
TUTORIAL DO 

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 reunião pactuada, o que garantirá transparência e 

esclarecimento de quaisquer dúvidas. As informações nele contidas serão de fundamental 

importância para viabilizar a avaliação de desempenho do servidor ao final do período. 

 

2. Ele deverá explicitar os processos de trabalho, as atribuições e responsabilidades do 

servidor no período, indicando o prazo, a quantidade e qualidade das atividades pactuadas, 

que servirão como base para a etapa de avaliação. Este compromisso irá também favorecer o 

planejamento periódico do setor, visando tanto a objetivos específicos – dirigidos ao 

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

 

O planejamento deverá ser acompanhado e avaliado para o melhor desempenho e 

otimização do setor, não impedindo que mudanças sejam feitas em seu curso, sempre que 

necessárias e em comum acordo entre chefia e servidor. 

 

3. As metas pactuadas possibilitam (1) o acompanhamento do desempenho dos servidores 

ao longo do período avaliativo, (2) ratificam o parecer da chefia em sua justificativa de notas e 

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

 

Ao final de cada etapa, o servidor e sua chefia imediata deverão juntos avaliar a realização da 

programação definida no Plano de Trabalho, formalizar a avaliação individual do servidor e 

programar as atividades a serem realizadas no período seguinte.  

 

4. É importante ressaltar que, em caso de dúvidas e/ou para suporte ao preenchimento do 

Plano de Trabalho, as atribuições gerais de cada cargo encontram-se no Ofício Circular nº 

015/2005, do Ministério da Educação. O documento está disponível em 

http://www.progepe.uff.br/sites/default/files/institucional/descricao-cargos-pcctae.pdf no site da 

PROGEPE. 
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