SECRETARIA - EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

Oficio-Circular n® 2082/2022/SAA-SPOA/SPOA/SE

Brasilia, na data da assinatura.

Ao(A)

Gabinete do Ministro - GM

Assessoria Especial de Comunicacao - AESCOM

Assessoria Especial de Controle Interno - AECI

Assessoria Especial de Assuntos Parlamentares - ASPAR
Assessoria Especial de Assuntos Institucionais - AESINT
Corregedoria - CORREG

Secretaria Executiva - SE

Consultoria Juridica - CONJUR

Ouvidoria-Geral - OUV

Subsecretaria de Conformidade e Integridade - SCI

Subsecretaria de Gestao Estratégica, Tecnologia e Inovacao - SGETI
Subsecretaria de Sustentabilidade - SUST

Secretaria Nacional de Aviagao Civil - SAC

Secretaria Nacional de Portos e Transportes Aquaviarios - SNPTA
Secretaria Nacional de Transportes Terrestres - SNTT

Secretaria Nacional de Transito - SENATRAN

Secretaria de Fomento, Planejamento e Parcerias - SFPP

As Coordenagdes-Gerais da Subsecretaria de Planejamento, Or¢amento e Administragéo

Assunto: Orientacdes quanto ao Programa de Gestdo do MINFRA.

Senhores(as) Dirigentes,

1. Em atencdo as disposi¢des contidas na Instru¢do Normativa n® 1/SE, de 11 de janeiro de
2022 (SEI n° 5879275), a qual estabelece normas gerais para implementacdo e execu¢do do Programa de
Gestdo no ambito do Ministério da Infraestrutura e em reiteracdo as orientacdes encaminhadas por meio
do Oficio-Circular n® 1755/2022/SAA-SPOA/SPOA/SE, de 25 de agosto de 2022 (SEI n°6071826),
seguem orientagdes quanto a execug¢do e acompanhamento do Programa de Gestdo no ambito deste
Ministério.

FORMALIZACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE
ACOMPANHAMENTO NO SEI

2. Cada servidor/empregado publico deve possuir processo individualizado aberto no SEI,
que servira para acompanhamento durante todo o seu programa de gestao, contendo obrigatoriamente:

a) Termo de ciéncia e responsabilidade assinado na data de inicio do programa de gestao



(O programa de gestao somente tera inicio na data de assinatura deste termo);

b) Todos os relatérios mensais de acompanhamento entre o participante e sua chefia
imediata;

¢) Todos os relatérios trimestrais elaborados pela chefia imediata;
d) Informagdo quanto a realizacao de revezamento pelo participante (se for o caso); e

e) Informagdo quanto a desligamento do participante do programa de gestao (se for o

caso).
3. O processo deve ser individualizado por servidor/empregado publico e nao por Unidade.
4. O mesmo processo deve ser utilizado durante todo o programa de gestdo, ou seja, nao ¢

necessaria a criagdo de um processo diferente a cada elaboragao de relatorio.

RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO

5. Os relatérios mensais das atividades executadas no programa de gestdio devem
ser elaborados pelo participante, em formuldrio especifico constante no Sistema Eletronico de
Informagdes - SEI (Relatério Mensal de Atividades - PGD), a fim de auxiliar o acompanhamento das
metas pelo chefe imediato.

0. Os relatorios mensais sao de acompanhamento entre o participante e sua chefia imediata,
nio sendo necessario encaminha-los para a analise da Coordenaciao-Geral de Gestao de Pessoas.

7. E dever do participante a elabora¢io de relatorio mensal (art.25, inciso III), devendo o
participante ser desligado do programa de gestdo em caso de niio elaboragdo dos relatorios mensais
(art.22, inciso VIII).

Art. 22. O dirigente da Unidade devera desligar o participante do programa de gestdo nos seguintes
casos:

()

VIII — pelo descumprimento das atribui¢des e responsabilidades previstas no art. 25 desta Instrugao
Normativa.

()

Art. 25. Constituem deveres do participante do programa de gestdo:

()

III - elaborar relatorio mensal das atividades executadas no programa de gestdo em formulario
especifico constante no Sistema Eletronico de Informacdes - SEI, a fim de auxiliar o
acompanhamento das metas pelo chefe imediato;

RELATORIO TRIMESTRAL DE ATIVIDADES

8. O relatdrio trimestral de acompanhamento das atividades executadas pelo participante, que
trata o art. 29, inciso VI, devera ser elaborado pela chefia imediata do participante em formulério
especifico constante no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI (Relatorio Trimestral de Atividades -
PGD),

9. Os relatérios trimestrais devem ser encaminhados a Coordenaciao-Geral de Gestao de
Pessoas para fins de acompanhamento e tramitados a Unidade SEI "PGD-MINFRA".

ALTERACAO DA UNIDADE DE EXERCICIO DO PARTICIPANTE

10. O participante que alterar sua Unidade de exercicio devera sera desligado do programa de
gestdo (art. 22, inciso V), sendo necessario aguardar novo edital e participar de outro processo seletivo.

Art. 22. O dirigente da Unidade devera desligar o participante do programa de gestdo nos seguintes
Casos:

()

V - em virtude de altera¢do da Unidade de exercicio;



()

§ 2° Podera ocorrer a substituicdo do participante desligado do programa de gestdo, dentre os
participantes aptos lotados na mesma Unidade do participante desligado, respeitados os critérios
previstos nesta Instru¢cdo Normativa.

§ 3° Na hipétese do §2° deste artigo, o dirigente da Unidade devera dar ciéncia 8 COGEP nos
moldes do Anexo II desta Instrugdo Normativa.

(..)

Art. 23. O participante desligado do programa de gestdo devera retornar ao exercicio das atividades
presenciais, submetendo-se ao controle de frequéncia, nos seguintes prazos:

I - até 15 (quinze) dias a partir da notificacdo do ato de desligamento, nos casos de desligamento
por interesse da Administragdo e para hipoteses de que trata o art. 22; e

()

Art. 24. Nas hipoteses de que trata o art. 22, o participante continuara em regular exercicio das
atividades no programa de gestdo até que seja notificado do ato de seu desligamento do programa.

11. Na hipotese de desligamento de participante em virtude de alteracdo da Unidade de
exercicio (art. 25, inciso V), a chefia imediata devera imediatamente informar a alteracdo a COGEP, por
meio de Despacho assinado pela chefia imediata no processo individualizado do participante e tramitar a
Unidade SEI "PGD-MINFRA".

REVEZAMENTO DE PARTICIPANTES

12. As Unidades que promovem o sistema de revezamento, que trata o art. 10 §3° da IN n° 1/SE,
deverdo obrigatoriamente informar a COGEP cada alteragdo de servidor/empregado publico como
participante do programa de gestao.

13. A informacdo deve ser inserida no processo individualizado do participante e tramitado a
Unidade SEI "PGD-MINFRA", contendo Despacho assinado pela chefia da Unidade e as informagdes
abaixo:

a) o participante que estd "iniciando" o programa de gestdo, assim como inserir o seu
termo de ciéncia e compromisso assinado (se ndo houver);

b) o participante que estd "saindo" do programa de gestao; e
¢) o periodo do revezamento.

14. O Despacho com as informacdes necessarias deve ser inserido tanto no processo
do participante que esta "iniciando", quanto no processo do participante que estd "saindo" do programa.

BANCO DE HORAS

15. E vedada aos participantes do programa de gestio a adesdo ao banco de horas,
conforme art. 36 da IN n° 1/SE.

Art. 36. Fica vedada aos participantes do programa de gestdo a adesdo ao banco de horas de que
trata a Instru¢do Normativa SGP/MP n° 2, de 12 de setembro de 2018.

RECESSO PARA COMEMORACAO DAS FESTAS DE FINAL DE ANO

16. O agente publico participante do Programa de Gestdo, em regime de execu¢do integral ou
parcial, deverd compensar as horas do recesso mediante cumprimento de todas as entregas pactuadas no
plano de trabalho equivalentes as horas a serem compensadas, nos termos do Inciso II do § 2° do art.
2° da Portaria SGP/SEDGG/ME N° 8.676, de 30 de setembro de 2022, a seguir:

()

§ 2° O recesso devera ser compensado no periodo de 3 de outubro de 2022 até dia 31 de maio
de 2023, nos seguintes termos:

()



IT - para os agentes publicos que estio participando do Programa de Gestiao, na modalidade
presencial ou teletrabalho, em regime de execucio integral ou parcial, a referida compensacio
devera ser realizada pelo cumprimento de todas as entregas pactuadas no plano de trabalho
equivalentes as horas a serem compensadas.

17. Em tempo, a Divisdo de Registro Funcional - DIREF/COGEP comunicaré os procedimentos
para registro do referido periodo de recesso no Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia - SISREF.

18. Em cardter excepcional,a chefia que ainda nio enviou o relatorio trimestral,
referente ao periodo de junho a agosto/2022, deverd encaminha-lo a Unidade SEI "PGD-MINFRA"
impreterivelmente até o dia 13 de outubro de 2022.

19. Importante ressaltar que as atribui¢des, responsabilidades e competéncias dos participantes e
suas chefias imediatas citadas ndo excluem outras dispostas na referida Instru¢do Normativa.

20. Solicito a ampla divulgagdo no ambito de suas Unidades das responsabilidades e atribuigdes
dos servidores habilitados e suas chefias, para que sejam adotadas as providéncias para execucao do
Programa de Gestdo em consonancia com o previsto na IN n° 1/SE.

21. Informo, também, que eventuais duvidas poderdo ser dirimidas por meio do teams: Joselia
Braga Ramos (joselia.ramos) ou Mariana Valentim de Moraes Silva (mariana.moraes) ou pelo correio
eletronico: programadegestao@infraestrutura.gov.br.

22. Assim, encaminhe-se para as Unidades deste Ministério para conhecimento e ampla
divulgacao.
Anexos: I - Instrugdo Normativa n° 1/SE, de 11 de janeiro de 2022 (SEI n® 5879275); ¢

II - Oficio-Circular n° 1755/2022/SAA-SPOA/SPOA/SE (SEI n° 6071826).

Atenciosamente,

(assinado eletronicamente)
NERYLSON LIMA DA SILVA
Subsecretario de Planejamento, Or¢camento ¢ Administragdo

Documento assinado eletronicamente por Nerylson Lima da Silva, Subsecretario de
SUPER m Planejamento, Or¢camento e Administracdo, em 11/10/2022, as 18:22, conforme horario oficial de
GOVER Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n° 446/2015 do Ministério dos

~ Transportes.
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