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Guia de preenchimento do Plano de Trabalho da Unidade

O Plano de Trabalho da Unidade reldne os planos de trabalho setoriais e individuais (planilhas
em excel) e é composto também por um documento inicial em formato de requerimento, que
devera ser preenchido com as informagdes solicitadas nos campos sinalizados. Solicitamos
que, apds o preenchimento, deverdo ser excluidas as orientacdes constantes no plano
sinalizadas com (fundo cinza).

Destacamos que grande parte das informacdes aqui descritas irdo compor a portaria de
autorizacdo do setor, dessa forma, solicitamos atencdo para ndo fornecer informacdes
inadequadas, incompletas ou que precisarao de alteragao no curto prazo.

Preencher conforme as instruc¢des abaixo:

1) (digite o nome da unidade estratégica): nome da Unidade Estratégica, conforme art. 62 da
Resolugdo CUN n2 29/2022

2)

a) Quantitativo de vagas: deve corresponder a soma das vagas de todos os setores
participantes;

b) Percentual minimo de participantes para viabilizar a execucdo dos planos: qual o
percentual minimo de participantes que viabiliza a execu¢dao do PGD na unidade?
Atencao a esse campo, deve ser preenchido com o percentual e ndo com o nimero de
participantes.

c) Percentual maximo de participantes para viabilizar a execucdo dos planos: qual o
percentual maximo de participantes que viabiliza a execu¢dao do PGD na unidade?
Atencao a esse campo, deve ser preenchido com o percentual e ndo com o nimero de
participantes.

d) Prazo de permanéncia no PGD (se aplicavel): se este plano é de execucdo temporaria,
indique o prazo de permanéncia; caso contrdrio, o plano terd um prazo indeterminado
com vigéncia enquanto o PGD estiver em execug¢ao na universidade, ou até o momento
que o dirigente solicitar suspensdo/revogac¢do nos termos dos Art. 20, 21 e 22 da
Resolu¢do CUN n2 29/2022.

e) VedacOes a participacdo, se houver: caso tenha alguma vedacdo a participacdo na
unidade, informar; se ndo houver preencher com a informacao ‘ndo se aplica’.

f) Eventual nivel de produtividade adicional exigido para o teletrabalho: por padrdo, a
Resolu¢cdo CUN n2 29/2022 considera opcional o ganho de produtividade. Ou seja, se
uma atividade exige 8h para ser executada de forma presencial, ela exige as mesmas



g)
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8h em teletrabalho. Entretanto, a unidade pode estabelecer um eventual ganho de
produtividade e, nesse caso, deve descrever neste campo; se nao houver preencher
com a informagdo ‘ndo se aplica’.

Prazo de antecedéncia minima de convocagao para comparecimento pessoal a
unidade: deve ser preenchido com nimeros, considerando dias uteis. De acordo com
a Resolugdo CUN n229/2022, prazo ndo pode ser inferior a 48 horas. Qual o prazo de
antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento presencial a unidade
guando houver interesse fundamentado da administracdo ou pendéncia que ndo
possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados, exceto para
participantes residindo no exterior, conforme § 8° do art. 11 da Resolugao CUN n?
29/2022? Atencdo, os setores poderdo estabelecer prazos diferentes do prazo da
unidade, entretanto o prazo estabelecido pelo setor devera ser igual ou superior ao da
unidade.

3) Deverd ser preenchido uma tabela para cada unidade administrativa/setor formal da
unidade estratégica que for aderir ao PGD (adicionar o nimero de linhas necessarias para

incluir todos os participantes de cada setor). As informacdes deverdo ser aquelas dispostas

nos planos de trabalho setoriais:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Nome e sigla da unidade: preencher com o nome do setor e a sigla correspondente,
de acordo com o SIE; Setor formal: aquele que tem funcdo de chefia vinculada
(CD/FG/FCC), conforme estrutura organizacional da Ufes.

Total de vagas parcial: preencher com o nimero de vagas disponivel no setor para
participantes em teletrabalho em regime parcial.

Total de vagas integral: preencher com o numero de vagas disponivel no setor para
participantes em teletrabalho em regime integral. Se ndo houver, preencher com o
numeral 0.

Total de vagas integral no exterior: preencher com o nimero de vagas disponivel no
setor para participantes em teletrabalho em regime integral com residéncia no
exterior, em acordo com o disposto no art. 16 da Resolugdo CUN n2 29/2022. Se nio
houver, preencher com o numeral 0.

Prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal a
unidade: deve ser preenchido com numeros, considerando dias Uteis. Atencdo, os
setores poderdo estabelecer prazos diferentes do prazo da unidade, entretanto o
prazo estabelecido pelo setor devera ser igual ou superior ao da unidade.

Nome do participante: preencher com o nome completo do participante, sem
abreviacgOes.

Cargo: preencher com o cargo do participante.
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h) Regime: Informar se o teletrabalho é em regime de execu¢dao parcial, integral ou
integral no exterior.

i) Data de inicio: conforme a data informada no plano de trabalho individual*

j) Data de término: conforme a data informada no plano de trabalho individual**

3.1) A tabela somente deverd ser preenchida se houver solicitacdo de teletrabalho integral
justificada e autorizada pelo dirigente da unidade. Se nao houver, devera ser excluida do plano
de trabalho.

a) Nome do participante: preencher com o nome completo do participante, sem
abreviagdes.

b) Unidade Administrativa/ Setor formal: preencher com a sigla da Unidade
Administrativa/ Setor formal.

c) Justificativa: apresentar a justificativa descrita no plano de trabalho individual,
conforme § 2° do art. 42 da Resolugdo CUN n? 29/2022.

3.2) A declaragdo deverd ser preenchida com os dados do dirigente da unidade estratégica.
a) As duas primeiras opc¢des deverdo ser assinaladas somente se houver solicitacdo de
teletrabalho integral justificada e autorizada pelo dirigente da unidade.
b) A udltima opcdo deverd ser assinalada obrigatoriamente, independente do regime
(parcial ou integral). Se essa ultima opg¢do ndo estiver assinalada, ndo serd autorizado
o PGD na unidade.

4) (digite o nome da unidade estratégica): nome da Unidade Estratégica, conforme art. 62 da
Resolugdo CUN n2 29/2022

Observagoes importantes:

- Este plano de trabalho deve ser assinado eletronicamente pelo gestor da unidade estratégica
e pela Comissdo Local.

- No caso dos Centros de Ensino é necessario juntar a ata de apreciacdo do conselho da
unidade.

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

- No caso dos estagiarios é necessario juntar a autorizacdo da Prograd e do Orientador do
estagio. Verificar com a PROGEP o modelo dessa autorizacao.
- Em caso de participante residente no exterior é necessario juntar o formulario “Teletrabalho

no exterior”

Notas explicativas
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* 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 publicacdo da Portaria individual, a data
de inicio serd a partir da publicacdo. Se a data informada for uma data posterior a publicacdo
da portaria, a Portaria individual sera emitida com a data de inicio informada no plano
individual. A data de inicio ndo deve ser inferior a 01/09/2023.

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



