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PROGRAMA DE GESTAO (PGD) E A FERRAMENTA
DE GESTAO QUE DISCIPLINA O EXERCICIO DE
ATIVIDADES LABORAIS CUJAS
CARACTERISTICAS PERMITAM A MENSURACAO
DA PRODUTIVIDADE E DOS RESULTADOS E QUE A
EXECUGAO POSSA SER REALIZADA PELOS
PARTICIPANTES DE FORMA REMOTA, o
CHAMADO TELETRABALHO, UTILIZANDO OS
RECURSOS TECNOLOGICOS E COM DISPENSA DE
CONTROLE DE FREQUENCIA.

Referido programa objetiva que as atividades
laborais sejom realizadas na modalidade de teletrabalho
parcial ou integral, sendo as entregas previamente
acordadas entre o servidor e a chefia imediata. Os
regramentos gerais sobre o tema estdo presentes no art. 6°,
§ 6° do Decreto n° 1.590/1995 e na Instrucdo Normativa
SGP/ME n.° 65, de 30 de julho de 2020. No ambito do
Ibama, o Programa de Gestdo — modalidade teletrabalho foi
instituido pela Portaria n° 5, de 19 de novembro de 2021.

Todavia, para que seja elaborado o plano de
trabalho do servidor para execucdo de suas tarefas em
regime de teletrabalho é necessdrio primeiramente a
elaboracdo da tabela de atividades para acompanhamento e
controle do cumprimento de metas e alcance de resultados.

A tabela de atividades é o cerne do Programa,
podendo-se afirmar que é o conteldo basilar, na medida em
que determina os produtos a serem entregues e os
paradmetros necessdrios para o desenvolvimento desses
produtos pelos participantes.

No Ibama, adota-se uma tabela de atividade para
cada unidade organizacional, sendo essa entendida como os
orgdos seccionais, singulares e descentralizados da
estrutura organizacional do Instituto.

Diante disso e, visando garantir uma uniformidade na
elaboracado da tabela de atividade de cara UO, disponibiliza-
se esse guia de elaboracado.



Para melhor compreensdo da metodologia
apresentada, se faz importante melhor especificar
algumas definicoes, baseadas nos normativas que
versam a matéria.

1. Tabela de atividades: instrumento que reune as
atividades passiveis de serem readlizadas no
Programa de Gestdo, elencando principalmente as
atividades e entregas associadas, o tempo de
execucdo de cada atividaode e o ganho de
produtividade esperado, quando for possivel o
estabelecimento.

2. Atividade: conjunto de acgdes cujas
caracteristicas permitem a mensuracdo da
produtividade e dos resultados das respectivas
unidades e do desempenho do participante em suas
entregas. Trata-se de agdes que podem ser
realizadas remotamente e mediadas por
ferramentas de tecnologia da informacao.

3. Faixa de complexidade: graduacdo da
complexidade de execucdo de uma atividade
determinadaq, considerando parametros

previamente definidos.

4. Parametros de faixa de complexidade:
caracteristicas  predefinidas, observadas na
execuc¢do de atividades, contemplando

competéncias  profissionais  requeridas para
consecucdo das atividades ou nivel de maturidade
dos procedimentos adotados.



O MAIS IMPORTANTE NA DEFINIGAO DAS
ATIVIDADES QUE COMPORAO A TABELA E
OBSERVAR A REALIDADE E OS PROCESSOS DE
TRABALHO EXISTENTES. A PARTIR DESSE
OLHAR, CONSEGUE-SE PERCEBER UM
CONJUNTO DE AGOES QUE SAO REALIZADAS
CONSTANTEMENTE E QUE REPRESENTAM O
MAIOR VOLUME OU O MAIOR IMPACTO EM
TERMOS DE ESFORCO DENTRO DA UNIDADE.

NESSE SENTIDO, UTILIZOU-SE UM
LEVANTAMENTO DE ATIVIDADES DE NATUREZA
TRANSVERSAL, CONSIDERANDO ATIVIDADES
COMUNS A DIVERSOS PROCESSOS NO AMBITO
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL. A
PARTIR DO METODO DA SIMILARIDADE, NO
QUAL SE BASEIA NA TABELA DE ATIVIDADES DE
OUTRAS ORGANIZAGOES NA TABELA DE
ATIVIDADES DE OUTRA ORGANIZAGAO,
FAZENDO AS DEVIDAS ADAPTAGOES,
APRESENTA-SE MAIS ADIANTE UM ROL DE
ATIVIDADES QUE SE APLICA ADEQUADAMENTE
AOS PROCEDIMENTOS DE ELABORAGAO,
INSTRUGAO E ACOMPANHAMENTO
PROCESSUAL E DE GESTAO E EXECUGAO DO
TRABALHO GERAL.



POR CERTO, ESSE ROL NAO SE APLICA A
TODOS TIPOS DE PROCESSO OU PROJETO E,
POR CONTA DISSO AO PENSAR NUMA
ATIVIDADE, INDICA-SE CONSIDERAR OS
SEGUINTES ELEMENTOS:

1.

Verifique os instrumentos de planejamento
existentes e as atividades mais recorrentes
nesse material;

2,

Reuna e analise o histérico de tarefas
executadas e documentadas no SEI;

3.

Identifique os principais produtos gerados
pela unidade, especialmente aqueles
registrados em relatérios ou prestacoes de
contas. A partir desses produtos é possivel
identificar as atividades mais impactantes
ou de maior relevancia: nomear e
descrever essas atividades.



FEITO ISSO E. IDENTIFICANDO AS
PRINCIPAIS ATIVIDADES, RECOMENDAMOS
DETALHAR OS SEGUINTES ELEMENTOS:

1.

Reunir as atividades (tarefas) similares.
Nomear esse conjunto de forma genérica e
estabelecer uma descricdo mais ampla, que
dé conta do conjunto agrupado.

2.

Para cada atividade, estabeleca niveis,
que considere a mesma atividade em
diferentes complexidades: da mais facil a
mais dificil, da mais rdpida a mais
demorada. Para auxiliar nesse quesito, ja
desenhamos uma faixa de complexidade
padrdo; logo, pense na complexidade
observando o formato dado.



3.

l.Para cada atividade e para cada nivel ou
complexidade adotado, defina um tempo de
execucdo. Para isso, pode-se utilizar alguns
parametros, os quais:

« Levantar junto aos servidores o tempo que eles
levam para executar uma unidade da
atividade, em cada nivel de complexidade.
Nesse caso, deve-se adotar o tempo médio de
execucao;

« Verificar o tempo de tramitacdao no SEI para
elaboracdo de uma atividade especifica. Nao
diz respeito ao tempo de tramitacdo do
processo administrativo, mas sim de um
produto associado ao processo.

o Verificar quanto da mesma atividade foi
realizada num certo espaco de tempo,
especialmente nos casos em que ha realizacdo
da atividade em sistemas informatizados. A
partir desse montante, estabelecer uma
proporcdo para horas, considerando o dia
como "8 horas”.

« Se possivel, no levantamento, especialmente
se utilizado o mecanismo do item “a.” buscar
diferencia o tempo de execucado, se o trabalho
for feito nas dependéncias do Ibama ou se o
trabalho for feito remotamente.



EM RELACAO AO TEMPO DE EXECUGCAO,
A PREOCUPAGAO DEVE SER MAIOR EM
RELAGAO AO TEMPO DE REALIZAGAO
EM TRABALHO REMOTO. O PGD NAO
ESTA VOLTADO PARA ESTABELECER
METAS GERAIS DE PRODUTIVIDADE; O
PGD ESTA VOLTADO PARA GARANTIR
MELHOR RESULTADO, PARA GARANTIR
A ENTREGA DAS ATIVIDADES
PREVISTAS E AVALIAR AS PESSOAS
POR CONTA DO QUE FOI
EFETIVAMENTE REALIZADO.

EM MUITAS SITUAGCOES NAO HA
GANHO DE PRODUTIVIDADE A SER
MENSURADO EM HORAS. TALVEZ ESSA
PRODUTIVIDADE SE EXPRESSE DE
OUTRAS FORMAS, QUE REMETEM A
MENOR CUSTO OU ESFORGCO PARA
FAZER A MESMA QUANTIDADE. MAS
PARA ESSES CASOS, NAO TEMOS
AINDA UMA FORMA DE FAZER ESSA
DIFERENCIAGCAO.



ABAIXO UM EXEMPLO DE ATIVIDADE:

Atividade Fx.Cplx. [ Horas Horas Ganho | Entrega
Titulo Descrigao presencial | Telet. Prdt. esperada
Elaboracdo Elaborar mensagem J 15,4 14,0 10% Documento
de eletronica, ata, [ 13,2 12,0 elaborado
documento registro de reunido, o 11,0 10,0
de oficio, despacho, G 8,8 8,0
expediente relatorio simplificado, F 5g 50
bem como outros - -
E 44 4.0
documentos de
expediente similares D 3,3 3,0
C 2,2 2,0
B 1,1 1,0
A 0,6 0,5

Essa atividade reune um conjunto de tarefas
similares, que se refere a elaboracdo de
documentos menos complexos, amplamente
utilizados no dia a dia e que se observam em
qualquer tipo de processo, seja da drea de
suporte ou finalistico. A partir da semelhanca
estabeleceu-se um nome que agregasse esse
conjunto, ou seja, documento de expediente.



A complexidade aqui foi pensada em uma
variedade de niveis que desse conta das
diferencas e exigéncias para cada um dos
produtos constantes da descricdo, considerando
principalmente a habilidade exigida do executor.
Para minimamente validar os tempos associados
a cada complexidade, perguntou-se a um
conjunto de servidores o tempo que eles levam
para executar cada nivel da atividade.
Estabeleceu-se um tempo médio.

Para o ganho de produtividade, partiu-se de
uma pergunta simples: "em casa vocé faz essa
atividade mais rapido do que no escritorio?”. A
maioria considerou que faria em um tempo um
pouco menor, por conta da menor interferéncia
de ligacoes telefonicas, abordagens presenciais
de chefes e colegas. Em outros casos, esse
ganho de produtividade € inexistente,
especialmente no contexto atual, que nossa
referéncia & de trabalho remoto ha quase 2
anos.



UTILIZANDO o MESMO PRINCIPIO DA
SIMILARIDADE, ADOTOU-SE UMA FAIXA DE
COMPLEXIDADE E PARAMETROS UNICA, NO
SENTIDO DE UNIFORMIZAR A APRESENTAGAO
DA ATIVIDADE E EVITAR PARAMETROS MUITO
DIFERENTES QUE DIFICULTARIA A OBSERVACAO
DO DESEMPENHO E DO RESULTADO GERAL DOS
SERVIDORES E DO INSTITUTO.

ESSA UNIFORMIZAGAO TEM O OBJETIVO DE
FACILITAR A CONSTRUGAO DA TABELA E
ALINHAR AS POSSIBLIDADES DE
DIFERENCIACAO DAS ATIVIDADES,
GARANTINDO UMA DIVERSIDADE DE
POSSIBILIDADES, QUE PODERA SER ESCOLHIDA
PELO SERVIDOR E CHEFIA, CONSIDERANDO A
NATUREZA DE CADA ATIVIDADE E A MODELAGEM
DE TRABALHO DE CADA UNIDADE.

SAO DEZ NiIVEIS DE COMPLEXIDADE PARA CADA
ATIVIDADE E PARA TODAS UM UNICO
PARAMETRO PARA CLASSIFICAGAO DE CADA
NIVEL, EM QUE O PRIMEIRO NiVEL, “A”
REPRESENTA A MAIS BAIXA COMPLEXIDADE DA
ATIVIDADE E, O ULTIMO NiVEL “J” REPRESENTA
A MAIS ALTA COMPLEXIDADE PARA MESMA
ATIVIDADE.

EM TESE, PARA MENOR FAIXA SE EXIGE MENOS
EM TERMOS DE A) CONHECIMENTO TECNICO, B)
HABILIDADE REDACIONAL, C) HABILIDADE
INTERPESSOAL, D) INTERAGAO COM ATORES
INTERNOS E EXTERNOS E D) PADRONIZAGAO DE
ATIVIDADES. E A MEDIDA QUE AMPLIAMOS
ESSAS EXIGENCIAS, MAIS COMPLEXA SE TORNA
A ATIVIDADE.



EXEMPLO

e Numa atividade de ‘“elaboracdo e
documento de expediente”, para
responder um e-mail com informacoes
cadastrais disponiveis em um sistema ou
mesmo em portal web, basta reproduzir a
informacdo do cadastro (as vezes, apenas
anexando um extrato) ou remeter a um link
de site externo. Nesse caso, € baixo o
conhecimento técnico exigido, requer
pouquissima habilidade redacional, quase
nenhuma habilidade interpessoal.

« No mesma atividade de “elaboracdo de
documento de expediente”, para elaborar
um oficio ou minuta de um oficio de
autoridade da instituicdo sobre o
cumprimento de atribuicao legal,
precisamos do conhecimento técnico
relativo dquela competéncia especifica,
exige-se mais habilidade de redacdo, uma
vez que se requer uma melhor organizacado
das ideias, e quase sempre precisa de um
formato mais adequado a cada tipo de
interlocutor, exigindo um interacdo maior
com esse ator interno ou externo.



ASSIM, ABAIXO APRESENTA-SE A
“TABELA DE PARAMETROS ADOTADOS
PARA DEFINICAO DA FAIXA DE
COMPLEXIDADE DAS ATIVIDADES".

Parametro Faixa de Complexidade

Conhecimento técnico/ normativo A B C D E F G H |

Habilidade redacional

Capacidade analitica

Habilidade interpessoal

Interacao com atores internos efou
externos

Padronizacao de atividades

A faixa de A até J demonstra uma escala de complexidade, a partir do conjunto
de pardmetros adotados, em que "A" representa a mais baixa complexidade e "J"

representa a mais alta complexidade que sera associada a uma determinada
atividade.




UMA VEZ QUE SE CONSEGUIU REUNIR
UM CONJUNTO DE TAREFAS SIMILARES
E PENSAR NUMA ATIVIDADE QUE
CONTEMPLE ESSE CONJUNTO,
CONSIDERANDO o TEMPO DE
EXECUGCGAO E O PRODUTO A SER
ENTREGUE, PODE-SE ESCREVER NUM
FORMATO DEFINIDO.

NOME DA ATIVIDADE

nomear a atividade a partir da sua
principal acdo — substantivar a acdo. Se
a atividade representa um conjunto de
acoes de ‘“redlizar X", escreve-se
“realizacao de X".

DESCRICAO DA ATIVIDADE

apontar a acdo que serda feitq,
detalhando as possiveis tarefas. Nesse
ponto, o elenco de opcoes deve ser mais
exemplificativo e ndo restritivo, entdo
pode-se terminar o rol de tarefas como
"..e similares”, "
qualquer termo que imprima esse sentido

. ou semelhantes”, ou

mais amplo.



FAIXA DE COMPLEXIDADE/
HORAS PRESENCIAL/ HORAS
TELETRABALHO

a faixa de complexidade segue uma
referéncia alfabética, onde "A" é o nivel
menos complexo e “J” o nivel mais
complexo da mesma atividade.Para cada
nivel, se faz necessario apontar o tempo
de execucdo da atividade, no regime de
teletrabalho e no regime presencial. Para
esses tempos deve-se usar como
referéncia horas, podendo o numero ser
fracionado para dar conta dos minutos.
Recomenda-se ainda que ao se fracionar
o numero, utilize-se multiplos de 5, para o
tempo no teletrabalho, pois isso facilitar
fechar a carga horaria do dia (maximo de
08 horas) abaixo exemplo:

1=1horas

0,5= 30 min

0,25=15 min

UMA DICA RELEVANTE PARA FACILITAR O PREENCHIMENTO
DESSES CAMPOS: SE CONSIDERAMOS QUE ESTAMOS EM
TRABALHO REMOTO A QUASE 2 ANOS, A NOSSA REFERENCIA
SERA O TEMPO EM TRABALHO REMOTO. ASSIM, ADOTE ESSE
TEMPO COMO PARTIDA E, E HOUVER GANHO DE PRODUTIVIDADE,
APLIQUE O PERCENTUAL PARA CHEGAR NO TEMPO PRESENCIAL.



GANHO DE PRODUTIVIDADE

apontar o percentual do ganho de
produtividade. Lembrando que ganho de
produtividade nesse modelo se restringe
a diminuicao do tempo de execucdo da
atividade presencial para atividade em
teletrabalho. Ndo é obrigatorio o ganho
de produtividades, e sendo esse o caso,
apontar apenas "0" ou deixar o campo
sem preenchimento.

ENTREGA ESPERADA

escrever objetivamente o produto
resultado da atividade. Por exemplo, para
a atividades “elaboracdo de documento
de expediente” a entrega esperada é
"documento elaborado”.

IMPORTANTE

Ao pensar e escrever uma atividade pense nas
evidéncias que comprovam a realizacdo da
atividade, pois ndo basta dizermos que foi feito,
temos que ter a comprovacgdo da entrega.



Conforme informado anteriormente, por meio do
meétodo da similaridade, a Coordenacdo - Geral de
Gestdo de Pessoas apresenta um modelo de Tabela
de Atividade Transversal, para que essa possa ser
utilizada por qualquer area do Ibama.

Essa tabela decorre de modelos elaborado por
outros orgaos e, considera atividades gerais que se
aplicam a diversos processos de trabalho e até
mesmo projetos, considerando a readlidade da
Administracdo Publica Federal.

Nesse sentido, sendo um padrdo para o Ibama, as
suas varidaveis ndo podem ser alteradas e, uma vez
adotadas ndo hd que se utilizar de atividades
similares (com formatacdo ou escrita diferente) que
deem conta da mesma atividade ou conjunto de
tarefas.

TABELA DE ATIVIDADES TRANSVERSAL

https://drive.google.com/drive/folders/
16nmli3aLSbmhirWve96EVI-uTm-iUDyt



Aqui estdo reunidas algumas observacoes
importes relativas a elaboracao da tabela de
atividades:

1. Estamos em processo de aprendizagem. Ha
inUmeras maneiras de montarmos a tabela. Aqui
apresentou-se possibilidades e modelos gerais,
com padrdao de formatacdo. Ndao ha restricdo de
"como pensar”.

2. Busque atividades que deem conta de uma
diversidade de tarefas semelhantes. A
especificidade nesse momento pode ser um
empecilho & readlizacdo, pois existem muitas
varidveis associadas ao trabalho e & forma como
se trabalha.

3.Nem tudo é uma razao matematica, nem tudo é
objetivo. Boa parte das atividades dizem respeito
a0 que conseguimos registrar nesse momento e,
nesse registro tem muito de ‘“intuicao”,
"percepcao pessoal” e ‘“experiéncia”. Nao
desconsidere esses elementos. Nesse primeiro
momento ainda teremos duvidas e haverd um
razodvel grau de subjetividade.

4.Tenha em mente que essa € uma primeira
versdo. E no futuro, como mais conhecimento e
experiencia em teletrabalho, poderemos revisar
as atividades.



PROGAMA DE GESTAO IBAMA-
MODALIDADE TELETRABALHO

Documentos:

https://ibamagovbr.sharepoint.com/:f:/s/PGDIb
ama-Teletrabalho/Es-
zsO5qR39Bn9s9Zmo_NFABpdLDAYOYft3bZCOO0V
NGrRA?e=voGGDL

E-mail: teletrabalho.sede@ibama.gov.br




