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Chefia da Unidade
Executora

Conclusao do Plano de Planos de Entregas

Entregas

PROCEDIMENTOS PARA A CHEFIA DA UNIDADE EXECUTORA:
A configuracao do servidor participante serd realizada em 03 momentos:

Adesao do Participante - competéncia da CGP.
Chefia configura participacao da equipe selecionando o setor em "Unidade Executora".

Chefia inclui o servidor em "Plano de Entrega" em "Forca de Trabalho" para o servidor poder
submeter Plano de Trabalho.

e Configuracao de Participacao e Pactuacao do TCR

Ocorrera apds a CGP realizar a adesao do participante.

Chefia clicar em "Plano de Entregas" - "Forca de Trabalho" - "Adicionar Colaborador
Interno/Externo”.

Clicar em "Unidade Executora". Chefia de setores diferentes, selecionar a unidade executora do
servidor para configurar/assinar o TCR.

O PGD ird vincular a informacao do horério de trabalho cadastrado, caso seja necessario ajustar,
devera ser apresentada nova folha de horario.

Apods a chefia salvar a configuracao da participacao do servidor, sera possivel criar o TCR dos
participantes.

A chefia do setor pode configurar a prépria participacdo e criar o TCR, contudo, o TCR sera
assinado pelo superior imediato.

e Elaboracao do Plano de Entregas da unidade

Apés a habilitacao do setor como Unidade Executora realizada pela CGP, a chefia do setor poderd
elaborar os Planos de Entrega.

Podera ser trimestral (31/03), semestre (30/06), anual (31/12).

A orientacao é que cada setor elabore seu préprio plano de entrega. A data de inicio limitada a
data de adesao da unidade.

A elaboracao do plano de entregas devera ser realizada com no minimo, dez dias corridos de
antecedéncia ao seu inicio.

A chefia deve Incluir os servidores da equipe que irao participar.

A descricao da entrega nao é um campos obrigatério, recomenda-se realizar.

Cada entrega deve ter o periodo de inicio e fim dentro do periodo do plano de entrega, mas nao
exatamente o mesmo periodo.

Enquanto o plano esta com a situacao Aguardando Homologacao, a chefia da unidade podera
efetuar algum ajuste.

Se o superior ja tiver homologado o plano, sera necessario iniciar um processo de Repactuacdo do
Plano de Entregas.
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Apresentar justificativa somente se for devolver o plano de entregas para ajustes.
A situacao do Plano de Entregas passa para Ativo, dando inicio a fase de Execucao do Plano de
Entregas;

e Gerenciamento da Forca de Trabalho - Exibida na visualizacao do plano de entregas,
autorizar os servidores a contribuirem com o plano de entregas na aba "Forca de
trabalho",

e Planos de Entregas - Homologacao - Em Forca de Trabalho, assinar TCR da chefia da
unidade.

e Plano de Trabalho - Avaliacdao da Execucdo - A chefia deve efetuar a avaliacdo em até 20
dias corridos ap6s a data limite do registro feito pelo participante.

e Plano de Entrega - Execucao e Avaliacao - Os manuais estao em fase de elaboracao.
Algumas informacdes sobre o funcionamento do sistema poderao ser consultadas em

Novo PGD - Visao Geral e Plano de Entregas - Elaboracao.

Planos de Entregas

1) Titulo: Entregas nao sao acdes ou tarefas, mas sim o produto ou servico que é resultado das
acoes e tarefas. Ou seja, uma entrega nao é fazer algo, mas sim algo feito. Uma forma pratica de
definir o titulo de uma entrega é utilizar a forma substantivo + verbo no participio. Por exemplo:
Nova normativa do PGD publicada;

2) Descricao da entrega: Pode trazer mais detalhes e especificacdes para servir como base para
que o superior avalie o plano e para que os participantes possam identificar como podem contribuir
com ele. Por exemplo a entrega Pesquisa com alunos egressos realizados, poderiamos ter na
descricao "como egressos de quais niveis de ensino";

3) Meta: A meta indica a quantidade ou o percentual de um produto ou servico que sera entregue
no periodo do plano de entregas. As metas devem ser mensuraveis e factiveis;

4) Prazo: O prazo indica quando, em que data, devera ser atingida a meta;

5) Demandante: E o individuo, o setor, ou qualquer outro que a solicita. Ou seja, é quem cria a
necessidade de a entrega ser realizada. Quem vai cobrar a unidade quanto a conclusao da
entrega. Ou seja, demandante é aquele que solicita entregas da unidade de execucao, por
exemplo: Chefia, DRG, Pr4-Reitorias, DGP;

6) Destinatario: Quem apenas usufrui da entrega. Exemplo: alunos, servidores, publico externo;
7) Duracao do Plano de Entregas: Até 01 ano, podendo ser trimestrais, semestrais e anuais.
Recomenda-se planos trimestrais a fim de evitar repactuacdao necessarias;

PROCEDIMENTOS PARA O SERVIDOR PARTICIPANTE - TAES

A solicitacdo de adesao é feita via processo eletrénico e encaminhado com antecedéncia a CGP. A
vigéncia nao podera ser retroativa.
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A adesao dos participantes ao PGD é o ato que habilita o servidor a poder pactuar os seus Termos
de Compromisso e Responsabilidade (TCRs).

Se a chefia da UE também ja tiver assinado o TCR e a unidade j& possuir um Plano de Entregas
ativo, o participante ja esta apto a elaborar Planos de Trabalho.

O sistema permite indicar mais de uma modalidade/regime de execucao do PGD.

A habilitacdo com uma data de inicio anterior a data atual permite que o servidor cadastre um
Plano de Trabalho com periodo retroativo.

Assinar o TCR em Minha Participacao - requisito para submeter plano de trabalho.

e Elaboracao dos Planos de Trabalho

Mensal - Enviado com 05 dias corridos de antecedéncia antes do inicio. Excepcionalmente, com 05
dias de atraso com justificativa.

O periodo do Plano de Trabalho deve estar contido no periodo de um Plano de Entregas da
Unidade.

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

O Plano de trabalho finaliza no ultimo dia do mesmo més de inicio do plano. A avaliacao ocorrera
20 dias a partir do término.

A Unica excecdo é se existir algum fato que limite a participacdao do servidor para alguma data
anterior.

e Elaboracao de Planos de Trabalho Trabalho Trabalho - Liberacdes e Afastamentos
Previstos
e Planos de Trabalho - Submissao para homologacao

e Plano de Trabalho - Registros de Execucao e Ocorréncias

O participante possui até 102 dia do més subsequente para registro de execucao.

A chefia deve efetuar a avaliacdo em até 30 dias corridos apés o fim do periodo do plano de
trabalho.

Se a avaliacdo nao for efetuada até o prazo limite, a execucao do periodo sera avaliado
automaticamente com o conceito adequado e ndo sera possivel retificar esta avaliacao sob
hipétese alguma.

O campo "comparecimento presencial" é para registro dos dias que eventualmente estavam
previstos como teletrabalho mas que por algum motivo houve o comparecimento presencial.

Planos de Trabalho

Contribuicdes dos planos de trabalho: o participante utiliza para especificar como ird alocar a sua
carga horéria disponivel durante o periodo do plano de trabalho, ou seja, em quais entregas desse
plano de entregas o servidor ird atuar nesse més e em seguida "quais atividades irei executar para
contribuir com essas entregas.
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A tabela abaixo destaca as principais diferencas, incluindo as especificidades das normativas do

IFSP:

Item
Duracao

Especificacao do trabalho

Distribuicdo da carga horéria

Auséncias previstas

Conteldo avaliado

Forma de avaliacao

PGD Anterior
1 semana

Atividades selecionadas a partir de
uma tabela de atividades previstas

Em horas para cada atividade

Cadastradas como atividades
especificas para férias, afastamentos
e liberacbes

Atividades individualmente

Nota de 0 a 10

PROCEDIMENTOS PARA O ESTAGIARIO:

Novo PGD
1 més

Contribuicbes com entregas
especificadas nos planos de entregas
das unidades; Contribuicbes
adicionais nao vinculadas a entregas;

Em percentual da carga horéria
disponivel para cada contribuicdo

Importadas automaticamente do
maodulo de RH durante a elaboracédo
do plano; O participante pode incluir
auséncias previstas manualmente em
funcionalidade especifica para este
fim.

Periodo inteiro

Conceito em uma escala fixa com
cinco opcdes

A solicitacdo de adesao é feita via processo eletronico e encaminhado com antecedéncia a CGP. A
vigéncia nao poderd ser retroativa. Para esse publico, ndo é necessario o registro de plano de
trabalho. A habilitacao no médulo PGD 2.0 é suficiente, e o desligamento do estagiario somente
ocorrerd mediante solicitacdao do setor responsavel ou em razao de alteracao de setor. De
acordo com a Instrucao Normativa n2 52/2023 do MGI e a Portaria Normativa IFSP n2
117/202, os estagiarios habilitados no PGD 2.0 ndo estdo sujeitos ao desligamento automatico por
auséncia de cadastramento de Plano de Trabalho.

REGRAS PARA DESLIGAMENTO AUTOMATICO DO PGD:

O desligamento ocorrerd nas seguintes situacoes:

e o Quando nao houver nenhum plano de trabalho homologado por 60 dias

consecutivos, desconsiderando planos cancelados.

o Quando nao houver planos homologados em 60 dias intercalados, dentro dos
Gltimos 120 dias, também desconsiderando planos cancelados.



Esse desligamento serd processado automaticamente a partir do 112 dia de cada més,
considerando os meses anteriores como referéncia. O sistema utiliza o prazo de tolerancia definido
no regramento para ajustar essa contagem, evitando penalizar participantes que ainda estejam
dentro do periodo permitido para criacao retroativa dos planos.

Importante:

Se a avaliacdo da execucao do Plano de Trabalho nao for efetuada até o prazo limite, a execucao
do periodo sera avaliado automaticamente com o conceito adequado e nao serd possivel retificar
esta avaliacdo sob hipdtese alguma. Note que, esses casos sao monitorados e configuram
negligéncia da chefia sobre as suas responsabilidades com o PGD. Caso ocorra com frequéncia,
podem incorrer a suspensao do PGD na unidade, além de demais penalidades previstas na
normativa e legislacao vigente.

Para consultar a visao geral dos procedimentos, clicar neste link.

Perguntas Frequentes - MGl
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