MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
PORTARIA N° 4194, DE 20 DE JULHO DE 2022

Dispde, no ambito do Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transportes -
DNIT, sobre critérios e procedimentos
gerais sobre o Programa de Gestdo de
Desempenho — PGD.

A DIRETORIA COLEGIADA DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES —
DNIT, representada pelo Diretor-Geral Substituto, no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas pelos arts. 12 e 174 do Regimento Interno
aprovado pela Resolu¢do/CONSAD n° 39, de 17 de novembro de 2020, publicada no DOU de 19 de novembro de 2020, o art. 82, caput, inciso
XII da Lei n® 10.233, de 5 de junho de 2001, o art. 4 do Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, do Conselho de Administracdo do DNIT, e
tendo em vista o art. 19 da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, a Lei n° 11.171, de 2 de setembro de 2005, o Decreto n° 1.590, de 10 de
agosto de 1995, o Decreto n° 1.867, de 17 de abril de 1996, o Decreto n® 11.072, de 17 de maio de 2022, a Instrugdo Normativa n® 2, de 12 de
setembro de 2018, da Secretaria de Gestdo de Pessoas do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, a Instrugdo Normativa n®
65, de 30 de julho de 2020, da Secretaria de Gestdo ¢ Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, a Portaria n® 21, de 26 de janeiro de
2021, do Ministério da Infraestrutura, o Relato n°. 46/2022/DIREX/DNIT SEDE, incluido na Ata da 8 Reunido Extraordinaria da Diretoria
Colegiada, realizada em 08 de julho de 2022, ¢ o constante no processo n° 50600.002524/2020-04, resolve:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° ESTABELECER, no ambito do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes - DNIT, orientagdes, critérios e
procedimentos gerais sobre o Programa de Gestdo de Desempenho - PGD, conforme previsto no Decreto n® 11.072, de 17 de maio de 2022.

Secao I
Dos objetivos

Art. 2° Sao objetivos do PGD no DNIT:

I - controle efetivo da produtividade e das atividades realizadas, por meio do acompanhamento de metas, prazos e entregas
realizadas pelos agentes publicos e pelas unidades;

II - aumento da produtividade e da qualidade das atividades realizadas, com resultados de impacto institucional e social;

III - aumento da qualidade técnica dos trabalhos e dos procedimentos adotados pelo DNIT, bem como o desenvolvimento de
praticas e instrumentos de gestdo que fornegam organizagao, padronizagdo e mensuragio de processos de trabalho;

IV - melhoria dos programas de qualidade de vida dos seus agentes publicos, permitindo que o participante escolha seu
ambiente de trabalho e evite deslocamento diario;

V - manuteng@o de talentos no DNIT e redug@o dos niveis de absenteismos em decorréncia de doengas ocupacionais;
VI - redugédo da ociosidade pela sistematizagdo e informatizacdo das demandas; e

VII - redug@o de custos do DNIT.

Secao 11
Do ambito de aplicagio

Art. 3° O PGD se aplica aos seguintes agentes publicos em exercicio no DNIT:

I - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

II - servidores publicos ocupantes de cargo em comissao;

III - empregados publicos; e

IV - contratados por tempo determinado, nos termos do disposto na Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

Paragrafo tnico. Todos os participantes receberfio atividades, a serem executadas segundo plano de trabalho pactuado e
estabelecido com a chefia, por meio do sistema informatizado de gestdo de desempenho, independentemente da modalidade a que estiverem
submetidos.

Art. 4° Esta Portaria se aplica as seguintes unidades de lotagao:
I - Diretoria-Geral,

II - Diretoria-Executiva;

III - Procuradoria Federal Especializada;

IV - Corregedoria;



V - Auditoria Interna;

VI - Diretoria de Administragao e Finangas;
VII - Diretoria de Infraestrutura Ferroviaria;
VIII - Diretoria de Infraestrutura Rodoviaria;
IX - Diretoria de Planejamento e Pesquisa;
X - Diretoria de Infraestrutura Aquaviaria; e

XI - Superintendéncias Regionais.

Secao II1
Das vedacgoes

Atrt. 5° E vedada:

I - aresidéncia do participante no exterior;

II - a participagdo de:

a) ocupantes de Cargos Comissionados Executivos — CCE do nivel 13 ou superior;

b) agentes publicos que estejam desempenhando a fung@o de chefe de servigo das Unidades Locais previstas no Regimento
Interno do DNIT, aprovado pela Resolugdo n° 39, de 17 de novembro de 2020, do Conselho de Administragdo do DNIT;

c) fiscais técnicos cujas atividades devam ser executadas presencialmente, em qualquer modalidade.

III - a participagdo de chefias no tipo cruzado, a ndo ser em casos especiais, desde que os chefes de ambas as unidades
envolvidas apresentem justificativa fundamentada.

Paragrafo unico. A vedagdo prévia no inciso III do caput se estende aos casos de substituicdo de cargos vagos ou de nomeagdo
em interinidade.

Secdo IV
Das modalidades

Art. 6°. As modalidades do PGD sio as previstas no art. 6° do Decreto n° 11.072, 2022:

I - presencial; e

II - teletrabalho.

§ 1° Na modalidade presencial, o participante:

I - executara suas atividades fisicamente em sua sede de lotagao, estando dispensado do controle de frequéncia;

II - devera estar disponivel no periodo definido pela chefia imediata, em horario comercial, de funcionamento do DNIT; e

III - devera estar disponivel por todos os meios de comunicagio, inclusive na plataforma tecnologica oficial utilizada pelo DNIT
para executar reunides ¢ o telefone fixo ou movel.

§ 2° Na modalidade teletrabalho, o participante:

I - executard suas atividades fora das dependéncias fisicas de sua sede de lotagdo, estando dispensado do controle de frequéncia;

II - devera estar disponivel no periodo definido pela chefia imediata, em horario comercial, de funcionamento do DNIT; e

III - devera estar disponivel por todos os meios de comunicagéo, inclusive na plataforma tecnologica oficial utilizada pelo DNIT
para executar reunides e o telefone fixo ou movel.

§ 3° Os participantes das modalidades presencial e teletrabalho devem atender as convocagdes para comparecimento pessoal na
sua unidade de lotagdo, desde que realizadas com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

§ 4° A partir do dia 15 de agosto de 2022, as chefias deverdo manter o percentual minimo de 70% (setenta por cento) de todos os
seus agentes publicos em regime presencial.

§ 5° Em nenhuma hipdtese, o gestor da unidade podera deixar estagiarios e funcionarios terceirizados sem supervisdo adequada,
devendo garantir que pelo menos um agente publico execute suas atividades na modalidade presencial.

Secao V
Do PGD cruzado

Art. 7° As atividades de uma unidade poderdo ser executadas por agente publico participante de outra unidade, desde que
autorizado formalmente pelos dirigentes de ambas, denominando-se PGD cruzado.

Art. 8° O PGD cruzado sera utilizado com o objetivo de otimizar a forga de trabalho das unidades, sem a necessidade de
mudanga de lotagdo ou remogdo do agente publico.

Secio VI
Das atividades e do acompanhamento



Art. 9° As atividades a serem executadas por meio do PGD séo os constantes no Anexo L.

Paragrafo unico. Na modalidade de teletrabalho, deverdo ser observadas as vedagdes estabelecidas no art. 5°, § 2°, da Instrucdo
Normativa n° 65, de 30 de julho de 2020, da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia - SGP/ME.

Art. 10. A execugao das atividades sera acompanhada pela Coordenagido-Geral de Modernizagdo e Gestdo Estratégica/CGMGE,
subordinada a Diretoria Executiva, de modo a monitorar a acuracia dos tempos de execugdo e o atingimento das metas pactuadas.

Art. 11. Ao identificar a necessidade de atualizagdo da tabela de atividades, a unidade organizacional deverd propor sua
atualizacdo a CGMGE, de forma fundamentada.

CAPITULO IT
DA GOVERNANCA DO PROGRAMA

Art. 12. A instituicdo do PGD ¢ ato discricionario da autoridade maxima da Autarquia e ocorrera no interesse da administragao,
ndo constituindo direito do agente publico.

§ 1° A autoridade maxima da entidade podera suspender ou revogar o PGD por razdes técnicas ou de conveniéncia e
oportunidade.

§ 2° A instituicdo do PGD ndo podera implicar dano a manutengdo da capacidade plena de atendimento ao publico interno e
externo, que devera ocorrer, preferencialmente, mediante agendamento.

Art. 13. O PGD serd monitorado pela Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas/CGGP subordinada a Diretoria de
Administragdo e Finangas.

Art. 14. Semestralmente, o dirigente de cada unidade devera avaliar a execugdo do PGD, quanto:
I - a qualidade das entregas realizadas;

II - ao ganho de produtividade geral,

III - a alocagdo de recurso; e

IV - ao atingimento das metas e dos resultados estipulados.

§ 1° As avaliagdes de que trata o caput subsidiarfo a elaboragio do relatdrio de execugfo semestral, conforme modelo constante
no Anexo II, encaminhando-se a Diretoria de Administragdo e Finangas.

§ 2° Cada unidade submetera as avaliagdes para consolidagdo anual pela Diretoria Executiva, seguida de aprovagdo pela
Diretoria Colegiada e divulgagdo dos resultados obtidos no sitio eletronico do DNIT, nos termos do art. 4°, § 3° do Decreto n° 11.072, 2022.

§ 3°A CGGP devera realizar analise técnica dos relatorios, manifestando-se conclusivamente nos termos da Instrugdo
Normativa n° 65, de 2020, bem como elaborar o relatdrio gerencial, a ser apresentado a Diretoria Colegiada do DNIT.

§ 4° Apos apresentacdo a Diretoria Colegiada o relatorio gerencial do PGD sera encaminhado pela CGGP ao 6rgao central do
Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal - Sipec, e ao 6rgdo central do Sistema de Organizagio e Inovagdo Institucional do Governo
Federal — Siorg, nos termos do art. 4°, §§ 5° e 6° do Decreto n°® 11.072, 2022.

Art. 15. Sao competéncias da CGGP e dos Servigos de Gestao de Pessoas/SGP das Superintendéncias Regionais do DNIT:
I - mediar e resolver conflitos decorrentes da relagdo entre chefia e agentes publicos participantes do PGD;

II - executar a gestdo das informagdes no Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia - Sisref e no PGD, tais como realizar o
controle de adesdo de participantes, verificar periodicamente esse quantitativo e correlacionar aos registros do Sisref;

III - comunicar 8 CGMGE sobre a saida de participante do PGD; e

IV - executar alteracdes afetas a gestdo de pessoas, tanto as decorrentes de publicagdo de portarias, quanto as realizadas
diretamente no sistema de gestdo de desempenho, tais como:

a) nomeacdo e designacdo de participante para cargo de chefia;
b) troca de participante de unidade de lotagéo;

¢) adi¢do de participante em mais de uma unidade;

d) concessdo do perfil de chefia ao participante e seu substituto;

Paragrafo tnico. Além das competéncias de que trata o caput, compete a CGGP adicionar participantes de unidades diferentes
no PGD cruzado.

Art. 16. Compete a Coordenagdo-Geral de Tecnologia da Informa¢do/CGTI implementar e manter o sistema informatizado do
programa de gestdo, conforme Capitulo V da Instrugdo Normativa SGP/ME n° 65, de 2020

§ 1° Sera responsabilidade da CGTI o acesso remoto e controlado dos agentes publicos atuando em programa de gestdo aos
sistemas da autarquia, bem como a divulgacgdo dos requisitos tecnolégicos minimos para o referido acesso.

§ 2° Os agentes publicos atuando em programa de gestdo poderdo valer-se do servigo de suporte ao usudrio, observado o horario
de expediente da autarquia.

Art. 17. Os casos omissos sobre a governanga do PGD serdo deliberados pela Diretoria de Administracdo e Financas e pela
Diretoria Executiva, em conjunto.

CAPITULO III
DAS REGRAS DO PGD

Secao I
Da autorizacio



Art. 18. A participacdo do agente publico no PGD dependerd de sua prévia solicitagdo, seguida da autorizagdo da chefia
imediata e do dirigente da unidade, observando-se a legislagdo pertinente em vigor.

§ 1° O dirigente da unidade devera avaliar, dentre outros, os seguintes critérios:
I - a compatibilidade entre as atividades a serem desempenhadas e as competéncias técnicas do interessado;
II - a jornada de trabalho do interessado, nos termos do art. 8° do Decreto n® 11.072, 2022; e

III - a disponibilidade de estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica pelo interessado, no caso da modalidade teletrabalho, nos
termos do art. 9°, inciso IV, do Decreto n°® 11.072, 2022.

§ 2° O dirigente da unidade motivara a negativa, comunicando ao interessado no prazo de 10 (dez) dias uteis a contar da
solicitagdo.

Art. 19. Caso autorizada a solicitacdo do agente publico, sera firmado plano de trabalho no sistema informatizado, que contera
no minimo as informagdes constantes no art. 11 do Decreto n® 11.072, 2022.

§ 1° O plano de trabalho podera ser ajustado durante sua execu¢do mediante repactuagdo entre o participante ¢ a chefia imediata,
sendo passivel de redefini¢do por necessidade do servico, ndo caracterizando motivo para penalizagio.

§ 2° O desligamento do agente publico do programa de gestdo ficara a cargo do dirigente da unidade aplicando-se o disposto
nos arts. 19 e 21 da Instru¢ao Normativa SGP/ME n° 65, de 2020.

§ 3° O participante do PGD comunicara a sua chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos
para eventual adequag@o das metas e dos prazos ou possivel redistribuicdo das atividades constantes do seu plano de trabalho.

Secao 11
Das atribuicées e das responsabilidades

Art. 20. O participante, mesmo que porventura tenha executado todas as atividades previstas no plano de trabalho, antes do
término do periodo pactuado, devera permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou movel e pelos demais meios
de comunicagdo utilizados no d&mbito da Autarquia, pelo periodo acordado com a chefia, conforme prevé o art. 22 da IN n°® 65/2020/SGP/ME,
ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade.

§ 1° A indisponibilidade para contato com a chefia e o ndo fornecimento de meios de comunicacdo a chefia implicardo no
desligamento imediato do agente ptiblico do Programa, ndo sendo aplicados os prazos do art. 22 desta Portaria.

§ 2° Para fins de atendimento ao §6° do art. 9° do Decreto n® 11.072/2022, o agente publico devera informar e manter atualizado
numero de telefone, fixo ou moével, de livre divulgagao tanto dentro do 6rgdo ou da entidade quanto para o publico externo que necessitar
contata-lo, caso tenha, ou os ramais da sua unidade de lotag@o.

Art. 21. E dever do agente piiblico ter ciéncia das atribui¢des e responsabilidades a ele atinentes, conforme preceituam os arts.
22 e 23 da IN n°® 65/2020/SGP/ME, ou normativo que vier a substitui-la.

Art. 22. O participante do PGD na modalidade teletrabalho devera retornar, no prazo de trinta dias, a atividade presencial na
Autarquia:

I - se for excluido da modalidade teletrabalho ou do PGD; ou
II - se 0 PGD for suspenso ou revogado; e
III — na hipoétese do inciso II do art. 5° desta Portaria.

§ 1° Na hipdtese prevista no inciso II do caput, o prazo poderd ser reduzido mediante apresentagdo de justificativa
da autoridade referida no art. 12 desta Portaria.

§ 2° O participante do PGD na modalidade teletrabalho podera retornar ao trabalho presencial, independentemente do interesse
da administraggo, a qualquer momento.

§ 3° Na hipotese prevista no §2° do caput, a Autarquia podera requerer a comunicacgao do retorno ao trabalho com antecedéncia
minima de trinta dias.

§ 4° O participante do PGD mantera a execucdo das atividades estabelecidas por sua chefia imediata até o retorno efetivo a
atividade presencial.

§ 5° O agente publico que se enquadra no inciso II do art. 5° desta portaria e esteja em PGD na data de publicacdo, sera
automaticamente desligado do programa em 15 de agosto de 2022.

Secao IIT
Das vantagens e das proibicées

Art. 23. A participagdo do agente publico no PGD:
I — ndo importara em alteragdo da sua lotagdo;

II — ndo implicard em qualquer indenizagdo de ajuda de custo adicional e auxilio moradia ao participante, nos termos dos arts.
14 ¢ 15 do Decreto n° 11.072, 2022, e arts. 29, 30, 31, 34, 35 ¢ 36 da Instru¢do Normativa SGP/ME n° 65, de 2020;

III - implicara na vedagéo de guarda de veiculo oficial na residéncia de agente publico, independentemente da modalidade; e
IV - ndo implicara em pagamento de adicional noturno.

Paragrafo unico. Somente serdo devidos os pagamentos de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade ou
irradiagdo ionizante e gratificagdo por atividades com raios X ou substancias radioativas nos dias em que o agente publico estiver em PGD
presencial.



Art. 24. O participante do PGD que efetue viagem a servico, no interesse da Administragdo, para outro ponto do territério
nacional ou para o exterior, fard jus a passagens e diarias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada,
alimentagdo e locomog¢do urbana, utilizando-se sempre como ponto de referéncia sua unidade de lotagdo, para fins de defini¢do do valor do
custeio.

§ 1° A pedido do participante, o DNIT podera emitir as passagens aéreas entre a localidade de domicilio permanente do
participante, registrada em seus assentos funcionais, e o destino.

§ 2° Na hipotese do paragrafo anterior, se a opcdo mais econdmica for a emissdo de passagens a partir de sua unidade de
lotacdo, fica o participante obrigado a ressarcir o valor da diferenca das passagens no prazo de 10 (dez) dias a contar do final da viagem.

Secdo IV
Da avaliacio das entregas do plano de trabalho

Art. 25. A chefia imediata devera aferir as entregas realizadas, quanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas, mediante
analise fundamentada, em até 15 (quinze) dias ap6s o término do plano de trabalho.

§ 1° A aferigdo de que trata o caput deve ser registrada em sistema disponibilizado pelo DNIT, utilizando a escala de 0 a 10.
§ 2° Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a 5.

§ 3° Em caso de avaliagdo com nota inferior a 5, a critério da chefia imediata, podera ser oferecido novo prazo para o
participante realizar a corre¢do da atividade, sendo vedada a reincidéncia.

§ 4° No caso de reincidéncia, o participante devera ser excluido do PGD, sendo vedado o seu retorno durante o periodo de 6
(seis) meses.

§ 5° Caso o participante ndo atinja a meta de desempenho estabelecida para a unidade, conforme o estabelecido no §2° do caput,
devera ser excluido do PGD presencial ou teletrabalho, sendo vedado o seu retorno durante o periodo de 6 (seis) meses nessas modalidades.

Art. 26. O participante que efetue servigo externo ao DNIT, de qualquer natureza, deverd, além de comunicar a chefia imediata
para o registro do codigo correspondente no Sisref, prever e apresentar no plano de trabalho a inclusdo da atividade “elaboracdo de
documentos diversos”, contendo um relatorio sobre as atividades efetivamente desempenhadas durante o periodo em que realizou o servigo
externo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. Ficam aprovados os seguintes Anexos a esta Portaria:

I - ANEXO I - TABELA DE ATIVIDADES;

IT - ANEXO II - RELATORIO SEMESTRAL DE EXECUCAO;

III - ANEXO III - CRITERIOS MINIMOS PARA A AVALIACAO DAS ENTREGAS; e
IV - ANEXO IV - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADES.

Art. 28. REVOGAR a Instrugdo Normativa/DNIT n° 06, de 12 de margo de 2021.

Art. 29. Esta Portaria entra em vigor no dia 1° de agosto de 2022.

EUCLIDES BANDEIRA DE SOUZA NETO
Diretor-Geral Substituto

ANEXO I - TABELA DE ATIVIDADES

As atividades realizadas no DNIT observardo a seguinte classificagdo, devendo ser aprovadas no plano de trabalho, e as
entregas, validadas pela Chefia Imediata:

I — Atividades com entregas definidas posteriormente, em casos especificos;
II — Atividades com entregas definidas previamente, sendo a regra.

As atividades de “Participagdo em Reunides” e “Participagdo em Comissdo” deverdo ser inseridas no plano de trabalho para
contabilizagdo das horas dispendidas, mas ndo serfio avaliadas, por possuirem natureza distinta das demais atividades e por nao produzirem
uma entrega passivel de avaliagdo pela chefia imediata.

As atividades sdo descritas a seguir:

1. Atendimento/Assessoria/Chefia: atividades com entrega ndo pactuada previamente, cuja comprovagdo ocorra por meio
da entrega de relatorio de atividades executadas durante o cronograma estabelecido. Restringe-se a participantes que ocupem cargos em
comissdo e/ou fun¢do de confianca, que atuem como assessores, ou a agentes publicos que atuem em atividades de atendimento remoto
(whatsapp, email, telefone) cuja demanda ndo possa ser estimada ou planejada. A atividade de atendimento ndo devera ser utilizada
indiscriminadamente, cabendo a chefia imediata analisar criteriosamente sua utilizagdo nos planos de trabalhos de seus subordinados.



2. Participacdo em Reunides (sessdo publica, audiéncia): atividade sem entrega, que pode ser comprovada com a
participagdo em reunido. Tem como objetivo programar e estimar a quantidade de horas de participagdo em reunides, bem como otimizar a
escolha dos participantes, conforme a relevancia da participagdo. Em caso de necessidade de elaborag@o de ata ou relatorio de reunido, utilizar
a atividade de “Elaboragdo de Documentos”.

3. Participacdo em Comissdes: atividade sem entrega, que pode ser comprovada com a participagdo em atividades das
Comissdes e, quando couber, por meio da Portaria de designagdo para compor a Comiss@o. Enquadram-se nessa categoria, a titulo de exemplo,
as Comissdes de Tomada de Contas Especial — TCE e Comissdes de Apoio a Licitagdo. As Comissoes de Processo Administrativo Disciplinar
— PAD conduzidas no ambito da Corregedoria do DNIT ndo devem ser registradas nos planos de trabalho, pois possuem cddigo especifico a
ser registrado no SISREF.

4. Levantamento de necessidades e subsidios: atividade que consiste no levantamento de informagdes existentes, com a
elaboracdo de compilado (formato de planilha, documento informativo), sem a necessidade de elaborag@o de analise, consistindo em etapa
prévia ao planejamento. Exemplos: etapas de levantamento de necessidades para orgamento, capacitagdo, informagdes sobre contratos e obras.

5. Planejamento: atividade que consiste na elaborag@o de planos (formato de documento, nota técnica, planilha), com a
analise de informagdes e estabelecimento de etapas e acdes, com maior complexidade técnica. Exemplos: planos de agfo, de capacitagdo, de
contratacoes etc.

6. Analise: atividade que consiste na analise de processos, projetos, estudos, orcamento e produtos, bem como
demonstragdes contabeis, com a elaboracdo de relatorio, parecer ou nota técnica conclusiva sobre os assuntos. Considera-se uma atividade
passiva, que necessita de solicitagdo de outrem.

7. Elaboracdo: atividade ativa (ndo necessita de provocagao exterior), que se divide em trés tipos:

a. Documentos: elaboragdo de respostas, relatdrios, nota técnica, despacho, oficios, boletins de desempenho, ou
seja, documentos de texto, em geral;

b. Apresentagdes e materiais: elaboracdo de documentos que utilizem texto e imagem, como mapas, bases de
conhecimento, material de divulgacdo, apostilas, formularios, releases, aniincios, arte grafica, projetos etc.;

c. Planilhas: elabora¢do de planilhas de informagdes, como planilha de precos, custos, memorias de calculo,
controles, or¢amento etc.

8. Verificagdo: atividade que consiste na conferéncia de documentos e itens, com a elaboragdo de checklist e/ou relatorios
de conformidade, bem como a inclusdo de documentos, emissdo de certiddes, quando solicitado.

9. Estudo e Pesquisa: atividade que consiste no estudo e pesquisa de assuntos que servirdo a instrugdo e analise de
documentos correlatos, bem como avaliacdo de inovagdes normativas e/ou institucionais. Tem como entrega a elaboracdo de relatdrio, nota
informativa, planilhas. Aplica-se também a elaboracdo de pesquisa de precos em atividades preparatorias para contratagdes.

10. Cadastro/Registro e Controle: atividade que consiste na realizagdo de cadastro e/ou registro em sistemas ou planilhas de
controle. A entrega ¢ o cadastro/registro efetuado e, a depender da complexidade do registro, podera ser definida o tempo de cada registro,
podendo ser pactuado em bloco, de acordo com a defini¢o da chefia.

11. Medigdo: atividade que consiste no processamento de medigdes de instrumentos formais (contratos, convénios, outros).
A entrega pode ser: (i) o processo de suporte documental ou (ii) o processo de pagamento, contendo as etapas de verificagdo documental,
analise e elabora¢do de documento técnico que demonstra os quantitativos executados e os valores (R$) equivalentes no periodo da medigdo e
demais documentos pertinentes. A atividade de fiscalizag@o de campo ndo se enquadra nesta atividade.

Tempo de Te:;po
Parametro |execuciio ~
Com |para definicio] em execusao Ganho
Organizador Atividades Entrega esperada lexidade de resime em |percentual de
P . EMME | ¢oletra produtividade
complexidade |presenciall
( horas) balho
(horas)
A Tempo 4 0%
necessario
N B Tempo g 8 0%
Atividades de necessarto
jatendimento por chegada C Tempo 16 16 %
Atendimento/Assessoria/Chefia de deman_das em geral Relatquo de entregas necessario
por email, posterior D Tempo b0 b0 0%
telefone, whatsapp, teams,) necessario ’
eto) E Tempo 1y, 24 0%
necessario
F Tempo 40 40 %
necessario
A Tempo |, 1 0%
necessario
.. . T
Participar de reunides e B nzgéggério 2 2 0%
Reunides/Similares Eimilares (audiéncias, IParticipacao T
essdo publica) C nz:;rs):ério 4 4 %
D Tempo 8 8 0%
necessario
Participacao em Comissdes Participacdo em IAtas, Relatorio, A Tempo 1 1 0
Comissoes INormativo, Documentos; necessario 0
elaborados. Tempo 0
B necessario 2 2 &




Organizador

Atividades

Entrega esperada

Com
plexidade

Parametro
para defini¢cio
de
complexidade

Tempo de
execucao
em
regime
presencial
( horas)

Tempo
de
execucao
em
teletra
balho
(horas)

Ganho
percentual de
produtividade

Tempo
necessario

4

%

Tempo
necessario

0%

Levantamento de necessidades
e subsidios

Elaborar levantamento de
necessidades/dados,
compilacdo de
informagdes (or¢amento,
pessoal, capacitagdo,
material, contratagdes,
etc...) e fornecer subsidios
para respostas (defesa e
recursos)

IPlanilha, documento
informativo, compilado
de informagdes

Alta
previsibilidade

1,25

20%

Alta
previsibilidade,
exige
concentragdo

20%

Média
previsibilidade,
concentragao
média

10

20%

Baixa
previsibilidade,
alta
concentracdo

16

20%

Alta
concentragdo,
analise técnica
especifica

24

20

17%

Planejamento

Elaborar planejamento
exemplo: acdes de
governanga, capacitagdo,
orgamento, contratacoes,
metas, outros)

IPlanos, nota técnica,
iplanilhas, outros.

Altissima
revisibilidade

0%

Alta
revisibilidade

11%

Alta
previsibilidade,
exige
concentragdo

Ne)

11%

Média
previsibilidade,
concentragdo
média

18

16

11%

Baixa
previsibilidade,
alta
concentragdo

20

9%

Alta
concentragdo,
analise técnica
especifica

44

40

9%

\Analise

Analisar conteudo de
processos, estudos,
lanteprojetos, projetos,
demonstragdes contabeis

Relatorio de andlise,
parecer, nota técnica,
oficios, etc

Alta
previsibilidade

1,5

33%

Alta
previsibilidade,
exige
concentragdo

[o8)

33%

Média
previsibilidade,
concentragdo
média

20%

Baixa
previsibilidade,
alta

concentragao

20%

Alta
concentragdo,
analise técnica
especifica

20

16

20%

Altissimo grau
de
concentragdo,
analise técnica

36

30

20%

Altissimo grau
de
concentragao,

40

9%




Organizador

Atividades

Entrega esperada

Com
plexidade

Parametro
para defini¢cio
de
complexidade

Tempo de
execucao
em
regime
presencial
( horas)

Tempo
de
execucao
em
teletra
balho
(horas)

Ganho
percentual de
produtividade

analise técnica
especifica

[Elaboragdo de Planilhas

Elaborar e/ou atualizar
planilhas (pregos, custos,
memorias de calculo...)

Alta
previsibilidade

1,25

20%

Alta
previsibilidade,
exige
concentragdo

20%

IPlanilha finalizada

Média
previsibilidade,
concentragdo
média

20%

Baixa
previsibilidade,
alta
concentracdo

20%

Alta
concentragdo,
analise técnica
especifica

20

16

20%

[Elaboracdo de Documentos
diversos

Elaborar e/ou atualizar
documentos diversos

Alta
revisibilidade

0,75

0,5

33%

Alta
iprevisibilidade,|
exige

concentragao

1,25

20%

Média
previsibilidade,
concentragdo
média

20%

Relatorio, Nota Técnica,
IDespacho, Oficio,

Baixa
previsibilidade,
alta

concentragao

[

20%

CronogramaNotificagao,
Mapa de Risco, Outros

Alta
concentragdo,
analise técnica
especifica

10

20%

Altissimo grau
de
concentragdo,
analise técnica
especifica

16

20%

Altissimo grau
de
concentragao,
analise técnica
especifica

32

20%

Elaboracdo de material

Elaborar e/ou atualizar
material (imagens e texto)

Alta

revisibilidade |

10%

Alta
previsibilidade,
exige

concentragao

N

0%

mapas, base de
conhecimento,
divulgacdo, apostilas,

Média
previsibilidade,
concentragdo
média

0%

release, anuncios, arte
grafica, projetos...

Baixa
previsibilidade,
alta

concentragcdo

16

%

Alta
concentragao,

analise técnica

20

especifica

20

0%




Organizador

Atividades

Entrega esperada

plexidade

Com

Parametro
para defini¢cio
de
complexidade

Tempo de
execucao
em
regime
presencial
( horas)

Tempo
de
execucao
em
teletra
balho
(horas)

Ganho
percentual de
produtividade

\Verificacdo

Realizar conferéncia de
documentos e itens
necessarios a outros
encaminhamentos

Checklist, Relatorio de
conformidade

Alta
revisibilidade

0,5

0,5

%

Alta
previsibilidade,
exige
concentragdo

—

0%

Média
previsibilidade,
concentragdo
média

0%

Baixa
previsibilidade,
alta
concentragdo

N~

0%

Pesquisa ¢ Estudo

Realizar pesquisa ou
estudos (de preco, sobre
legislagdo e normativos,
manuais, documentos
técnicos ou bibliografia
especializada, assuntos
diversos...)

IRelatorio, Nota Técnica

Alta
revisibilidade

1,25

20%

Alta
previsibilidade,|
exige
concentragao

20%

Média
previsibilidade,
concentragdo
média

20%

Baixa
previsibilidade,
alta
concentragao

20%

Alta
concentragdo,
analise técnica
especifica

20

16

20%

Cadastro/Registro em Sistemas

Cadastrar e atualizar
dados em sistemas/baixa
de dados (SIAFI, SIAPE,
SIGEPE, SIAC, SIASG,
SAPIENS, SEI, SUPRA,
SAPE, SIOR, COMPOR,
COMPRASNET)

Cadastro efetuado,
relatorio de controle,
planilha

Quantidade de
cadastros

0,25

0,25

0%

Quantidade de
cadastros

0,5

0%

Quantidade de
cadastros

—

%

cadastros

Quantidade de b

0%

cadastros

Quantidade de 4

0%

Medigdo

Aferir, Organizar;
Processar e Efetuar
pagamento

Relatorio, Nota Técnica,
IDespacho, Oficio,
INotificacdo, Cadastro
em sistema; Outros

Alta
revisibilidade

0,75

0,5

33%

Alta
previsibilidade,
Alta
concentragdo

1,25

20%

@)

Média
previsibilidade,
Alta
concentracdo

20%

Baixa
previsibilidade,
Alta

[

concentragdo

20%

ANEXO II - RELATORIO SEMESTRAL DE EXECUCAO

IFORCA DE TRABALHO

Total de agentes publicos lotados na unidade (A)

Total de agentes publicos participantes do programa de gestdo (B)

Més 1

IMEs 2

Més 3




Més 4

Més 5

IMés 6

IProporcdo percentual entre os participantes e o total de agentes publicos da unidade (A/B)
CUSTOS

Custos com deslocamentos a servico realizados no periodo (didrias e passagens) RS
IM¢és 1

Més 2

Més 3

Més 4

Més 5

M¢és 6

IANALISE GERENCIAL
Como vocé avalia os produtos entregues dentro do programa de gestdo em relagio ao servigo presencial?
() Houve melhoria da qualidade dos produtos entregues.

() Os produtos entregues mantém a mesma qualidade.

( ) Houve piora na qualidade dos produtos entregues.

IAlguma observacdo?

A unidade estd enfrentando dificuldades com a execug¢do do programa de gestdo?

() Sim.

() Néo.

Em caso afirmativo, descreva as dificuldades:

Houve a adogdo de novas praticas na unidade decorrentes do programa de gestao?

'Vocé tem sugestdes para aperfeigoar o programa de gestio?

[Local e data

IDIRIGENTE DA UNIDADE

Cargo

ANEXO III - CRITERIOS MINIMOS PARA A AVALIACAO DAS ENTREGAS

Adequagdo quanto aos aspectos formais: 30% da avaliacdo

a) Formato de documento correto (10%): 1/0

b) Uso de vocabulario adequado e clareza da linguagem (10%): 1 a 5

¢) Prazo (10%): 1/0

- Entregou no prazo

- Entregou com atraso

Adequagio quanto aos aspectos materiais: 70% da avaliagdo

d) A entrega atende ao solicitado (10%)? 1/0

e) Cumpriu os requisitos minimos para analise (etapas/checklist) (10%)? 1/0

f) Possui analise fundamentada (Causa e consequéncia, profundidade na pesquisa de informagdes e correlagdo com outros
processos) (40%)? 1 a5

g) Houve necessidade de corregéo estrutural (10%)? (argumentacdo desconexa) 1/0
ANEXO IV - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADES

Declaro ciéncia e concorddancia com a vedagdo de pagamentos das vantagens a que se referem os artigos 29 a 36 da Instrugdo
Normativa n° 65 de 2020.

Declaro ciéncia quanto a vedagdo de utilizagdo de terceiros para a execugdo dos trabalhos acordados como parte das metas.

Declaro ciéncia e concorddncia quanto as disposi¢oes constantes da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD), no que couber, e quanto as orienta¢ées da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME de 2 de julho de 2020, que
divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Declaro que tenho a estrutura necessaria, fisica e tecnologica, para a execugdo plena das atividades em PGD presencial e
teletrabalho.

Declaro ciéncia quanto a responsabilidade de comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequagdo das metas e dos prazos ou possivel redistribui¢do das atividades constantes do plano de trabalho.

Declaro que estou disponivel para contato pela chefia imediata durante o horario de funcionamento da Autarquia, por todos os
meios de comunicagdo, inclusive numero de telefone, fixo ou movel.

Declaro que meu telefone funcional e ramal da unidade de lotagdo sdo de livre divulgagdo tanto dentro da Autarquia quanto
para o publico externo que necessitar entrar em contato.

-ail

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Euclides Bandeira de Souza Neto, Diretor Geral-Substituto, em 21/07/2022, as 09:46, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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