente publico, ou seja, representa todas as possibilidades de atividades que o agente publico
poderd exercer durante o teletrabalho como um todo. Durante a execu¢dao do PGD, a cada més o
agente publico e sua chefia imediata deverdo pactuar, no SISGP, qual subconjunto de atividades
dessa lista serd cumprido no més seguinte. Por exemplo, considere que neste plano geral um
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servidor em regime de 40h semanais apontou 8 atividades (chamadas de Atividades 1 a 8), que
podem ser exercidas nas 5 faixas de complexidade (de 1h a 40h) e, ainda, que o agente publico
pactuou com a chefia imediata a carga horaria semanal presencial igual a 20%. Ele e a chefia agora
estdo no SISGP, pactuando o plano de trabalho para o més seguinte, que possui 4 semanas com 5
dias Uteis cada, totalizando 160h de trabalho do servidor. Apds analise conjunta eles acordaram o
seguinte plano de trabalho mensal: a) Atividade 1 foi incluida 2 vezes com a carga horaria de 40h,
pois foi acordado que o servidor dedicara 80h para esta atividade ao longo do més; b) Atividades 3
e 4 foram incluidas apenas uma vez, com a carga horaria de 8h cada, pois o agente publico precisara
desenvolvé-las por apenas 8h ao longo do més, totalizando 16h; c) Atividade 5 foi incluida apenas
uma vez, com a carga horaria de 32h; e, d) Foi incluida a atividade de ajuste “Atividade Presencial”,
gue estard disponivel para todos no SISGP, com a carga horaria total de 32h. Assim, no planejamento
mensal do exemplo, chefia e servidor optaram por planejar a execucdo de apenas 4 das 8 atividades
aprovadas pela CCPGD, totalizando 128h em teletrabalho e 32h presenciais (20%) — total de 160h
mensais. Assim funcionara a pactuacdo do plano de trabalho no SISGP. Durante a execucdo do plano
mensal, alteragdes no planejamento mensal das atividades poderao ser realizadas no SISGP, se
necessario.

***0 prazo de execucdo refere-se ao plano mensal que serd cadastrado no SISGP, bem como estd
relacionado ao inicio e a conclusdo da atividade no SISGP. O acompanhamento das atividades no
SISGP é baseado no método Kanban. Dessa forma, o SISGP fornece o seguinte fluxo da atividade:
ndo iniciada, em andamento e concluida. Durante cada més, o agente publico deverd iniciar as
atividades que estiver desenvolvendo. Consequentemente, as atividades iniciadas ficardo na
situacao “em andamento”. As atividades que sdo realizadas durante todo o més, por exemplo,
atendimento ao publico por meio do OSTicket e e-mail, podem ser iniciadas no 12 dia util do més e
encerradas no ultimo dia util do més. Nesse caso, o prazo de execucdo é igual ao nimero de dias do
més. Por sua vez, a elaboracdo de um edital pode ter o prazo de execuc¢dao de 10 dias e a
homologacao da folha de pagamento pode ter o prazo de execugdo de 1 dia, por exemplo.



