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Introducao

O QUE E O PLANO DE TRABALHO?

A IN n° 24/2023 conceitua plano de trabalho
como:

O instrumento de gestao que tem por
objetivo alocar a carga horaria do
participante de forma a contribuir para
plano de entregas da unidade.



O primeiro aspecto que podemos destacar desse
conceito é que o plano de trabalho, assim como o
plano de entregas, sao instrumentos de gestao.
No modulo 3 deste Guia, nés abordamos melhor
esse conteudo.

Outro aspecto é que podemos entender a partir
do conceito é que os planos de trabalho dos
participantes contribuem direta ou
indiretamente para o plano de entregas da
unidade.

Plano de entregas da unidade
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Isso traz maior organizacao da equipe e clareza
em relagao ao propdsito de cada um, permitindo
que os participantes vejam como seu trabalho e o
dos colegas contribui para as entregas da
unidade.



Elaboracao do
Plano de
Trabalho do
Participante

Uma vez elaborado e aprovado o plano de
entregas da unidade e apods assinado o Termo de
Ciéncia e Responsabilidade (TCR), a etapa
seguinte é a elaboracao e pactuacao do plano de
trabalho do participante com a sua chefia
imediata.

COMPETENCIA PARA ELABORAGCAO E
PACTUACAO DO PLANO DE TRABALHO

O plano de trabalho do participante pode ser
proposto por ele e submetido para a aprovagao
da chefia da unidade de execucao ou vice-versa.



CONTEUDO

O plano de trabalho do participante devera
conter as seguintes informacgoes:

data de inicio e a de término:

distribuicao da carga horaria disponivel
no periodo;

descricao dos trabalhos; e

critérios de avaliagao.

Vamos, agora, analisar cada item do conteudo do
plano de trabalho do participante.

A- data de inicio e de término

A definicao das datas de inicio e de término do
plano de trabalho do participante estabelece a
sua duracao, que pode variar de unidade para
unidade e mesmo de participante para

participante dentro da mesma unidade.
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Se ele for muito curto, o participante tera que
pactuar novos planos com muita frequéncia. Se
for muito longo, pode sofrer muitos ajustes no
meio do caminho, dada a maior dificuldade de
planejamento a longo prazo.

Assim, recomendamos que o plano de trabalho
do participante tenha duragcao minima de um
meés e maxima de trés meses.

Todo plano de trabalho,
independentemente da duracao,
devera ser avaliado mensalmente
pela chefia imediata, a partir dos
registros feitos pelo servidor,
também mensalmente.

B- distribuicao percentual da carga horaria
disponivel no periodo

Vale esclarecer, preliminarmente, o que é a "carga
horaria disponivel no periodo".



Trata-se da multiplicacao entre a jornada de
trabalho diaria do participante e a quantidade de
dias uteis do periodo, deduzida das ocorréncias
planejadas. Assim, temos que:

CARGCA

) DIAS .
HORARIA (— JORNADA DE . OCORRENCIAS
. —=| TtrRABALHO |[|X] UTEISNO |—
DISPONIVEL ; . PANEJADAS
, DIARIA PERIODO
NO PERIODO

Vamos tomar como exemplo a seguinte situagao
hipotética:

Participante, cuja jornada de trabalho de é
8 horas didrias, pactua plano de trabalho
para o periodo de 1° a 31 de maio de 2023,
sem ocorréncias planejadas (somando um
total de 22 dias uteis no periodo).

Nesse caso, temos que a carga horaria disponivel
no periodo para realizacao dos trabalhos desse
participante sera:

8 22 176

H/DIA X DIAS UTEIS — HORAS DISPONIVEIS
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Entendido o conceito de carga horaria disponivel
no periodo, é importante analisar a distribuicao
percentual dessa carga horaria do participante.

De uma maneira geral, o plano de trabalho do
participante deve contribuir diretamente para o
plano de entregas da unidade. Porém, segundo a
IN n° 24/2023, ela pode ser vinculada também a
entregas de outras unidades, ou, ainda, para
atividades que nao contribuem diretamente para
nenhuma entrega, mas que sao nhecessarias ao
adequado funcionamento administrativo ou a
gestao de equipes e entregas.

De forma esquematica, a distribuicao da carga
horaria disponivel do participante pode ser
representada assim:

Carga horaria disponivel no periodo

l l !

: nao :
vinculada ) vinculada
vinculada

a entregas a entregas
a entrega

Unidade de execuc¢ao do participante Outra unidade



Assim, tomando como exemplo a situacao
hipotética anterior, temos que as 176 horas
disponiveis no periodo, poderiam ser assim
distribuidas:

Carga horaria disponivel no periodo =176 horas

l l l

: nhao
vinculada a . vinculada a
vinculada
entregas entregas
a entrega
70 % 20 % 10 %

Unidade de execucao do participante Outra unidade

Vamos, agora, entender o que representa cada
uma dessas possibilidades de distribuicao da
carga horaria disponivel.

Carga horaria vinculada a entrega da
unidade

Essa é a situacao padrao que devera representar a
maior parte da distribuicao da carga horaria do
participante.



Importante ressaltar que o participante podera,
ainda, distribuir sua carga horaria entre diferentes
entregas da unidade.

Assim, tomando como referéncia o exemplo
anterior, seria possivel o participante distribuir sua
carga horaria da seguinte forma:

Carga horaria disponivel no periodo =176 horas

l l l

nao

vinculada a , vinculada a
vinculada
entregas entregas
a entrega
70 % 20 % 10 %
Entrega A- 20%
Entrega B-20% +70% Outra unidade

Entrega C- 30%

Unidade de execuc¢ao do participante

Nesse caso, o participante disponibilizara um
percentual do seu tempo de trabalho para
executar atividades que contribuirao diretamente
para a realizacao de uma ou mais entregas da sua
prépria unidade de execucao.
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Carga horaria nao vinculada a entrega

A execucao de algumas atividades, apesar de nao
contribuirem diretamente para a realizacao de
entregas da unidade, sao fundamentais para o seu
funcionamento.

»

E o caso das atividades de apoio e
assessoramento. Podemos citar como exemplo:
organizar reunioes, distribuir processos
eletronicos, gerenciar tarefas dos membros da
equipe, preparar apresentacoes solicitadas pela
chefia, etc.

Vale ressaltar que todo participante exerce esse
tipo de atividade em maior ou menor medida,
podendo destinar um percentual do seu trabalho
para sua realizacao.

Nos casos de participantes que nao
exercam prioritariamente atividades de
apoio e assessoramento, a distribuicao de
carga horaria para esse tipo de atividade
deverd ser a minima possivel, nao
excedendo 30% do tempo de trabalho.
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Carga horaria vinculada a entrega de
outra unidade, 6rgao ou entidade

Essa € uma situacao a partir da qual é possivel um
participante trabalhar para mais de uma unidade
no seu orgao/entidade, ou até mesmo para outra
instituicao.

Importante ressaltar o que dispode a IN n° 24/2023
sobre isso:

e Nao configura alteracao da unidade de
exercicio do participante.

O participante permanecera vinculado a
UORG da sua unidade de exercicio.

e Requer que os trabalhos realizados sejam
reportados a chefia da unidade de exercicio
do participante.

A avaliacao da execucao do plano de trabalho
no PGD é unica, por isso, € necessario gque a
chefia tenha conhecimento do desempenho
do participante em relacao aos trabalhos
realizados na outra unidade para que possa

avalia-lo.
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Recomendamos que a pessoa responsavel por
acompanhar a execuc¢ao dos trabalhos do
participante na unidade distinta, formalize
por e-mail como foi o seu desempenho no
periodo ou qualquer outra informacao que
possa impactar a execucao do plano de
tralho.

« E possivel ser utilizada para a composicio de
times volantes.

Segundo a IN n° 24/2023, Times Volantes sao
aqueles compostos por participantes de
unidades diversas com objetivo de atuar em
projetos especificos. Sao equipes ad-hoc,
criadas para realizacao de entregas
especificas e por tempo determinado.

C- descricao dos trabalhos

Além de informar quanto do seu esforco sera
destinado para entregas da unidade, de outras
unidades ou para realizagcao de atividades nao
vinculadas a entregas, é necessario que o
participante registre no plano de trabalho como

desempenhara suas atribuicoes.
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Consideremos que, ho exemplo em questao, a
Entrega A seja: "Pesquisa de mercado realizada".

Carga horaria disponivel no periodo =176 horas

l l l

nao

vinculada a , vinculada a
vinculada
entregas entregas
a entrega
70 % 20 % 10 %
Entrega A- 20%
Entrega B-20% +70% Outra unidade

Entrega C- 30%

Unidade de execuc¢ao do participante

Nesse caso, o participante devera registrar no
plano de trabalho como pretende "utilizar" os
20% da sua carga horaria disponivel no periodo
para contribuir com essa entrega.

Assim, ele poderia registrar no campo de
descricao dos trabalho a serem realizados:
e realizacao de benchmarking para coleta de
dados;
e analise dos dados coletados; e
o elaboracao de relatério final de pesquisa de
mercado.
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D- critérios de avaliacao do plano de trabalho

A IN n° 24/2023 prevé que devera ser registrado no
plano de trabalho do participante os critérios que
serao utilizados pela chefia da unidade de
execucao para sua avaliacao.

O objetivo do normativo foi promover a
transparéncia e reduzir o carater subjetivo do
processo de avaliagcao dos planos de trabalho.

Assim, o participante sabera, desde o principio, o
qgue precisa fazer e como fazer, para atender aos
parametros estabelecidos pela chefia para
avaliacao.

Podemos citar como critérios de avaliacao que
poderao estar previstos no plano de trabalho:
qualidade; tempestividade; relacionamento com
os pares; cumprimento dos combinados; etc.

Os critérios podem ser estabelecidos de
forma diferente para cada contribuicao do
participante, porém a avaliacao ocorrera
de maneira Unica referente a execuc¢ao do
plano de trabalho como um todo.
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Monitoramento
e execugao do
plano de
trabalho do
participante

MONITORAMENTO

A execucao do plano de trabalho do participante
devera ser monitorada pela chefia da unidade de
execucao, sendo sua responsabilidade intervir
imediatamente quando houver mudancas ou
indicios de inexecucao do que foi inicialmente
planejado.

EXECUCAO

Ao longo da execucao do plano de trabalho, o
participante registrara os trabalhos realizados e
eventuais ocorréncias que possam impactar o que
foi inicialmente pactuado.
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Esses registros deverao ocorrer:

e em até dez dias apdés o encerramento do
plano de trabalho, quando este tiver duracao

igual ou inferior a trinta dias; ou

10 dias

N
plano de

trabalho

Registros referentes a
execucdo do plano de
trabalho

a PARTICIPANTE

e mensalmente, até o décimo dia do més
subsequente, quando o plano de trabalho tiver

duracao maior que trinta dias.

10 dias

fimdo /\

Registros referentes a
execucdo do plano de
trabalho

[

am PARTICIPANTE
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Importante ressaltar que esses registros serao
utilizados pela chefia do participante para
avaliacao da execucao do seu plano de trabalho.

Mas o que precisa ser registrado?

A- Descricao dos trabalhos realizados

A medida que for executando o plano, o
participante devera registra-las em sistema
informatizado para que a chefia da unidade de
execucao possa acompanhar a evolucao do plano
de trabalho.

B- Ocorréncias

O participante devera registrar eventuais
ocorréncias que possam impactar o que foi
inicialmente pactuado. Esse registro também sera
utilizado para avaliagao do plano de trabalho.

Podemos citar como ocorréncia que devem ser
registradas em sistema informatizado: alteracoes
de prioridade, atrasos de terceiros, doencas,
imprevistos, etc.

18



Férias, licencas e afastamentos sao
eventos planejados, por isso nao sao
consideradas ocorréncias, devendo ser
considerados no planejamento do
plano de trabalho.

Vale dizer que o plano de trabalho do participante
podera ser ajustado e repactuado a qualquer
momento.

19



Avaliacao do
plano de
trabalho do
participante

Antes de mais nada, € imprescindivel esclarecer
que a avaliacao se refere a execucao do plano de
trabalho do participante como um todo.
Diferentemente dos normativos anteriores, a IN n°
24/2023 nao prevé a avaliacao de cada atividade
de forma separada.

Além disso, esta avaliacao nao pode ser
confundida com a avaliagao de desempenho a
qual estao submetidos os servidores publicos
federais, regulamentada por atos proprios.

COMPETENCIA

Cabe a chefia da unidade de execu¢ao a

avaliacao do plano de trabalho do participante.
20



Importante ressaltar que o participante devera ser
notificado sobre o resultado da avaliacao do seu
plano de trabalho.

PRAZO

A avaliacao da execucao do plano de trabalho
deve acorrer em até vinte dias apos a data
limite do registro feito pelo participante no
sistema informatizado referente aos trabalhos
realizados e a eventuais ocorréncias que possam
ter impactado a sua execucao. Tomando como
exemplo os esquemas anteriores , temos:

fim do 10 dias 20 dias
plano de /\
trabalho
ou do meés .
| : :
- - >
I : :
Registros Avaliacéo
referentes a PY
execugdo do plano g CHEFIA
de trabalho

& PARTICIPANTE

CRITERIOS

Segundo a IN n° 24/2023, a chefia da unidade
avaliara a execucao do plano de trabalho do

participante, considerando:
21



a realizacao dos trabalhos conforme
pactuado;

e OS critérios para avaliacao das
contribui¢coes previamente definidos no
plano de trabalho;

o fatos externos a capacidade de acao do
servidor e de sua chefia imediata, que

comprometeram parcial ou
integralmente a execucao dos trabalhos
pactuados;

e 0o cumprimento do TCR; e

e as ocorréncias registradas pelo
participante ao longo da execucao do
plano de trabalho.

Vamos analisar cada critério separadamente.

A- realizacao dos trabalhos conforme pactuado
O participante deve executar o plano de trabalho

conforme pactuado com a chefia da unidade de
execucao.

22



Havendo situag¢oes que impecam a realizagcao das
atividades nestes moldes, o participante devera
informar a chefia imediata e registra-las em
sistema informatizado, para ajustes no plano de
trabalho.

B- critérios de avaliagcao previamente definidos

Cada entrega da unidade pode ter caracteristicas
diferentes, o que demanda critérios de avaliacao
diferentes. Por exemplo, para uma entrega o
cumprimento do prazo pode ser o critério de
maior relevancia. Para outra entrega, o critério
fundamental pode ser a qualidade, a abrangéncia
ou o alcance a ser obtido.

Enfim, para cada entrega podem ser
estabelecidos critérios de avaliacao diferentes. Por
isso, para nortear o participante, esses critérios
devem estar previamente definidos no plano de
trabalho e serao considerados na avaliacao pela
chefia da unidade de execucao. Cabe ressaltar,
Mmais uma vez, que esses critérios estabelecidos
para cada entrega serao norteadores para a
chefia, mas a avaliacao da execug¢ao do plano de
trabalho é Unica.
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C - Fatores externos

Outro critério que deve ser levado em
consideracao pela chefia ao avaliar a execucao do
plano de trabalho do participante é a ocorréncia
de fatores externos, alheios a capacidade de
atuacao do participante.

Por exemplo, existem entregas que requerem a
atuacao de outras unidades no seu fluxo de
realizagcao. Assim, eventual atraso nessa atuacao
pode impactar a realizacao de outras etapas da
entrega pelo participante.

D - Cumprimento do TCR

Este critério é de extrema relevancia para
avaliacao da execucao do plano de trabalho do
participante, pois diz respeito ao cumprimento de
das regras basicas para o funcionamento do PGD
na sua unidade.

E por meio do Termo de Ciéncia e
Responsabilidade que o participante se
compromete a cumprir as regras estabelecidas
pela unidade instituidora e os acordos pactuados
com a chefia da unidade de execucao.

24



E- Ocorréncias registradas pelo participante

Por fim, a chefia deve observar as ocorréncias que
podem impactar a execucao do plano, como por
exemplo, situacdes de saude, alteragcoes de
prioridades, demandas de ultima hora, etc.

ESCALA

Apos observar os critérios apresentados
anteriormente, a chefia da unidade avaliara a
execucao do plano de trabalho do participante,
considerando a seguinte escala:

e excepcional: plano de trabalho executado
muito acima do esperado;

e alto desempenho: plano de trabalho executado
acima do esperado;

 adequado: plano de trabalho executado dentro
do esperado;

e inadequado: plano de trabalho executado
abaixo do esperado ou parcialmente executado;

e Nnao executado: plano de trabalho
integralmente nao executado.

25



PROCEDIMENTOS DA AVALIACAO

A- Notificacao

O participante sera notificado das avaliagcoes
referente a execucao do seu plano de trabalho.

B- Justificativas da chefia

Visando incentivar uma avaliagao criteriosa, o uso
dos conceitos das extremidades da escala de
avaliacao devera ser justificado.

e excepcional

e alto desempenho

e adequado Justificativa
e inadequado

* nao executado

C - Recurso do participante

Avaliacoes com conceitos inferiores ao adequado
podem ser objeto de recurso.

26



e excepcional

e alto desempenho

e adequado Recurso
e inadequado

e nao executado

O participante podera recorrer, prestando
justificativas, no prazo de dez dias contados da
notificacao.

fim do 10 dias 20 dias 10 dias
plano de /\ /-\ /\
trabalho
ou do més : : :
| : : E
: - ¥ >
I [ ] L] ]
Registros Avaliagcédo + Recurso
referentes a Notificagcdo O
execucdo do do PARTIZPANTE
plano de participante
trabalho °
o [
an CHEFIA
PARTICIPANTE

D - reavaliacao pela chefia

A chefia da unidade de execucao podera, em até
dez dias acatar as justificativas do participante,
ajustando a avaliacao inicial ou manifestar-se
sobre o0 nao acatamento das justificativas

apresentadas pelo participante.
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fimdo

plano de 10 dias 20 dias 10 dias 10 dias
el N
ou do més - . .
| s 5 5 >
Registros  AvaliagGo + Recurso Consideragdes
referentes @ Notificacdo & (acata ou ndo
execucdo do do PARTICIPANTE CSJustificativas)
plano de participante ®
trabalho ® —
2 CHEFIA
[ ]
R CHEFIA

PARTICIPANTE

E- registros

Todos os procedimentos referentes a avaliacao da
execucao do plano de trabalho devem ser
registrados no sistema informatizado ou no
escritorio digital.

RESULTADO DA AVALIACAO

Independentemente do resultado da avaliacao da
execucao do plano de trabalho, a chefia da
unidade de execucao deve estimular o
aprimoramento do desempenho do participante,
realizando acompanhamento periédico e
propondo ag¢oes de desenvolvimento.
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