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1. Propor plano de trabalho

1.1. Informagdes Gerais

o Os planos de trabalho devem ter periodicidade mensal

o Devem ser considerados todos os dias de segunda a sexta-feira do més para o
calculo da carga horéria total. Por exemplo: um plano com inicio em 01 de novembro e
término em 30 de novembro de 2022 , tem 22 dias no total, dessa forma o plano tera
22 x 8 = 176 horas.

. Atividades de ocorréncia, como feriados, pontos facultativos, férias, recesso de
fim de ano, entre outras, devem ser lancadas no plano de trabalho, conforme instrucdes
apresentadas no capitulo 3 deste manual.

o Na tabela de atividades, as faixas de complexidade representam as possiveis
cargas horarias de cada atividade. Por exemplo:

- Administracdo Académica - Matricula de alunos ingressantes: faixas | a X, ou
seja, 02h, 04, 06h,08h, 12h, 16, 20h, 24h, 32h ou 40h semanais.

- Atividades Administrativas gerais - Acompanhamento de e-mail institucional —
Faixas | a lll, ou seja, 02h, 04h, ou 06h semanais.

! Importante ficar atento as faixas de complexidade: se uma atividade tem
faixa de complexidade baixa, ou seja, de | até Il, (2h, 4h, 6h) ela ndo podera ser
cadastrada com 40h no més, como por exemplo, acompanhamento de e-malil
institucional.

o Ao elaborar um plano de trabalho ha duas op¢des para o cadastro das atividades
e o servidor deve verificar aquela gue melhor se adapta a sua rotina:

12 opcao: pensar nas atividades por semana e caso existam atividades que se
repetem elas devem ser repetidas no plano.

22 opcao: calcular a carga horéria total da atividade para o més todo, mas
considerando sempre o limite semanal.

1.2. Perfil servidor

Para proposicdo de um plano de trabalho deve-se seguir 0s passos
apresentados no manual PGD — SUAP disponivel no link:
https://pgdsuap.readthedocs.io/pt/latest/manuais.html#proposicao-de-plano-de-
trabalho

1.3. Perfil chefia

Para aprovar um plano de trabalho a chefia imediata deve-se seguir 0s passos
apresentados no manual PGD — SUAP disponivel no link:
https://pgdsuap.readthedocs.io/pt/latest/manuais.html#autorizacao-de-atividades-e-

planos



https://pgdsuap.readthedocs.io/pt/latest/manuais.html#proposicao-de-plano-de-trabalho
https://pgdsuap.readthedocs.io/pt/latest/manuais.html#proposicao-de-plano-de-trabalho
https://pgdsuap.readthedocs.io/pt/latest/manuais.html#autorizacao-de-atividades-e-planos
https://pgdsuap.readthedocs.io/pt/latest/manuais.html#autorizacao-de-atividades-e-planos

2. Alterar um plano de trabalho

Passo 1. Acessar o SUAP.
Passo 2: Acessar 0 menu «GESTAO DE PESSOAS - Programa de Gest&o - Planos
de Trabalho», na aba «Autorizados».

nicio > Planos de Trabalho

Planos de Trabalho @ Ajuda

Texto: Edital: Campus; Setor SUAP:

Filtrar

Autorizados A ] E g Finali Atrasadc Todo:

Mostrando 2 Planos de Trabalho

# Servidor Data de Iniclo Data final Status
Q Douglas de Franca Alves (1048871) 03/10/2022 07/10/2022 Autorizado
Q Douglas de Franca Alves (1048871) 08/08/2022 12/08/2022 Autorizado

Mostrando 2 Planos de Trabalho

Passo 3: Selecionar plano a ser executado através da lupa.

Planos de Trabalho > Plano de trabalho - 03/10/2022 - O7.

Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/2022.

1072022,

Dados Gerais

Servidor: Douglas de Franca Alves (1048871) Plano: Plano de trabalho - 03/10/2022 - 07/10/2022. Modalldade: Regime Presencial
Data de Iniclo: 03/10/2022 Data Final: 07/10/2022 CH Entregue: - CH Homologada: -
Observacaoda Status: Autorizado
Avallagio
Agoes w
Atividades
# Atividade Descrigao Falxa Complexidade Status Agdes
Q —  Realizacso de atividade de desenvolvimento e manutencao de sistema Atividade 1 D - 16.00 hora(s) | Autorizada
Q —  Participacao em reuniao Atvidade 2 E- 8.00 horals) | Autarizada
Q, —  Ocorrancia (Consultas médicas, odontologicas e exames de satide) Atividade 3 D - 16.00 hora(s) | i

Carga Horaria Planejada: 40,00

Adicionar atividade: o servidor pode adicionar novas atividades no plano autorizado e
reencaminhar para a chefia autorizar através de «A¢des - Adicionar Atividade» e «A¢des
- Encaminhar», respectivamente.

Cancelar atividade: o servidor pode cancelar atividades, através do sinal de menaos (-)
ao lado da lupa.

Alterar atividade: por enquanto o médulo PGD do SUAP néo permite a alteragdo de um
plano ja aprovado. Para a alteracédo da carga horaria de uma atividade é necessario que
o servidor cancele a atividade e a adicione novamente com a nova carga horéria. Ao
adicioné-la, deve reencaminhar para a chefia autorizar através de «Acdes - Adicionar
Atividade» e «Ac¢bes - Encaminhar», respectivamente. E importante reforcar que a
chefia imediata precisa aprovar novamente. Enquanto isso ndo acontece o plano muda
0 status de autorizado para encaminhado.



3. Registro de atividades de ocorréncia

Durante a execu¢do do plano de trabalho, é possivel que ocorram algumas
situacBes justificaveis que impecam o participante de executa-lo como inicialmente
previsto, como questdes de salde, por exemplo. Nesse caso, é hecessario que o plano
de trabalho seja reajustado.

As atividades relacionadas as ocorréncias a serem incluidas no plano de trabalho
devem corresponder, em horas, as atividades que ndo foram realizadas, de forma que,
ao final do replanejamento, a carga horaria total do plano de trabalho permaneca a
mesma.

! Importante ressaltar que os planos ndo devem ser encerrados antes do
devido replanejamento!

! Sugerimos que, nos casos de atividade de ocorréncia, sejam cadastrados no
campo "Descricdo da Entrega" o ndmero do documento ou do processo que faca
referéncia a ocorréncia em questéo.

Cumpre esclarecer que o registro de atividade de ocorréncia no plano de trabalho
nao isenta o participante de efetuar outros registros em sistemas proprios ou realizar
qualquer outro procedimento referente a cada assunto que sera abordado. Para mais
informacgdes, consulte o DGP.



3.1. Atividade de Ocorréncia - Feriados e pontos facultativos ndo registrados
no sistema

= Os feriados registrados automaticamente no calendario do SUAP néo se
comunicam com o médulo do PGD. Assim, todos os feriados e pontos facultativos
deveréo ser incluidos como atividade de ocorréncia.

Para fins de organizacdo, € necessario o registro da respectiva atividade de
ocorréncia, de forma que o plano contenha toda a carga horaria do més e esteja claro
gue os dias nao trabalhos foram motivo devidamente justificados e resguardados por
lei.

Exemplo 1. Casos em que € possivel prever feriados e pontos facultativos, uma vez

gue ja estao definidos em calendarios.

i. Contar todos os dias de segunda a sexta-feira do més: um plano com inicio em 01
de novembro e término em 30 de novembro, tem 22 dias no total, dessa forma o
plano tera 22 x 8 = 176 horas

ii. Cadastrar os feriados no plano: dias 02 e 15 de novembro podem ser cadastrados
como "Atividade de Ocorréncia - Feriados e pontos facultativos”, totalizando 2 X 8 =
16 horas. Dessa forma, os planos de trabalho devem conter essas duas ocorréncias,
mais 160 horas distribuidas para as atividades, conforme apresentado na Figura 1.

Figura 1. Exemplo de preenchimento — plano de trabalho com feriado

Plano de trabalho - 01/11/2022 - 30/11/2022.

Dados Gerais

Data de Inicio: 01/11/2022 Data Final: 30/11/2

abalho- 01/11/2022 - 30/11/2022 Modalidade: Teletrabalho - Parcial

CH Entregue: CH Homologada: -

Observagio da

Avaliagio Status: Au

Atividades

# Atividade Descrigio Faixa Complexidade Status Agdes

Q Administragéo Acad sessoria & suporte par e cursos e institucional  Assessaria para o processo de avaliagio institucional X-40.00 horafs)

Carga Horaria Planejada: 176.00



Exemplo 2. Casos em que séo decretados pontos facultativos e que ndo estavam
previstos em calendéario, como dia 14 de novembro.

I. O plano do exemplo 1, deve ser alterado, para isso o servidor deve diminuir o
total de 8 horas em uma ou mais atividades e acrescentar a nova atividade de
ocorréncia, conforme figura 2.

Figura 2. Exemplo de preenchimento — plano de trabalho com ponto facultativo ndo
previsto

Plano de trabalho - 01/11/2022 - 30/11/2022.

Dados Gerais

servicor: | Plano: Plano detrabalho - 01/11/2022 - 30/11/2022. Modalidade: Teletrabalho - Parcial

Data de Inicio: 01/11/2022 Data Final: 30/11/2022 CHEntregue: CH Homologada: -
Observacioda Status: Autorizado Ver Histérico
Avaliagio
Agdes v
Atividades
# Atividade Descrigio Faixa Complexidade Status AgBes
Acividade de ocorréncia - Feriados e pontos facultativos no registrados no sistema Ponto facuhtativa - 14 de novembro IV -8.00 horals) | Auoriace (e
Administragio Académica - Assessoria e suporte para avaliagio externa de cursos e instiucional | Assessoria para o processo de avaliaggo institucienal 1X- 32.00 hora(s) | Autorizada Registrar Entrega
Q Administragio Académica - Assessoria e suporte para avaliacio externa de cursos e institucional | Assessoria para o processo de avaliagio institucional X-40.00 horals) | Cancelada
Q Atividade de ocorréncia - Feriados e pontos facultativos nde registradas no sistema Feriado do dia 15 de novembro IV -2.00 hra(s) | Auterizada
Q Atividade de ocorréncia - Feriados e pontos facultativos no registrados no sistema Feriado do dia 02 de novembro IV -8.00 horals) | Aveorizaaa
Q Planejamento - Elaborag3o do Relatdrio Anual de Gestdo Elaboracdo do relatério de gest3o da direteria abed X - 40.00 hora(s) | Autorizada Registrar Entrega
Q Atividades administrativas gerais - Organizacho e resposta & solicitagbes de dados institucionais  Encaminhamento de dados relativos aos cursos xy aa setor ab VI-16.00 horals) [ resiswer e
Q Planejamento - Elaboraco = monitaramento de plancs institucionsis Elsboragi do plano sbe X-40.00 harals) | Autorizsas
Q Atividades administrativas gerais - Participacio em reunises Reunides internas de equipe 11l - 6.00 horals) | Auorizada (e
Q chvidades admi gerais- de e-meil s Leitura & resposta de e-mail inscrucional 11l .00 horals) [ Resiscror Enrea
Q Atividades administrativas gerais - Comissaes, comités e conselhos - participagio Participagdo na comissdo xy. V-12.00 hora(s) | PSP Registrar Entrega




3.2. Atividade de Ocorréncia — Férias

As férias podem e devem ser programadas mediante acordo entre o participante
do programa de gestdo e sua chefia imediata. Assim, o plano de trabalho podera ser
elaborado excluindo-se o periodo de férias do participante. No entanto, para fins de
organizacao, no Cefet/RJ o plano de trabalho deverd ser elaborado considerando o
periodo de férias e incluindo-se a respectiva atividade de ocorréncia nos dias
correspondentes.

Exemplo 3. Servidor com periodo de férias iniciando em 18 de novembro e finalizando
25 de novembro
i.  Contar todos os dias de segunda a sexta-feira do més: um plano com inicio em
01 de novembro e término em 30 de novembro, tem 22 dias no total, dessa forma
o plano tera 22 x 8 = 176 horas
ii. Cadastrar os feriados e pontos facultativos no plano: dias 02, 14 e 15 de
novembro podem ser cadastrados como "Atividade de Ocorréncia - Feriados e
pontos facultativos”, totalizando 2 x 8 = 16 horas. Dessa forma, os planos de
trabalho devem conter essas duas ocorréncias, mais 160 horas distribuidas para
as atividades.
iii. Cadastrar as férias do servidor: servidor com férias iniciando em 17 de novembro
e finalizando em 25 de novembro devera cadastrar as férias, conforme a figura
a seqguir.

Figura 3. Exemplo de preenchimento 3 — plano de trabalho com férias

Plano de trabalho - 01/11/2022 - 30/11/2022.

Dados Gerais

Data de Inicio:  01/11/2022 Data Final: 30/11/2022

o de trabalho - 01/11/2022 - 30/11/2022 Modalidade: Teletrabalho - Parcial

CH Entregue: CH Homologada:

Observagioda

Avaliaco Status: Autcrizado Ver Histérico
Agdes
Atividades
# Atividade Descrigdo Faixa Complexidade Status Agdes
Q  Auvidade de ocorréncia - Feriados & pantas facultativos na registrados no sistems D P V- 8,00 horals) | Autorizaca
Q Administracio Acad@mics - Assessoria = suporte pars avaliscio externa de cursos & institucionsl | Assessoria pars © processo de avaliagéo institucions X - 32.00 horals) | Autorizada
Administragao Académica - Assessoria e suporte para avelisgio sierms de cursos & instrucional | Assessaria pars o processs de avalisgdo institucicnsl X-4000 hora(s) | conceman -
Axividade de ocorréncia - Feriados e ponos facultatives o registrados no sisiema Feriado do dia 15 de novembre V- £.00 hora(s) | Awsorizaga -
aQ Atividade de ocorréncia - Feriados e pontos facultativos néo registrados no sistema Feriado do dia 02 de novembro IV - 8.00 hora(s) | Autorizada -
Q Arividade de ocorréncia - Férias Férias 21 a 25 de novembro X-40.00 hora(s) | Autorizada -
Q Atividade de oeorréncia - Férias Férias 17 218 de novembro VI~ 1600 hors(s) | J—
a Planejamento - Elaboracio e monitoramenta de planos institucionals Elaboragia do plano abx X -40.00 hora(s) | Autorizada
Q Atividades administrativas gerais - Participagio em reunie: R de equips 1l 6.00 hora(s) | | -
Q  Awvidades administratvas gerais - Acompanhamento de e-mail nstitucional Lettura e resposta de e-mail inscucional 111~ 6.00 horals) | Aucorizaga -
Q Atividacles sdministrativas gerals - Comissaes, comites & conselhos - participagia Partitipagio na comiss3a xy V12,00 hors(s) | sutorizada -

I Carga Hordaria Planejada: 176.00'




3.3. Atividade de Ocorréncia - Recesso para comemoracao das festas de final
de ano

O recesso de final de ano é um beneficio concedido pela Administracdo Publica,
cujo usufruto é facultado ao servidor publico mediante comum acordo com a chefia
imediata. O participante do programa de gestdo que optar por usufruir do recesso de
final de ano, podera registrar a respectiva atividade de ocorréncia no plano de trabalho
vigente durante o periodo do usufruto.

Exemplo 4: O servidor ira usufruir do recesso de final de ano entre os dias 19 e
23 de dezembro. O plano de trabalho devera ser preenchido conforme figura 4.

Figura 4. Exemplo de preenchimento 4 - plano de trabalho do més de dezembro com
recesso de final de ano

Plano de trabalho - 01/12/2022 - 30/12/2022.

Dados Gerais

Data de Inicio:  01/12/2022 Data Final

0-01/12/2022 - 30/12/2022, Modalidade: Telerrabalno - Parcial

CH Entregue: CH Homologada: -

Observagio da

Avaliagio ~ Status:  Autori

Aghies v

Atividades

# Atividade Descricio Faixa Complexidade Status Agbes

Q  Administragso Academica - Assessoria e suporte para avaliagio externa de cursos e instiucional | Assessoria para @ processo de avaliagso institueional VI-16.00 hora(s) Auterizada

Autorizada

Recesso de fim de ano - dia 19 0 diz 23 de dezembro X- 40,00 hora(s)

Autorizada

Autorizada
sutorizada

|
VI-16.00 horals) |

Q  Atividades administrativas gerais - Comissdes, comités e conselhos - participacio Participagdo na comissao xy

=
Carga Hordria Planejada: 176.00

Na hipétese de usufruto do recesso de final de ano, faz-se necessaria a
compensacao das horas ndo trabalhadas, mediante a inclusdo de atividades com carga
horarias correspondentes em planos de trabalhos, limitadas a duas horas diarias, sob
pena de desconto remuneratorio proporcional (Portaria  SGP/SEDGG/ME n°
12.735/2021).

Dessa forma, os planos de trabalho dos meses seguintes deverao contemplar as
atividades de compensacao.

Exemplo 5: o servidor ira compensar 10 horas no més de janeiro. Dessa forma,
o plano de 01 a 30 de janeiro devera conter as 176 horas referentes aos 22 dias Uteis
do més, mais 10 horas de atividades de compensacao, totalizando um plano de 186
horas.

Obs.: Sugere-se que, para melhor controle da chefia imediata, o servidor
cadastre a(s) atividade(s) de compensacao de forma separada e informe adicionalmente
na descricdo que séo atividades de compensacéo, conforme Figura 5.



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-sgp/sedgg/me-n-12.735-de-26-de-outubro-de-2021-355249603
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-sgp/sedgg/me-n-12.735-de-26-de-outubro-de-2021-355249603

Figura 5. Exemplo de preenchimento 5 - plano de trabalho do més de janeiro com

Plano de trabalho - 02/01/2023 - 31/01/2023.

Dados Gerais

Pai

o> Ad

Servidor:

Plano: Plano de trabalho - 02/01/2023 - 31/01/2023.

Modalidade: Teletrabalno - Parcial

compensacéao do recesso de fim de ano

Data de Inicio:  02/01/2023 Data Final: 31/01/2023 CH Entregue:
Observagdo da Status: Autorizado Ver Histérico
Avaliaio
R AgBes v
Atividades
# Atividade Descrigio Faixa Complexidade Status Agdes
ministrago Acad2mics - Assessoria e suporte para avalisgio externa de cursos e insticucional | Assessoria para o processo de avaliagio institucional - 40.00 horals) e e
Q Ad co Acadmics - As: porte p liac o || A para o p de avaliach ] X-40.00 h e
a e e esemien e o . ) || Compensagaorecesso de fim deano- de 112 13 de janeiro (2 horas ddrias) | vearies
ministrago Acad2mica - Assessoria e suporte para avaliagio extera de cursos e insticuciona . utorizaca (N
s e z Assessoria para o processo de avaliaco institucional =8 (I
Q Planejamente - Elaberacis do Relstsric Anuzl de Gestie Elaboragiio do relatdrio de gestio da diretoria abed X-40.00 hora(s) | pr——
& o Eaborato do Relortrin Amsel de Gosts Compensaao recesso de fim de ano - de 02,2 10 G janeiro (2 horas didrias) | o
to- ( = ) N -6.01 5 Registrar
aefamento- Eaborsso do Relstirio Anus e Gesido Fiboraghe do el de e da dretor sbed orse) | Auorzaca
Q Atividades sdministrativas gerais - Organizago e resposta & solicitacdes de dados insticuci Encaminhamento de dados relstivos aos cursos xy a0 s=tor b VI -16.00 horals | Autorizada
- Elaboragéo & mori institucionais isboragio do plano abc - 40.00 horals) Autorizada e
Q . Elaboraca pi Elsboraggo do plano abt X-40.00 h [ —
aboracio e mon institucionais aboragio do plano abc V- 1200 horals] Autorizada T
Qa i Elaborachc [ Elaboracso do plano ab: Registrar Entrega
Q Atividades administrativas gerais - Participagio em reunides Reunides internas de equipe 11l - 6.00 hora(s) | P Tl Registrar Encrega
vidades gerais - de e-mail ins: Leitura & resposta de e-mail institucional 11l -6.00 horals) | Aucorasas
tividades /a5 gerais - de e-mail Leiturs e respost de e-mail institucional 11 -4.00 hora(s) | Auterizada
Q Atividades adminiscrativas gerais - Comissaes, comités e conselhos - participacio Participagdo na comiss3o xy V- 12.00 hora(s) | Autorizada




3.4. Atividade de Ocorréncia - Atestado de Comparecimento (comparecimento
do participante, de seu dependente ou familiar as consultas médicas,
odontoldgicas e realizagdo de exames em estabelecimento de saude)

Especificamente sobre os casos de atestados de comparecimento, segundo o
Orgédo Central do SIPEC (Nota Técnica SEI n° 11710/2021/ME), cabe & unidade de
gestdo de pessoas de cada 6rgao/entidade, oferecer a adequada orientacédo
quanto a forma de comunicacéo entre chefia e participante.

Como boa prética, sugerimos que o participante entregue o atestado de
comparecimento a chefia imediata registrando-o por e-mail.

Ainda segundo o 6rgédo central do SIPEC, a chefia imediata devera observar o
limite abaixo, a partir do qual haverd necessidade de compensacdo das horas
referentes a ocorréncia:

Tabela 1. Limite anual estabelecido de acordo com a jornada de trabalho do
participante (§3° do art. 13 da IN 02/2018; Nota Técnica SEI n® 11710/2021/ME)

Limite anual Jornada de trabalho do participante

44 horas 8 horas/dia
33 horas 6 horas/dia
22 horas 4 horas/dia

Ultrapassado o limite anual, as compensacdes deverdo ocorrer mediante
acréscimo de atividade no plano de trabalho, correspondendo a, no maximo, 2
horas diérias.

« Importante ressaltar que, conforme a Nota Técnica SEI n°® 42980/2020/ME, a
compensacédo de horas, quando necesséria, difere do banco de horas regido pela IN
02/2018 (acumulo de crédito de horas para posterior usufruto), que € expressamente
vedado pela IN 65/2020.

Por fim, relembramos que as chefias imediatas deverdo observar
as demais legislacbes pertinentes a cada tipo de ocorréncia para fins de controle de
limite de horas e eventuais necessidades de compensacdo, especificas de cada
6rgao/entidade.
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/NotaTcnicaSEIn117102021MEart.13IN2de20181.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/NotaTecnicabancodepontosedescontoremuneratoriopelodescumprimentodemetasIMPOSSIBILIDADE1.pdf
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/40731752/do1-2018-09-13-instrucao-normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018-40731584
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/40731752/do1-2018-09-13-instrucao-normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018-40731584
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-65-de-30-de-julho-de-2020-269669395

3.5. Atividade de Ocorréncia - Licenca para tratamento de saltde

A licenca para tratamento de saude é aquela referente a um ou mais dias de
trabalho, regulamentada pelos arts. 202 a 206-Ada Lei 8.112/90. Neste caso,
diferentemente dos comparecimentos a consultas e exames, os atestados médicos
deveréo ser entregues a unidade responsavel pela concesséo da licenga. Por isso, o
registro da ocorréncia no plano de trabalho n&o o isenta do dever de enviar o0 atestado
pelo SouGOV.

As normas e diretrizes referentes ao assunto podem ser consultadas com a area
de Gestéo de Pessoas.

! A atividade de ocorréncia — Licenca para tratamento de saude deve ser
registrada no plano de trabalho. Para tanto, apds o ocorrido, o servidor deve diminuir
a carga horéaria equivalente de uma ou mais atividades previstas e acrescentar a
atividade de ocorréncia (mesmo procedimento para registro de ponto facultativo — se¢éo
3.2 deste manual).
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3.6. Atividade de Ocorréncia - Execucdo de atividades inerentes a cursos,
concursos publicos ou exames vestibulares, com pagamento de GECC

A realizacdo de atividades gue ensejem o pagamento da Gratificacdo por
encargo de curso ou concurso- GECC é regulamentada pelo Decreto n® 11.069, de 10
de maio de 2022, que devera ser observado pelas chefias e participantes do programa
de gestdo, assim como demais legislacdes especificas de cada 6rgéo ou entidade.

3.7. Atividade de Ocorréncia - Participacdo em acdo de desenvolvimento
profissional em servigo

Sobre este ponto, € importante esclarecer que a atividade “Atividade de
ocorréncia - Participacao em acao de desenvolvimento profissional em servigco” se refere
as acOes de capacitagdo que podem ser realizadas sem afastamento legal do
participante e, por este motivo, devem estar registradas no plano de trabalho vigente.
Sdo exemplos desse tipo de capacitacdo a participacdo em cursos de curta duracao,
seminarios, eventos etc.

J& as agbes de desenvolvimento, que tornam necessario o afastamento do servidor
das suas atribui¢cdes legais, devem ser autorizadas pela Direcédo-geral e, neste periodo,
o participante devera ser desligado do PGD. Sdo exemplos de a¢des que ensejam o
afastamento do servidor:

1. licenca para capacitacéo;

2. participagdo em programa de treinamento regularmente instituido;

3. participacdo em programa de pos-graduacao stricto sensu no Pais; e

4. realizacdo de estudo no exterior.

3.8. Atividade de Ocorréncia - Realizacdo de atividade em outra unidade

No decorrer da execucdo do plano de trabalho, € possivel que o participante
tenha de exercer atividades em unidade distinta daquela ao qual o plano de trabalho
esta vinculado. Nesses casos, sugerimos a utilizacdo da atividade de ocorréncia, em
substituicdo a atividade inicialmente prevista no plano de trabalho. Além
disso, sugerimos que o “chefe” que acompanhar a execucao dos trabalhos realizados
pelo participante reporte, formalmente, ao chefe imediato para que sejam incluidas as

informacg0des sobre realizacdo e avaliacdo das entregas.
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3.9. Atividade de Ocorréncia - Horério Especial para servidor ou dependente
com deficiéncia (art. 98, 8§ 2° e 3°, da Lei n°® 8.112, de 1990)

O art. 98, 88 2° e 3°, da Lei n® 8.112, de 12 de dezembro de 1990, prevé a
possibilidade de ser concedido horario especial ao servidor portador de deficiéncia ou
gue tenha cbnjuge, filho ou dependente com deficiéncia, independentemente de
compensacao de horério.

Isso significa que o servidor cuja carga horaria seja de 40h semanais podera ter
sua jornada reduzida para 30h ou 20h semanais, mediante abertura de processo para
essa finalidade. Porém, no SIAPE, por questfes sistémicas, a jornada permanece
inalterada, para ndo haver impacto na remuneracao.

Por essa razéo , foi criada a atividade de ocorréncia Atividade de Ocorréncia -
Horario Especial para servidor ou dependente com deficiéncia, com a finalidade de
adequacdo da carga horéria total do plano de trabalho.

Importante frisar que o artigo 98 da Lei 8.112/90 também trata de servidores
estudantes com horario especial. Entretanto, apesar de haver a possibilidade de
flexibilizar sua jornada de trabalho, tais servidores deverdo cumpri-la integralmente, o
gue inviabiliza a utilizagdo da ocorréncia mencionada.

Exemplos de preenchimento:

° servidor com jornada reduzida para 30h: um plano com 22 dias (teis tera
6 X 22 = 132 horas e deveréa ser acrescentado 2 x 22 = 44 horas para a atividade de
ocorréncia. Podem ser incluidas no plano duas atividades uma de 40 horas e outra de
4 horas.

. servidor com jornada reduzida para 20h: um plano com 22 dias Uteis tera
4 x 22 = 88 horas e devera ser acrescentado 4 x 22 = 88 horas para a atividade de
ocorréncia. Podem ser incluidas no plano trés atividades: duas de 40 horas e outra de
8 horas.
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