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Introducao ao
PGD

O QUE E O PGD

O Programa de Gestao e Desempenho (PGD) é um
indutor de melhoria do desempenho institucional
no servico publico, com foco na vinculagao entre o
trabalho dos participantes, as entregas das
unidades e as estratégias organizacionais. E um
instrumento de gestao que muda a légica do
servico publico ao permitir a troca da folha de
ponto pelo foco nas entregas das unidades e nas
estratégias organizacionais.
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BENEFICIOS DO PGD

Os beneficios do PGD estao expostos no rol de
objetivos do programa, que podem ser
encontrados no art. 2° da IN n° 24/2023.

De forma resumida, podemos dizer que o PGD:
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QUEM PODE PARTICIPAR

Basicamente todo o pessoal civil da
Administracao Publica Federal pode participar do
PGD. A uUnica exce¢ao sao os militares das Forca
Armadas, em decorréncia da vedacao expressa do
Decreto N°11.072, de 17 de maio de 2022.

Conheca abaixo os agentes publicos que podem
participar do PGD:
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QUEM PODE IMPLEMENTAR

O PGD pode ser implementado em qualquer
orgao ou entidade da Administracao Publica
Federal integrante do Sistema de Pessoal Civil da
Administracao Federal - Sipec e do Sistema de
Organizacao e Inovagao Institucional do Governo
Federal - Siorg.

Administracao Publica Federal

Direta Indireta

e Presidénciada
Republica
e Ministérios

e Autarquias
 Fundacoes

13



ETAPAS DA IMPLEMENTACAO

Implementar o PGD envolve seguir algumas
etapas. Elas foram previstas no Capitulo Il da
Instrucdo Normativa n° 24/2023 e estéo
representadas no esquema a seguir

SELEGAO

A seguir, veremos detalhadamente cada uma
dessas estapas.
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Autorizacao

A autorizacao para instituicao do PGD é a primeira
etapa da implementacao do programa em um

oérgao/entidade.

COMPETENCIA PARA PUBLICACAO DO ATO

DE AUTORIZACAO

Os Ministros de Estado, os
dirigentes maximos dos
orgaos diretamente
subordinados ao Presidente
da Republica e as
autoridades maximas das
entidades poderao autorizar
a instituicao do PGD. Ou seja,
essa competéncia nao é mais
exclusiva do Ministro de
Estado, como anteriormente
previsto

UA- unidade de
autorizacdo

15



A autorizacao para o PGD é ato discricionario da
autoridade maxima do o6rgao/entidade e
observara os critérios de oportunidade e
conveniéncia. Note que a instituicao do PGD tem
impacto direto na desocupacao de estruturas
fisicas e pode envolver grande numero de
participantes. Desse modo, a
suspensao/revogacao do programa deve
considerar esses fatores e, sempre que possivel,
deve ser evitada.

De acordo com o Decreto n° 11.072/22, a
competéncia para publicacago do ato de
autorizacao podera ser delegada aos dois niveis
hierarquicos imediatamente inferiores com
competéncia sobre a area de gestao de pessoas,
vedada a subdelegacao.

Nés consideramos que um o©rgao
aderiu ao PGD quando ha publicacao
do ato de autorizacao.

Quer saber quais o6rgao/entidades ja
aderiram? Consulte aqui.

16


https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/quem-ja-implementou

CONTEUDO DO ATO DE AUTORIZACAO

Autorizacao expressa

Este é o cerne do conteudo do ato de autorizacao.
O dirigente maximo do o6rgao/ entidade deve
deixar claro que autoriza as unidades instituidoras
a implementarem o PGD nos seus respectivos
ambitos.

Importante esclarecer que o ato do Ministro de
Estado, ou equivalente, nao institui o programa,
ele autoriza sua instituicao. Quando o gabinete do
dirigente maximo do o6rgao/entidade desejar
implementar o seu PGD, este devera ser feito por
ato proprio de competéncia do chefe de gabinete.

PGD compulsério

O dirigente maximo do o6rgao/entidade pode
determinar que o PGD seja compulsério para todo
o orgao/entidade no ato de autorizacdo. Isto
porque, o PGD é uma ferramenta de gestao por
resultados e independe da modalidade a partir da
qual o participante ira realizar suas atividades.
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Por isso, para que seus subordinados sejam
gerenciados com base nos seus desempenhos e
nao mais com base nas horas trabalhadas, é
possivel que o Ministro de Estado/equivalente
estabeleca a implementacao do PGD em todo o
oérgao/entidade.

Vale ressaltar, no entanto, que o PGD sé pode ser
instituido de forma compulséria na modalidade
presencial, pois € um direito do trabalhador
continuar exercendo suas funcoes a partir das
dependéncias do 6rgao/entidade. Para que o
participante entre em teletrabalho, € necessario
que ele esteja de comum acordo com a chefia e,
claro, que tenham sido disponibilizadas vagas
para esta modalidade.

Entao, nao esqueca:

de gestao por resultados.

N——— PGD nao ¢é sinbnimo de
%ﬂﬂ‘ teletrabalho. PGD é sinénimo

18



Outros

O Decreto n° 11.072/22 prevé algumas hipoteses
de regulamentacao do PGD que podem ser
incluidas no ato de autorizacao do dirigente
maximo do érgao ou entidade.

Sao elas:

e autorizar a realizacao de teletrabalho com
residéncia no exterior para empregados

publicos nas situacdes descritas no 85° do
art12; e

e prever critérios adicionais para autorizacao
para teletrabalho com residéncia no exterior
(87° do art. 12).

FORMA DO ATO DE AUTORIZACAO

O Decreto nao estabelece a forma do ato de
autorizacao, porém, como boa pratica, sugerimos
que seja feito por meio de Portaria do dirigente
maximo do érgao/entidade.

Preparamos um modelo de portaria de
autorizagdo. Para conhecé-lo, clique aqui.
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TRANSPARENCIA DO ATO DE AUTORIZACAO

Nao ha previsdao no Decreto n° 11072/22 de que o
ato de autorizacao deva ser divulgados. No
entanto, ha esta obrigatoriedade no que se refere
ao ato de instituicao (etapa seguinte a
implementacao do PGD).

Sendo, assim, visando manter a coeréncia logica e
buscando promover a transparéncia dos dados do
PGD na administragcao publica federal, sugerimos
que os atos de autorizacao do dirigente maximo
do d6rgado/entidade, ou qualquer alteracdo, seja
também divulgado em sitio eletronico oficial da
respectiva instituicao.

Além disso, a IN prevé que os dirigentes deverao
informar o Comité Executivo do PGD - CPGD
sobre as publicacoes de atos de autorizacao do
programa (abordaremos este assunto nho Médulo
6 deste Guia).

Vale ressaltar que o art. 13, |, do
Decreto n° 9.215/17, veda a publicacao
de atos de carater interno no Diario
Oficial da Uniao-DOU.
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RESUMO

e Ato do dirigente QUL
maximo do

orgao/entidade;

e Pode ser delegado aos
dois niveis hierarquicos
imediatamente
inferiores com
competéncia sobre a
area de gestao de

pessoas, vedada a
subdelegacao;
e Deve conter

autorizacao expressa;

e Pode tornar o PGD
obrigatério e prever
outros conteudos;

e Sugerimos
formalizacao do ato por
Mmeio de portaria; e

e Deve ser publicado em
sitio eletronico oficial
do o6rgao/entidade e
informado ao CPGD.
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Instituicao

O ato de instituicao estabelece as regras gerais do
programa, que deverao ser seguidas por todos os
agentes publicos participantes do programa na
unidade. Esta etapa ocorrera apos a publicacao do
ato de autorizacao do PGD pelo dirigente maximo
do érgao/entidade.

COMPETENCIA PARA PUBLICAGCAO DO ATO
DE INSTITUICAO

Qualquer unidade de nivel
nao inferior ao de
Secretaria ou equivalente,
podera publicar o seu ato
de instituicao e tornar-se
uma unidade instituidora
do programa.

UA- unidade de autorizag¢éo; e
Ul- unidade de instituicdo
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O PGD tem como principios a flexibilidade e
delegacao. Assim cada unidade instituidora pode
criar o seu programa conforme as normas que
deseja, buscando regras coerentes com seu modo
de funcionamento e cultura organizacional.

Vale lembrar que a instituicao do PGD pode ser
obrigatoria, o que implicara a participacao de
todos os agentes publicos no ambito definido
pelo ato do dirigente maximo do érgao/entidade.

Por fim, € importante destacar algumas situacoes
especiais:

Instituicao do PGD no gabinete do dirigente
maximo do érgao/entidade

O gabinete do dirigente
maximo do érgao/entidade,
pode ser uma unidade

instituidora do PGD. Nesse

caso, o ato de instituicao

sera de competéncia da
ﬁ Chefia de Gabinete.

23




Instituicao do PGD 6rgaos de assessoria direta
e imediata dos dirigentes maximos de 6rgao
ou entidade

No ambito dos o6rgaos de assessoria direta e
imediata dos dirigentes maximos de o6rgao ou
entidade, o ato de instituicao do PGD podera ser
de competéncia das chefias das respectivas
unidades.

Por exemplo, érgaos como
Ouvidoria, Corregedoria
poderao instituir o seu PGD

por meio da publicacao de
ato do seus respectivos

dirigentes.

Ressalta-se que nao ha impedimento para que
autorizacao e instituicao sejam feitas nho mesmo
ato do dirigente maximo do érgao/entidade.

CONTEUDO DO ATO DE INSTITUICAO

Passaremos agora a analise do conteudo do ato

de instituicao do PGD.
24



A- Tipos de atividades

A principio, todas as atividades de um
orgao/entidade podem ser incluidas no PGD,
desde que se possa medir o que foi feito. Nao ha
restricao para tipos especificos de atividades.

Vale destacar que estamos falando de tipos de
atividades e nao acoes especificas, como havia a
previsao na IN 65/2020.

Na atual versao do PGD, a tabela de
atividades deixa de ser obrigatoéria e o
Plano de Entregas da Unidade passa a
ser a referéncia para elaboracao dos
planos de trabalho.

Sao exemplos de tipos de atividades:

e Projetos: sao atividades com comeco e fim
determinados, entregas concretas e prazos. Por
exemplo: realizacgdo de um evento, o
desenvolvimento de um sistema etc.;

25



o Atividades de suporte: sao aquelas que
possuem hatureza administrativa e que
contribuem para a entrega de atividades
finalisticas;

o Atividades de gestao: sao aquelas relacionadas
as atividades como planejamento e gestao
estratégica, tecnologia, orcamento, recursos
humanos, gestao de patrimonio, gestao
documental;

» Atividades de assessoria: sao as mais variadas
atividade exercidas em assessorias de
autoridades como ministros, secretarios
executivos e/ou dirigentes de
orgaos/entidades;

« Ensino, pesquisa e extensao: aquelas
atividades exercidas em instituicoes de ensino,
como por exemplo ensino superior;

 Fiscalizacao e controle: atividades
relacionadas a auditoria, controle interno,
fiscalizacao como aquelas que ocorrem nos
orgaos de controle ou algumas agéncias
reguladoras.

B- Modalidades e regimes de execucgao

As modalidades e regimes de execucao serao

abordados no Moédulo 5 deste Guia.
26



C- Quantitativo de vagas

No ato de instituicao, a unidade instituidora
devera prever o humero de vagas para o PGD,
podendo estabelecé-lo de maneira geral para
toda unidade ou ja distribuir os percentuais entre
as suas unidades subordinadas.

A IN n° 24/2023 estebelece que a definicdao do
qguantitativo de vagas deve ser expresso:

E/ em percentual em relacao ao total de
agentes publicos da unidade
instituidora; e

E/ por modalidade.

O registro em percentual se faz necessario para
atender eventual aumento ou reducao no quadro
de pessoal, sem que haja a necessidade de
publicacao de novo ato. Vale ressaltar que nos
casos de o resultado ser um numero decimal, ele
deve ser arredondado para o proximo numero
superior.

27



Além disso, o numero de vagas deve especificar as
respectivas modalidades e regimes de execucao.

D- Vedacoes as participacoes

E possivel que a unidade instituidora estabeleca
vedacoes a participacao de agentes publicos no
PGD. No entanto, entendemos que se trata de
uma situagao excepcional e deve ter justificativa
baseada na caracteristica do trabalho a ser
desempenhado e nas entregas da unidade de
execucao.

E- Conteddo minimo do TCR

O Termo de Ciéncia e Responsabilidade- TCR é o
instrumento a partir do qual o participante ira
aderir as regras do programa. Nele deve constar
todas as regras do "jogo", coletivas (a serem
observadas por todos da unidade) e individuais.

A unidade instituidora, por meio do ato de
instituicao, devera prever o conteudo minimo do
TCR.

No Mdédulo 2 abordaremos novamente este tema.
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F- Prazo de antecedéncia minimo para
convocacoes

Quando o participante esta em teletrabalho,
podem ocorrer eventualmente convocacoes para
comparecimento presencial. Isto €, em caso de
necessidade, o chefe pode solicitar a presenca do
participante nas dependéncias do érgao/entidade
ou em outro local determinado pela
Administracao. Essa convocacao devera respeitar
o prazo de antecedéncia acordado com o
participante por meio do TCR.

Porém, visando garantir que os acordos entre
chefias e participantes sejam proporcionais e
tenham um padrao minimo para todos, a IN
prevé qgue cabe a unidade instituidora
determinar o prazo minimo a ser previsto no
TCR.

G- Possibilidade de registro de comparecimento

Em algumas situagoes, € necessario que o chefe
saiba o horario em gque o participante realizou
determinada atividade, para fins de pagamento de
auxilio transporte, por exemplo.

29



»

E o que ocorre, geralmente, na realizacao de
fiscalizacao in loco, de realizagao de aulas,
palestras, ou ainda, nos casos em que o
participante tenha que estar disponivel para
atendimento ao publico em um periodo
especifico.

Por isso, nos termos da IN n° 24/2023, é possivel a
unidade instituidora prever em seu ato que os
participantes do PGD possam  registrar
comparecimento. para realizacao de
determinadas atividades.

Vale ressaltar que, nesta hipotese, o
participante registra o seu horario de
trabalho, para fins de acompanhamento
da chefia, o que difere do controle de
frequéncia e assiduidade.

»

E preciso esclarecer que o ato de instituicao
apenas possibilita que a hipotese de registro de
comparecimento conste emm TCRs firmados na
unidade. Para que o registro possa ocorrer, de
fato, &€ necessario que essa previsao seja incluida

no TCR em cada caso concreto.
30



Cabe ressaltar que os registros nao devem ser
feitos em sistemas de controle de frequéncia
estabelecidos pelos 6rgaos de gestao de pessoas,
como por exemplo o SISREF. Nestes sistemas
deverao constar os respectivos coédigos de
participagao no programa.

H- Critérios de priorizacao de participantes

Cabe a chefia da unidade de execucao selecionar
os participantes com base na natureza do
trabalho e nas competéncias dos interessados.
Contudo, quando o numero de interessados
superar o guantitativo de vagas, segundo a IN n°
24/2023, critérios de priorizacdao deverao ser
observados. Sao eles:

| - pessoas com:

a) deficiéncia ou que sejam paAis ou responsdveis por
dependentes na mesma condicdo;

b) mobilidade reduzida, nos termos da Lei n° 10.098, de 19
de dezembro de 2000; e

c) hordrio especial, nos termos dos §§ 2° e 3° do art. 98 da

Lei n°8.112, de 11 de dezembro de 1990;
Il - outros definidos pela unidade instituidora.

Observe que o inciso Il do dispositivo citado
possibilita que a unidade instituidora preveja
outros critérios que, neste caso, deverao constar

no ato de instituicao. -



FORMA DO ATO DE INSTITUICAO

O Decreto n° 11.072/22 estabelece que o ato de
instituicao seja feito por meio de Portaria do
dirigente maximo da unidade instituidora.

Preparamos um modelo de portaria de
instituicdo
Para conhecé-lo, clique aqui.

TRANSPARENCIA DO ATO DE INSTITUICAO

Tanto o Decreto n° 11072/22 quanto a IN n°
24/2023 preveem que a publicacdo do ato de
instituicao deve ser divulgado em sitio eletronico
oficial do od6rgao/entidade. Além disso, ¢é
obrigatério comunicar a publicacao do ato ao
Comité Executivo do PGD - CPGD.

A comunicacao ao CPGD deve ser feita por meio
do correio eletrénico.
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RESUMO

—

- C~

e Ato de qualquer unidade INSTITUIGI\O
de nivel nao inferior ao de
Secretaria ou equivalente;

e No ambito do Gabinete
do(a) Ministro (a) ou
equivalente, compete a
Chefia de Gabinete;

e Deve prever, no minimo:
os tipos de atividades; as
modalidades e regimes; a
quantidade de vagas; o
conteudo minimo do TCR;
€ 0O prazo minimo para
convocacao;

e Deve ser publicado por
meio de Portaria; e

e Deve ser divulgado em
sitio eletrénico oficial e
comuhnicado ao CPGD.
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Selecao dos
participantes

A selecao dos participantes é a etapa posterior a
autorizacao e instituicao do PGD no
dérgao/entidade.

SELEGAO CICLO PGD
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COMPETENCIA PARA REALIZAR A SELECAO

A selecao dos participantes compete a chefia da
unidade de execucao, podendo ser delegada a
chefia imediata do participante.

CRITERIOS PARA SELECAO

Natureza do trabalho e competéncias do
interessado

E necessario avaliar se ha compatibilidade entre a
natureza do trabalho a ser realizado, a
modalidade a ser executada e as competéncias
do candidato.

Prioridade na selecao

Segundo a IN n° 24/2023, na selecao dos
participantes devera ser dada prioridade para
agentes publicos em situacdoes especiais, pois,
com o PGD é possivel que essas pessoas atuem
em teletrabalho, boa parte das vezes mais
adequado.

35



As situacgoes especiais previstas na IN sao:

Importante ressaltar que, segundo o artigo 3°,
inciso IX, da Lei n° 13.146 de 2015, pessoa com
mobilidade reduzida é:

"aquela que tenha, por qualquer motivo,
dificuldade de movimentagao, permanente
ou temporario, gerando reducao efetiva da
mobilidade, da flexibilidade, da coordenacao
motora ou da percepcgao, incluindo idoso,
gestante, lactante, pessoa com crianca de
colo, obeso"
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Outro aspecto a ser ressaltado é que cabera a
autoridade instituidora definir a ordem de
prioridade dos critérios para selecao dos
participantes. Ou seja, a ordem apresentada na IN
n° 24/2023 nao precisa ser seguida
obrigatoriamente.

Por fim, quando houver limitacao de
vagas e todos os candidatos atenderem
aos critérios de selecao, sugerimos que
seja realizando o revezamento entre os
interessados, a fim de promover
igualdade de oportunidades para todos.

CASOS ESPECIAIS

Selecao de contratados temporarios

Para os contratados por tempo determinado, o
ingresso ha modalidade teletrabalho deve ser
registrada em aditivo contratual, observado o
disposto na Lei n° 8.745, de 1993

37



Selecao de estagiarios

A selecao de estagiarios dependera de
celebracao de acordo entre a instituicao de
ensino, a parte concedente, o estagiario e, exceto
se este for emancipado ou tiver dezoito anos de
idade ou mais, 0 seu representante ou assistente
legal.

A realizacao de teletrabalho devera constar do
termo de compromisso de estagio e ser
compativel com as atividades escolares ou
académicas exercidas pelo estagiario.

Selecao de empregados publicos

Na hipotese de selecao de empregados de
empresas publicas ou de sociedades de economia
mista em exercicio na administragcao publica
federal direta, autarquica e fundacional, o
exercicio do teletrabalho dependera de
autorizacao da entidade de origem.
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Assinatura do
Termo de Ciéncia e
Responsabilidade

O Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR é o
instrumento que traz as "regras do jogo" do PGD
na unidade de execucao e deve ser anuido pelo
participante.

O art. 3° da IN traz a seguinte definicao para o
TCR:

TCR: o instrumento de gestao por meio do
qual a chefia da unidade de execucao e o
interessado pactuam as regras para
participacao no PGD.
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E a partir da assinatura deste instrumento que o
candidato selecionado passa a ser, de fato,
participante do PGD.

De fato, a IN n°® 24/2023 conceitua participante
como:

o agente publico (..) que tenha termo de
ciéncia e responsabilidade - TCR assinado.

COMPETENCIA PARA ELABORACAO DO TCR

Compete ao chefe da unidade de execucao a
elaboracao do TCR, observando o conteudo
minimo previsto na IN e o melhor ajuste para o
participante e para a administracao.

CONTEUDO DO TCR

A- Responsabilidades do participante

As responsabilidades do participante estao
previstas no art. 26 da IN n°® 24/2023 e no Decreto
n° 11.072/22 e deverao constar expressamente no

TCR.
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B- Modalidade e regime de execucao

Este item é de suma importancia pois tem
grandes implicacdes praticas no dia a dia do
participante e na gestao das equipes. As
modalidades serao detalhadamente discutidas no
Modulo 5 deste Guia. Por ora, importa saber que a
modalidade deve estar expressa no TCR.

C- prazo de antecedéncia para convocacao
presencial

Nos casos de teletrabalho, é possivel que o
participante seja convocado para comparecer
presencialmente a unidade. Com objetivo de
oferecer previsibilidade para os participantes e
para a administracao, a IN n° 24/2023 previu que
devera constar ho TCR o tempo minimo a ser
respeitado pelo chefe ao convocar o seu
subordinado.

No Médulo 5, abordaremos com mais detalhes as
modalidades e as convocacoes presenciais.
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D- canal(is) de comunicacao usado(s) pela
equipe

Para evitar contratempos, € importante que seja
pactuado entre o participante e sua chefia por
guais meios serao feitas e respondidas as
demandas, bem como os tempos esperados de
resposta aos contatos.

As comunicagoes formais entre o gestor e os seus
subordinados serao por e-mail? Pelo whatsapp?
Pelo Microsoft Teams? Isso precisa ser definido e
constar no TCR.

Elaboramos um roteiro para

@03 ajudar no alinhamento de

expectativas entre o chefe e

o participante. Acesse aqui.
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E- manifestacao de ciéncia

Por meio do TCR, o participante deve manifestar
ciéncia quanto a trés aspectos

* As instalagoes e equipamentos a serem
utilizados deverao seguir as orientacoes
de ergonomia e seguranca no trabalho,
estabelecidas pelo 6rgao ou entidade

e A participacao no PGD nao constitui
direito adquirido: ou seja, a selecao do
candidato nao garante a continuidade da
sua participacao no programa. De fato, o
participante pode ser desligado do PGD,
em diversas situagoes, como veremos
adiante. Em especial, nao ha direito
adquirido a participacao em determinada
modalidade. Com efeito, a IN em seu art.
16 prevé que "a chefia da unidade de
execucao e o participante poderao
repactuar, a qualquer momento, a
modalidade e o regime de execucao,
mediante ajuste no TCR"
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e No caso da modalidade teletrabalho, o
participante devera providenciar e
custear a estrutura fisica e tecnoldgica
necessaria O Decreto n° 11.072/22 prevé
que devera haver expressa manifestacao
de ciéncia do participante sobre isso.

F- outros

Além do conteudo obrigatério, a IN autoriza que
chefia da unidade de execucao inclua no TCR
outros itens.

Podemos citar como exemplo o registro de dias e
horarios que o participante devera estar
disponivel para atividades sincronas, seja
presencialmente ou no escritério digital.

Vale a pena esclarecer o que sao atividades
sincronas e assincronas. Segundo a IN n° 24/2023:
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atividade sincrona: é aquela cuja execucao se
da mediante interacao simultanea do
participante com terceiros, podendo ser
realizada com presenca fisica ou virtual;

atividade assincrona: é aquela cuja execucao
se da de maneira nao simultanea entre o
participante e terceiros, ou requeira
exclusivamente o esforco do participante
para sua consecuc¢ao, podendo ser realizada
com presenca fisica ou nao.

PACTUAGCAO E ALTERACAO DO TCR

O TCR devera ser pactuado entre o participante e
o chefe da unidade de execucao, apds a
elaboragao do plano de entregas.

O registro do TCR devera ocorrer em sistema
informatizado e quaisquer alteragdoes nas
condicoes pactuadas devera ensejar a elaboracao
de um novo termo.
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Desligamento
do participante

O desligamento do participante pode acontecer a
pedido ou de oficio. Vejamos as duas situagoes.

DESLIGAMENTO A PEDIDO

O participante podera solicitar o seu
desligamento do programa, independentemente
do interesse da administracao, a qualquer
momento. A unica excecao é no caso de PGD
compulsério estabelecido pela autoridade
maxima do érgao ou entidade, por meio do ato de

autorizacao.
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Quando o participante estiver em teletrabalho,
para fins de reorganizacao logistica, o 6rgao ou a
entidade podera requerer que a solicitacao de
desligamento seja feita com antecedéncia
minima de trinta dias. Nesse caso, sugerimos que
haja previsao desse requisito no ato de
autorizacao do PGD.

DESLIGAMENTO DE OFiCIO

O participante podera ser desligado de oficio:

* no interesse da administracao, por razao
de conveniéncia ou necessidade,
devidamente justificada;

e em virtude de alteracao da unidade de
exercicio; ou

e se o PGD for revogado ou suspenso.

Em todos os casos, o participante devera manter
a execucao do seu plano de trabalho até o seu
efetivo desligamento do programa e retorno ao
controle de frequéncia e assiduidade.
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Ciclo do PGD

Apos as etapas de autorizacao, instituicao e
selecao dos participantes, vistas nhos modulos
anteriores, inicia-se a etapa do Ciclo do PGD.

SELEGAO
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Esta etapa, como o proprio nome ja diz, é ciclica e
deve ter as seguintes fases:

Passemos, agora, a analise de cada fase do ciclo
do PGD.
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Entendendo o
plano de entregas
da unidade de
execucao

O QUE E O PLANO DE ENTREGAS

O plano de entregas é a principal mudanca da
nova regulamentacao do PGD em relacao ao
modelo anterior previsto na IN 65/20.

Segundo a IN n° 24/2023:

O plano de entregas da unidade é o
instrumento de gestao que tem por
objetivo planejar as entregas da unidade
de execuc¢ao, contendo suas metas, prazos,
demandantes e destinatarios.
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O primeiro ponto a ser esclarecido é o que vem a
ser um "instrumento de gestao". Para entender o
conceito é necessario, antes, compreender o que é
gestao.

Para Chiavenato (2004), a Gestao é a “maneira de
governar Organizacdes ou parte delas. E o
processo de planejar, organizar, dirigir e controlar
o uso de recursos organizacionais para alcancar
determinados objetivos de maneira eficiente e
eficaz. “

Posto isto, podemos
compreender o Plano de
Entregas como uma
ferramenta a ser utilizada
para planejar, organizar,
dirigir e controlar o uso de
recursos de uma unidade
de forma a realizar
determinadas entregas de
maneira eficiente e eficaz.
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Em outras palavras, o plano de entregas existe
para que as uhidades identifiquem o que
(entrega), quanto (meta), porque (demandante),
para quem (destinatario) e quando (prazo)
fazem. Ele reflete a razao de existéncia da
unidade sinalizando para a equipe quais sao as
prioridades e onde o esfor¢co deve ser alocado.

Assim, o plano de entregas da unidade deixa claro
que as entregas sao fruto de um esforco
organizacional para o qual todos os membros da
equipe contribuem individualmente de maneira
organizada e transparente. Com o plano de
entregas cada participante enxerga como o seu
trabalho individual contribui para o todo e a
importancia de sua contribuicao.

Assim, o plano de entregas da
unidade de execucao do PGD
funciona como instrumento
de vinculo entre o macro
(institucional) e o micro
(individuo).
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E possivel dizer, portanto, que a elaboracdo do
plano de entregas da unidade funciona como
planejamento operacional, podendo ser um
desdobramento do planejamento estratégico ou
cadeia de valor do 6rgao/entidade (top-down) ou
servir de subsidio para elaboracao deles (bottom-

up).

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
CADEIA DE VALOR

PLANO DE
ENTREGAS

O ideal é que cada entrega seja cuidadosamente
vinculada a um projeto, objetivo ou meta mais
ampla, levando a coesao com a visao estratégica.

A capacidade de identificar e definir precisamente
essas entregas pode melhorar significativamente
as fases de planejamento e execucao, levando a
maior eficiéncia e melhores resultados.
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Porém, ¢é importante ressaltar que o
planejamento do 6rgao/entidade ou das unidades
superiores nao é imprescindivel para elaboracao
do plano de entregas da unidade de execucao.
Este pode servir de subsidio para elaboracao
daquelas, como mencionado anteriormente.

BENEFICIOS DA ELABORAGCAO DO PLANO
DE ENTREGAS

De uma maneira geral, podemos enumerar os
seguintes beneficios decorrentes da elaboracao
do plano de entregas da unidade:

e Auxilia o chefe da unidade na gestao das
entregas e na distribuicao de esforcos entre os
membros da equipe;

e Funciona como planejamento operacional,
vinculando o nivel estratégico e individual;

e Amplia o senso de pertencimento dos
membros da equipe, dando-lhes clareza acerca
de suas contribuicoes para as entregas da
unidade; e

e Contribui para o aumento do desempenho dos
participantes, da unidade e do 6érgao/entidade.
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COMPETENCIA PARA ELABORAGCAO DO
PLANO DE ENTREGAS

A elaboracao do plano de entregas compete ao
futuro chefe da unidade de execucao. A
expressao "futuro" se deve ao fato de que até a
pactuacao do plano, a unidade ainda nao é uma
unidade de execucao do PGD.

De fato, segundo a IN n°® 24/2023

Unidade de execuc¢ao é qualquer unidade
da estrutura administrativa que tenha
plano de entregas pactuado.

Ou seja, cada
"caixinha” que faz
parte da estrutura
organizacional de uma
unidade instituidora é

potencialmente uma
UE] IUE] JUE
Mmas tornar-se-a, de . . .

fato, apc')s a pactuagéo UA- unidade de autorizacdo;
Ul- unidade de instituicdo; e
do plano de entregas. UE- potenciais unidade de execucdo
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PACTUACAO DO PLANO DE ENTREGAS

Segundo a IN n° 24/2023, o plano de entregas sera
pactuado entre a chefia da unidade e o seu
superior hierarquico.

No exemplo acima, a unidade A podera elaborar o
seu plano de entregas, que devera ser aprovado
pela unidade B, ainda que B nao seja uma
unidade de execucao.

Importante ressaltar que eventuais ajustes no
plano de entregas nao enseja nova pactuacao.
Nesse caso, o superior hierarquico devera ser
informado e, entendendo necessario, podera
intervir na execucao do plano de entregas ou nos

ajustes realizados.
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PLANO DE ENTREGAS DE UMA UNIDADE
INSTITUIDORA

A propria unidade instituidora podera elaborar o
seu plano de entregas, tornando-se também uma
unidade de execucao. Nesse caso, a IN n° 24/2023
dispensa aprovagao pelo superior hierarquico.
Assim como eventuais ajustes sao dispensados de
serem comuhicados.

Unidade
instituidora
i e, a0 mesmo tempo,
Unidade de
E execucao

CONTEUDO DO PLANO DE ENTREGAS

Passemos, agora, a analise do conteudo do plano
de entregas da unidade de execucao.
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A- data de inicio e data de término

Ao definir as datas de inicio e de término do plano
de entregas, fica estabelecida a sua duracgao, que
pode variar de unidade para unidade. Se ele for
muito curto, a unidade tera que pactuar novas
entregas e elaborar novo plano com muita
frequéncia. Se for muito longo, pode sofrer muitos
ajustes no meio do caminho. Vale ressaltar que a
IN n° 24/2023 estabelece o limite maximo de um
ano para a duracao do plano de entregas.




B- entregas da unidade, com seus respectivos
prazos, metas, demandantes e destinatarios

Segundo a IN n° 24/2023:

Entrega é o produto ou servico da
unidade de execucgao, resultante da
contribuicao dos participantes.

As entregas podem ser produto ou servico
decorrentes das atividades realizadas pelos
agentes publicos de uma unidade, como, por
exemplo: cidadaos atendidos, ato normativo
elaborado, contratacao realizada, processo
instruido, etc.

Para cada entrega, e
necessario que sejam
estabelecidos, no minimo:
meta, prazo, destinatario e

demandante.

Unidade de
Execucao

Q

#:8 -




Dessa forma, o pacote minimo de conteudo para
o plano de entregas é apresentado no exemplo
abaixo:

ENTREGA A META PRAZ0 DEMANDANTE ) (DESTINATARIO

ENTREGA B META PRAZO DEMANDANTE ) (DESTINATARIO

ENTREGA C META PRAZ0 DEMANDANTE DESTINATARIO
Meta

A meta indica a quantidade ou o percentual de
um produto ou servico que sera entregue no
periodo do plano de entregas. As metas devem ser
mensuraveis e factiveis.

Prazo

O prazo indica quando, em que data, devera ser
atingida a meta.

Demandante

O demandante de uma entrega é o individuo, o
setor, ou qualquer outro que a solicita. Ou seja, é
qgquem cria a hnecessidade de a entrega ser
realizada.
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Segundo a IN n° 24/2023:

Demandante é aquele que solicita entregas
da unidade de execucao

Destinatario

O destinatario é o beneficiario ou usuario da
entrega, podendo ser interno ou externo a
organizacao. E todo aquele para quem a entrega é
realizada.

Segundo a IN n° 24/2023:

Destinatario é o beneficiario ou usuario da
entrega, podendo ser interno ou externo a
organizacao.

C- outros

E possivel que cada unidade acrescente itens que
considere pertinente ao seu plano de entregas.
Por exemplo, podemos citar:
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e Campos para descrigoes dos conteudos; e

e Registro do progresso esperado para a
realizacao da entrega nho periodo de
vigéncia do plano de trabalho.

O campo de descricao da entrega é de extrema
importancia, pois, com ele, é possivel deixar o
nome da entrega mais conciso, facilitando a
compreensao do conjunto de entregas

Por exemplo, uma entrega que incialmente fosse
nomeada como "Relatério referente aos processos
sobre licitacoes e contratos assinados pela
Coordenacao de Logistica no més de janeiro de
2022 elaborado", poderia se tornar "Relatério
referente aos processos de licitacdoes e contratos
elaborado”. Ja no campo de descricao, ficariam as
informagdoes complementares como a area que
assinou os contratos e o periodo de referéncia.

Com relacao ao progresso esperado, trataremos
mais a frente, quando analisarmos o prazo das
entregas.
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Como elaborar o
plano de entregas
Método 4Q1P

Definir as entregas de uma unidade de execucao
muitas vezes pode ser uma tarefa desafiadora.

O método 4QIP foi desenvolvido para auxiliar na
identificacao e gerenciamento de entregas em
um amplo espectro de projetos e processos.

Ele € um meétodo baseado em
fazer as perguntas certas em um
formato estruturado para guiar as
equipes na definicao e descricao
de suas entregas, servindo tanto
para projetos quanto para
processos continuos.

Veremos 0s conceitos de projetos e
processos a diante.

63



A resposta a essas cinco questdoes-chaves conduz
a definicao e descricao das entregas de uma
unidade de execucao.

A ordem em que o 4QIP é aplicado pode impactar
o fluxo e a eficiéncia da discussao. Sugerimos
comecar com "o qué" porque molda o restante da
discussao. Afinal, saber o que é a entrega é
fundamental antes de discutir quando ela é
esperada, quem a solicitou, para quem sera
entregue e a quantidade.
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Independentemente da ordem, o objetivo é
garantir que todos esses elementos sejam
definidos até o final da discussao. A sequéncia
pode ser ajustada com base nas hecessidades da
equipe e ha natureza do projeto ou processo.

Ao responder sistematicamente as perguntas do
método 4QI1P, é possivel efetivamente definir e
descrever as entregas de projetos ou processos.

Cada entrega deve ter respostas claras para todas
as cinco perguntas, fornecendo uma visao
completa do que é a entrega, quantas serao
produzidas, gquando estara pronta, quem a
solicitou e a quem sera entregue.

Além disso, cada estagio
do meétodo 4QIP facilita
um dialogo aberto dentro
da equipe, proporcionando
a todos a chance de

compartilhar suas
percepgoes, opinides e
ideias.
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ENTENDENDO O PROCESSO OU O PROJETO

Antes de mergulhar na identificacao das entregas,
é essencial entender completamente o processo
ou projeto em questao. Esta etapa inicial
proporciona uma base crucial para o eficaz
gerenciamento de entregas.

Comece fazendo com que a equipe articule uma
visao geral abrangente do processo ou projeto
com o qual estao envolvidos.

Incentive-os a elaborar seu propdsito, os objetivos
gerais que pretendem alcancar e sua estrutura.

Se for um projeto, identifigue os marcos e a
entrega final. Se for um processo, tenha uma visao
geral de seu fluxo de trabalho, frequéncia
recorrente e como € iniciado.

A chave para o sucesso deste método é a
consisténcia e a comunicacao, por isso, estimule a
equipe a usar o método 4QI1P para cada projeto
ou processo. Desta forma, com o tempo, eles
internalizarao o método e se tornarao mais
eficazes na identificacao e registro das entregas.
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DEFININDO AS ENTREGAS

Esta pergunta estabelece
a base. Saber o que é a
O nue P entrega é a informacao
) mais basica e essencial
necessaria.

Esta etapa se concentra em entender a natureza
da entrega. A resposta deve definir claramente as
entregas do projeto ou processo.
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Pergunte a equipe:

e Quais sao as entregas tangiveis que resultam
do processo ou projeto? O que esta sendo
criado?

Pode ser um produto fisico, um relatorio, um

conjunto de dados etc. Se o processo ou projeto

for complexo, ele pode ter varias entregas.

e Vocé pode descrever o0s principais
componentes/caracteristicas da entrega?

e Como esta entrega agrega valor para
destinatario?

 Quais sao as expectativas associadas a esta
entrega?

Diferenciando entregas de tarefas e objetivos

Nesta fase, é essencial diferenciar entregas de
tarefas e objetivos.

Tarefas: sao acoes componentes do trabalho,
realizadas para alcancar o resultado;
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Entregas: sao o resultado em si, o produto ou
servi¢co que o destinatario recebe; e

Objetivos: sdao resultados mais amplos que o
projeto ou processo Vvisa alcancar e sao
normalmente alcangados através da sequéncia de
entregas bem-sucedidas.

TAREFAS Ex: elaborar Ex: elaborar
sélo acdes realizadas minuta de plano de
para alcancar o Instrugdo comunicagdo
resultado Normativa
4 4
ENTREGAS Ex: nova Ex: nova
s&o os resultados Instrugao Instrucao
_ Normativa do Normativa do
S PGD publicada PGD divulgada
OBIJETIVOS
s&o os resultados Ex: Criar novo modelo de

Programa de Gestédo e
Desempenho para a APF

mais amplos
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No entanto, nem todas as tarefas resultam
diretamente em entregas da unidade, mas sao
necessarias ao funcionamento do processo ou
projeto . Elas sao chamadas de tarefas de rotina.

Por exemplo, considere um  processo
administrativo que requer a revisao regular de
documentos. Essa revisao é uma tarefa
importante, mas nao gera uma entrega. Ja o envio
do documento revisado e aprovado para um
departamento especifico, o qual permitira a
continuacao do processo administrativo, € uma
tarefa que resulta em uma entrega.

Aqui estao algumas perguntas e dicas para ajudar
a equipe a diferenciar tarefas de rotinas das
entregas:

Defina a Proposta de Valor:

e Pergunte: Qual é o valor que o destinatario
esta recebendo?

e Dica: A resposta para esta pergunta
geralmente esta intimamente alinhada com a
entrega se for o produto ou servico que
destinatario obtém.
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Entenda o Fluxo de Trabalho:

 Pergunte: Quais sao as etapas para criar esse
valor?

 Dica: Anote as principais acoOes, tarefas e
rotinas envolvidas no projeto. Isso pode incluir
reunioes, obtencao de informacoes,
documentacao etc. Estes representam o
processo ou o trabalho, nao a entrega.

Diferencie entre Processo e Produto ou Servico:

e Pergunte: Quais dessas etapas resultam em
um produto ou servi¢co tangivel ou mensuravel,
com que o destinatario se importa?

e Dica: A partir do seu fluxo de trabalho,
identifique quais a¢des realmente produzem
uma entrega. O restante sao tarefas e rotinas
que contribuem para essa entrega.

Alinhe com as Expectativas do Demandante:

e Pergunte: Quais sao as expectativas do
demandante? O que eles explicitamente
pediram?

e Dica: A resposta ajudara a identificar as
entregas, pois geralmente o demandante

anseia por produtos ou servicos.
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Verifique o uso do Método 4QI1P:

e Pergunte: Conseguimos aplicar o Método 4QI1P
(0 Que, Quanto, Quando, Quem, Para quem)?

e Dica: Se a resposta for sim, entao é provavel
qgue seja uma entrega. Se nao, provavelmente
é uma tarefa ou rotina.

A aplicacao consistente dessas perguntas ajudara
a equipe a distinguir tarefas e rotinas das
entregas, tornando mais facil gerenciar
expectativas, e garantindo a satisfacao do
demandante e do destinatario.

Entregas em projetos e processos

Embora tanto projetos quanto processos
produzam entregas, a natureza dessas entregas e
como elas sao gerenciadas podem variar
significativamente devido as suas caracteristicas
distintas.

Projetos

Projetos sao iniciativas temporarias e Uunicas
realizadas para alcancar objetivos especificos

dentro de um prazo definido.
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As entregas de um projeto sao frequentemente
tangiveis, como um edificio construido, um novo
programa de software desenvolvido ou um
relatério concluido. Dada a natureza temporaria e
Unica dos projetos, suas entregas sao muitas
vezes produtos ou servicos também Unicos e nao
repetiveis, mas podem ser, também, novos
processos que passarao a existir findo o projeto.
Por exemplo, criar o Bolsa Familia foi um projeto
que "entregou" o processo de gerir o Bolsa familia.

Identificar as entregas em um projeto envolve
especificar quais itens ou resultados tangiveis
serao produzidos pelo projeto. Estes sao
delineados no escopo do projeto e alinhados com
seu objetivo. O cronograma, a quantidade e as
especificacoes dessas entregas sao geralmente
definidos com base no plano do projeto, nas
metodologias waterfall, ou no roadmap e nos
planos de sprint, has metodologias ageis, e sao
rastreados e gerenciados até a conclusao do
projeto.

Processos

Processos sao operagoes continuas e repetitivas
gue acontecem consistentemente dentro de uma

organizacao.
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Os processos sao frequentemente direcionados a
manutencao ou melhoria das operacdes diarias.
As entregas em um processo sao os produtos das
tarefas ou rotinas recorrentes, como pedidos
processados em um setor de compras,
reclamacoes de usuarios resolvidas em um
departamento de atendimento ao cliente, ou
folha de pagamento concluida emm uma area de
recursos humanos.

Identificar as entregas emm um processo envolve
entender a saida em cada estagio do processo e
qual é o produto ou servico final. Ao contrario dos
projetos, as entregas em um processo sao
recorrentes e podem precisar ser revisadas e
atualizadas regularmente para se alinharem com
mudancas operacionais ou melhorias.

Em suma:

As entregas de projeto sao resultados
unicos e nao repetiveis alinhados
com um objetivo de projeto
especifico, enquanto as entregas de
processo sao saidas recorrentes de
operacoes de rotina.
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Compreender esta distingao é importante para
identificar e gerenciar efetivamente as entregas
em qualquer contexto.

Depois de ter uma compreensao clara das tarefas
e etapas envolvidas no processo ou projeto, vocé
deve ser capaz de identificar a entrega. Lembre-se
de que um processo ou projeto pode ter mais de
uma entrega, especialmente para os mais
complexos.

Entregas de servicos e produtos

Cada tipo tem suas peculiaridades e pode se
manifestar de diversas formas, dependendo do
contexto e da natureza do trabalho.
Independentemente de estarmos falando de
consultoria, TI, marketing, saude, logistica ou
desenvolvimento de produtos, entender o que sao
as entregas e como elas se aplicam a cada caso é
fundamental para o sucesso de qualquer projeto
OU processo.

Vamos entao aprofundar nosso conhecimento
sobre esses dois tipos de entregas.
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Servicos

Entregas de servigos sao os resultados tangiveis
que resultam da prestacao de um servico. Elas
podem assumir varias formas dependendo da
natureza do servico.

Aqui estao alguns exemplos de entregas de
servicos:

» Servicos de Consultoria: as entregas de servigcos
de consultoria podem incluir um relatério
detalhado delineando as descobertas e
recomenda¢does do consultor, um plano
estratégico, documentacao de processos ou
materiais de treinamento;

» Servicos de Suporte de TI: as entregas de servigcos
podem incluir tickets de suporte resolvidos, uma
configuragado ou instalacao de sistema,
atualizacdoes de software ou um relatério de
desempenho do sistema;

e Servicos de Agéncia de Marketing: as entregas
podem incluir um plano de estratégia de
marketing, criacao de conteudo (posts de blog,
posts em midias sociais), relatorios de analise ou
um guia de marca;
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» Servicos de Consultoria Financeira: as entregas
podem ser um plano financeiro personalizado,
uma declaracao de impostos ou um relatério de
avaliacao de saude financeira;

e Servicos de Saude: em um ambiente de saude,
as entregas de servicos podem ser um exame
médico, um diagnodstico, um procedimento
médico, um plano de tratamento ou orientacao
de cuidados preventivos;

e Servicos de Treinamento: para servicos de

treinamento, as entregas podem ser a
conclusao de um curso, materiais de
treinamento (manuais, conteudo online,
videos), ou a certificacao apoés a conclusao do
Curso; e

o Servicos de Logistica: as entregas neste
contexto podem ser um relatério de
rastreamento de envio, relatdorios de
gerenciamento de inventario, ou a entrega
pontual de mercadorias.

77



Os detalhes das entregas de servico podem variar
de acordo com as especificidades do servico, e
muitas vezes exigem a definicao de expectativas
claras e comunicacao direta com o demandante
para garantir que as entregas atendam as suas
necessidades.

Produtos

Entregas de produtos sao resultados tangiveis
resultantes de um projeto ou processo. Seguem
alguns exemplos de entregas de produtos:

e Projetos de Construcao: em projetos de
construcao, as entregas podem ser o prédio
concluido, a infraestrutura ou qualquer outra
estrutura fisica que o projeto visava construir;

e Desenvolvimento de Software: neste caso, a
entrega pode ser um aplicativo movel, uma
aplicacao web, um sistema ou uma atualizacao
de software;

e Processos de Fabricacao: para um processo de
fabricacao, as entregas sao os bens ou produtos
acabados que sao produzidos, como carros,
eletronicos, moveis ou roupas;
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* Projetos de Pesquisa: uma entrega em um
projeto de pesquisa pode ser um relatério
final ou artigo de pesquisa detalhando as
descobertas do projeto, ou também pode ser
uma base de dados, um modelo ou um
protétipo desenvolvido durante o projeto;

e Projetos de Design: para um projeto de
design, as entregas podem incluir design
graficos, protétipos, obras de arte finalizadas,
materiais de branding ou design de sites;

 Projetos de Engenharia: as entregas de
projetos de engenharia podem ser protétipos,
dispositivos ou maquinas, resultados de testes
ou desenhos técnicos e especificagoes; e

e Desenvolvimento de Produtos: em um
projeto de desenvolvimento de produtos, as
entregas podem incluir o produto final,
design de produtos, protétipos ou resultados
de testes de produtos.

Cada uma dessas entregas é criada como
resultado do projeto ou processo. ldentificar e
definir essas entregas com antecedéncia é vital
para um melhor planejamento e execucao do

projeto ou processo.
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Uma entrega pode ser parte de algo maior?

Sim, uma entrega pode ser parte de algo maior.
Na gestao de projetos, € comum dividir um
grande projeto em partes ou fases menores e
gerenciaveis, cada uma com seu préprio conjunto
de entregas. Estas sao frequentemente referidas
como "marcos" dentro do projeto maior.

Por exemplo, considere um projeto para construir
um nhovo sistema de software. Este poderia ser
dividido em varios entregas:

e Documento de especificacao de requisitos;
Projeto e modelo de arquitetura;

Protétipo do sistema;

Versao beta do sistema para testes;

Sistema de software final e totalmente
funcional; e

Manual do usuario e materiais de treinamento.

Cada uma destas é uma entrega dentro do
projeto maior. Cada uma delas oferece valor e
representa um passo significativo em direcao a
conclusao do projeto geral.
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Quando uma entrega é parte de um projeto
maior, &€ importante considerar como ele se
encaixa na linha do tempo do projeto, como ele
contribui para seus objetivos, e como as
mudancas na entrega podem impactar outras
partes do projeto.

O Método 4QIP pode ser usado tanto
no nivel do projeto quanto no nivel
da entrega individual, ajudando a
definir o que cada entrega é, quando
ela é devida, quem a solicitou, para
guem sera entregue, e quanto dela é
necessario.

Veja exemplos de desmembramento de politica e
servico publico em varias entregas.

Suponha que o projeto maior é a implementacao
de uma politica ambiental abrangente visando a
reducao das emissoes de carbono ao longo de
uma década. Essa politica poderia ser dividida nas
seguintes entregas:
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Documento de Referéncia da Politica
elaborado: diretrizes detalhadas da politica,
incluindo metas, estratégias e ag¢oes para
diferentes setores.

Plano de Engajamento dos Stakeholders
elaborado: um plano descrevendo como
diferentes stakeholders (empresas,
cidadaos, departamentos governamentais)
serao envolvidos e informados ao longo do
processo de implementacao.

Sistema de Monitoramento de Emissoes
desenvolvido: um novo software para
mohnitorar com precisao as emissoes de
carbono de diferentes fontes.

Programas de Educacao e Conscientizagao
lancados: lancamento de varios programas
para educar e aumentar a conscientizacao
entre cidadaos e empresas sobre a reducgao
de emissoes de carbono.

Proposta de Regulacao e Conformidade
elaborada: regulamentos detalhados para
empresas e mecanismos de fiscalizacao.
Relatério Anual de Progresso elaboradp:
um relatério detalhado resumindo o
progresso feito a cada ano em relagao aos
objetivos da politica.
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Agora, imagine que o projeto maior é a instalacao
de uma nova biblioteca publica em uma
comunidade. Este projeto poderia ser dividido em
varias entregas:

e Plano de Projeto elaborado: um plano de projeto
detalhado delineando os passos para a instalagao
da biblioteca.

» Espaco preparado: obter um edificio ou espaco
adequado para a biblioteca e prepara-lo para uso
(instalacao de estandes, configuracao de
computadores, organizacao de moveis etc.).

e Colecao de Livros e Recursos adiquiridos: obter
uma ampla variedade de livros, e-books,
audiolivros, revistas, jornais e outros recursos que
a biblioteca oferecera.

o« Sistema de Catalogo Online disponivel:
configurar um sistema de catalogo online para
gue os usuarios procurem recursos disponiveis.

e Recrutamento e Treinamento de Pessoal
realizado: Contratar e treinar pessoal para operar
a biblioteca.

e Cerimonia de Inauguracgao realizada: organizar
uma cerimdnia de lancamento para abrir
oficialmente a biblioteca ao publico.

e Programas de Engajamento da Comunidade
desenvolvido: planejar e executar programas
como clubes de leitura, visitas de autores e outros

eventos comunitarios.
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Em ambos os exemplos, o Método 4QI1P pode ser
aplicado a cada entrega para especificar o que é,
guando é devida, guem a solicitou, a quem sera
entregue, e quanto é necessario. Isso ajuda a gerir
cada parte da politica publica ou servico de forma
eficaz.

Requisitos de uma entrega

Identificar o que se qualifica como uma entrega
pode as vezes ser uma tarefa desafiadora,
especialmente em projetos ou processos
complexos. Aqui estao algumas diretrizes para
ajudar a distinguir entregas de outros elementos
de um projeto ou processo:

Resultado tangivel

Uma entrega é um resultado tangivel. Se o
resultado nao é evidente e nao pode ser
observado ou medido de alguma forma, pode nao
ser uma entrega. Por exemplo, "realizar uma
reuniao" é uma tarefa, nao uma entrega, enquanto
um "acordo" resultante dessa reuniao (ou de varias
rodadas de reunides) poderia ser uma entrega.
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Valor para o Cliente ou Stakeholder

Uma entrega deve ser mensuravel e quantificavel
de alguma forma. Deve ser possivel determinar se
a entrega foi concluida com sucesso ou nao. Se
vocé nao pode medir ou quantificar, pode nao ser
uma entrega.

Especifica e definida

As entregas devem ser claramente definidas e
especificas. Elas nao devem deixar espaco para
ambiguidade. Se for vaga ou indefinida,
provavelmente nao é uma entrega.

Demandada ou necessaria

Uma entrega geralmente é algo que foi
especificamente demandado ou é necessario para
atender aos objetivos do projeto ou processo. Se
nao for necessaria ou demandada, pode nao ser
uma entrega.

Se algo nao se qualifica como uma entrega, pode
ser uma tarefa, uma etapa do processo, uma
responsabilidade ou até mesmo um objetivo.
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Escrevendo o titulo de uma entrega

Escrever adequadamente o titulo da entrega é
crucial para a clareza e compreensao entre os
membros da equipe e os stakeholders. Ao
escrever os titulos das entregas, as seguintes dicas
podem ser uteis:

e Seja especifico e claro: o titulo deve
representar com precisao o que é a entrega.
Tente evitar o uso de jargao técnico e
assegure-se de que a linguagem seja
facilmente compreensivel.

e Seja conciso: titulos longos podem ser dificeis
de compreender e lembrar. Tente escrever
seus titulos sucintos, sem perder o significado
da entrega.

e Leve os detalhes para a descricao: detalhes e
explicagoes devem ser incluidos nho campo
"descricao da entrega". Figue atento e nao os
insira no titulo.

e Use Voz Passiva: isso significa que o foco esta
no resultado de uma acao, e nao na prépria
acao.

86



Vocé também pode utilizar a formula:

Objeto

+

Verbo no Participio

Segue abaixo exemplos de titulos de entregas
elaborados utilizando a formula:

Plano de marketing desenvolvido;
Pesquisa com os clientes realizada;
Prototipo de software criado;
Relatério do projeto disponivel;
Layout do site projetado.

Este formato de titulo enfatiza o
produto ou servico final, fornecendo
uma visao clara do que sera alcan¢ado
apés a conclusao. Garanta a
consisténcia do uso deste padrao ao
longo de seu projeto ou processo para
prevenir confusao.
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DEFININDO OS DEMANDANTES

Toda entrega tem um
demandante - a pessoa,

nuem? equipe ou organizagao

que a pediu.

Ele pode ser um stakeholder interno, como um
gerente ou um departamento dentro da
organizacao, ou um cliente externo. Entender
guem solicitou a entrega pode fornecer contexto
para sua importancia, prioridade e possiveis
especificacoes.

Faca as seguintes perguntas?

e Quem solicitou esta entrega?

e Quais sao suas principais expectativas e
critérios?

e Com que frequéncia e por quais meios
devemos nos comunicar com eles
sobre o progresso?
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Pensando num alinhamento estratégico, é
possivel que tenhamos a tendéncia de achar que
o demandante das entregas de uma unidade seja
a unidade hierarquicamente superior. Mas, isso
nao é necessariamente verdade.

Nem sempre a unidade
hierarquicamente superior é a
demandante da entrega.

Em muitas situacdes, o demandante de uma
entrega pode ser a prépria unidade, quando esta
atua de forma proativa. Ou a demanda pode
surgir por solicitacao de um setor diferente, de
outro 6rgao ou entidade, ou até mesmo de outros
poderes ou setores.

Podemos citar como exemplo a necessidade de
responder a questionamentos do Tribunal de
Contas da Uniao-TCU. Nesse caso, o demandante
da entrega seria o 6rgao de controle.

Mas por que definir o demandante das entregas?
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Primeiro para facilitar a gestao dessas entregas e,
principalmente, porque muitas vezes os
destinatarios das entregas nao conseguem avalia-
las. Por exemplo, nos casos em que o destinatario
da entrega é a sociedade como um todo, a sua
avaliacao fica bastante comprometida devido a
complexidade da tarefa. Nesse <caso, o
demandante pode atuar como avaliador da
entrega, em substituicao ao destinatario.

DEFININDO OS DESTINATARIOS

Saber para qgquem sera

P entregue pode ajudar a
a ra personalizar a entrega de
q uem? acordo com as

necessidades do usuario
final.

Em muitos casos, sera o mesmo que o
demandante, mas hem sempre. A entrega pode
ser para um cliente, um departamento interno,
organizacao, publico-alvo, ou qualquer outra

entidade. Esta etapa identifica o(s) destinatario(s).
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e Quem recebera a entrega? Certifique-
se de identificar guem realmente usara
ou se beneficiara da entrega.

e O destinatario é o mesmo que o
demandante? Se nao, como as
expectativas deles diferem?

e Como a entrega deve ser apresentada a
eles para o melhor impacto?

Sobre este ponto, é possivel estabelecer uma
analise sobre diferentes perspectivas. O servico
publico, numa perspectiva mais ampla, terd como
destinatario final das entregas sempre sera a
sociedade. Contudo, numa analise mais restrita, o
destinatario sera considerado o individuo ou setor
que demandou a entrega.

Uma observacao interessante: quanto mais
caracterizada como area-fim uma unidade for,
mais perto da sociedade as entregas dela estarao.

E de suma importancia estabelecer o destinatario
das entregas, pois é ele quem tem condicoes de
avaliar a sua qualidade. Numa eventual pesquisa,
sao os destinatarios que podem atestar a

qualidade do produto ou servigco entregue.
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DEFININDO AS METAS

Uma vez que vocé saiba
O gue esta entregando e

para quem, é ldégico
nuantO? determinar a

quantidade necessaria.

Esta etapa é sobre quantificar a entrega. Qual a
qguantidade da entrega sera produzida? A resposta
pode ser em termos absolutos (numero de
unidades) ou percentuais.

Faca as seguintes perguntas:

Quantas unidades da entrega sao

esperadas?

A gquantidade da entrega é fixa ou pode
variar?

e Quais sao as meétricas que podemos
usar para medir a quantidade da
entrega?

e Se a quantidade pode mudar, em que

circunstancias isso aconteceria?
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Em algumas situagoes, podem surgir duvidas
sobre como estabelecer uma meta para areas que
trabalham basicamente por demanda.

Por exemplo: na area de ouvidoria o trabalho é
normalmente passivo, ou seja, a unidade recebe
as demandas dos usuarios e |hes da
direcionamentos, a medida que vao surgindo.
Como estabelecer uma meta de atendimento se a
entrega depende que o usuario inicie o processo
entrando em contato com a ouvidoria?

Nos casos em que a unidade tenha
suas entregas definidas por
demandas, sugerimos que a meta
seja estabelecida em funcao do
tempo de resposta as demandas.

Observe o exemplo:

Entrega Meta

Atendimento ao usudrio finalizado 2 dias
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Outra situacao que pode gerar bastante duvida é
o caso de trabalhos que exigem cumprimento de
carga horaria especifica (por exemplo, professor
em sala de aula, atendimento presencial ao
publico). Nesses casos, a entrega sera o
atendimento presencial realizado ou aula
ministrada nos respectivos horarios ou cargas
horarias definidas e a meta sera a quantidade de
repeticdes no periodo.

Observe o exemplo abaixo.

Entrega Meta

1 hora de aula ministrada
presencialmente (terca, das 15h &as 16h)

2 horas de atendimento presencial (seg,

qua e sex, das 8h &as 10h) 12

DEFININDO OS PRAZOS

O tempo é um fator critico

uua ndo? em qualquer projeto ou

processo.
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Portanto, é importante definir guando a entrega
estara pronta.

Deve ser uma data especifica, em vez de um
periodo vago ou indefinido. Se for um processo
repetido, vocé deve definir quando cada interacao
ou conjunto de unidades da entrega estara
disponivel.

Faca as seguintes perguntas:

Quando a entrega estara pronta para o

destinatario?

e Se for um processo repetido, quando
cada iteracao ou conjunto de unidades
sera entregue?

e Quais sao os potenciais fatores que
podem atrasar a entrega?

e Quais sao as consequéncias se o prazo
nao puder ser cumprido?

e Uma vez definido que o prazo nao

pode ser cumprido, qual deve ser a

acao?
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Prazo para entregas continuas

Quando se trata de um projeto ou outra acgao
especifica com comec¢o, meio e fim, fica facil
estabelecer um prazo para sua realizacao. Porém,
em alguns casos, as entregas de uma unidade
podem ser continuas, o que pode gerar certa
duvida quanto ao prazo a ser estabelecido.

Por exemplo, existem areas que trabalham com
atendimento ao publico, sem haver um comeco,
um meio ou um fim para essa entrega.

Nos casos em que uma entrega seja realizada de
maneira continua, sugerimos que 0O seu prazo seja
equivalente ao ultimo dia de vigéncia do plano
de entregas.

Observe o exemplo abaixo:

Vigéncia do plano: 01/ 01/2023 a 28/02/2023

Entrega Prazo

Atendimentos ao usuario

.. 28/02/2023
finalizados
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Prazos que ultrapassam a vigéncia do plano
de entregas

Quando uma entrega tem prazo de conclusao
que ultrapassa a vigéncia do plano de entregas,
vale a pena acrescentar a informacao sobre o
progresso esperado para ela durante o periodo.
Isso facilita o acompanhamento da evolugao da
entrega.

Observe o esguema abaixo referente a uma
entrega cujo prazo de realizacao é anual de uma
unidade que elabora dois planos de entregas
semestrais ao longo do ano:

Expectativa para conclusao da entrega
Prazo: 31/12

Plano de entregas A Plano de entregas B
Término 30/06 Término 31/12
Progresso esperado Progresso esperado
para a entrega no para a entrega no
plano de entregas A: plano de entregas B:
40% 60%
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Veja como ficariam as informacodes no plano de
entregas A no exemplo abaixo:

Projeto concluido 31/12/23 40%

Observe que o prazo é a data limite da conclusao
da entrega (100% de progresso). Ja o progresso
esperado representa o percentual de conclusao
da entrega para o periodo de vigéncia do plano.
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Execucao e
Avaliacao do
plano de
entregas

EXECUCAO DO PLANO DE ENTREGAS

A execucao do plano de entregas se da pela
execucao dos planos de trabalho a ele vinculados. A
execu¢cao do plano de trabalho sera melhor
detalhado no Médulo 4 deste Guia.

Por ora, importa saber que ao longo da execuc¢ao do
plano de entregas pode ser necessario realizar
ajustes, como por exemplo na alteragcao de prazos,
metas, ou até mesmo excluindo ou incluindo novas
entregas.

99



Sobre os ajustes no plano de entregas, importa
ressaltar:

Nao ensejam nova pactuacao, apenas mera
comunicacao a chefia imediatamente superior,
que podera intervir quando for necessario.

Podem ensejar repactuacao nos planos de
trabalho individuais que estejam vinculados as
entregas alteradas.

E possivel que figuem duvidas: que alteracdes
nas entregas ensejam repactuacao dos plano
de trabalho?; somente inclusao e exclusao? Nao
ha uma definicao precisa sobre isso. Cabe
avaliacao da chefia da unidade de execucao
em cada caso.

COMPETENCIA PARA AVALIACAO DO
PLANO DE ENTREGAS

A avaliacao do plano de entregas é uma etapa
importante para a verificacao da execucao dos
trabalhos de uma unidade.
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Ele devera ser avaliado pela mesma pessoa que o
aprovou, ou seja, pelo superior hierarquico do
chefe da unidade de execucao.

No exemplo ao lado, a
Unidade Instituidora
deve avaliar a execucao
do plano de entregas de B
que, por sua vez, deve
avaliar a execucao do
plano de entregas de A.

Assim como os casos de aprovagao
dos planos de entrega, quando a
unidade instituidora for também uma
unidade de execucao, a IN 24/23
dispensa a sua avaliacao por nivel
hierarquico superior.
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DO PLANO
DE ENTREGAS

Para avaliar o plano de entregas, devem ser feitos
os seguintes questionamentos::

e as metas estabelecidas foram alcancadas?

e OS prazos previstos foram cumpridos?

e ha justificativa para eventual atraso ou
descumprimento?

e as entregas foram realizadas com a
qualidade esperada?

Para tornar a avaliacao mais facil e objetiva,
criamos o grafico abaixo que podera ser utilizado
para qualquer nivel hierarquico.

>

s

4/

metas e prazos atendidos

>
qualidade da entrega
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1.excepcional: plano de entregas executado
com desempenho muito acima do
esperado;

2.alto desempenho: plano de entregas
executado com desempenho acima do
esperado;

3.adequado: plano de entregas executado
dentro do esperado;

4.inadequado: plano de entregas executado
abaixo do esperado; e

5. plano de entregas nao executado.

Importante ressaltar que, diferentemente da
avaliacao dos planos de trabalho dos
participantes, a IN n° 24/2023 nao trouxe
consequéncias diretas para as avaliagcoes de nivel
4 e 5 para os planos de entregas das unidades.

Porém, podemos entender que um plano de
entregas mal executado decorre de um
planejamento mal elaborado e/ou falhas na
gestao da equipe responsavel pelas entregas.
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Assim, cada 6rgao ou entidade
pode definir as consequéncias
ou medidas corretivas a serem
tomadas nos casos de
avaliacoes de Planos de
Entregas da Unidade nos niveis
4 e 5 conforme suas proprias
politicas internas.

PRAZO PARA AVALIACAO DO PLANO DE

ENTREGAS

O ultimo ponto a ser destacado com relacao a
avaliacao do plano de entregas é o prazo.
Segundo a IN n° 24/2023, a avaliacdo devera
ocorrer em até 30 dias apds o encerramento do

plano.
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Plano de Trabalho

O QUE E O PLANO DE TRABALHO?

A IN n° 24/2023 conceitua plano de trabalho
como:

O instrumento de gestao que tem por
objetivo alocar a <carga horaria do
participante de forma a contribuir para
plano de entregas da unidade.
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O primeiro aspecto que podemos destacar desse
conceito é que o plano de trabalho, assim como o
plano de entregas, sao instrumentos de gestao.
No moddulo 3 deste Guia, nés abordamos melhor
esse conteudo.

Outro aspecto é que podemos entender a partir
do conceito é que os planos de trabalho dos
participantes contribuem direta ou
indiretamente para o plano de entregas da
unidade.

Plano de entregas da unidade

[

Plano de Plano de Plano de
trabalho trabalho trabalho

¢ )

¢ )

¢ )

Isso traz maior organizacao da equipe e clareza
em relacao ao propoésito de cada um, permitindo
gue os participantes vejam como seu trabalho e o
dos colegas contribui para as entregas da
unidade.
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Elaboracao do
Plano de
Trabalho do
Participante

Uma vez elaborado e aprovado o plano de
entregas da unidade e apds assinado o Termo de
Ciéncia e Responsabilidade (TCR), a etapa
seguinte é a elaboracao e pactuacao do plano de
trabalho do participante com a sua chefia
imediata.

COMPETENCIA PARA ELABORACAO E
PACTUACAO DO PLANO DE TRABALHO

O plano de trabalho do participante pode ser
proposto por ele e submetido para a aprovacao
da chefia da unidade de execucao ou vice-versa.
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CONTEUDO

O plano de trabalho do participante devera
conter as seguintes informacoes:

data de inicio e a de término:

distribuicao da carga horaria disponivel
no periodo;

descricao dos trabalhos; e

critérios de avaliagao.

Vamos, agora, analisar cada item do conteudo do
plano de trabalho do participante.

A- data de inicio e de término

A definicao das datas de inicio e de término do
plano de trabalho do participante estabelece a
sua duracao, que pode variar de unidade para
unidade e mesmo de participante para

participante dentro da mesma unidade.
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Se ele for muito curto, o participante tera que
pactuar novos planos com muita frequéncia. Se
for muito longo, pode sofrer muitos ajustes no
meio do caminho, dada a maior dificuldade de
planejamento a longo prazo.

Assim, recomendamos que o plano de trabalho
do participante tenha duracao minima de um
meés e maxima de trés meses.

Todo plano de trabalho,
independentemente da duracgao,
devera ser avaliado mensalmente
pela chefia imediata, a partir dos
registros feitos pelo servidor,
também mensalmente.

B- distribuicao percentual da carga horaria
disponivel no periodo

Vale esclarecer, preliminarmente, o que é a "carga
horaria disponivel no periodo".
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Trata-se da multiplicacao entre a jornada de
trabalho diaria do participante e a quantidade de
dias uteis do periodo, deduzida das ocorréncias
planejadas. Assim, temos que:

CARGA

) DIAS .
HORARIA (— JORNADADE . OCORRENCIAS
. —| TrRABALHO |[X]| UTEISNO |—
DISPONIVEL : . PANEJADAS
. DIARIA PERIODO
NO PERIODO

Vamos tomar como exemplo a seguinte situacao
hipotética:

Participante, cuja jornada de trabalho de é
8 horas diarias, pactua plano de trabalho
para o periodo de 1° a 31 de maio de 2023,
sem ocorréncias planejadas (somando um

total de 22 dias uteis no periodo).

Nesse caso, temos que a carga horaria disponivel
no periodo para realizacao dos trabalhos desse
participante sera:

8 22 _ 176
H/DIA DIAS UTEIS — HORAS DISPONIVEIS
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Entendido o conceito de carga horaria disponivel
no periodo, é importante analisar a distribuicao
percentual dessa carga horaria do participante.

De uma maneira geral, o plano de trabalho do
participante deve contribuir diretamente para o
plano de entregas da unidade. Porém, segundo a
IN n° 24/2023, ela pode ser vinculada também a
entregas de outras unidades, ou, ainda, para
atividades que nao contribuem diretamente para
nenhuma entrega, mas que sao nhecessarias ao
adequado funcionamento administrativo ou a
gestao de equipes e entregas.

De forma esquematica, a distribuicao da carga
horaria disponivel do participante pode ser
representada assim:

Carga horaria disponivel no periodo

l l !

: nao :
vinculada ) vinculada
vinculada
a entregas a entregas
a entrega

Unidade de execuc¢ao do participante Outra unidade
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Assim, tomando como exemplo a situacao
hipotética anterior, temos que as 176 horas
disponiveis no periodo, poderiam ser assim
distribuidas:

Carga horaria disponivel no periodo =176 horas

l ! l

. nao
vinculada a . vinculada a
vinculada
entregas entregas
a entrega
70 % 20 % 10 %

Unidade de execuc¢ao do participante Outra unidade

Vamos, agora, entender o que representa cada
uma dessas possibilidades de distribuicao da
carga horaria disponivel.

Carga hordria vinculada a entrega da
unidade

Essa é a situacao padrao que devera representar a
maior parte da distribuicao da carga horaria do
participante.
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Importante ressaltar que o participante podera,
ainda, distribuir sua carga horaria entre diferentes
entregas da unidade.

Assim, tomando como referéncia o exemplo
anterior, seria possivel o participante distribuir sua
carga horaria da seguinte forma:

Carga horaria disponivel no periodo =176 horas

l ! l

nao

vinculada a : vinculada a
vinculada
entregas entregas
a entrega
70 % 20 % 10 %
Entrega A- 20%
Entrega B-20% 70% Outra unidade

Entrega C- 30%

Unidade de execucao do participante

Nesse caso, o participante disponibilizara um
percentual do seu tempo de trabalho para
executar atividades que contribuirao diretamente
para a realizagao de uma ou mais entregas da sua
prépria unidade de execucao.
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Carga horaria nao vinculada a entrega

A execucao de algumas atividades, apesar de nhao
contribuirem diretamente para a realizacao de
entregas da unidade, sao fundamentais para o seu
funcionamento.

»

E o caso das atividades de apoio e
assessoramento. Podemos citar como exemplo:
organizar reunioes, distribuir processos
eletronicos, gerenciar tarefas dos membros da
equipe, preparar apresentacoes solicitadas pela
chefia, etc.

Vale ressaltar que todo participante exerce esse
tipo de atividade em maior ou menor medida,
podendo destinar um percentual do seu trabalho
para sua realizacao.

Nos casos de participantes que nao
exercam prioritariamente atividades de
apoio e assessoramento, a distribuicao de
carga horaria para esse tipo de atividade
deverda ser a minima possivel, nao
excedendo 30% do tempo de trabalho.

14



Carga horaria vinculada a entrega de
outra unidade, 6rgao ou entidade

Essa € uma situacao a partir da qual é possivel um
participante trabalhar para mais de uma unidade
no seu orgao/entidade, ou até mesmo para outra
instituicao.

Importante ressaltar o que dispoe a IN n° 24/2023
sobre isso:

e Nao configura alteracao da unidade de
exercicio do participante.

O participante permanecera vinculado a
UORG da sua unidade de exercicio.

e Requer que os trabalhos realizados sejam
reportados a chefia da unidade de exercicio
do participante.

A avaliacao da execucao do plano de trabalho
no PGD é unica, por isso, € necessario que a
chefia tenha conhecimento do desempenho
do participante em relacao aos trabalhos
realizados na outra unidade para que possa

avalia-lo.
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Recomendamos que a pessoa responsavel por
acompanhar a execuc¢ao dos trabalhos do
participante na unidade distinta, formalize
por e-mail como foi o seu desempenho no
periodo ou qualquer outra informacao que
possa impactar a execugcao do plano de
tralho.

e E possivel ser utilizada para a composicio de
times volantes.

Segundo a IN n°® 24/2023, Times Volantes sao
aqueles compostos por participantes de
unidades diversas com objetivo de atuar em
projetos especificos. Sao equipes ad-hoc,
criadas para realizacao de entregas
especificas e por tempo determinado.

C- descricao dos trabalhos

Além de informar quanto do seu esforco sera
destinado para entregas da unidade, de outras
unidades ou para realizacao de atividades nao
vinculadas a entregas, é necessario que o0
participante registre no plano de trabalho como

desempenhara suas atribuigoes.
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Consideremos que, ho exemplo em questao, a
Entrega A seja: "Pesquisa de mercado realizada".

Carga horaria disponivel no periodo =176 horas

l ! l

nao

vinculada a : vinculada a
vinculada
entregas entregas
a entrega
70 % | 20 % 10 %
Entrega A- 20%
Entrega B-20% 70% Outra unidade

Entrega C- 30%

Unidade de execuc¢ao do participante

Nesse caso, o participante devera registrar no
plano de trabalho como pretende "utilizar" os
20% da sua carga horaria disponivel no periodo
para contribuir com essa entrega.

Assim, ele poderia registrar no campo de
descricao dos trabalho a serem realizados:
e realizacao de benchmarking para coleta de
dados;
e analise dos dados coletados; e
e elaboracao de relatdério final de pesquisa de
mercado.
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D- critérios de avaliacao do plano de trabalho

A IN n° 24/2023 prevé que devera ser registrado no
plano de trabalho do participante os critérios que
serao utilizados pela chefia da unidade de
execucgao para sua avaliacao.

O objetivo do normativo foi promover a
transparéncia e reduzir o carater subjetivo do
processo de avaliacao dos planos de trabalho.

Assim, o participante sabera, desde o principio, o
qgue precisa fazer e como fazer, para atender aos
parametros estabelecidos pela chefia para
avaliacao.

Podemos citar como critérios de avaliacao que
poderao estar previstos no plano de trabalho:
qualidade; tempestividade; relacionamento com
os pares; cumprimento dos combinados; etc.

Os critérios podem ser estabelecidos de
forma diferente para cada contribuicao do
participante, porém a avaliacao ocorrera
de maneira Unica referente a execucao do
plano de trabalho como um todo.
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Monitoramento
e execucao do
plano de
trabalho do
participante

MONITORAMENTO

A execucao do plano de trabalho do participante
devera ser monitorada pela chefia da unidade de
execucao, sendo sua responsabilidade intervir
imediatamente quando houver mudancas ou
indicios de inexecucao do que foi inicialmente
planejado.

EXECUCAO

Ao longo da execucao do plano de trabalho, o
participante registrara os trabalhos realizados e
eventuais ocorréncias que possam impactar o que
foi inicialmente pactuado.
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Esses registros deverao ocorrer:

e em até dez dias apdés o encerramento do
plano de trabalho, quando este tiver duracao

igual ou inferior a trinta dias; ou

10 dias

TN
plano de
trabalho .

Registros referentes o
execucdo do plano de
trabalho

& PARTICIPANTE

e mensalmente, até o décimo dia do meés
subsequente, quando o plano de trabalho tiver

duracao maior que trinta dias.

10 dias

fimdo /\

Registros referentes a
execucdo do plano de
trabalho

[

am PARTICIPANTE
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Importante ressaltar que esses registros serao
utilizados pela chefia do participante para
avaliacao da execuc¢ao do seu plano de trabalho.

Mas o que precisa ser registrado?

A- Descricao dos trabalhos realizados

A medida que for executando o plano, o
participante devera registra-las em sistema
informatizado para que a chefia da unidade de
execucao possa acompanhar a evolucao do plano
de trabalho.

B- Ocorréncias

O participante devera registrar eventuais
ocorréncias que possam impactar o que foi
inicialmente pactuado. Esse registro também sera
utilizado para avaliacao do plano de trabalho.

Podemos citar como ocorréncia que devem ser
registradas em sistema informatizado: alteracoes
de prioridade, atrasos de terceiros, doencas,
imprevistos, etc.
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Férias, licencas e afastamentos sao
eventos planejados, por isso nao sao
consideradas ocorréncias, devendo ser
considerados no planejamento do
plano de trabalho.

Vale dizer que o plano de trabalho do participante
podera ser ajustado e repactuado a qualquer
Mmomento.
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Avaliacao do
plano de
trabalho do
participante

Antes de mais nada, € imprescindivel esclarecer
que a avaliacao se refere a execucao do plano de
trabalho do participante como um todo.
Diferentemente dos normativos anteriores, a IN n°
24/2023 nao prevé a avaliacdo de cada atividade
de forma separada.

Além disso, esta avaliacao nao pode ser
confundida com a avaliacao de desempenho a
qual estao submetidos os servidores publicos
federais, regulamentada por atos proprios.

COMPETENCIA

Cabe a chefia da unidade de execucao a

avaliacao do plano de trabalho do participante.
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Importante ressaltar que o participante devera ser
notificado sobre o resultado da avaliacao do seu
plano de trabalho.

PRAZO

A avaliacao da execucao do plano de trabalho
deve acorrer em até vinte dias apdés a data
limite do registro feito pelo participante no
sistema informatizado referente aos trabalhos
realizados e a eventuais ocorréncias que possam
ter impactado a sua execucao. Tomando como
exemplo os esquemas anteriores, temos:

fim do 10 dias 20 dias
plano de /\
trabalho
ou do meés .
| : :
- - >
| : :
Registros Avaliacéo
referentes PY
execugcdo do plano g CHEFIA
de trabalho

& PARTICIPANTE

CRITERIOS

Segundo a IN n° 24/2023, a chefia da unidade
avaliara a execucao do plano de trabalho do

participante, considerando:
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a realizacao dos trabalhos conforme
pactuado;

e Os critérios para avaliacao das
contribuicoes previamente definidos no
plano de trabalho;

o fatos externos a capacidade de acao do
servidor e de sua chefia imediata, que

comprometeram parcial ou
integralmente a execug¢ao dos trabalhos
pactuados;

e 0o cumprimento do TCR; e

e as ocorréncias registradas pelo
participante ao longo da execucao do
plano de trabalho.

Vamos analisar cada critério separadamente.

A- realizacao dos trabalhos conforme pactuado
O participante deve executar o plano de trabalho

conforme pactuado com a chefia da unidade de
execucao.
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Havendo situacoes que impeg¢am a realizacao das
atividades nestes moldes, o participante devera
informar a chefia imediata e registra-las em
sistema informatizado, para ajustes no plano de
trabalho.

B- critérios de avaliagcao previamente definidos

Cada entrega da unidade pode ter caracteristicas
diferentes, o que demanda critérios de avaliagao
diferentes. Por exemplo, para uma entrega o
cumprimento do prazo pode ser o critério de
maior relevancia. Para outra entrega, o critério
fundamental pode ser a qualidade, a abrangéncia
ou o alcance a ser obtido.

Enfim, para cada entrega podem ser
estabelecidos critérios de avaliagcao diferentes. Por
isso, para nortear o participante, esses critérios
devem estar previamente definidos no plano de
trabalho e serao considerados na avaliacao pela
chefia da unidade de execucao. Cabe ressaltar,
mais uma vez, que esses critérios estabelecidos
para cada entrega serao norteadores para a
chefia, mas a avaliacao da execucao do plano de
trabalho é unica.
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C - Fatores externos

Outro critério que deve ser levado em
consideracao pela chefia ao avaliar a execugao do
plano de trabalho do participante é a ocorréncia
de fatores externos, alheios a capacidade de
atuacao do participante.

Por exemplo, existem entregas que requerem a
atuacao de outras unidades no seu fluxo de
realizacao. Assim, eventual atraso nessa atuacao
pode impactar a realizagcao de outras etapas da
entrega pelo participante.

D - Cumprimento do TCR

Este critério é de extrema relevancia para
avaliacao da execuc¢ao do plano de trabalho do
participante, pois diz respeito ao cumprimento de
das regras basicas para o funcionamento do PGD
na sua unidade.

E por meio do Termo de Ciéncia e
Responsabilidade que o participante se
compromete a cumprir as regras estabelecidas
pela unidade instituidora e os acordos pactuados
com a chefia da unidade de execucao.
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E- Ocorréncias registradas pelo participante

Por fim, a chefia deve observar as ocorréncias que
podem impactar a execucao do plano, como por
exemplo, situacdes de saude, alteracdoes de
prioridades, demandas de ultima hora, etc.

ESCALA

Apos observar os critérios apresentados
anteriormente, a chefia da unidade avaliara a
execucao do plano de trabalho do participante,
considerando a seguinte escala:

e excepcional: plano de trabalho executado
Mmuito acima do esperado;

o alto desempenho: plano de trabalho executado
acima do esperado;

» adequado: plano de trabalho executado dentro
do esperado;

e inadequado: plano de trabalho executado
abaixo do esperado ou parcialmente executado;

e Nao executado: plano de trabalho
integralmente nao executado.
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PROCEDIMENTOS DA AVALIACAO

A- Notificacao

O participante sera notificado das avaliagoes
referente a execucao do seu plano de trabalho.

B- Justificativas da chefia

Visando incentivar uma avaliacao criteriosa, o uso
dos conceitos das extremidades da escala de
avaliacao devera ser justificado.

e excepcional

e alto desempenho

e adequado Justificativa
e inadequado

* hao executado

C - Recurso do participante

Avaliacoes com conceitos inferiores ao adequado
podem ser objeto de recurso.
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e excepcional

e alto desempenho

e adequado Recurso
e inadequado

* nao executado

O participante podera recorrer, prestando
justificativas, no prazo de dez dias contados da
notificacao.

fim do 10 dias 20 dias 10 dias
plano de /\ /\
trabalho m
ou do més
| : : :
I . . . >
Registros Avaliagéo + Recurso
referentes a Notificagcdo ®
execucdo do do -
plano de participante PARTICIPANTE
trabalho °
o [
- CHEFIA
PARTICIPANTE

D - reavaliagao pela chefia

A chefia da unidade de execug¢ao podera, em até
dez dias acatar as justificativas do participante,
ajustando a avaliacao inicial ou manifestar-se
sobre o nao acatamento das justificativas

apresentadas pelo participante.
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fimdo

plano de 10 dias 20 dias 10 dias 10 dias
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PARTICIPANTE

E- registros

Todos os procedimentos referentes a avaliacao da
execucao do plano de trabalho devem ser
registrados no sistema informatizado ou no
escritorio digital.

RESULTADO DA AVALIACAO

Independentemente do resultado da avaliacao da
execucao do plano de trabalho, a chefia da
unidade de execucao deve estimular o
aprimoramento do desempenho do participante,
realizando acompanhamento periédico e
propondo ac¢oes de desenvolvimento.
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Modalidades-
regras gerais

Antes de adentrarmos nas caracteristicas
especificas de cada modalidade e regime de
execucao, precisamos apresentar algumas regras
comuns a todas as modalidades.

DISPENSA DO CONTROLE DE FREQUENCIA

E premissa basica do PGD a substituicdo do
controle do horario de trabalho pelo controle de
entregas e resultados.
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Por isso, independentemente da
modalidade e do regime de
execucao, o participante do PGD
esta dispensado do controle de
frequéncia e assiduidade na
totalidade da sua jornada de
trabalho.

Ainda que na modalidade presencial ou em
teletrabalho no regime de execucao parcial, o
participante do PGD fica sempre dispensado do
registro do ponto.

Registro de comparecimento

Em algumas situacoes, € necessario que o chefe
saiba o horario em que o participante realizou
determinada atividade, para fins de pagamento
de auxilio transporte, por exemplo.
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E o que ocorre, geralmente, com servicos de
fiscalizacao in loco, de realizacao de aulas,
palestras, ou, ainda, nos casos em que o
participante tenha que estar disponivel para
atendimento ao publico em um periodo
especifico.

Por isso, é possivel que a portaria de instituicao do
PGD preveja o registro de comparecimento para
realizacao de determinadas atividades.

E possivel que o participante
registre o seu horario de trabalho,
mas isso difere do controle de
frequéncia e assiduidade.

Por esse motivo, os registros nhao deverao ser feitos
no SISREF, pois neste sistema deverao constar os
respectivos codigos de afastamento para
participacao no PGD. Os registros podem ser
feitos em outros sistemas ou até mesmo fora
deles, como em Excel, por exemplo.
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Por fim, vale a pena ressaltar que o ato de
instituicdo apenas autorizara que a hipotese do
registro de comparecimento conste nos Termos
de Ciéncia e Responsabilidades da sua unidade.
Ou seja, para que o registro ocorra de fato, é
necessario constar esta previsao no termo.

ESCOLHA DA MODALIDADE

A escolha das modalidades envolve muitos fatores
gue precisam ser avaliados pela chefia da unidade
de execucao.

A IN n° 24/2023 estabelece como premissas a
serem observadas nessa escolha:

e o interesse da administracao

e as entregas da unidade

e a hecessidade de atendimento ao
publico

Vamos analisar cada um desses pontos.
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interesse da administracao

O primeiro ponto a ser observado antes de
escolher a modalidade que o participante
exercera no PGD é a portaria de instituicao do
programa. Nela, a unidade instituidora ira prever
quais modalidades e regimes de execucao estao
autorizados a serem executados no seu ambito.

Podemos dizer, portanto, que o
interesse  da administracao em
permitir determinada modalidade é
manifestado por meio da portaria de
instituicao do PGD.

Entregas da unidade

O segundo aspecto a ser observado pela chefia da
unidade de execuc¢ao na escolha da modalidade
do participante sao as caracteristicas das entregas

da unidade.
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Ha entregas da unidade que podem ser exercidas
cem por cento em teletrabalho, como por
exemplo aquelas que envolvem exclusivamente
atividades administrativas. Existem outras cujo
processo de trabalho envolve etapas burocraticas
e etapas de articulagcao politica, por exemplo.
Essas entregas seriam melhor executadas com o
participante em teletrabalho parcial. Ha, ainda,
entregas cuja presenca fisica do participante é
indispensavel, devendo este, portanto, exercer o
PGD na modalidade presencial.

O chefe da unidade de execucao devera, portanto,
analisar as entregas da sua unidade e definir a
modalidade mais adequada para a sua realidade.

Necessidade de atendimento ao publico

Apesar de a analise sobre as entregas da unidade
ja contemplar, de certa forma, a existéncia ou nao
de atividades qgue envolvam atendimento ao
publico, a IN n°® 24/2023 destacou esse ponto ja
previsto no Decreto n° 11.072/22.
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De fato, o normativo é preciso ao prever que:

A instituicao do PGD nao podera implicar
dano a manutencao da capacidade plena de
atendimento ao publico interno e externo.

O ponto em questao deve ser analisado,
especialmente sob a d6tica do teletrabalho. Ou
seja, € preciso que as chefias de unidades que
realizem atendimento ao publico analisem com
cuidado a conveniéncia de adotar o teletrabalho e
sob quais condicoes. Esse cuidado envolve
responder, entre outras, questoes como: i) existe
ferramenta disponivel para atendimento ao
publico de forma remota? ii) o publico a ser
atendido tem acesso a essas ferramentas? iii) o
atendimento remoto traz vantagens também
para o publico atendido?.

O atendimento ao publico nao é
impeditivo para o teletrabalho, pois, com
uso de ferramentas tecnoldgicas, é possivel
exercé-lo remotamente.
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compatibilidade do PGD com o cargo

Além das premissas previstas na IN n° 24/2023, o
Decreto n° 11.072/22 determina que a
participacao no PGD, independentemente da
modalidade, considerara as atribui¢coes do cargo e
respeitara a jornada de trabalho do participante.

Isso quer dizer que os trabalhos a serem exercidos
no ambito do PGD, assim com a jornada de
trabalho dos participantes, devem respeitar os
ditames e Ilimites existentes nos demais
regramentos da administracao publica federal”

REGISTRO NO TERMO DE CIENCIA E
RESPONSABILIDADE

A decisao sobre a modalidade mais
adequada para o participante deve
ser registrada no Termo de Ciéncia
e Responsabilidade-TCR
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TOTALIDADE DA JORNADA DE TRABALHO

Registrada a modalidade em TCR, esta devera ser
cumprida na totalidade da jornada de trabalho do
participante. Isso quer dizer que, ainda que o
participante altere o local de trabalho,
temporariamente, isso nao configura mudanca da
modalidade.

Quando o participante que esta em teletrabalho
integral é convocado a comparecer
presencialmente na sede do 6rgao/entidade, sua
modalidade nao passa a ser presencial naquele
dia.

Quando o participante em teletrabalho parcial
exerce suas atividades presencialmente em
determinados dias e horarios, a sua modalidade
nao deixa de ser teletrabalho.

A modalidade do PGD é uUnica para a
totalidade da jornada de trabalho do
participante, nao sofrendo alteracao, ainda
que o participante exerca suas atividades
em local diverso temporariamente.
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CRITERIO DE DIFERENCIACAO DAS
MODALIDADES

O que diferencia a modalidade teletrabalho da
modalidade presencial é o local de realizacao das
atividades.

O ponto de referéncia para essa analise nao é o
trabalho ser ou nao realizado nas dependéncias
do 6rgao/entidade e sim quem define o local de
trabalho do participante.

Nas dependéncias do 6rgéo/entidadee
X
Fora das dependéncias do érgao/entidade

Local definido pela administragao Q
X

Local definido pelo participante

Com esse raciocinio é possivel entender que o
participante em teletrabalho pode realizar suas
atividades a partir das dependéncias do
orgao/entidade, se quiser, e isso nao configura a
modalidade presencial. Isso porque, a decisao de
realizar o trabalho a partir daquele local é dele.
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Do mesmo modo, o participante da modalidade
presencial, ao realizar uma fiscalizacao in loco, por
exemplo, esta exercendo suas atividades fora das
dependéncias do 6rgao/entidade e isso néao
configura teletrabalho. Isso porque a decisao
sobre o local de realizacao partiu da
administracao.

Isso explica porque o trabalho externo é
configurado como modalidade presencial e nao
como teletrabalho.

MUDANCA DE MODALIDADE

A IN n° 24/2023 prevé que a chefia da unidade de
execugao e o participante poderao repactuar, a
qualquer momento, a modalidade e o regime de
execucao , mediante ajuste no Termo de Ciéncia e
Responsabilidade.

O Decreto n° 11.072/22, por sua vez, traz algumas
regras especificas para isso. Vejamos.

Do teletrabalho para o presencial
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A pedido

O participante em teletrabalho podera solicitar a
transferéncia para a modalidade presencial,
independentemente do interesse da
administracao, a qualquer momento.

No entanto, é possivel que os dirigentes maximos
do orgaos/entidades prevejam na sua portaria de
autorizacao do PGD que essa solicitacao seja
realizada com prazo de antecedéncia minimo de
30 dias, para que a administracao possa preparar
as suas estruturas fisicas.

De oficio

O Decreto n° 11.072/22 estabelece que o
participante em teletrabalho passe a exercer suas
atividades presencialmente, caso tenha sua
modalidade alterada de oficio, em até 30 dias.
Isso se justifica porque o agente publico também
precisa de um tempo para se reorganizar. Para os
teletrabalhadores no exterior, o prazo sera de 2
meses.
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Do presencial para o teletrabalho

O teletrabalho sempre dependera de acordo
mutuo entre o participante e a chefia da unidade
de execucgao. Por isso, essa transferéncia de
modalidade nao pode acontecer de oficio.

Alguns cuidados devem ser observados em
situacoes especiais, como ja foi abordado no
Modulo 2 deste Guia.

contratados temporarios
devera ser registrado em aditivo
contratual

estagiarios
devera constar do termo de
compromisso de estagio

empregados publicos
dependera de autorizacao da entidade
de origem

Vale ressaltar que a mudanca da modalidade
presencial para o teletrabalho devera observar os
critérios que serao abordados na secao mais a
frente, referente a esta modalidade.
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Modalidade
presencial

CONCEITO

A IN n° 24/2023 traz o seguinte conceito para a
modalidade presencial:

Na modalidade presencial, a totalidade da
jornada de trabalho do participante ocorre
em local determinado pela administracao
publica federal.
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Na modalidade presencial, o local de trabalho do
participante é 100% definido pela administracao,
podendo ser a partir das dependéncias do
oérgao/entidade ou nao.

A modalidade presencial & compativel com
atividades cuja presenca fisica do participante é
indispensavel. Sao exemplos: atendimento
presencial ao publico; fiscalizagao; assisténcia
hospitalar; atividade policial; atividades docentes
presenciais; atividades de extensao, etc.

Trabalho externo

A legislacao brasileira dispoe que o trabalho
externo é o ato de prestar um servico fora das
dependéncias da empresa devido a propria
natureza da atividade realizada.

Quando o participante realiza suas atividades por
meio de trabalho externo, ele as esta exercendo
em local determinado pela administracao. Por
isso, & caracterizada a modalidade presencial.
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PGD compulsério

O Decreto n° 11.072/22 prevé que o PGD possa ser
instituido de forma compulsdria ha modalidade
presencial.

Dessa forma, o normativo criou a
oportunidade para que os
dirigentes maximos dos
orgaos/entidades instituam o
PGD como ferramenta de gestao,
ainda que nao desejem
implementar o teletrabalho.

Isso porque o0 programa tem como premissa a
substituicao do controle do horario de trabalho
pelo controle de resultados, o que é muito mais
eficaz.

Ou seja, os servidores poderao continuar
trabalhando da mesma forma, do mesmo local,
porém, passarao a ser avaliados em funcao das
suas contribui¢oes e resultados, e nao mais pelo

cumprimento de horarios de trabalho.
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Modalidade
teletrabalho

CONCEITO

A modalidade teletrabalho ocorre quando o local
de realizacao das atividades é de livre escolha do

participante. Porém, nem sempre isso ocorre em
100% da jornada de trabalho.

Ha uma variacao do percentual dessa liberdade
de escolha, o que resulta na diferenciacao dos
regimes de execucao do teletrabalho.

Segundo a IN n° 24/2023:
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Na modalidade de teletrabalho:

| - em regime de execucao parcial, parte da
jornada de trabalho ocorre em locais a
critério do participante e parte em local
determinado pela administracao publica
federal; e

I - em regime de execuc¢ao integral, a
totalidade da jornada de trabalho ocorre em
local a critério do participante.

Vamos analisar cada uma dessas situacgoes
separadamenrte, mais a frente.

REGRAS GERAIS PARA O TELETRABALHO

e Independentemente do regime de
~ / ~ .
| == A_ execucgao, existem algumas regras
®— e diretrizes a serem seguidas nos

casos da modalidade teletrabalho.
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Depende de acordo mutuo entre o
participante e a administracao

Nao ha nada que obrigue agentes publicos a
realizarem atividades fora das dependéncias
fisicas do orgao/entidade. Afinal, a adesdo a
modalidade teletrabalho nao pode ser imposta
unilateralmente.

Nao pode causar prejuizo para a
administragao

Obviamente, a escolha pela modalidade
teletrabalho nao pode incorrer em prejuizo para a
administracao.
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Por isso, ela deve ser a opcao sempre que houver
compatibilidade entre esse modelo de trabalho e
as entregas da unidade e as atividades a serem
desenvolvidas.

Deve ter a estrutura necessdria custeada pelo
participante

O Decreto n° 11.072/22 determina qgue o
teletrabalho tera a estrutura necessaria, fisica e
tecnoldgica, providenciada e custeada pelo
agente publico. Isso significa que cabera ao
participante arcar com os custos de energia
elétrica, internet, moveis, computador, etc.

Apesar de essa regra ser aplicada a qualquer
regime de execucao, a IN n° 24/2023 prevé que os
orgao/entidades possam autorizar a retirada de
equipamentos pelos participantes em
teletrabalho integral desde que:

e hao gere aumento de despesa por parte da
administracao publica federal, inclusive em
relacao a seguros ou transporte de bens; e

e segja firmado termo de guarda e
responsabilidade entre as partes.
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Ou seja, os dirigentes maximos dos
orgaos/entidades, por meio da portaria de
autorizacao do PGD, poderao prever que sejam
emprestados equipamentos para o participante
em teletrabalho intergral, para auxilid-lo no
cumprimento do que dispoe o Decreto.

Exige que o participante permaneca
disponivel para contato

Quando o participante esta em teletrabalho, é
necessario que ele esteja disponivel para ser
contatado no horario de funcionamento do érgao
ou da entidade, pelos meios de comunicacgao
definidos em TCR, exceto se acordado de forma
distinta com a chefia da unidade de execucao

Vale a pena lembrar, conforme disposto no
Modulo 2 deste Guia, que os combinados entre a
chefia e o participante deverao ser registrados no
Termo de Ciéncia e Responsabilidade-TCR.

Exige que o participante compareca
presencialmente quando convocado
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A modalidade teletrabalho nao pode inviabilizar a
realizacao de eventual atividade presencial,
quando for o caso. Por isso, a IN n° 24/2023 prevé
qgue, quando convocado pela chefia da unidade
de execucao, o participante devera comparecer
presencialmente.

Essa convocacao deve seguir algumas regras :

e Ser excepcional. Caso haja necessidade
da presenca fisica do participante com
certa regularidade, é sugerido que seja
revista a modalidade escolhida;

o Ser expedido pelo chefe da unidade de
execucao;

» Respeitar o prazo estabelecido no TCR.
Assim, o participante tera um tempo para
se organizar, o que muitas vezes inclui
qguestoes logisticas relevantes;

e Ser registrado no(s) canal(is) de
comunicac¢ao definido(s) no TCR;

o Estabelecer o horario e o local para
comparecimento; e

» Prever o periodo em que o participante
ficara disponivel presencialmente.
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Observe que a intencao da IN n° 24/2023 foi
reduzir o risco de frustracoes ou outros problemas
decorrentes de um possivel mal entendidos entre
as partes.

Exige o cumprimento de um ano do estagio

probatoério
S6 poderao ingressar na
modalidade teletrabalho
aqueles que ja tenham
cumprido um ano de estagio a
probatdrio. Essa disposicao nao 1ano

afeta os que foram autorizados
a ingressar na modalidade antes
da publicacao da IN n° 24/2023.

Exige 6 meses no presencial, quando mudar
de 6rgao/entidade

Nos casos em gue os agentes publicos estiverem
no PGD na modalidade presencial ou sob controle
de frequéncia e houver movimentacao para outro
orgao/entidade, ele devera permanecer nas
mesmas condicoes de trabalho pelo periodo de 6
meses. SO entao podera ingressar no teletrabalho,

independentemente do regime de execucao.
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e
PGD PRESENCIAL OU PGD PRESENCIAL OU
SOB CONTROLE DE SOB CONTROLE DE
FREQUENCIA FREQUENCIA
6 meses
érgao/entidade érgao/entidade
A B

TELETRABALHO INTEGRAL

No teletrabalho em regime de execucgao integral,
100% da jornada de trabalho do participante é
realizada a partir de local por ele definido. Isso
significa que ele pode escolher livremente onde
deseja trabalhar, desde que respeite todas as
regras estabelecidas e compareca
presencialmente quando convocado.

O teletrabalho integral é indicado quando,
simultaneamente, as entregas da unidade nao
exijam a presenca fisica dos agentes publicos e o
candidato tenha perfil para realizar suas
atividades remotamente. Isso inclui demonstrar
habilidades e atitudes tais como
autogerenciamento de tempo, compromisso,

responsabilidade, proatividade, etc.
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Sao exemplos de trabalhos compativeis com a
essa mMmodalidade: realizacao de atividades
administrativas; desenvolvimento de sistemas;
pesquisa; gerenciamento de dados e indicadores;
atividades processuais; etc.

TELETRABALHO PARCIAL

No teletrabalho parcial, parte da jornada de
trabalho do participante é realizada em local por
ele determinado e parte em local determinado
pela administracao.

Esse regime de execucao é um arranjo hibrido
entre o teletrabalho e o presencial, indicado para
unidades cujas entregas possuem parte das
atividade com necessidade de presenca fisica do
participante em local determinado pela
administracao e parte nao. Por exemplo,
atividades de fiscalizacao possuem uma etapa
que é a vistoria in loco e uma etapa que é a
producao de relatério sobre a vistoria. Nesse caso,
o teletrabalho parcial € o mais indicado, pois ha
momentos nos quais se faz necessaria a presenca
fisica do participante no local determinado e
momentos nos quais € possivel realizar a

atividade de qualquer lugar.
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De uma maneira grafica, podemos demonstrar o
teletrabalho parcial como uma interse¢ao entre o
teletrabalho integral e a modalidade presencial.

Teletrabalho

. Presencial
integral
100% escolha 100% escolha da
do participante administra¢cdo

Teletrabalho
Parcial

X % escolha do participante
y % escolha da administracdo

TELETRABALHO NO EXTERIOR

Inicialmente, é necessario apresentarmos os
conceitos de residéncia e domicilio e como isso
impacta no teletrabalho no exterior.
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Domicilio é a sede juridica da pessoa, onde ela se
presume presente para efeitos de direito. Ja a
residéncia é o local onde a pessoa mora. A
residéncia exige o intuito de permanéncia.

Mas qual a importancia disso para nosso estudo
sobre o teletrabalho no exterior?

Vejamos o que prevé o Decreto n° 11.07/22:

Art. 12. Além dos requisitos gerais para a
adesao a modalidade, o teletrabalho com o
agente publico residindo no exterior
somente sera admitido:

(...)

Observe que o critério que define o teletrabalho
no exterior nos termos do art. 12 do Decreto é a
residéncia do participante no exterior. Isso quer
dizer que o deslocamento eventual do
participante para o exterior, sem intencao de
permanéncia, nao esta contemplado pelo
dispositivo em questao.

Agora, vamos analisar as principais regras
dispostas no art. 12 do Decreto.
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Agentes publicos que podem participar

Dentre os agentes publicos que podem participar
do PGD, somente os servidores efetivos que
tenham concluido o estagio probatério podem
exercer o teletrabalho com residéncia no exterior.

Contudo, excepcionalmente, o dirigente maximo
do orgao/entidade, por meio da portaria de
autorizacao do PGD, de forma justificada, podera
autorizar a participacao de:

» empregados de estatais em exercicio na
administracao publica federal direta,
autarquica e fundacional com ocupacao
de cargo em comissao, desde que a
entidade de origem autorize a prestacao
de teletrabalho no exterior; e

« empregados que facam parte dos
quadros permanentes da administracao
publica federal direta, autarquica e
fundacional.
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Autorizacao especifica

O teletrabalho com residéncia no exterior
depende de autorizacao do dirigente maximo
dos dérgaos/entidades, permitida a delegacao ao
nivel hierarquico imediatamente inferior e vedada
a subdelegacao.

Segundo o Decreto, a autorizacao podera ser
concedida em substituicao a situacoes especificas
previstas na legislacao.

a) afastamento para estudo no exterior previsto no art.
95 da Lei n° 8.112, de 11 dezembro de 1990, quando a
participacao no curso puder ocorrer simultaneamente
com o exercicio do cargo;

b) exercicio provisoério de que trata o § 2° do art. 84 da
Lei n° 8.112, de 1990;

c) acompanhamento de cénjuge afastado nos termos
do disposto nos art. 95 e art. 96 da Lei n° 8.112, de 1990;

d) remocao de que trata a alinea “b” do inciso Ill do
paragrafo unico do art. 36 da Lei n° 8.112, de 1990,
quando o tratamento médico necessite ser realizado
no exterior; ou

e) licenca para acompanhamento de cénjuge que nao
seja servidor publico deslocado para trabalho no
exterior, nos termos do disposto no caput do art. 84 da
Lei n° 8.112, de 1990.
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A loégica no normativo é evitar que servidores
sejam afastados do trabalho simplesmente por
nao poderem estar exercendo suas atividades
presencialmente. Nessas situacoes, ha
desvantagem para a administracao, que perde
forca de trabalho, e para o agente publico, que
perde a sua remuneracao.

Assim, o Decreto possibilitou que situacoes que, a
priori, ensejariam o afastamento do agente
publico, sejam substituidas pelo teletrabalho com
residéncia no exterior.

Excepcionalmente, é possivel que os
dirigentes maximos dos érgaos/entidades
prevejam outros critérios para concessao
de teletrabalho com residéncia no
exterior. Isso pode constar no ato de
autorizacao do PGD ou portaria propria.

Por fim, & importante ressaltar que a autorizacao
para realizacao de teletrabalho no exterior
dispensa autorizacao para afastamento do pais,
previsto no Decreto n° 1.387/1995.
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Limitacao temporal

O teletrabalho com residéncia no exterior possui
prazo determinado instituido da seguinte forma:

Hipoteses previstas no Decreto

A autorizacao concedida com base em uma das
hipoteses previstas no inciso VIl do art. 12 do
Decreto n° 11.072/22 (quadro cinza anterior), tera
vigéncia equivalente a duracao do fato que lhe
deu origem.

Por exemplo, a autorizacao concedida em
substituicao ao afastamento para estudo no
exterior, terd duracao equivalente a duracao da
acao de capacitacao. Ja o teletrabalho concedido
em substituicao ao  afastamento para
acompanhamento de cénjuge tera duracgao
equivalente a do afastamento do cénjuge.

Hipoteses criadas pelos 6rgaos/entidades

A autorizagcao concedida com base em hipdtese
criada pelo dirigente maximo do 6rgao/entidade
tera duracao de até trés anos, permitida a
renovacao por periodo igual ou inferior.
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De mahneira resumida, temos que:

Limitagao temporal

Hipoteses previstas no Hipoteses
inciso VIl do art.12° do criadas pelo
Decreto n°11.072/22 orgao/entidade
=tempo de ‘
duracao da AR =3 anos

hipotese usada
para autorizacao

Limitacao de vagas

O Decreto prevé que o total de autorizacoes
concedidas com base em eventual hipébtese
criada pelo dirigente maximo do érgao/entidade
nao podera ultrapassar 10% do total de vagas
disponibilizadas. Por sua vez, a IN n° 24/2023
ampliou essa limitacao para 2% do total de
agentes publicos em PGD no 6rgao/entidade.

163



Assim, de maneira resumida, temos que:

Limitacao quantitativa

Hipoteses previstas no Hipoteses
inciso VIl do art. 12° do criadas pelo
Decreto n°11.072/22 orgao/entidade
ndo ha ¢ 2%

A dos participantes
em PGD em todo

oérgao/entidade

Convocacao presencial

O Decreto nao aborda a situagcao de convocacao
para comparecimento presencial no caso dos
teletrabalhadores com residéncia no exterior.
Contudo, entendemos que o ato de convocacao
fica vedada nesses casos.
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Isto porque a autorizagao para realizacao de
teletrabalho com residéncia no exterior equivale a
autorizacao para afastamento do pais, previsto no
Decreto n® 1.387, de 7 de fevereiro de 1995. Dessa
forma, o ato de convocacg¢ao do chefe da unidade
de execucao nao podera ser superior ao ato do
dirigente maximo do érgao/entidade.

Revogacao da autorizacao

A autorizacao para teletrabalho com residéncia
no exterior podera ser revogada por razoes
técnicas ou de conveniéncia e oportunidade, por
meio de decisao fundamentada da mesma
autoridade que a concedeu.

Nesta hipotese, o participante tera o prazo de dois
meses para retornar as atividades a partir do
territério nacional.

Este prazo podera ser reduzido pelas unidades
instituidoras, mediante justificativa. Observe que,
nesse caso, hao se trata do dirigente maximo do
orgao/entidade.
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Responsabilidades

Apesar de haver previsoes sobre
responsabilidades dos atores envolvidos com o
PGD ao longo de todo o texto da IN n° 24/2023, o
normativo enfatizou esses deveres separando-os
em segao propria.

Sendo assim, vamos analisa-los, um a um.

RESPONSABILIDADES DA AUTORIDADE
MAXIMA DO ORGAO/ENTIDADE

Segundo a IN, sao responsabilidades dos
dirigentes maximos dos érgaos/entidades:
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e monitorar e avaliar os resultados do PGD no
ambito do seu 6rgao ou entidade, divulgando-
os em sitio eletronico oficial anualmente;

e enviar os dados sobre o PGD, via Interface de
Programacao de Aplicativos - API para o érgao
central do Siorg e prestar informacoes sobre
eles quando solicitados;

e indicar representante para atuar como
interlocutor junto ao CPGD; e

e manter atualizado, junto ao CPGD, os seus
respectivos enderecos de sitios eletronicos
oficiais.

Monitorar e avaliar o PGD

As autoridades maximas dos o6rgaos/entidades
deverao obter informacoes sobre o programa no
seu ambito. A coleta dessas informagoes podera
ser orientada pelas seguintes perguntas:

e Quais UORCGs ja instituiram o PGD?
e Quais as modalidades aqutorizadas? Houve
limitacdo? Por qual razdo?
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e Quantos agentes publicos estGo em PGD, por
modalidade? Como isso se compara com o total de
agentes publicos na organiza¢cdo?

Além disso, é recomendavel que sejam
monitorados indicadores que traduzam os
resultados ou impactos alcancados com a
execucao do PGD no ano, como por exemplo,
aqueles relativos a:

execucdo e desempenho dos planos de entrega;
despesas administrativas;

desempenho dos participantes;

absenteismo;

qualidade de vida dos participantes.

Com todas essas informacoes disponiveis, é
possivel que o dirigente maximo avalie o PGD e a
conveniéncia e a oportunidade de manté-lo no
érgao/entidade.

Segundo a IN n° 24/2023, os
resultados do monitoramento do
PGD deverao ser divulgados em
sitio eletronico oficial, anualmente.
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Enviar dados ao 6rgao central do Siorg

Compete aos  dirigentes maximos  dos
orgaos/entidades enviar os dados referentes ao
programa nos seus respectivos ambitos, via API,
para o orgao central do Siorg. Os dados a serem
enviados e a periodicidade serao definidos pelo
CPGD.

Indicar representantes para a REDE PGD

Para exercer suas competéncias de maneira
eficiente e colaborativa, o CPGD contara com a
Rede PGD, composta pelas pessoas indicadas
pelos dirigentes maximos dos 6érgaos/entidades.

Esses indicados atuarao como interlocutores
entre seus o6rgaos e o CPGD e participarao das
discussoes que garantirao a melhoria continua do
PGD.

Sempre gue necessario, a indicacao podera ser
atualizada junto a Secretaria de Gestao e Inovacgao
do Ministério da Gestao e da Inovagcao em Servigcos
Publicos, 6rgao responsavel pelo Secretariado
Técnico do CPGD.
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Manter o CPGD atualizado sobre os sitios
eletronicos oficiais

Nos sitios eletronicos oficiais dos érgaos/entidades
deverao constar:

e 0 ato de autorizacao e os atos de instituicao; e
e os dados e os resultados do PGD, compilados e
avaliados anualmente.

Sugere-se, também, divulgar o nome e os
contatos da pessoa indicada para auxiliar o
dirigente maximo no monitoramento e avaliagao
do programa.

Faz-se necessario que o CPGD seja
comunicado sobre os enderecos
eletronicos oficiais dos érgaos/entidades,
onde constem as informacoes sobre os
seus respectivos programas. Além disso, é
preciso manter o endere¢o sempre
atualizado junto ao Comité, de forma que
seja garantida a transparéncia do
programa no ambito da Administracao
Publica Federal.
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RESPONSABILIDADES DAS AUTORIDADES
MAXIMAS DAS UNIDADES INSTITUIDORAS

Conforme a IN n°® 24/2023, é responsabilidade dos
dirigentes maximos das unidades instituidoras:

e promover o alinhamento entre os planos
de entregas das unidades de execucao a
elas subordinadas com o planejamento
institucional, quando houver; e

e monitorar o PGD no ambito da sua
unidade, buscando o alcance dos
objetivos do programa.

Promover o alinhamento com o nivel
estratégico

Quando houver planejamento ou cadeia de valor
institucional, cabe a unidade instituidora,
enquanto representante do nivel tatico da
estrutura organizacional, promover o alinhamento
entre o operacional e o estratégico.
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Ou seja, cabe a esta unidade alinhar os planos de
entregas das suas unidades ao planejamento
estratégico organizacional, qguando houver.

Monitorar o PGD no seu ambito

Assim como as autoridades maximas dos érgaos e
entidades, os dirigentes maximos das unidades
instituidoras devem acompanhar e avaliar o PGD
no seu ambito, sempre buscando o alcance dos
objetivos do programa, e, ainda, verificar aspectos
de conformidade das unidades de execucao com
os procedimentos operacionais necessarios para o
adequado funcionamento do programa, tais
como a tempestiva da pactuacao e avaliacao dos
planos de trabalho, o correto lancamento dos
coédigos de PGD no SISREF ou sistema
equivalente, etc.

Essa avaliacao pode ser baseada nhas mesma
perguntas elaboradas e apresentadas
anteriormente para o ambito dos
oérgaos/entidades.
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Vale recordar os objetivos do PGD:

e Promover a gestdo orientada a resultados, baseada em
evidéncias, com foco na melhoria continua das entregas
dos orgdos e entidades da administracdo publica federal,

e Estimular a cultura de planejamento institucional,

e Otimizar a gestdo dos recursos publicos;

e /ncentivar a cultura da inovacdo,

e Fomentar a transformacdo digital,

o Atrair e reter talentos na administracéo publica federal;

e Contribuir para o dimensionamento da forca de trabalho;

e Aprimorar o desempenho institucional, das equipes e dos
individuos;

e Contribuir para a saude e a qualidade de vida no
trabalho dos participantes; e

e Contribuir para a sustentabilidade ambiental na
administracdo publica federal.

RESPONSABILIDADES DAS CHEFIAS DAS
UNIDADES DE EXECUCAO

Segundo a IN n° 24/2023, é responsabilidade da
chefia da unidade de execucao:

 Elaborar e monitorar a execug¢ao do plano
de entregas da unidade;

e Selecionar os participantes;

e Pactuar, monitorar e avaliar a execucao
dos planos de trabalho dos participantes;
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Registrar, no sistema definido pela
unidade de gestao de pessoas do 6rgao ou
entidade, os codigos de participacao em
PGD e os casos de licencas e afastamentos
relativos aos seus subordinados;

Promover a integracao e o engajamento
dos membros da equipe em todas as
modalidades e regimes adotados;

Dar ciéncia a unidade de gestao de
pessoas do seu 6rgao ou entidade quando
nao for possivel se comunicar com o
participante por meio dos canais previstos
no TCR e no escritério digital;

Definir a disponibilidade dos participantes
para serem contatados; e

Desligar os participantes do PGD.

Os trés primeiros itens das responsabilidades da
chefia da unidade de execucao foram abordados nos

Modulos 3, 2 e 4 deste Guia, respectivamente.

Vejamos os demais.
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Registrar os coédigos de participacao no PGD

Nao obstante o PGD substituir o controle de
frequéncia e assiduidade pelo controle de
resultados, os sistemas de frequéncia dos
orgaos/entidades nao deixaram de existir. Por
exemplo, o Sistema de Registro Eletronico de
Frequéncia - SISREF ainda é utilizado pela maioria
das institui¢coes publicas federais.

Por isso, as chefias devem registrar, no sistema
indicado pela area de gestao de pessoas do seu
orgao/entidade, os cédigos referentes a
participacao do agente publico no PGD. Isso
garante que a auséncia do registro do ponto
eletronico nao seja interpretado como falta ao
servico.

»

E com esse registro que as
chefias atestam o trabalho dos
agentes publicos, garantindo-
lhes a remuneracgao.
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Promover integracao e engajamento dos
membros da equipe

O programa de gestao permite diferentes arranjos de
trabalho, como o presencial, o teletrabalho parcial e
o teletrabalho integral. Dessa forma, é fundamental
que as chefias das unidades de execucao tenham
condicoes de fazer a gestao dessas equipes hibridas.

Como realizar uma reuniao com a participacao de
pessoas em teletrabalho e presencial ao mesmo
tempo? Como garantir a integragao e o engajamento
dos membros dessas equipes hibridas?

Esse € um grande desafio que se faz necessario
enfrentar diante da realidade tecnoldégica que
vivemos hoje, especialmente com o PGD.

Para saber mais sobre
gestao de equipes hibridas,
consulte o Manual de Boas
Praticas de Gestao na nossa
pagina oficial do PGD.
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Comunicar a area de gestao de pessoas em
caso de dificuldade de comunicacao

Caso a chefia da unidade de execugao nao consiga
se comunicar com o participante, € necessario que
ele informe o fato a area de gestao de pessoas do seu
drgao/entidade para que seja apurada a situacao e
seja imposta a devida consequéncia.

Nesse contexto, vale a pena trazer o conteudo de
dois artigos da Lei n° 8.112/90:

Art. 138. Configura abandono de cargo a
auséncia intencional do servidor ao servico por
mais de trinta dias consecutivos.

Art. 139. Entende-se por inassiduidade habitual
a falta ao servico, sem causa justificada, por
sessenta dias, interpoladamente, durante o
periodo de doze meses.

Assim, faz-se necessario  estabelecer uma
equivaléncia entre o que dispoe a Lei n° 8.112/90
(criada numa época e contexto muito diferente de
hoje) e a realidade atual, especialmente no que diz
respeito ao advento da tecnologia.
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Nesse sentido, é possivel que a falta de comunicacao
do participante com a sua chefia possa configurar
abandono de cargo ou inassiduidade habitual. E
obvio que os fatos deverao ser apurados e essa
equivaléncia deve ser estabelecida pela area
competente do drgao/entidade. Mas, para isso, é
preciso que a chefia documente as evidéncias e
reporte a situacao para a area de gestao de pessoas,
para que esta tome as devidas providéncias.

RESPONSABILIDADES DO PARTICIPANTE

Assim como os demais atores do PGD, o participante
tem uma série de responsabilidades. Segundo a IN n°
24/2023:

e Assinar e cumprir o plano de trabalho e o
TCR;

e Atender as convocagoes para
comparecimento presencial;

e Registrar as atividades realizadas, bem como
a ocorréncia de afastamentos, licencas ou
outros impedimentos para eventual ajuste
nho plano de trabalho;
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e Zelar pela guarda e manutencao dos
equipamentos de informatica cuja retirada foi
autorizada;

e Executar o plano de trabalho,
temporariamente, emm modalidade distinta, na
hipétese de caso fortuito ou forca maior que
impeca o cumprimento do plano de trabalho
na modalidade pactuada;

e Informar a chefia da unidade de execucao o
andamento dos trabalhos, conforme
pactuado, e apontar eventual dificuldade,
duvida ou informacao que possa atrasar ou
prejudicar a realizagao do trabalho; e

e Estar disponivel para ser contatado no horario
de funcionamento do 6rgao ou da entidade,
pelos meios de comunicacao definidos em
TCR, exceto de acordado de forma distinta
com a chefia da unidade de execucao

Assinar e cumprir o plano de trabalho e o TCR

Cumprir o plano de trabalho e o TCR é o basico que o
participante do PGD deve fazer. Ao deixar de exercer
essas obrigacodes, o participante estara deixando de
exercer o proprio trabalho em si.
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Atender as convocacgoes presenciais

Conforme tratado no Modulo 2 deste Guia, o
participante em teletrabalho pode ser requisitado a
comparecer presencialmente na sede do
oérgao/entidade ou em outro local determinado pela
administracdo. E dever do participante cumprir essa
requisicao no tempo e local indicado.

Registrar o andamento dos trabalho e
interferéncias

E obrigacdo do participante dar ciéncia a chefia
imediata sobre o andamento dos trabalhos
conforme foi pactuado e quaisquer ocorréncias que
possam interferir na sua execug¢ao, como
afastamentos, dificuldades ou duvidas,

Vale a pena relembrar que essas ocorréncias podem
ensejar o ajuste do plano de trabalho, a qualquer
momento.
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Zelar pela guarda e manutencao dos
equipamentos

Na hipotese de o 6rgao/entidade autorizar a retirada
de equipamentos para exercicio do teletrabalho, o
participante tem o dever de zelar pela guarda e
manutenc¢ao destes.

Exercer o PGD em outra modalidade, em casos
fortuitos

Na hipoétese de o participante em PGD na
modalidade teletrabalho ficar impossibilitado de
realizar suas atividades de forma remota, é possivel
gue seja hecessario realiza-las de forma presencial
até que a situacao regular se reestabeleca e permita
o teletrabalho novamente.
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Sistema e envio de
dados

SISTEMA

Segundo a IN n° 24/2023:

Os orgaos e entidades que implementarem
o PGD utilizarao sistema informatizado para
gestao, controle e transparéncia dos planos
de entregas das unidades de execucao e
dos planos de trabalho dos participantes.
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A utilizacao de sistema informatizado é premissa
para a implementacao do PGD. A ideia é que, por
meio de sistema, seja possivel realizar acoes de:

e gestao: permitindo que a chefia da unidade
de execucao gerencie faca o planejamento
e a distribuicao de tarefas entre os
membros da equipe e acompanhe o
andamento dos trabalhos;

e controle: de forma que seja possivel
registrar o trabalho realizado e validar o
pagamento do agente publico; e

e transparéncia: das entregas da unidade e
dos trabalhos dos membros da equipe.

Os orgaos/entidades poderao adotar o
sistema informatizado disponibilizado
pelos orgaos centrais do Sipec e do
Siorg, ou desenvolverem seus proprios
sistemas.
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ENVIO DE DADOS

A IN n° 24/2023 dispbe que:

Os orgaos e entidades deverao enviar, via
Interface de Programacao de Aplicacao-
APl, os dados sobre a execugcao do
programa, observadas a documentacao
técnica e a periodicidade a serem definidas
pelo Comité Executivo do PGD- CPGD.

A documentacao técnica a ser elaborada pelo
CPGD definira o conteudo a ser enviado, a forma e
a periodicidade de envio dos dados pelos
orgaos/entidades.

Além disso, a indisponibilidade eventual do
sistema nao dispensa o envio dos dados via API.
Isso quer dizer que, na eventualidade de um
problema no sistema, o érgao/entidade devera
enviar assim que restaurar a regularidade.
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Ademais, o orgao/entidade poderao utilizar
escalas proéprias para avaliacao da execucao dos
planos de entregas e dos planos de trabalho,
desde que convertam os dados para a forma
prevista na IN n° 24/2023.

Ou seja, a IN estabelece que o plano de trabalho
devera ser avaliado seguindo a escala:

i) Excepcional; ii) Alto desempenho; iii) Adequado
iv) Inadequado; v) NGo executado

No entanto, é possivel que se estabeleca outra
escala de avaliacao, desde que seja convertida ao
formato acima, ao ser enviado ao CPGD. O
objetivo é que o Comité obtenha dados
padronizados para analises pertinentes.

Por fim, vale lembrar que cabe a autoridade
maxima do 6rgao/entidade garantir o envio dos
dados.

No site oficial do PGD vocé encontra
informacoées tecnicas sobre sistemas e
envio de dados.
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Didrias e
Passagens

O Decreto n° 11.072/22 garante que o participante
do PGD fara jus a diarias e passagens hos
deslocamentos em carater eventual ou transitoério
ocorridos no interesse da administracao para
localidade diversa da sede do o6rgao ou da
entidade de exercicio.

Porém, alguma situacoes especificas precisam ser
analisadas, vejamos.

PONTO DE REFERENCIA PARA
PAGAMENTO DE PASSAGENS AEREAS

Quando o agente publico esta trabalhando
presencialmente é facil entender o local de
referéncia para o pagamento de passagens.
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No entanto, quando o participante esta em
teletrabalho, a situacao fica um pouco mais
complicada. Por isso, o Decreto prevé que devera
ser utilizado como ponto de referéncia:

e A localidade a partir da qual exercer as
suas funcdes remotamente; ou

e Caso implique menor despesa para a
administracao publica federal, o
endereco do 6rgao ou da entidade de
exercicio.

Vamos considerar a seguinte situacao hipotética:

Um participante, cujo orggo de exercicio
que é sediado em Brasilia, realiza suas
funcdées remotamente em Salvador e e
instado a comparecer a uma reunido
em Sdao Paulo.

Nesse caso, qual o ponto e referéncia para fins de
pagamento de passagens?
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Nesta situacao, o primeiro ponto a ser analisado é
o valor das passagens dos trechos: i) do local onde
o participante se encontra até o destino final; e ii)
do 6rgao de exercicio até o destino final.

A passagem que implicar menor despesa para a
administracao publica sera opcao de escolha. De
acordo com o exemplo proposto, temos duas

situacoes possiveis:

Brasilia

Brasilia

Salvador

Salvador

R$80

<
5
\ch

Sao Paulo

\\%
\ (@)
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Sao Paulo
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Diante da situacao B anterior, o participante
devera se deslocar até o local do d6rgao de
exercicio, arcando com as despesas (destaque em
vermelho), para entao seguir ao destino final
cujos custos serao arcados pela Administracao.
(destague em azul)

o Salvador
e
&

Brasilia - Sao Paulo
R$80

DESLOCAMENTO PARA
COMPARECIMENTO PRESENCIAL

O Decreto n° 11.072/22 traz uma excecao a regra
do pagamento de diarias e passagens. De acordo
com o normativo:
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O participante do PGD na modalidade
teletrabalho que residir em localidade
diversa da sede do 6rgao ou da entidade
de exercicio nao fara jus a reembolso de
qualgquer natureza ou a diarias e passagens
referentes as despesas decorrentes do
comparecimento presencial a unidade de
exercicio.

Vale a pena lembrar que as convocacoes devem
respeitar o prazo estabelecido no Termo de
Ciéncia e Responsabilidade.
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Comité Executivo
do PGD- CPGD

O Decreto n° 11.072/22, em seu art. 16, estebelce
que:

O o6rgao central do Sipec e o 6rgao central do
Siorg expedirao, nho ambito de suas
competéncias, os atos complementares
necessarios a execucao do PGD.

Com objetivo de harmonizar as competéncias
estabelecidas pelo normativo em questao, a IN n°
24/2023 instituiu o Comité Executivo do PGD-
CPGD como instancia superior a estas unidades
no ambito do programa.

191



Fica instituido o Comité Executivo do PGD-
CPGD, no ambito do Ministério da Gestao e da
Inovacao em Servicos Publicos - MGI, para fins
de coordenar o cumprimento do disposto no
art. 16 do Decreto n°11.072, de 2022.

COMPETENCIAS DO CPGD

Sao competéncias do CPGD:

e Dirimir duvidas e emitir orientacoes
necessarias a execucao PGD;

e Apoiar os 6rgaos e entidades da administracao
publica federal na implementag¢ao do PGD;

e Estruturar informacoes sobre a

implementacao do PGD, assegurando a
transparéncia dos dados recebidos dos
orgaos/entidades; e

e Monitorar a execu¢ao do PGD no ambito da
administracao publica federal.
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COMPOSICAO DO CPGD

O CPGD sera composto por representantes de
orgaos e unidades vinculados ao Ministério da
Gestao e Inovacao em Servicos Publicos, da
seguinte forma:

um indicado pela dois indicados dois indicados pelo
Secretaria-Executiva pelo orgdo central orgdo central do
(PRESIDENTE) do Sipec Siorg
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Escritoério Digital

Segundo a IN n° 24/2023:

Escritério digital é conjunto de ferramentas
digitais definido pelo 6rgao ou entidade para
possibilitar a realizacao de atividades
sincronas ou assincronas.

O escritdrio digital € o ambiente de trabalho nao
fisico, mas virtual, no qual os membros de uma
equipe realizam as suas atividades, entram em
contato uns com os outros ou com o chefe e
participam de reunioes, assim como realizam
trocas entre as equipes de trabalho.
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Esse ambiente digital € uma novidade que abriu
portas para a realizacao do teletrabalho, pois nele
os membros da equipe tém acesso a todas as
informacoes da reparticao a partir de qualquer
lugar com conexao a internet. Seja em casa ou em
um café, ou nas dependéncias fisicas do proprio
orgao/entidade, é possivel que o participante do
PGD realize seu trabalho.

Mas nao s6 quem esta em teletrabalho devera
fazer uso do escritério digital. E importante que os
participantes do PGD na modalidade presencial, e
até mesmo os agentes publicos que nao
participem do programa, também exercam suas
atividades no escritéorio digital. Assim, todos os
membros da equipe mantém-se conectados e
podem realizar suas atividades de forma
colaborativa ou individual.
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Além disso, sempre que possivel, o escritério
digital deve ser utilizado para a participacao de
todos da equipe no processo decisério. Essa é
uma orientacao especialmente importante para a
gestao de equipes com participantes em
modalidades e/ou regimes de execucao diferentes
(as chamadas equipes hibridas). E sempre que a
decisao for tomada fora do escritéorio digital,
garanta o registro dela em seguida no ambiente
de trabalho virtual utilizado pela unidade.

Vale ressaltar que para os participantes do PGD
poderem trabalhar no escritério digital € preciso
que os orgaos/entidades definam as ferramentas
tecnholdgicas que formarao este ambiente , como
e-mail, mensageiro, editor de documentos,
armazenamento e compartilhamento de arquivos
em nuvem. Sao exemplos de solucao o pacote
Microsoft Office 365 ou o0 Google Workspace.
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Rede PGD

Segundo a IN n° 24/2023:

Rede PGD é o grupo de representantes de
orgaos e entidades da administracao publica
federal APF junto ao Comité Executivo do

PGD.
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Os representantes, titulares e suplentes, serao

indicados pelos dirigentes
dérgaos/entidades e atuarao para:

CPGD;
Formar rede colaborativa;

dérgao/entidade.

Recomendamos que os
orgaos/entidades indiguem
aqueles agentes publicos
que tenham afinidade ou
experiéncia com o tema e
disponibilidade de tempo
para realizar as acgoes
propostas para o grupo.

Maximos

Participar de acdes de capacitacao;
Auxiliar no monitoramento do PGD no

dos

Representar os orgaos/entidades junto ao
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Acesse outros Acesse a Acesse a
modulos do nossa playlist pdgina oficial
Guia PGD no Youtube. do PGD.

oL A Envie-nos uma

4 - Duvidas ou

\ ¢/ s mensagem para
comentarios

pgd@gestao.gov.br

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA '
GESTAO E DA INOVAGAO
EM SERVIGOS PUBLICOS A m

UNIAO E RECONSTRUCAO


https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/nova-in-2023/guia-pgd/guia-pgd/
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/nova-in-2023/guia-pgd/guia-pgd/
https://www.youtube.com/watch?v=NSGN2XRgGHY&list=PLyamWeGB05wdZSQap1KWrpMdriHU-nwn_
https://www.youtube.com/watch?v=NSGN2XRgGHY&list=PLyamWeGB05wdZSQap1KWrpMdriHU-nwn_
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https://www.gov.br/pgd
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