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esempel  PLANO DE TRABALHO

1. O Plano de Trabalho é um documento de acompanhamento de metas e deve ser
entendido como um compromisso firmado entre servidor e chefia imediata, cujo
preenchimento é realizado em reunido pactuada, 0 que garantird transparéncia e
esclarecimento de quaisquer duvidas. As informacfes nele contidas serdo de fundamental

importancia para viabilizar a avaliacdo de desempenho do servidor ao final do periodo.

2. Ele devera explicitar os processos de trabalho, as atribuicbes e responsabilidades do
servidor no periodo, indicando o prazo, a quantidade e qualidade das atividades pactuadas,
gue servirdo como base para a etapa de avaliacdo. Este compromisso ird também favorecer o
planejamento periddico do setor, visando tanto a objetivos especificos — dirigidos ao

servidor avaliado — quanto coletivos, uma vez que o trabalho também é feito em equipe.

O planejamento devera ser acompanhado e avaliado para o melhor desempenho e
otimizacdo do setor, ndo impedindo que mudancgas sejam feitas em seu curso, sempre que

necessarias e em comum acordo entre chefia e servidor.

3. As metas pactuadas possibilitam (1) o acompanhamento do desempenho dos servidores
ao longo do periodo avaliativo, (2) ratificam o parecer da chefia em sua justificativa de notas e

(3) referendam o servidor para seguir 0os objetivos discutidos e decididos.

Ao final de cada etapa, o servidor e sua chefia imediata deverao juntos avaliar a realizagéo da
programacao definida no Plano de Trabalho, formalizar a avaliacédo individual do servidor e

programar as atividades a serem realizadas no periodo seguinte.

4. E importante ressaltar que, em caso de dividas e/ou para suporte ao preenchimento do
Plano de Trabalho, as atribui¢cfes gerais de cada cargo encontram-se no Oficio Circular n°
015/2005, do Ministério da Educacdo. O documento esta disponivel em
http://www.progepe.uff.br/sites/default/files/institucional/descricao-cargos-pcctae.pdf no site da
PROGEPE.
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SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO Coordenacio de Pessoal
M5, n® 6232011 — B.SJUFF n" 014, de 200012012 Teenico-Administrative
Mome: Universidade Federal Fluminense Matricula SIAPE: 28523215000106
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Setor de LotagSo: Divisgo de Gestdo de Desempenho Periodo de Avaliacdo: 06/2012 a 10/2013
Telefone (Ramal) do Setor: 2629-5318 E-mail para contato: dgdepta@vm.uff.br

Este Plano de Trabalho devera ser preenchido pela Chefia Imediata, em conjunto com o Servidor, e tem a finalidade de
orienta-lo para as atividades a serem desenvolvidas no periodo avaliativo. A Chefia devera providenciar sua devolugio a

DGD/CPTA no prazo maximo de 15 (quinze) dias apos seu recebimento. Uma copia devera ser mantida no setor.

1. Planejamento das atividades:

1.1. Principais atribuigdes e responsabilidades do servidor pactuadas para o periodo:

Agui deverdo ser descritas as tarefas ou atividades pactuadas, que o senvidor devera realizar no periodo avaliativo, de modo gue

facilite a verificagdo de seu desempenho posterormente.

Por ATRIBUICAO entende-se a esfera de acdo do cargo.

Exemplo: Assistente em Administragao — (...) Preparar relatorios, formularios e planilhas;

Por RESPONSABILIDADE entende-se a tarefa especifica relacionada a atribuigdo.

Exemplo: Preparar relatonios, formulanos e planithas sobre a solicitagdo de materiais, envio de memorandos, publicagdo de

portarias efc.

1.2. Qualidade, guantidade e prazos pactuados

QUALIDADE: discriminar & gqualidade das alividades, de acordo com um padrio de referéncia.

Exemplo: Os relalorios sobre solicitagdo de materiais devem ser elaborados conforme a norma e o padrao dos documentos

oficiais expedidos pela UFF elc.

QUANTIDADE E PRAZOS PACTUADOS: discriminar & guantidade a ser realizada das atividades listadas, determinando sua

periodicidade e prazo de tempo aceitavel para a sua conclusio.

Exemplo: Relatdrios sobre solicitagdo de mateniais devem ser elaborados um a cada més e apresentados na primeira

semana do més subseqiente.

2. Informagoes da chefia:

2.1. Horario de trabalho do servidor: Manha: [ ) Tarde: { ) Moite: ()

2.2, Infra-estrutura disponivel ao servidor para execugio de suas tarefas:

Ambiente Fisico (espago, ventilagao, iluminagao etc.) Excelents O (Bom O | Regular O | Insatisfatbnio [
Eguipamento Excelenta O |Bom O |Regular O | Insatisfatbric O
Material Excelenta O |Bom O | Regular O | Insatisfatdnio O
Tacnologla Excelenta O |Bom O | Regular O | Insatisfatdnio |

3. Orientagoes da chefia para a realizagao das atividades pactuadas:

A chefia imediala sempre devera onientar o servidor quanto a melhor maneira de realizar suas alribuigbes e responsabilidades

abordadas no campo 1.1 e guanto & qualidade, guantidade e prazos combinados no ifem 1.2., fornecendo meios para que o

o proprio busque informagdes e suporte lécnico para a ofimizagao do seu desempenho, podendo também indicar atividades de

capacitagdo para o servidor.

Exemplo: Necessario conhecimento dos manuais da estrutura organizacional da UFF, disponivel em

=www.uff.br/uffon/arguivos/uffforganogramas/manual-e strutura-organizacional-uff. pdf=; de atos e comunicagdes oficiais,

disponivel em <www.ndc.uff bifarea_de_downloads/secretaria_adm/manual-atos-oficiais.pdf=; da Lei 11.091, disponivel em

<htip:fwww.planalto.gov. briccivil_03/ ato2004-2006/2005/ei111091.htm=>; do Calendario Administrativo da Universidade etc.

4. Observagoes

Este espaco é reservado para comentanos, da chefia ou servidor, de itens ndo contemplados nos outros campos.

Exemplo: E importante destscar gue o selor passa por reformulacies em sua roting de trabalho e, por isso, pode haver

necessidade de reestrufuragdo dos processos.

Responsavel pelo setorfunidade Responsavel pelo preenchimento

Chefe Imediato Avaliador Avaliado

Data: NiteroiRJ, em 18 de Oufubro de 2073,




