
Fazendo um Plano Individual do Trabalho (PIT)

1. Fazendo um Plano Individual do Trabalho (PIT)

Para o servidor incluir um PIT, acesse no menu PGD 2.0 o itemMeu PGD, como mostra a tela abaixo:



Verifique que a adesão ao PGD e ao PES já estejam na situação Deferido, aparecerá a tela a seguir, clique no botão Adicionar PIT.



Após clicar em adicionar PIT, aparecerá a próxima tela, referente a confirmação da adesão, contendo:

● Dados Básicos: a adesão ao PGD e o calendário PIT/RIT (mensal);
● Confirmação: confirmação do cadastro e na sequência informe a senha e clique em enviar.



Após a confirmação do cadastro de adesão ao PIT, informar a senha e clicar em salvar, abrirá a tela a seguir, contendo o PIT com o calendário
escolhido, e com as seguintes informações a serem preenchidas nas abas:



As abas a serem preenchidas são as seguintes:

● Dados Básicos



Ao clicar em Editar, os dados a serem informados serão:

● Período de início: informar a data de início do calendário escolhido;
● Regime de Individual de execução no PGD, opções: teletrabalho parcial ou integral ou presencial;
● % de Teletrabalho:

○ informar 0% quando o regime for presencial (5 dias das semana presenciais);
○ informar 20% quando o regime for teletrabalho parcial (1 dia da semana remoto e 4 dias presenciais);
○ informar 40% quando o regime for teletrabalho parcial (2 dias da semana remotos e 3 dias presenciais);
○ informar 50% quando o regime for teletrabalho parcial (manhãs da semana remotos e tardes presenciais/manhãs da

semana presenciais e tardes remotas);
○ informar 60% quando o regime for teletrabalho parcial (3 dias da semana remotos e 2 dias presenciais);
○ informar 80% quando o regime for teletrabalho parcial (4 dias da semana remotos e 1 dias presenciais);
○ informar 100% quando o regime for teletrabalho integral (5 dias da semana remotos).

Após o preenchimento, clicar em salvar.



● Cronograma de Trabalho Presencial (somente para o servidor que escolheu o regime Presencial ou Teletrabalho Parcial).

Ao clicar em Adicionar, os dados a serem informados serão:

DADOS

● Data: informar a data de início do calendário do PIT escolhido (mensal, prevendo a troca de dias que serão informados no próximo
PIT do mês seguinte);

● Hora inicial e final: informar os horários que estará presencialmente na unidade.



RECORRÊNCIA

● Selecionar os dias da semana no presencial.
● Em "Repetir Até" a data final do calendário do PIT escolhido.

Após preencher as informações, clicar em salvar.



● Cronograma de Atendimento em Teletrabalho (caso o servidor tenha escolhido o regime em Teletrabalho Integral ou Parcial).



Ao clicar em "Adicionar", os dados a serem informados serão:

DADOS

● Data: informar a data de início do calendário do PIT escolhido (mensal, prevendo a troca de dias que serão informados no próximo
PIT do mês seguinte);

● Hora inicial e final: informar os horários que estará presencialmente na unidade.

RECORRÊNCIA

● Selecionar os dias da semana no presencial.
● Em "Repetir Até" a data final do calendário do PIT escolhido.

Após preencher as informações, clique em salvar.



Após preencher as informações, clique em salvar. O servidor poderá remover as datas selecionadas e também adicionar novas datas.



Clique na aba Entregas:

Ao clicar em Adicionar, o servidor conseguirá adicionar as seguintes opções:

● Entrega vinculada a entrega do PES
● Entrega não vinculada a entrega do PES



Caso o servidor tenha escolhido a opção de Entrega vinculada a entrega do PES, aparecerá a seguinte tela:



Ao clicar em selecionar, aparecerá o seguinte complemento na mesma tela:



Preencher:

● Título: informar o nome da entrega vinculada ao PES.



● Descrição: descrever detalhadamente a entrega.
● Prazo: informar o prazo planejado.
● Tempo planejado: informar, obrigatoriamente, o tempo planejado para realizar a entrega.

Após o preenchimento, clique em salvar. Aparecerá a seguinte tela, que o servidor pode adicionar mais uma entrega e editar a
entrega cadastrada.



Caso o servidor tenha escolhido a opção de Entrega não vinculada a entrega do PES, aparecerá a seguinte tela:

Preencher:

● Título: informar o nome da entrega não vinculada ao PES.
● Descrição: descrever detalhadamente a entrega que será realizada sem vínculo com setores/unidades (Ex.: participação em

comissões).
● Prazo: informar o prazo planejado.
● Tempo planejado: informar, obrigatoriamente, o tempo planejado para realizar a entrega.

Após o preenchimento, clique em salvar. Aparecerá a seguinte tela, que o servidor pode adicionar mais uma entrega e editar a
entrega cadastrada.



Após o preenchimento de todas as abas necessárias a modalidade escolhida pelo servidor, aparecerá a seguinte tela para envio da solicitação
aprovação/homologação à chefia imediata.



Após o clicar em Solicitar aprovação/homologação, aparecerá a seguinte tela:



Preencha os campos:

● Justificativa: informar o motivo do pedido.
● Confirmar a operação.
● Informar a senha e clicar em salvar.

Após o preenchimento, aparecerá a seguinte tela que mostrará a aprovação/homologação do PIT e uma pequena mensagem Aguardando parecer:



Após aprovação da chefia imediata, aparecerá a seguinte tela para o servidor no itemMeu PGD:



Nesta tela aparecerá o PIT homologado ou não. Dessa forma, o servidor poderá alterar o planejamento do PIT através do item planejamento (PIT) e também
iniciar a execução do RIT.

Observação: se o planejamento do PIT for alterado, deverá haver uma nova solicitação de aprovação/homologação à chefia imediata.


