DIARIO OFICIAL DA UNIAO

Publicado em: 15/03/2021 | Edicéo: 49 | Secéo: 1| Pagina: 79
Orgéo: Ministério da Infraestrutura/Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes

INSTRUGAO NORMATIVA N° 6/DNIT SEDE, DE 12 DE MARGO DE 2021

Autoriza e estabelece normas gerais para a implementacgéo do
Programa de Gestdo de Demandas no Departamento Nacional
de Infraestrutura de Transportes.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES -
DNIT, no uso da atribuicdo que lhe confere o inciso XlI do art. 82 da Lei n° 10.233, de 5 de junho de 2001, e
o art. 173, do Regimento Interno do DNIT, aprovado pela Resolugdo/CONSAD n° 39, de 17 de novembro de
2020, do Conselho de Administracao do DNIT, o art. 19 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, na Lei
n° 11171, de 2 de setembro de 2005, no Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, no Decreto n° 1.867, de
17 de abril de 1996, na Instrugcdo Normativa n° 2, de 12 de setembro de 2018, da Secretaria de Gestéao de
Pessoas do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, na Instrucdo Normativa n° 65, de 30 de
Jjultho de 2020, da Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, ha Portaria
21, de 26 de janeiro de 2021, do Ministério da Infraestrutura, o Relato N°. 5/2021/ DIREX/DNIT SEDE,
incluido na Ata da 92 Reuniao Ordinaria da Diretoria Colegiada, realizada em 08/03/2021, e o constante no
processo n° 50600.002524/2020-04, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Fica instituido o Programa de Gestdo de Demandas - PGD, no ambito do Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transportes - DNIT, previsto na Instrugdo Normativa n° 65, de 30 de julho de
2020, da Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia - SGP/ME, bem como
estabelece as diretrizes e os procedimentos gerais.

Art. 2° Sdo beneficios esperados apos a implantagao do PGD no DNIT:

1. Aumento da produtividade e da qualidade das atividades realizadas, com resultados de
impacto institucional e social;

2. Aumento da qualidade técnica dos trabalhos e dos procedimentos adotados pelo DNIT, bem
como o desenvolvimento de praticas e instrumentos de gestao que fornegcam organizagao, padronizagdo e
mensuragdo de processos de trabalho;

3. Melhoria dos programas de qualidade de vida dos seus servidores, permitindo que o
participante escolha seu ambiente de trabalho e evite deslocamento diario;

4. Manutencgao de talentos no DNIT e redugao dos niveis de absenteismos em decorréncia de
doencas ocupacionais;

5. Redugao da ociosidade pela sistematizagdo e informatizagao das demandas;
6. Reducao de custos do DNIT.

CAPITULOII

GOVERNANGA DO PROGRAMA DE GESTAO DE DEMANDAS

Art. 3° O programa de gestdo serd monitorado pela Coordenagdo-Geral de Gestdo de
Pessoas/CGGP da Diretoria de Administragcao e Financas e pela Coordenacao-Geral de Modernizagao e
Gestdo Estratégica/CGMGE da Diretoria Executiva.

§1° Cabera as Unidades do DNIT fornecer as areas descritas no caput as informagdes
necessarias ao correto monitoramento do programa de gestdo, semestralmente, por meio da
apresentagdo de relatorio de execugdo conforme modelo constante no Anexo Il desta Instrugao
Normativa,

§2° A nao apresentacao do relatorio dentro do prazo estabelecido no caput sujeitara a unidade
a suspensao imediata do programa de gestéo.

§3° Sado Unidades do DNIT as Diretorias, Superintendéncias Regionais e Orgéos Seccionais
(Auditoria Interna, Ouvidoria, Corregedoria e Procuradoria-Federal Especializada).

§4° A CGGP e a CGMGE deverédo realizar analise técnica dos relatérios apresentados pelas
unidades, manifestando-se conforme prevé o § 2° do art. 15 da Instrucao Normativa SGP/ME n° 65, de
2020, bem como deverao elaborar relatorio gerencial, que devera ser aprovado pela Diretoria Colegiada
do DNIT.

§5° Posterior a aprovacao do referido colegiado, deverdo proceder ao encaminhamento do
relatério gerencial do programa de gestdo ao érgao central do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo
Federal - Sipec, anualmente, até 30 de novembro, conforme prevé o art. 17 da Instrugdo Normativa
SGP/ME n° 65, de 2020.

§6° A divulgacao das informagdes dispostas no §1° do art. 28 da Instrugdo Normativa n° 65, de
2020, ficara a cargo da Coordenagao-Geral de Comunicagdo Social/CGCOM do DNIT.

Art. 4° A Coordenagao-Geral de Tecnologia da Informacao/CGTl ficara responsavel por
implementar e manter o sistema informatizado do programa de gestao conforme preveem os arts. 26 a 28
da Instrugao Normativa SGP/ME n° 65, de 2020.

§1° O acesso remoto e controlado dos servidores atuando em programa de gestao aos sistemas
da autarquia, bem como a divulgagao dos requisitos tecnologicos minimos para o referido acesso, sera
responsabilidade da CGTI.

§2° Os servidores atuando em programa de gestdo poderao valer-se do servigo de suporte ao
usuario, observado o horario de expediente da autarquia, sendo restrito ao acesso e ao funcionamento dos
sistemas da autarquia.

Art. 5° Compete a CGGP e aos Servicos de Gestdo de Pessoas/SGP das Superintendéncias
Regionais do DNIT a mediacao e a resolugao de conflitos decorrentes da relagado entre chefia e servidores
participantes do PGD.

CAPITULO Il

DA EXECUGAO DO PROGRAMA DE GESTAO DE DEMANDAS

Art. 6° A execugdo do PGD podera ocorrer nas modalidades presencial e teletrabalho, sendo
este em regime integral ou parcial, previsto no inciso VIl do art. 3° da Instrugao Normativa SGP/ME n° 65,
de 2020.

Paragrafo unico. O PGD ¢ alternativa ao regime de controle de frequéncia, ndo podendo ocorrer
de forma concomitante, sendo uma faculdade da Administracdo Publica, uma vez configurada a
conveniéncia e o interesse do servigo, nao se constituindo direito adquirido do servidor.

Art. 7° As atividades a serem executadas por meio do programa de gestdo serdo aquelas

constantes na tabela de atividades disposta no Anexo | desta Instrugdo Normativa respeitadas as vedagoes
estabelecidas no §2° do art. 5° da Instrugdo Normativa SGP/ME n° 65, de 2020.



Art. 8° As atividades de uma unidade poderao ser executadas por servidor participante do PGD
de outra unidade de lotacdo, desde que autorizado formalmente pela chefia imediata, Diretores ou
Superintendentes Regionais de ambas unidades, em formato que se denomina PGD cruzado.

Paragrafo unico. O PGD cruzado sera utilizado com o objetivo de otimizar a forga de trabalho
das Unidades, sem a necessidade de mudanga de lotacao e/ou remogao.

Art. 9° A participacdo do servidor no Programa de Gestdo na modalidade de teletrabalho em
regime de execugao integral ou parcial e na modalidade cruzada:

| - ndo importara em alteracao da sua lotagao; e

Il - seu desligamento, de oficio ou a pedido, ndo gera qualquer direito a transito, indenizagao ou
qualquer espécie de ajuda de custo.

Art. 10. O participante do PGD que efetue viagem a servigo, no interesse da Administracdo, para
outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e diarias destinadas a indenizar as
parcelas de despesas extraordindrias com pousada, alimentagdo e locomogao urbana, utilizando-se
sempre como ponto de referéncia sua unidade de lotagao, para fins de definicdo 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 hipdtese do paragrafo anterior, se a opcao mais econémica for a emissao de passagens a
partir de sua unidade de lotagao, fica o participante obrigado a ressarcir o valor da diferenca das
passagens ho prazo de 10 (dez) dias a contar do final da viagem.

Art. 11. O PGD se aplica a servidores publicos ocupantes de cargo efetivo, temporario, de cargo
em comissdo e empregados publicos.

§1° Os participantes da modalidade presencial executarao suas atividades fisicamente na sede
de sua lotacao, ficando dispensados de controle de frequéncia, devendo realizar entregas conforme Plano
de Trabalho estabelecido, fazendo jus ao recebimento de auxilio transporte nos dias em que estiver
presente na sede de lotagao.

§2° Os participantes da modalidade teletrabalho integral devem atender as convocacées para
comparecimento pessoal na sua unidade de lotagdo, desde que realizadas com antecedéncia minima de
trés dias.

§3° Os participantes do regime de teletrabalho de execugao parcial ficam dispensados de
controle de frequéncia, devendo intercalar com a execugdo do PGD presencial nos dias especificos,
devendo atender as convocagdes extraordinarias para comparecimento pessoal ha sua unidade de
lotagao, desde que realizadas com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

§4° Em nenhuma hipdtese, a unidade podera deixar estagiarios sem supervisao adequada,
devendo estes serem realocados em outra atividade, caso a unidade opte por estar em sua totalidade na
modalidade de teletrabalho.

Art. 12. A participacdo dos servidores interessados no PGD dependera de autorizagdo do
dirigente de cada Unidade, de acordo com sua organizagao interna, e seguira as disposicées constantes no
art. 12 da Instrucdo Normativa SGP/ME n° 65, de 2020 e da Portaria de Autorizagdo do Ministério da
Infraestrutura, nao podendo contrariar as normas concernentes a forma de trabalho e as disposicoes
contidas no Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985, no Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, e
no art, 95 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

§1° Deverd ser realizada avaliagdo de compatibilidade entre as atividades a serem
desempenhadas e as competéncias técnicas do interessado para a autorizacao de participagao, sendo
atribuigdo discricionaria do Gestor, devendo, no entanto, ser motivada, em caso de discordancia.

§2° O servidor interessado devera, previamente a sua participagdo no PGD, assinar plano de
trabalho e o termo de ciéncia e responsabilidade.

§3° O plano de trabalho pode ser ajustado durante a sua execugao mediante repactuagao entre
o participante e a chefia imediata, sendo passivel de redefinicdo por necessidade do servico, ndo
caracterizando motivo para penalizacao.

Art. 13. A chefia imediata devera aferir as entregas realizadas, quanto ao atingimento ou ndo das
metas estipuladas, mediante analise fundamentada, em até quarenta dias apos o término do plano de
trabalho.

§1° Cada Unidade devera estabelecer critérios de avaliagdo das atividades principais das
respectivas areas, devendo realizar publicacdo e divulgagdo no sitio eletrénico do DNIT, contendo no
minimo os requisitos estabelecidos no Anexo 1V, de modo a permitir a transparéncia, a uniformidade e a
isonomia nas avaliagoes.

§2° A afericdo que trata o caput deve ser registrada em sistema disponibilizado pelo DNIT,
utilizando a escala de 0 a 10.

§3° Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata
seja igual ou superior a 5.

§4° Em caso de avaliagdo com nota inferior a 5, a critério da chefia imediata, podera ser
oferecido novo prazo para o participante realizar a corregdo da atividade, sendo vedada a reincidéncia.

§5° No caso de reincidéncia, o participante devera ser excluido do PGD, sendo vedado o seu
retorno durante o periodo de 6 (seis) meses.

Art. 14. Periodicamente, o Dirigente da Unidade devera avaliar o desempenho dos servidores e
das chefias, na execugao do PGD, quanto a qualidade dos trabalhos e das avaliages realizadas, cujas
informacodes subsidiarao a elaboracao do relatorio semestral citado no §1°, do art. 3° desta IN.

Paragrafo unico. A vedacao a participacao e o desligamento do servidor do programa de gestao
ficarao a cargo do dirigente maximo da unidade em que ele esteja implementado, conforme preveem os
arts. 18,19 e 21 da Instrugao Normativa SGP/ME n° 65, de 2020.

Art. 15, Além das vedacoes estabelecidas nos arts, 29, 30, 31, 34, 35 e 36 da Instrucao Normativa
SGP/ME n° 65, de 2020, ¢ vedada a guarda de veiculo oficial na residéncia de servidor, no caso de
execugao do programa de gestdo em teletrabalho no regime parcial.

CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Na forma do art. 37 da Instrucdo Normativa SGP/ME n° 65, de 2020, as iniciativas de
gestao implementadas no DNIT em decorréncia da Portaria DNIT n° 1.207, de 8 de margo de 2018, ou da
Instrugdo Normativa n° 23, de 30 de junho de 2020, poderao ser validadas de acordo com as diretrizes
desta Instrugdo Normativa.

Art. 17. A execucéo da lista de atividades sera acompanhada pela CGMGE pelo periodo de seis
meses, de modo a monitorar a acuracia dos tempos de execugao.

§1° Ao identificar a necessidade de atualizagdo da tabela de atividades, a unidade
organizacional devera propor sua atualizagdo a CGMGE, mediante justificativa fundamentada.

Art. 18. Os casos omissos serdao decididos pela Diretoria de Administracdo e Financas e pela
Diretoria Executiva, em conjunto.

Art. 19. Fica revogada a Instrucao Normativa/DNIT n° 23, de 30 de junho de 2020, publicada no
Diario Oficial da Unido, de 03 de julho de 2020, Segédo 1, paginas 76/77.



Art. 20. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor no dia 1° de abril de 2021.

ANTONIO LEITE DOS SANTOS FILHO
ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES

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

| - Atividades com entregas definidas posteriormente, em casos especificos;
Il - Atividades com entregas definidas previamente, sendo a regra.
As atividades sao descritas a seguir:

1. Atendimento/Assessoria/Chefia: atividades com entrega nao pactuada previamente, cuja
comprovagao ocorra por meio da entrega de relatério de atividades executadas durante o cronograma
estabelecido. Restringe-se a participantes que ocupem cargos em comissdo e/ou fungédo de confianga,
que atuem como assessores, ou que atuem em atividades de atendimento remoto (whatsapp, email,
telefone) cuja demanda nao possa ser estimada ou planejada.

2. Participagdo em Reunides (sessdo publica, audiéncia): atividade sem entrega, que pode ser
comprovada com a participagcdo em reunido. Tem como objetivo programar e estimar a quantidade de
horas de participagdo em reuniées, bem como otimizar a escolha dos participantes, conforme a relevancia
da participacao. Em caso de necessidade de elaboragao de ata ou relatorio de reuniao, utilizar a atividade
de "Elaboracao de Documentos".

3. 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 elaboracao de analise, consistindo em etapa prévia ao planejamento. Exemplos:
etapas de levantamento de necessidades para orgamento, capacitacao, informagdes sobre contratos e
obras.

4. Planejamento: atividade que consiste na elaboracao de planos (formato de documento, nota
técnica, planilha), com a analise de informagdes e estabelecimento de etapas e agdes, com maior
complexidade técnica. Exemplos: planos de agao, de capacitagao, de contratacoes, etc.

5. Andlise: atividade que consiste na analise de processos, projetos, estudos, orgamento e
produtos, bem como demonstragdes contabeis, com a elaboracgao de relatorio, parecer ou nota técnica
conclusiva sobre os assuntos. Considera-se uma atividade passiva, que necessita de solicitagao de outrem.

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

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

b. Apresentagdes e materiais: elaboragdo de documentos que utilizem texto e imagem, como
mapas, bases de conhecimento, material de divulgacao, apostilas, formuldrios, releases, anuncios, arte
grafica, projetos, etc.;

c. Planilhas: elaboragdo de planilhas de informagdes, como planilha de pregos, custos,
memorias de calculo, controles, orcamento, etc.

7. Verificagdo: atividade que consiste na conferéncia de documentos e itens, com a elaboragao
de checklist e/ou relatérios de conformidade, bem como a inclusdo de documentos, emissao de
certiddes, quando solicitado.

8. Estudo e Pesquisa: atividade que consiste no estudo e pesquisa de assuntos que servirdo a
instrucdo e analise de documentos correlatos, bem como avaliagdo de inovagdes normativas e/ou
institucionais. Tem como entrega a elaboracao de relatério, nota informativa, planilhas. Aplica-se também a
elaboragao de pesquisa de pregos em atividades preparatérias para contratagoes.

9. Cadastro/Registro e Controle: atividade que consiste na realizagao 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 definigao da chefia.

TABELA DE ATIVIDADES
Tempo de
- =~ | Tempo de
Organizador Atividades espelgda Complexidade Qe G regime em percentual de
complexidade |presencial }ﬁéertarsa)balho produtividade
(horas)
Atividades de
atendimento por -
Relatorio de
. . chegada de demandas Tempo o,
Atendimento/Assessoria/Chefia em geral (poremail, egtsl'tzgr%sr A necessario 8 8 0%
telefone whatsapp teams, P
etc)
Tempo o,
B necessario 16 16 0%
Tempo o,
¢ necessario 20 20 0%
Tempo o
P necessario 24 24 0%
Tempo o,
E necessario 40 40 .
Participar de reunides e Tempo
Reuniées/Similares similares (audiéncias, Participacdo  |A r\ecepssa'rio 1 1 0%
sessao publica)
Tempo o
8 necessario 2 2 0%
Tempo o,
¢ necessario 4 4 0%
Tempo o,
P necessario 8 8 0%
Elaborar levantamento
de necessidades/dados,
compilagdo d(e Planilha,
: informagodes (orcamento, |documento
ée;\aatl)'\st%riggnto de necessidades pessoal, capacitacao, informativo, A A::-)avisibilidade 125 1 20%
material, contratagdes, compilado de P
etc..) e fornecer informagoes
subsidios para respostas
(defesa e recursos)
B g;(i-:g:nblhdade, 5 4 20%
concentragao
Média
previsibilidade, o
c concentragao 10 8 20%
média
Baixa
D glrtivusublhdade, 20 16 20%

concentragao




Alta
concentragao,
analise técnica
especifica

20

17%

Planejamento

Elaborar planejamento
(ex. agoes de
governanca, capacitacao,
orgamento, contratagoes,
metas, outros)

Planos, nota
tecnica,
planilhas

Alta
previsibilidade

1%

Alta
previsibilidade,
exige
concentracao

1%

Média
previsibilidade,
concentragao
media

16

1%

Baixa
previsibilidade,
al

concentragao

20

Alta
concentragao,
analise tecnica
especifica

40

Analise

Analisar contetido de
processos, estudos,
anteprojetos, projetos,
demonstrages
contabeis

Relatério de
analise,
parecer, nota
técnica,
oficios, etc

Alta
previsibilidade

33%

Alta
previsibilidade,
exige
concentragao

33%

Média
previsibilidade,
concentragao
média

o

20%

Baixa
previsibilidade,
alta
concentragao

20%

Alta
concentragao,
analise técnica
especifica

16

20%

Altissimo grau
de
concentragao,
analise técnica
especifica

40

Elaboracao de Planilhas

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

Planilha
finalizada

>

Alta
previsibilidade

20%

Alta
previsibilidade,
exige
concentragao

20%

Média
previsibilidade,
concentragao
média

o

20%

Baixa
previsibilidade,
alta

concentracao

20%

Alta
concentracao,
analise técnica
especifica

16

20%

Elaboracao de Documentos
diversos

Elaborar e/ou atualizar
documentos diversos

Relatério, nota
Técnica,
relatorio,
despacho,
minuta, oficio,
cronograma,
notificacao,
mapa de risco

Alta
previsibilidade

05

33%

Alta
previsibilidade,
exige
concentragao

20%

Média
previsibilidade,
concentragao
média

20%

Baixa
previsibilidade,
alta
concentragao

20%

Alta
concentragao,
analise técnica
especifica

20%

Altissimo grau
de

concentragao,
analise técnica
especifica

16

20%

Altissimo grau
de

concentracao,
analise técnica
especifica

32

20%

Elaboracao de material

Elaborar e/ou atualizar
material (imagens e
texto)

mapas, base
d

e
conhecimento,
divulgagao,
apostilas,
release,
anuncios, arte
grafica,
projetos...

Alta
previsibilidade

10%

Alta
previsibilidade,
exige
concentragao

Média
previsibilidade,
concentragdo
média

[

0%

Baixa
previsibilidade,
alta
concentracao

16

0%

Alta
concentragao,
analise técnica
especifica

20

0%




5ealizar conferénciade |~ o ist |
: 5 locumentos e itens P Alta o
Verificagao necessarios a outros Relatdrio de A previsibilidade 05 05 0%
encaminhamentos conformidade
Alta
B g;(iegviesibilidade‘ 1 1 0%
concentragao
Média
previsibilidade, o
c concentragao 2 2 0%
média
Baixa
D g{tzvisibilidade, 4 4 0%
concentragao
Realizar pesquisa ou
estudos (de preco, sobre
legislagdo e normativos, Alta
Pesquisa e Estudo manuais, documentos Relatorio, nota | A - 125 1 20%
técnicos ou bibliografia previsibilidade
especializada, assuntos
diversos..)
Alta
B g;ieg\lleslbllldade, 25 2 20%
concentragao
Média
previsibilidade, o,
c concentragao 5 4 20%
média
Baixa
D glrt%vwlbllldade, 10 8 20%
concentragao
Alta
concentragao, o
E analise técnica 20 16 20%
especifica
Cadastrar dados em
sistemas/baixa de dados gfaeotlﬁggg .
Cadastro/Registro em Sistemas (SIAFI, SIAPE, SIGEPE, relatério de A Quantidade de 025 025 0%
SIAC, SIASG, SAPIENS, controle cadastros
SEI, SUPRA, SAPE, SIOR, lanilha
COMPOR, COMPRASNET) |P
Quantidade de o
B cadastros 05 05 0%
Quantidade de o
c cadastros 1 1 0%
Quantidade de o,
P cadastros 2 2 0%
Quantidade de o,
E cadastros 4 4 0%
ANEXO Il
PLANO DE TRABALHO
Meta Semanal de Meta Mensal de Regime d Ent.
Atividade | Trabalho® Trabalho egime ae ntregas
(horas) (horas) Execugao’ Esperadas

RESPONSABILIDADES DOS PARTICIPANTES

O servidor que estiver atuando dentro do programa de gestdo, na modalidade teletrabalho
parcial, terd o prazo de até vinte e quatro horas da convocagao para comparecimento as dependéncias do
DNIT sempre que houver necessidade da unidade e/ou interesse da administragao,

O servidor que estiver atuando dentro do programa de gestdo, na modalidade teletrabalho
integral, terd o prazo de até trés dias da convocagdo para comparecimento as dependéncias do DNIT
sempre que houver necessidade da unidade e/ou interesse da administracao.

Além disso, & dever do participante manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas
atribuigdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informacgao, enquanto estiver exercendo suas
atribuigdes dentro do programa de gestao.

Por fim, o servidor deve ter ciéncia das atribuigdes e responsabilidades a ele atinentes conforme
preceituam os arts. 22 e 23 da Instrugdo Normativa SGDP/ME n° 65, de 2020, quais sejam:

Art. 22. Constituem atribuicdes e responsabilidades do participante de programa de gestao:
| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;
Il - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

Il - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica
for necessaria e houver interesse da Administragcao Publica, mediante convocagdo com antecedéncia
minima prevista na norma de procedimentos gerais e desde que devidamente justificado pela chefia
imediata;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos, permanentemente
atualizados e ativos;

V - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico institucional, a
Intranet e demais formas de comunicagao do 6rgao ou entidade de exercicio;

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou movel pelo
periodo acordado com a chefia, ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade;

VII - manter o chefe imediato informado, de forma periédica, e sempre que demandado, por
meio de mensagem de correio eletrénico institucional, ou outra forma de comunicagdo previamente
acordada, acerca da evolugao do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informacao
que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIII - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequagao das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho;

IX - zelar pelas informacbes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de seguranga da informacao; e

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios
a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranga da informagéo e a
guarda documental, constantes de regulamentacdo propria, quando houver, e mediante termo de
recebimento e responsabilidade.




Art. 23. Quando estiver em teletrabalho, cabera ao participante providenciar as estruturas fisica
e tecnolégica necesséarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobiliarios adequados e
ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao
telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuigdes.

TERMO DE CIENCIA

() Declaro concordar com todas as responsabilidades atribuidas a mim e atender as condicées
necessarias para participacdo no programa de gestao.

() Declaro ciéncia e concordancia com a vedagao de pagamento das vantagens a que se
referem os arts. 29 a 36 da Instrucdo Normativa n°® 65, de 2020.

() Declaro ciéncia quanto a vedagéo de utilizacao de terceiros para a execugao dos trabalhos
acordados como parte das metas.

() Declaro ciéncia e concordancia quanto as disposigdes constantes da Lei n° 13.709, de 14 e
agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoas (LGPD), no que couber, e quanto as orientagdes
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.

NOME DO PARTICIPANTE
Cargo

Concordo com as atividades dispostas no presente plano de trabalho e sou favoravel a
participacao do servidor no programa de gestao.

NOME DA CHEFIA IMEDIATA

CARGO

Autorizo a participacao do servidor no programa de gestao conforme as atividades descritas
neste plano de trabalho.

DIRIGENTE DA UNIDADE

Cargo

' A meta semanal de trabalho ndo pode ultrapassar a jornada de trabalho normal/estabelecida.

2 Regime de Execugao Presencial (REPr): quando as atividades pactuadas serao executadas na
unidade de lotacao, dispensado do controle de frequéncia. //Regime de Execucao Parcial (REP): quando a
forma de teletrabalho a que estd submetido o participante restringe-se a um cronograma especifico,
intercalando dias de regime de execugdo presencial e em teletrabalho. // Regime de Execugao Integral
(REI): quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante compreende a totalidade da sua
Jjornada de trabalho.

ANEXO Il
RELATORIO SEMESTRAL DE EXECUGAO

FORCA DE TRABALHO
Total de servidores lotados na unidade (A)

Total de servidores participantes do programa de gest&o (B)

Més 1

Més 2

Més 3

Més 4

Més 5

Més 6

Proporgao percentual entre os participantes e o total de servidores da unidade (A/B)
CUSTOS

Custos com deslocamentos a servico realizados no periodo (didrias e passagens) R$
Més 1

Més 2

Més 3

Més 4

Més 5

Més 6

ANALISE GERENCIAL

Como vocé avalia os produtos entregues dentro do programa de gestdo em relagao ao servigo
presencial?

() Houve melhoria da qualidade dos produtos entregues.

() Os produtos entregues mantém a mesma qualidade.

() Houve piora na qualidade dos produtos entregues.

Alguma observagao?

A unidade esta enfrentando dificuldades com a execugdo do programa de gestao?
() Sim,

() Nao.

Em caso afirmativo, descreva as dificuldades:

Houve a adog&o de novas praticas ha unidade decorrentes do programa de gestao?

Vocé tem sugestdes para aperfeicoar o programa de gestao?

Local e data
DIRIGENTE DA UNIDADE
Cargo

ANEXO IV

CRITERIOS MINIMOS PARA A AVALIAGAO DAS ENTREGAS
Adequacao quanto aos aspectos formais; 30% da avaliagao

a) Formato de documento correto (10%): 170

b) Uso de vocabulario adequado e clareza da linguagem (10%): 1a 5
c) Prazo (10%):1/0

- Entregou no prazo

- Entregou com atraso

Adequacao 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
informagodes e correlacdo com outros processos) (40%)? 1a 5

g) Houve necessidade de corregao estrutural (10%)? (argumentagao desconexa) 1/0

Este contetido néo substitui o publicado na versao certificada.



