


O QUE E O PGD?

PROGRAMA DE GESTAO DESEMPENHO (PGD):

Instrumento de gestao que disciplina o desenvolvimento e a
mensuracao das atividades realizadas pelos seus participantes,
com foco na entrega por resultados e na qualidade dos servicos
prestados a sociedade.

‘ Instrucdo Normativa n.2 65 ME de 30/07/2020; § Programa de Gest&o
) L . P e Desempenho
‘ Portaria n.2 267 de 30/04/2021 (Ministério da Educacdo); l;g__l/ UNIVASF

‘ Oficio-Circular n.2 46/2021/CGA/GAB/SE/SE-ME

‘ Decreto n°11.072 de 17 de maio de 2022
‘ Portaria Normativa GR/UNIVASF n.2 01 de 30/09/2022 ;
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OBJETIVOS DO PGD

OBJETIVOS DO PROGRAMA DE GESTAO: S30 8 objetivos elencados no art. 62 da I.N.
65/2020. De forma sintética podem ser resumidos da seguinte forma:

<
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Potencializar
produtividade

fi s

Acompanhar
as evolugdes
das tecnicas
de gestdo de
pessoas

Tornar mais
eficiente a
utilizacdo de
recursos

Otimizar
equipes

Oferecer
melhor
qualidade de
vida para os
servidores

Entregar
servicos a
populacdo de
forma
eficiente e
efetiva

Fonte: Apresentacdo da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal Secretaria Especial de Desburocratizagéao,

disponivel na plataforma www.gov.br
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http://www.gov.br/

CARACTERISTICASDOPGD = 11|/t

Exigira a adogao de
sistema informatizado de
acompanhamento e
controle que permita o
monitoramento eficaz do
trabalho efetivamente

desenvolvido pelo
agente publico.

FOCO:
Mensuragao
dos
Resultados.

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

A instituicao e a
manuten¢ao do
PGD ocorrerao no
interesse da
administracao e
nao constituirao
direito do agente
publico.

§ Programa de Gestdo
® e Desempenho
_/
&59| UNIVASF
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UNIVASF

» Presencial
Jornada regular do participante é desenvolvida integralmente nas dependéncias fisicas da UNIVASF

» Teletrabalho (Regime Parcial ou Integral)

Jornada regular do participante, pode ser realizada fora das dependéncias fisicas do érgao, em regime
de execuc¢ao parcial ou integral, de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, para a
execucdo de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas
previamente definidos, e ainda, que ndo configurem trabalho externo, dispensado do controle de
frequéncia

Regime de execucao parcial: desempenho das atividades presenciais na unidade serda de 40% da
carga horaria do servidor, dispensado do controle de frequéncia, com necessario registro de ocorréncia
especifica nos dias de trabalho presencial;

Regime de execuc¢ao integral: compreende a totalidade da sua jornada de trabalho forma remota,
dispensado do controle de frequéncia.

_UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO-UNIVASE | .



ATIVIDADES -/ | =l 1|73

Quais atividades podem ser abrangidas pelo PGD?

As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a

utilizacao de recursos tecnoldgicos serao realizadas nas modalidades de teletrabalho

parcial ou integral.

Art. 8° O Programa de Gestdo abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a

mensuracao da produtividade e dos resultados das respectivas unidades e do

§ Programa de Cestdo
P e Desempenho
_/
59| UNIVASF
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desempenho do participante em suas entregas.




ATIVIDADES

O teletrabalho nao podera:

| - abranger atividades cuja natureza exija presenca fisica do
participante na unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de

trabalho externo; e
Il - implicar dano a manutencao da capacidade plena de atendimento
ao publico interno e externo.

§ Programa de Gestao
e Desempenho

Lﬁ—; UNIVASF
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CARACTERISTICAS DAS ATIV

Demandem maior esfor¢o individual
e, menor interacdo com outros
agentes publicos;

7

Cuja complexidade exija elevado grau ReTERGETERGE NS (EREN ==l
de concentrac¢io fisica do participante na unidade
. 4

Cuja natureza seja de baixa a media
complexidade com elevado grau de

§ Programa de Gestao

® e Desempenho
&5| UNIVASF

previsibilidade.
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PODEM PARTICIPAR DO PGD NA UNIVASF:

| - Servidores Técnicos Administrativos em Educacao em exercicio na

UNIVASF.

Aos ocupantes de Funcao Gratificada e Cargo de Direcao é permitido
participar do Programa de Gestao e Desempenho na modalidade
presencial e no regime parcial de teletrabalho.
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UNIVASF

O A quantidade de vagas e o regime de execuc¢do das atividades serdo definidos em edital, de acordo com as

necessidades do setor, verificadas entre a chefia imediata e os servidores participantes.

O Aos servidores que aderirem ao Programa de Gestdo serd dispensado o registro eletrénico de frequéncia, sendo

obrigatério o registro de ocorréncias a serem definidas pela area de gestdao de pessoas.

O Na modalidade presencial do programa de gestdo, o servidor participante devera desenvolver as atividades nas

dependéncias da UNIVASF, dentro da jornada de trabalho pré-estabelecida.

U No caso de opgdo pelo regime de execugdo parcial, o percentual de jornada de trabalho para desempenho das

atividades presenciais na unidade sera de 40% da carga horaria do servidor.

O A alternancia entre a execugdo das atividades de forma presencial e teletrabalho deve acontecer em turnos ou

dias, observando a carga horaria do trabalho presencial

O A chefia imediata devera priorizar a organizacdo das escalas de trabalho das equipes em horarios comuns, de

forma a garantir a interacao social, bem como contribuir com a reducao de custos no poder publico.

T R
N
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EXECUGAO DO PGD UNIVASF | UNIVASF

Ly imi_-‘r.'ll*;ﬁiulr

U Aos ocupantes de Funcdo Gratificada e Cargo de Direcdo é permitido participar do Programa de Gestdo e

Desempenho na modalidade presencial e no regime parcial de teletrabalho.

O As vagas destinadas a participagdo de servidor ou empregado publico em regime de execucdo integral devera ser

limitada a, no maximo, 50% (cinquenta por cento) do quadro de pessoal da unidade.

U Aos servidores que aderirem ao Programa de Gestdo serd dispensado o registro eletronico de frequéncia, sendo

obrigatdrio o registro de ocorréncias a serem definidas pela area de gestdao de pessoas.

U Na modalidade presencial do programa de gestdo, o servidor participante devera desenvolver as atividades nas

dependéncias da UNIVASF, dentro da jornada de trabalho pré-estabelecida.

U No caso de opgdo pelo regime de execugdo parcial, o percentual de jornada de trabalho para desempenho das

atividades presenciais na unidade sera de 40% da carga horaria do servidor, devendo:

_UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO -
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Os dirigentes de unidades devem fazer levantamento dos critérios técnicos, de acordo com

o perfil e necessidade do setor, e informar a quantidade de vagas para cada modalidade e
regime, que sera inserido em um edital Unico elaborado pela Comissao do Programa de
Gestao e Desempenho, contendo:




SELECAO DOS PARTICIPANTES =

A selec¢ao consistira na verificacao das seguintes habilidades:

{Capacidade de Organizacao e autodisciplina torientagéo para resultados
Lcapacidade de interacao com a equipe _
{Proatividade na resolucdo de problemas lcapacidade colaborativa

+* As habilidades descritas serao verificadas exclusivamente pela chefia imediata, por meio de formulario préprio.

+ O candidato sera aprovado se considerado habilitado pela chefia imediata em todas as habilidades listadas.

¢ A chefia imediata devera justificar, caso o servidor ndo seja aprovado para a vaga
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AVALIACAO DAS ENTREGAS - PGD UNIVASE =1/ /|7 {7;

A avaliaciao e o acompanhamento das atividades serao realizados pela chefia imediata do
participante, por meio da afericao das entregas realizadas, mediante analise fundamentada do

Plano de Trabalho, em até 40 (quarenta) dias, quanto ao cumprimento ou nao das atividades
planejadas.

Atividade ndorealizada | 0
Atividade concluida dentro do prazo com qualidade insuficiente | 3a 4 |
Atividade concluida dentro do prazo com qualidaderegular | 5a 6 |

Somente serao consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata seja
igual ou superior a 5 (cinco)
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ACOMPANHAMENTO DO PGD.

PERIODO DE AMBIENTACAO: 6 MESES

/

Decorridos 6 meses
da implantacao do
PGD

Devera ser Elaborado um relatdrio gerencial, contendo no minimo:

| - O grau de comprometimento dos participantes;

Il - A efetividade no alcance de metas e resultados;

Il - Os beneficios e prejuizos para a unidade;

IV - As facilidades e dif. verificadas na implantacao do PGD

V - A conveniéncia e a oportunidade na manutencao do PGD

§ 12 O relatério devera ser submetido a manifestacao técnica da
PROGEPE.

§ 22 Podera indicar a necessidade de reformulacao da Norma
para corrigir eventuais falhas ou disfuncdes identificadas no PGD.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO - UNIVASE. . il 91/35.




ACOMPANHAMENTO DO PGD.

Ao término do periodo de ambientagao, a Reitoria, com o auxilio da Comissdao do Programa de Gestao

e Desempenho:
| - revisara a parametrizagdo do sistema PGD/SUSEP; e

Il - enviara os dados disponibilizados pelo sistema PGD/SUSEP, revisando, se necessario, 0 mecanismo de

coleta das informacdes requeridas pelo 6rgao central do SIPEC.
Se necessario, ao término do mesmo periodo de ambientagao, a UNIVASF podera:

| - realizar eventuais ajustes nas normas internas; e

Il - revisar o mapeamento da tabela de atividade
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ACOMPANHAMENTO DO PGD.

A UNIVASF providenciara, por meio de oficio do Reitor, o encaminhamento de relatério gerencial ao

orgao central do SIPEC, elaborado com base nos relatdrios setoriais, anualmente, até o dia 30 de
novembro. Contendo no minimo as seguintes informagoes:

NATUREZA QUANTITATIVA NATUREZA QUALITATIVA
Anadlise estatistica Analise Gerencial
a) Total de participantes e % em relacao ao quadro de a) Melhoria na qualidade dos produtos entregues;
pessoal;
b) Variacdo de gastos, em valores absolutos e %; b) Dificuldades enfrentadas;
c) Variacao de produtividade., em valores absolutos c) Boas praticas implementadas; e
e %;
d) Variacdo de agentes publicos apés adesdo ao P.D.G; d) Sugestdes de aperfeicoamento da Normativa.,

o ) quando houver.
e) Variacao no absenteismo, em valores absolutos e %;

f) Variacao na rotatividade, em valores absolutos e %.

ATENCAO: ATE 30/11 DE CADA ANO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO - UNIVASF S
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DESLIGAMENTO DO PGD.

% Por solicitacdo do participante, observada antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

* No interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da forca de
trabalho, devidamente justificada, observada antecedénciaminima de 10 (dez) dias.

% Pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de trabalho e no termo de ciéncia e
responsabilidade, conforme critérios estabelecidos em edital.

% Em virtude de remocgado, com alteracao da unidade de exercicio, desde que a unidade de destino ndo tenha
disponibilizado vaga no Programa de Gestao;

» Em virtude de aprovacao do participante para a execucao de outra atividade nao abrangida pelo programa de
gestdo, salvo nas acumulacdes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de horarios.

*» Pela superveniéncia das hipdteses de vedacao previstas nesta normativa;

% Pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas nesta normativa, conforme critérios

previstos em edital; e

» Pelo decurso de prazo no programa de gestao, quando houver, salvo se deferida a prorrogacao.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO - UN S R s 2A(AE,
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ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES. ~ UNIVASF
DOS PARTICIPANTES:
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Verificar juntamente com os servidores do setor o quantitativo de vagas e o regime de execug¢ao
das atividades;

Acpmpanhar a qualidade e a adaptacao dos participantes do Programa de Gestao;

Manter contato permanente com os participantes do Programa de Gestao para repassar
instrugdes de servico e manifestar consideragoes sobre sua atuagao;

Registrar a evolugao das atividades do Programa de Gestao nos relatdrios periodicamente.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO -UNIVASF =~ |



DEATIVIDADES. | = UNIVASF

A tabela de atividades é o centro do Programa de Gestao e Desempenho, podendo-se afirmar que
é o proprio conteudo do programa, na medida em que determina as atividades a serem entregues
pelo servidor, bem como os parametros necessarios para o desenvolvimento das atividades.

5 FAIXA DE
o
N TITULO DA ATIVIDADE ENTREGA ESPERADA COMPLEXIDADE
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa | a ¥
2 | Digitalizagdo de Processos e documentos Processos digitalizados; informagtes encaminhadas; dados cadastrados Faixa l a X

Cadastro, atualizagdo e arguivamento de
processos instaurados e a instaurar.
Supervisdo do andamento dos Processos

Dados cadastrados; Relatdrio CGU; informagtes encaminhadas Faixal a X

Consultas realizadas; dados cadastrados; informagtes encaminhadas;

4 | disciplinares instaurados no ambito institucional i Faixala X
. o respostas; encaminhamentos
junto as comissoes
5 Tramitagdo/ Acompanhamento de processos nos | Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento, inclusdo de Faina | & X
sistemas institucionais documentos
& |Confeccdo e publicagdo de Portarias Emissdo de portarias; publicagdo Faixa | a X
7 | Elaborar Relatdrios Relatdrio de gestdo Faixa l a ¥
& |Elaboragéo e Atualizagdo de planilhas Planilhas atualizadas Faixa l a ¥
9 | Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides, convocactes Faixa | a X
10 | Participagdo em reunides Registros de participagio; atas; listas de frequéncia Faixal a X

A tabela de atividades é a primeira etapa para execu¢ao do Programa de Gestao. A chefia imediata devera juntamente
com a equipe da unidade desenvolver a tabela com as atividades realizadas no setor ( a partir do modelo que consta
na Portaria Normativa da Univasf), e a partir da atividade proposta, vincular entregas esperadas e o tempo previsto
para execucao dessas atividades.
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TABELA DE ATIVIDADES.

A faixa de complexidade estd relacionada ao tempo de execucdo.

Nivel Carga

horaria
| 2
1] 4
1] 6
IV 8
v 12
Vi 16
il 20
il 24
IX 32
X 40

Se uma atividade demora 2 horas semanais para ser realizada, entéo
ela estara no nivel | de complexidade, se demora 4 horas semanais
entdo estara no nivel Il e assim sucessivamente.

Adotou-se o mesmo tempo de execugdo para as atividades
presenciais e em teletrabalho ndo havendo assim ganho percentual
das atividades realizadas em teletrabalho.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO - UN
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SISTEMASUSEP. /B S| |/ 1]

A UNIVASF utilizara o Sistema PGD/SUSEP como ferramenta de apoio tecnoldgico para
acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de resultados.

O sistema de que trata permitira:
&
| - a tabela de atividades; * g,spslg't'§EdP
Il - o plano de trabalho;
lll - o acompanhamento do cumprimento de metas;
IV - o registro das altera¢6es no plano de trabalho;
V - a avaliagao qualitativa das entregas; e
VI - a designagao dos executores e avaliadores das entregas acordadas.

O sistema sera implantado pela Secretaria de Tecnologia da
Informagao daUNIVASF.

~ UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO - UNIVASE . i




SISTEMA SUSEP.

Programa de gestao | Governa Federal

# : Log

PERFIS DE USUARIOS

Acesse sua conta

Luang
GESTOR CHEFIA SERVIDOR
Senha
Dt Lo
+ Cadastrar tabela + Cadastrar + Propor, aceitar e
m de atividades Programa de axecutar planos
= Atribuir atividades Gestio a da trabalho
de uma tabela a selecionar * Fazer solicitaghas
uma unidade candidatos relativas ao plano
* Todas outras + Avaliar atividades de trabalho
funcionalidades entregues pelos
dos perfis chefia e servidores
servidor * Aprovar ou
rejaitar
solicitagdes
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PLANO DE TRABALHO

DEVERA:
- Ser assinado pelo participante do PGD

Conter as atividades e as metas expressas em horas
equivalentes

Conter o regime de execugdo, bem como o cronograma
presencial se for o caso

- Conter Termo de Ciéncia e Responsabilidade
- Ser registrado em sistema

ICAO: As metas
anais nao poderao
Jperar o quantitativo de
horas da jornada semanal
de trabalho do
participante no PGD.

servico; e, Devem ser

calculadas em horas
para cada faixa de

complexidade.
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EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Termo de ciéncia e

# O participante e a chefia assinar3o responsabllldade : s Registra o plano de trabalho e o
plano de trabalho com as metas a termo de ciéncia e
serem cumpridas (atividades e I responsabilidade

= O participante declara _
prazos) concordincia com 22 *  Permite o acompanhamento das
* As metas devem ser compativeis responsabilidades Aeeummidas metas e a avaliag3o das entregas
com a jornada de trabalho como: ! * Otimiza a divulgacio de dados
*  Cumprimento das metas; estatisticos
*  Responsabilidade pela
infraestrutura, quando em
teletrabalho
+ Dados atualizados e \

- Plano de Trabalho disponibilidade para [contato, N Sistema informatizado

especialmente quando em

4 teletrabalho /

- PATRIA AMADA
g | BRASIL

§ Programa de Gestdo
e Desempenho

UNIVASF
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FLUXO DE IMPLEMENTACAQ

Definigao de vagas
Treinamento das pelas chefias de cada
' Chefias e servidores setor e elaborag3o da
tabela de atividades.

Ali Realizagao i a
Arf1aI|s<-?dded o |nscri§6es e Dlvucliagao
con orml. a~e . Participantes -
pela comissao e envio Resultado

Envio de
Documentagdo para a Publicagdo de Inicio da
comissao (termo de ) Portaria dos ‘ execucdo do
compromisso e termo participantes. PGD

de adesao)

CED~

Avaliagcao
das entregas
pela chefia

Elaboragao
de relatoério

§ Programa de Gestao
- ° e Desempenho
| &5 | UNIVASF
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CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO DO PGD
[ Avoms [ oam |

Entrega da minuta da portaria normativa com anexos 02/09/2022
Publicacdo da portaria normativa 04/09/2022
Apresentacdo do PGD e tira-dividas {chefias) 07/10/2022
Apresentacdo do PGD e tira-dividas (servidores) 10/10/2022
Envio de oficio circular solicitando as vagas para os setores 10/10/2022
Prazo para recebimento das vagas dos setores e tabela de atividades 17/10,/2022
Publicagdo do edital 19/10/2022
Periodo de inscriges via Formulario Eletrénico (com entrega do Formulario| 19/10/2022
de verificacdo de hobilidades {onexo 3 edital) a
23/10/2022
Divulgacéo do resultado parcial 24/10/2022
Prazo para recursos 25/10/2022
Divulgacéo do resultado final 26/10/2022
Envio de termo de compromisso e termo de adesdo 26/10/2022
a
27/10/2022
Publicacdo de portaria com os participantes do PGD 30/10/2022
Previsdo de Inicio do Programa de Gestdo 01/11/2022
Prazo limite para insercdo do plano de trabalho no sistema (Em casode | 07/11/2022

davidas de como utilizar o sistema, acesse o manual ou as orientagdes disponiveis na
pagina do PGD no Portal da Univasf)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO - U
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INFORMACOES E CONTATOS.

PAGINA OFICIAL DO PGD/UNIVASF:
https://portais.univasf.edu.br/programadegestao

E-MAIL DA COMISSAO PGD/UNIVASF: .

programadegestao@univasf.edu.br ﬂ
&1l

UNIDADE SIPAC DA COMISSAO PGD/UNIVASF: UNIVASF

Comissao Permanente do Programa de Gestao e Desempenho
(11.01.02.91.22),

PORTAL PGD DO GOVERNO FEDERAL
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao
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