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APRESENTAGAO

Bem-vindo ao nosso Guia do Programa de Gestao e Desempenho, um
projeto elaborado para oferecer uma experiéncia informativa e descomplicada.
Neste guia, vocé encontrara varios topicos abordados com profundidade e

precisao, desde boas praticas ate instrucoes técnicas detalhadas.

Assim, o servidor que, no decorrer da sua vida funcional, teve pouca ou
nenhuma experiéncia com os temas relacionados ao Programa de Gestao e
Desempenho (PGD) tera acesso as informacdoes necessarias para a correta

compreensao do vasto mundo que abrange essa tematica.

Com instrucdes passo a passo, dicas praticas e exemplos, estamos
confiantes de que este guia se tornara uma ferramenta importante em sua jornada

no PGD do Ministério das Cidades.
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Programa de Gestao e
Desempenho (PGD)

O Programa de Gestao e Desempenho (PGD) € o modelo de gestao instituido pela
Administracao Publica Federal por meio do Decreto n° 11.072, de 17 de maio de
2022, Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGCI n° 24, de 28 de julho de
2023, Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 52, de 21 de dezembro
de 2023, que disciplinam o exercicio de atividades em que os resultados possam

ser efetivamente mensurados, independentemente do local de trabalho.

O Programa de Gestao e Desempenho (PGD) representa uma transformacao na
administracao publica, substituindo a tradicional verificacao de presenca pelo

comprometimento com metas e resultados organizacionais.

Este programa serve como um catalisador para aprimorar o desempenho do
servico publico, estabelecendo uma conexao direta entre o esforco individual dos

servidores, as entregas de cada unidade e os planos estrategicos da organizacao.

E crucial entender que o cerne do PGD reside na obten¢io de resultados, e ndo

simplesmente na adocao do teletrabalho.

Embora o teletrabalho seja uma opgao dentro do PGD, ele se baseia na ideia de
deslocar o foco do monitoramento de assiduidade para a realizagao de objetivos

especificos.

Em outras palavras, o PGD € um modelo de gestao que prioriza o planejamento da

equipe, que € um pilar fundamental para o sucesso de qualquer organizagao.

O planejamento serve como um mapa que guia a equipe atraves de objetivos
claros e estrategias bem definidas, garantindo que todos os membros estejam

alinhados e focados nas metas estabelecidas.

Um bom planejamento permite a identificacao antecipada de potenciais desafios
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e obstaculos, possibilitando a criacao de planos de acao eficazes para supera-los.

Assim, o Programa de Gestao e Desempenho contribui para a otimizacao de

recursos, sejam eles tempo, dinheiro ou habilidades dos servidores, assegurando

que sejam utilizados da maneira mais eficiente possivel.

Alem disso, a comunicacao dentro da equipe tambem é beneficiada pelo

planejamento, pois, quando cada membro compreende seu papel e as

expectativas em relacao ao seu desempenho, o trabalho em conjunto torna-se

mais coeso e produtivo.

1.1.

Conceitos Importantes

Atividade: o conjunto de agoes, sincronas ou assincronas, realizadas pelo
participante que visa contribuir para as entregas de uma unidade de

execucao;

Atividade sincrona: atividade cuja execucao se da mediante interacao
simultanea do participante com terceiros, podendo ser realizada com

presenca fisica ou virtual,

Atividade assincrona: atividade cuja execucao se da de maneira nao
simultanea entre o participante e terceiros, ou requeira exclusivamente o
esforgo do participante para sua consecucao, podendo ser realizada com

presenca fisica ou nao;

Entrega: o produto ou servico da unidade de execucao, resultante da

contribuicao dos participantes;

Escritorio digital: conjunto de ferramentas digitais definido pelo 6érgao ou
entidade para possibilitar a realizacao de atividades sincronas ou

assincronas;
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Participante: o agente publico previsto no §1° do art. 2° do Decreto n®11.072,

de 2022, que tenha Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR assinado;

Plano de entregas da unidade: instrumento de gestao que tem por objetivo
planejar as entregas da unidade de execucao, contendo suas metas, prazos,

demandantes e destinatarios;

Plano de trabalho do participante: instrumento de gestao que tem por
objetivo alocar o percentual da carga horaria disponivel no periodo, de
forma a contribuir direta ou indiretamente para o plano de entregas da

unidade;

Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR): instrumento de gestao por
meio do qual a chefia da unidade de execucao e o interessado pactuam as

regras para participacao no PGD;

Unidade instituidora: a unidade administrativa prevista no art. 4° do Decreto
n°11.072, de 2022; e

Unidade de execugao: qualquer unidade da estrutura administrativa que

tenha plano de entregas pactuado.

1.2. Beneficios

Nos ultimos anos, a implementacao do Programas de Gestao e Desempenho pelo
governo federal tem se mostrado crucial para otimizar a eficiéncia administrativa e
promover uma melhor entrega de servicos publicos a populacao. O PGD nao
apenas visa aumentar a transparéncia e a prestacao de contas, mas tambem tém
o potencial de transformar positivamente a qualidade e a efetividade das politicas

publicas.

Com o advento da Instrucao Normativa n° 24, de 2023, foi instituido um novo
modelo do Programa de Gestao e Desempenho, a fim de estimular a

implementacao e a execucao do programa buscando melhorar a qualidade de
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vida dos participantes, reducao de custos, estimulo ao trabalho criativo,

modernizacao das metodologias e dinamicas de trabalho, entre outros beneficios.

De forma resumida, podemos dizer:
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1. Melhoria da Eficiéncia Operacional

Ao estabelecer sistemas de gestao que enfatizam a eficiéncia e a racionalizacao
dos processos, o PGD ajuda a eliminar desperdicios € melhorar a alocacao de
recursos publicos. Isso pode resultar em economias significativas e em uma
utilizacao mais estratégica dos recursos disponiveis, garantindo que sejam

direcionados para areas prioritarias de forma mais eficaz.

2. Transparéncia e Accountability

Por meio da definicao de metas claras, indicadores de desempenho e
avaliacoes periodicas, o PGD permite que gestores e cidadaos acompanhem
de perto o progresso e os resultados das iniciativas governamentais. Isso nao
apenas aumenta a confianca da populacao nas instituicdes, mas tambéem cria

um ambiente propicio para a identificacao e correcao de falhas.
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3. Fortalecimento da Prestacao de Contas

Ao estabelecer responsabilidades claras e métricas de avaliacao objetivas, o
PGD ajuda a identificar e reconhecer os lideres e equipes que alcancam
resultados positivos. Da mesma forma, criam mecanismos para responsabilizar
aqueles que nao atingem as metas estabelecidas, promovendo uma cultura de

responsabilidade e compromisso com o interesse publico.

4. Aprimoramento da Capacidade Governamental

Ao capacitar gestores com ferramentas e metodologias eficazes de gestao, o
PGD propicia uma melhora na eficiéncia operacional imediata e desenvolve
habilidades e competéncias que sao essenciais para enfrentar os desafios

futuros de forma mais eficaz e resiliente.

5. Incentivo a Inovagao e a Qualidade dos Servigos

A adocao de praticas modernas de gestao incentiva a inovagao dentro do setor
publico. Gestores sao encorajados a buscar novas abordagens e solucoes para
problemas antigos, o que pode resultar em melhorias significativas na
qualidade dos servicos prestados a populacao. Aléem disso, a mensuragao
constante do desempenho estimula um ciclo de melhoria continua, onde boas

praticas sao identificadas, replicadas e aprimoradas ao longo do tempo.

6. Qualidade de Vida dos Participantes

A implementacao do PGD e de praticas que valorizam o desempenho, o foco
no resultado e a meritocracia podem contribuir para a criagao de um ambiente
de trabalho mais colaborativo, transparente e justo. Isso reduz o estresse no

trabalho e promove um clima organizacional mais saudavel.

Em suma, os beneficios do PGD sao vastos e impactantes. Desde a promogao da

transparéncia e accountability atée a melhoria da eficiéncia operacional e a
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capacitacao de gestores. Portanto, seu continuo desenvolvimento e
aprimoramento sao essenciais para garantir que o servico publico atenda as

expectativas e necessidades da sociedade moderna.

1.2, Implementacao

O Programa de Gestao e Desempenho € implementado em 4 (quatro) etapas,

conforme esquema a seguir:

+ Ministro de - Secretarias e - Participantes  + Composto por 5
Estado Gabinete do fases
Ministro

Cumpre ressaltar que o Ministério das Cidades ja cumpriu todas as etapas de
implementacao, sendo a Portaria MCID n° 121, de 28 de fevereiro de 2023, o ato

de autorizacao do Programa de Gestao e Desempenho no ambito desta Pasta.

As demais portarias de instituicao do PGD no ambito das Secretarias e do Gabinete

do Ministro de Estado podem ser consultadas no link: disponibilizar.
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Diretrizes Gerais

Quem pode participar

Servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;
Servidores publicos ocupantes de cargo em comissao;

Empregados publicos em exercicio na administracao publica federal direta,

autarquica e fundacional,

Contratados por tempo determinado, nos termos do disposto na Lei n°
8.745, de 9 de dezembro de 1993;

Estagiarios, observando o disposto na Lei n° 11788, de 25 setembro de
2008.

Modalidades e Regimes de Execuc¢ao

A chefia da unidade de execucao tem a prerrogativa de decidir qual € a melhor
opcao de modalidade para participagcao do agente publico no PGD. Para isso,

devera considerar:;

Interesse da
administracao

Necessidade de

atendimento ao Entregas da unidade
publico

Guia do Programa de Gestao e Desempenho 7




Nesse sentido, a chefia decidira pela modalidade presencial ou pela modalidade
teletrabalho. E importante lembrar que qualquer que seja a modailidade escolhida,

no PGD nao ha controle de frequéncia.

~ Modalidade presencial

Na modalidade presencial, a totalidade da jornada de trabalho do participante
ocorre em local determinado pela administracao publica federal. Isso abrange, por
exemplo, o caso de trabalho externo e outras situacdes, como reunides, oficinas e
treinamentos realizadas fora das instalacdes do 6rgao, desde que determinados

pela administracao.

~ Modalidade teletrabalho

Vale ressaltar que o teletrabalho depende de comum acordo com o participante
e a chefia da unidade de execucao e que eles poderao repactuar, a qualquer

momento, a modalidade e o regime de execucao.

SO poderao ingressar na modalidade teletrabalho aqueles que ja tenham

cumprido um ano de estagio probatorio.
O teletrabalho:

I - dependera de acordo mutuo entre o agente publico e a administragao,

registrado no Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

Il - ficara condicionado a compatibilidade com as atividades a serem
desenvolvidas pelo agente publico e a auséncia de prejuizo para a

administragao;

lll - tera a estrutura necessaria, fisica e tecnologica, providenciada e custeada

pelo agente publico; e
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IV - exigira que o agente publico permaneca disponivel para contato, no
periodo definido pela chefia imediata e observado o horario de

funcionamento do 6rgao ou da entidade, por todos os meios de comunicagao.

A modalidade teletrabalho subdividi-se em regime de execugao parcial e regime

de execucao integral:

Regime de execugao parcial: o PGD na modalidade teletrabalho em regime de
execucao parcial pressupde que parte da jornada do servidor ocorrera em local
determinado pela administracao. A frequéncia para comparecimento ou os dias e
0s horarios determinados serao acordados entre o participante e a chefia da
unidade de execucao, devendo constar no Termo de Ciéncia e Responsabilidade
(TCR) e

Regime de execucgao integral: quando a forma de teletrabalho a que esta

submetido o participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho.

2.2. Teletrabalho no Exterior

Alem dos requisitos gerais para a participacao no PGD, sera admitido o teletrabalho

com animo de residéncia no exterior desde que observado o que segue:

I - para servidores publicos federais efetivos que tenham concluido o estagio

probatorio;

Il - em regime de execucao integral,

lll - no interesse da administracao;

IV - se houver PGD instituido na unidade de exercicio do servidor,;
V - por prazo determinado;

VI - com manutencao das regras referentes ao pagamento de vantagens,
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remuneratorias ou indenizatorias, como se estivesse em exercicio no territorio

nacional; e
VIl - em substituicao a:

a) afastamento para estudo no exterior previsto no art. 95 da Lei n°® 8112, de
dezembro de 1990, quando a participaca0 no curso puder ocorrer

simultaneamente com o exercicio do cargo;

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

c) acompanhamento de conjuge afastado nos termos do disposto nos art. 95 e
art. 96 da Lei n° 8112, de 1990;

d) remocao de que trata a alinea "b" do inciso lll do paragrafo unico do art. 36
da Lei n® 8112, de 1990, quando o tratamento medico necessite ser realizado no

exterior; ou

e) licenca para acompanhamento de conjuge que nao seja servidor publico
deslocado para trabalho no exterior, nos termos do disposto no caput do art. 84
da Lein® 8112, de 1990.

A autorizagao concedida com base em uma das hipoteses previstas no item VI,

tera vigéncia equivalente a duracao do fato que lhe deu origem.

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

de conjuge tera duracao equivalente a do afastamento do cénjuge.

A autorizacao concedida com base em hipotese criada pelo dirigente maximo do
orgao/entidade tera duracao de até trés anos, permitida a renovacao por periodo

igual ou inferior.

Guia do Programa de Gestao e Desempenho 10 )



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm

A autorizagao para teletrabalho com residéncia no exterior podera ser revogada

por razdes tecnicas 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 territorio nacional, este prazo podera ser reduzido pelas

unidades instituidoras, mediante justificativa.
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2. Selecao dos Participantes

A selecao dos participantes compete a chefia da unidade de execucao, podendo

ser delegada a chefia imediata do participante.

E necessario avaliar se ha compatibilidade entre a natureza do trabalho a ser

realizado, a modalidade a ser executada e as competéncias do candidato.

3.1. Selecao com Limitacao de Vagas

Quando houver limitacao de vagas, o dirigente da unidade divulgara Edital de
Selecao dos Participantes com os critérios técnicos necessarios e a definicao da
ordem de prioridade dos criterios para selecao dos interessados ao programa de

gestao, podendo conter, entre outras especificidades:
Quantitativo de vagas;
Regimes de execucao;
Vedacoes a participacao;
Prazo de permanéncia no programa de gestao, quando aplicavel,
Conhecimento tecnico requerido para desenvolvimento da atividade; e
Infraestrutura minima necessaria ao interessado na participagao.

De acordo com a Instrucao Normativa n° 24, de 2023, € imperativo que a escolha
dos participantes confira preferéncia aos servidores publicos que se encontram
em circunstancias excepcionais. Isso se deve ao fato de que, por meio do
Programa de Gestao e Desempenho, € viavel a realizacao de teletrabalho, o qual

se mostra frequentemente como a opcao mais apropriada para:
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v Pessoas com deficiéncia ou que sejam pais ou responsaveis por

dependentes na mesma condicao;
v Pessoas com com mobilidade reduzida;
v Pessoas com horario especial.

Importante ressaltar que, segundo o art. 3°, inciso IX, da Lei n® 13.146, de 6 de julho

de 2015, pessoa com mobilidade reduzida é:

aquela que tenha, por qualquer motivo, dificuldade de
movimentagao, permanente ou temporario, gerando redugao
efetiva da mobilidade, da flexibilidade, da coordenacao
motora ou da percepgao, incluindo idoso, gestante, lactante,

pessoa com crianga de colo, obeso

3.2. Regras Especiais de Selecao

Para os contratados por tempo determinado, o ingresso na modalidade
teletrabalho deve ser registrada em aditivo contratual, observado o disposto na Lei
n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

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, o 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.

Na hipotese de selecao de empregados de empresas publicas ou de sociedades
de economia mista em exercicio no Ministério das Cidades, o exercicio do

teletrabalho dependera de autorizagao da entidade de origem.
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4. Ciclodo PGD

4.1. Fases do Ciclo

O Ciclo do Programa de Gestao e Desempenho € composto pelas seguintes fases:

4.2. Elaboracao do Plano de Entregas

O plano de entregas da unidade € o instrumento de gestao que tem por objetivo
plangjar as entregas da unidade de execucao, contendo suas metas, prazos,
demandantes e destinatarios, ou seja, € a ferramenta a ser utilizada para planejar,
organizar, dirigir e controlar o uso de recurso de uma unidade de forma a realizar

as entregas de maneira eficiente e eficaz.

Com o plano de entregas, cada participante enxerga como o seu trabalho

individual contribui para o todo, bem como a importancia de sua contibuicao.

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, trazendo beneficios como:
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Auxiliando o chefe da unidade na gestao das entregas e na distribuicao de

esforcos entre os membros da equipe;

Funcionando como plangjamento operacional, vinculando o nivel

estratégico e individual;

Ampliando o senso de pertencimento dos membros da equipe, dando-lhes

clareza acerca de suas contribuicdes para as entregas da unidade; e

Contribuindo para o0 aumento do desempenho dos participantes, da unidade

e do 6rgao/entidade.

O plano de entregas existe para que as unidades identifiqguem o que (entrega),
quanto (meta), por quem (demandante), para quem (destinatario) e quando (prazo)

fazem.

Assim, ele reflete a razao de existéncia da unidade, sinalizando para a equipe quais

sao as prioridades e onde o esforco deve ser alocado.

O ideal € que cada entrega seja cuidadosamente vinculada a um projeto, objetivo

ou meta mais ampla, levando a coesao com a visao estrategica.

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:

Requisitos

Resultado

Valor para o Especifica e Demandada ou

Tangivel Cliente Definida Necessaria
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~ Desenvolvimento

A elaboracao do plano de entregas compete ao chefe da unidade de execucao e
devera ser aprovado pelo nivel hierarquico superior, o qual devera ser informado

sobre eventuais ajustes.

O plano de entrega deve conter no minimo a data de inicio e a de término, com
duracao maxima de um ano e as entregas da unidade de execucao com suas

respectivas metas, prazos, demandantes e destinatarios.

produto ou
Servico que sera
entregue no
periodo do plano
de entregas.

- J

atingida a meta.

setor, ou
qualquer outro
que a solicita.

Meta Prazo Demandante Destinatario

Indica a +Indica quando, +O demandante -E o0 beneficiario
quantidade ou o em que data, de uma entrega & ou usuario da
percentual de um devera ser o individuo, o entrega, podendo

ser interno ou
externo a
organizagao.

Cada unidade podera acrescentar, no campo de descricao, itens que considere
pertinentes ao seu plano de entregas no campo de descricao deixando mais

conciso e facilitando a compreensao do conjunto de entregas.

Saber o que € a entrega € 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:

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

Vocé pode descrever os principais componentes/caracteristicas da

entrega?
Como esta entrega agrega valor para destinatario?

Para melhor elucidar o tema, faz-se necessario evidenciar o que difere as entregas,

tarefas e objetivos.
Tarefas: atividades praticadas para atingir o resultado desejado.
Entregas: € o resultado em si, o produto ou servico que o destinatario recebe; e

Objetivos: sao os resultados mais amplos que o projeto ou processo visa alcangar

e sao hormalmente alcancados atraves da sequéncia de entregas bem-sucedidas.

Deste modo, 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 € uma tarefa importante,
mas nao gera uma entrega. Ja o envio do documento revisado e aprovado para um
departamento especifico, o qual permitira a continuacdo do processo

administrativo, € uma tarefa que resulta em uma entrega.

Embora tantos projetos quanto processos produzam entregas, a natureza dessas
entregas e como elas sao gerenciadas podem variar significativamente devido as

suas caracteristicas distintas.

Ambos compdem 0s processos que produzem entregas, no entanto, podem

divergir consideravelmente em razao de seus aspectos distintos.
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A propria unidade instituidora podera elaborar o seu plano de entregas, tornando-
se também uma unidade de execucao. Nesse caso, a Instrucao Normativa n° 24,

de 2023, dispensa aprovacao pelo superior hierarquico.

Uma vez elaborado e aprovado o plano de entregas da unidade, a etapa seguinte

€ a elaboracao e pactuacao do plano de trabalho do participante.

Elaboracao do Plano de Trabalho

Plano de trabalho € o instrumento de gestao que tem por objetivo alocar a carga
horaria do participante de forma a contribuir direta ou indiretamente para o plano

de entregas da unidade.

Plano de + Plano de + Plano de _— PLanO de
Trabalho Trabalho Trabalho - Entregas

Cabe frisar que o plano de trabalho pode ser vinculado também a entregas de
outras unidades, ou ainda, para atividades que nao contribuem diretamente para
nenhuma entrega, mas que sao necessarias ao adequado funcionamento

administrativo ou a gestao de equipes e entregas.

Dessa maneira, o plano de trabalho traz maior organizacao da equipe e clareza em
relacao ao proposito de cada um, permitindo que os participantes vejam como seu

trabalho e o dos colegas contribui para as entregas da unidade.

Desenvolvimento

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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O plano de trabalho do participante devera conter as seguintes informacoes:
v Data de inicio e a de término;
v Distribuicao da carga horaria disponivel no periodo;
v Descricao dos trabalhos; e
v Critérios de avaliagao.

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.

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 més e maxima de trés meses.

A carga horaria deve ser multiplicada entre a jornada de trabalho diario do

participante e a quantidade de dias uteis do periodo.

Carga horaria Jornada de Dias Uteis Ocorréncias
disponivelno ==  trabalho o€ no periodo "~ planejadas
periodo diaria

~  Exemplo

Participante, cuja jornada de trabalho de € 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).
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H/DIA DIAS UTEIS HORAS DISPONIVEIS

[ Carga horaria disponivel no periodo ]

Vinculada
a entreaas

[Néo vinculada} [ Vinculada
Unidade de execucao do participante Outra unidade

a entregas a entreqgas

Assim, tomando como exemplo a situacao hipotetica anterior, temos que as 176

horas disponiveis no periodo, poderiam ser assim distribuidas:

[ Carga horaria disponivel no periodo ]

Vinculada Nao vinculada Vinculada
a entreaas a entregas a entregas

70% 20% 10%
Unidade de execucao do participante Outra unidade

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

Entrega A- 20%
Entrega B- 20% 70%

Entrega C- 30%
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Nesse caso, o participante disponibilizara um percentual do seu tempo de trabalho
para executar atividades que contribuirao diretamente para a realizacao de uma

ou mais entregas da sua propria unidade de execucao.

A execucao de algumas atividades, apesar de nao contribuirem diretamente para
a realizacao de entregas da unidade, sao fundamentais para o seu funcionamento.
E o caso das atividades de gestao, apoio e assessoramento. Podemos citar como
exemplo: organizar reunioes, distribuir processos eletronicos, gerenciar tarefas dos

membros da equipe, preparar apresentacdes solicitadas pela chefia, etc.

4.4. Execucao e Monitoramento

Plano de Trabalho

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.

Ao longo da execugao do plano de trabalho, o participante registrara os trabalhos
realizados e eventuais ocorréncias que possam impactar o que foi inicialmente

pactuado.

Descricao dos
trabalhos
realizados

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

Ocorréncias

O participante devera registrar eventuais ocorréncias que
possam impactar o que foi inicialmente pactuado
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O participante tem a obrigacao de observar que esses registros deverao ocorrer:

v Em até dez dias apds o encerramento do plano de trabalho, quando este

tiver duracao igual ou inferior a trinta dias; ou

v Mensalmente, até o décimo dia do més subsequente, quando o plano de

trabalho tiver duracao maior que trinta dias.

~ Plano de Entregas

A execucao do plano de entregas se da pela execucao dos planos de trabalho a

ele vinculados.

Importa lembrar que ao longo da execucao do plano de entregas pode ser
necessario realizar ajustes, como por exemplo a alteracao de prazos, metas, ou ate

mesmo excluindo ou incluindo novas entregas.

4.5. Avaliacao do Plano de Trabalho

A avaliacao da execucao do plano de trabalho no PGD € unica, nao sendo
necessaria a avaliacao de cada atividade de forma separada. 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.

Cabe a chefia da unidade de execucao a avaliacao do plano de trabalho do

participante.

A avaliacao da execucao do plano de trabalho deve acorrer em até vinte dias apos
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.
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Todo plano de trabalho, independentemente da duracao, devera ser avaliado
mensalmente pela chefia imediata, a partir dos registros feitos pelo servidor,

também mensalmente.

~  Critérios para Avaliagcao do Plano de Trabalho

Segundo a Instrucao Normativa n°® 24, de 2023, a chefia da unidade avaliara a

execucao do plano de trabalho do participante, considerando:
v Arealizacao dos trabalhos conforme pactuado;

v Os critérios para avaliacao das contribuicdes previamente definidos no

plano de trabalho;

v Fatos externos a capacidade de acao do servidor e de sua chefia imediata,
que comprometeram parcial ou integralmente a execucao dos trabalhos

pactuados;
v O cumprimento do TCR; e

v As ocorréncias registradas pelo participante ao longo da execucao do plano
de trabalho.

~ Escala de Avaliacao

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

escala:
v Excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado;

v Alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado;
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Adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

Inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou

parcialmente executado;

Nao executado: plano de trabalho integralmente nao executado.

Visando incentivar uma avaliacao criteriosa, o uso dos conceitos das extremidades

da escala de avaliacao devera ser justificado:

inadequado

excepcional I nao executado

9 L o

O participante podera recorrer, prestando justificativas, no prazo de dez dias
contados da notificacao, quando a avaliacao for com conceitos inferiores ao

adequado:

P

inadequado nao executado
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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

acoes de desenvolvimento.

Consequéncias das Avaliacoes Abaixo do Esperado

Avaliacao Inadequada por Execugao Abaixo do Esperado

Deve-se registrar no Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) as acdes de
melhoria sugeridas para o participante, bem como outras providéncias podem ser

indicadas.
Avaliagao Inadequada por Inexecugao Parcial ou Nao Execucao

O plano de trabalho subsequente deve incluir a compensacao da carga horaria

correspondente.

A chefia da unidade de execucao define o prazo para essa compensacao,

registrado no TCR.

Compensacao de Carga Horaria

O somatorio dos percentuais de compensacao pode exceder a carga horaria

ordinaria disponivel, desde que dentro dos limites estabelecidos.

Desconto na Folha de Pagamento

Ocorre desconto na folha de pagamento nos seguintes casos:

Plano de trabalho avaliado como inadequado por inexecucao, parcial ou

integral, sem justificativa aceita pela chefia.

Nao compensacao total ou parcial da carga horaria prevista.
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O desconto considera a carga horaria hao executada e € determinado pela
distribuicao percentual do trabalho.

4.6. Avaliacao do Plano de Entregas

O plano de entregas devera ser avaliado pela mesma pessoa que 0 aprovou, ou

seja, pelo superior hierarquico do chefe da unidade de execucao.

A avaliacao do plano de entregas € uma etapa importante para a verificagao da

execucgao dos trabalhos de uma unidade.

A avaliacao da execucao do plano de entregas deve acorrer em até trinta dias apos

0 encerramento do plano no sistema informatizado.

~ Critérios para Avaliagcao do Plano de Entrega

Para avaliar o plano de entregas, devem ser feitos os seguintes questionamentos:
v As metas estabelecidas foram alcancadas?
v Os prazos previstos foram cumpridos?
v Hajustificativa para eventual atraso ou descumprimento?

v As entregas foram realizadas com a qualidade esperada?

~ [Escala de Avaliagcao

v Excepcional: plano de entregas executado com desempenho muito acima

do esperado;

v Alto desempenho: plano de entregas executado com desempenho acima
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do esperado;

v Adequado: plano de entregas executado dentro do esperado;
v Inadequado: plano de entregas executado abaixo do esperado; e

v Plano de entregas nao executado.
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5. Responsabilidades dos Agentes

Publicos

5.1. Chefes das Unidades Instituidoras

I - promover o alinhamento entre os planos de entregas das unidades de

execucao a elas subordinadas com o planejamento institucional, quando

houver; e

Il - monitorar o PGD no ambito da sua unidade, buscando o alcance dos

seguintes objetivos:

a)

promover a gestao orientada a resultados, baseada em evidéncias,

com foco na melhoria continua das entregas dos orgaos e entidades da
administracao publica federal,

b)
c)
d)

e)

estimular a cultura de planejamento institucional;

otimizar a gestao dos recursos publicos;

incentivar a cultura da inovagao;

fomentar a transformacao digital,

atrair e reter talentos na administracao publica federal;

contribuir para o dimensionamento da forca de trabalho;

aprimorar o desempenho institucional, das equipes e dos individuos;

contribuir para a saude e a qualidade de vida no trabalho dos

participantes; e

J)
federal.

contribuir para a sustentabilidade ambiental na administracao publica

5.2. Chefes das Unidades de Execucao

| - elaborar e monitorar a execucao do plano de entregas da unidade;
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Il - selecionar os participantes, nos termos dos artigos 13 e 14 da Instrucao
Normativa n° 24, de 2023;

lll - pactuar o TCR;

IV - pactuar, monitorar e avaliar a execucao dos planos de trabalho dos

participantes;

V - registrar, no sistema de controle de frequéncia do érgao ou entidade, os
codigos de participacao em PGD e os casos de licencas e afastamentos

relativos aos seus subordinados;

VI - promover a integracao e o engajamento dos membros da equipe em

todas as modalidades e regimes adotados;

VII - 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 escritorio digital;
VIII - definir a disponibilidade dos participantes para serem contatados; e
IX - desligar os participantes.

As competéncias poderao ser delegadas a chefia imediata do participante,

salvo a prevista no item |.

5.2. Participantes do PGD

I - assinar e cumprir o plano de trabalho e o TCR;

Il - atender as convocacoes para comparecimento presencial, nos termos do
art. 11 da Instrucao Normativa n° 24, de 2023;

lll - estar disponivel para ser contatado no horario de funcionamento do érgao

Guia do Programa de Gestao e Desempenho 29




ou da entidade, pelos meios de comunicacao definidos em TCR, exceto se

acordado de forma distinta com a chefia da unidade de execucao;

IV - informar a chefia da unidade de execucao as atividades realizadas, a
ocorréncia de afastamentos, licencas e outros impedimentos, bem como
eventual dificuldade, duvida ou informacao que possa atrasar ou prejudicar a

realizacao dos trabalhos;

V - zelar pela guarda e manutencao dos equipamentos cuja retirada tenha

sido autorizada nos termos do art. 16 Instrucao Normativa n°® 24, de 2023; e

VI - executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta,
na hipotese de caso fortuito ou forca maior que impeca o cumprimento do

plano de trabalho ha modalidade pactuada.

Para evitar contratempos, € importante que sejam pactuados e atualizados
os dados cadastrais e por quais meios serao feitas e respondidas as
demandas entre o participante e sua chefia, bem como os tempos esperados

de resposta aos contatos.

~ Responsabilidade Correcional

A nao observancia das regras do Plano de Gestao de Desempenho (PGD) pode

resultar em investigacao de responsabilidade no ambito correcional.
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Adesao ao PGD e Desligamento

Formalizacao da Adesao ao PGD

Até a implementacao do Sistema PGD Petrvs € por meio do Sistema Eletronico de
Informacao - SEl, que o servidor formalizara a adesao ao PGD. O servidor dara inicio
ao processo, de preferéncia individual, e preenchera o Termo de Ciéncia e
Responsabilidade (TCR).

O TCR ¢ o instrumento de gestao por meio do qual a chefia da unidade de

execucao e o interessado pactuam as regras para a participacao no PGD.

E a partir da assinatura deste instrumento que o candidato selecionado passa a ser.,

de fato, participante do PGD.
Por meio do TCR, o participante deve manifestar ciéncia quanto a trés aspectos:

As instalacbes e equipamentos a serem utilizados deverao seguir as
orientacdes de ergonomia e seguranca no trabalho, estabelecidas pelo

orgao ou entidade;

A participacao no PGD nao constitui direito adquirido: ou seja, a selegcao do
candidato nao garante a continuidade da sua participacao no programa. De
fato, o participante pode ser desligado do PGD, em diversas situacdes, como
veremos adiante. Em especial, nao ha direito adquirido a participacao em
determinada modalidade. Com efeito, a Instrugao Normativa n°® 24, de 2023,
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",

No caso da modalidade teletrabalho, o participante devera providenciar e

custear a estrutura fisica e tecnologica necessaria. O Decreto n° 11072, de
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2022, prevé que devera haver expressa manifestacao de ciéncia do

participante sobre isso.

Além do conteudo obrigatorio, a chefia da unidade de execucgao podera incluir 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 escritorio digital.

Compete ao chefe da unidade de execucao a elaboracao do TCR, observando o
conteudo minimo previsto nas normas em vigor, € o melhor ajuste para o

participante e para a administracao.

Apos a implementacao do sistema informatizado, todos os participantes do PGD
deverao formalizar novamente a adesao ao programa, considerando que estara

em vigor um novo TCR, nos termos da Instrugcao Normativa n° 24, de 2023.

O novo TCR devera ser assinado pelo participante e pela chefia imediata no

sistema informatizado PGD Petrvs, nao sendo necessaria nenhuma agao no SEl.

6.2. Desligamento

Sao hipoteses de desligamento do participante:

Quando o participante solicitar o seu desligamento do programa,

independentemente do interesse da administragao, a qualquer momento;

No interesse da administracao, por razao de conveniéncia ou necessidade,

devidamente justificada;
Em virtude de alteragao de unidade de exercicio; ou
Se o PGD for revogado ou suspenso.

Em qualquer das hitpoteses, o participante devera manter a execucao do seu

plano de trabalho até o seu efetivo desligamento do programa e retorno ao
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controle de frequéncia e assiduidade.

O participante devera retornar ao controle de frequéncia nos seguintes prazos:
| - prazo determinado pelo 6rgao ou entidade nos casos de:

a) desligamento a pedido.

Il - trinta dias contados a partir do ato que lhe deu causa e de dois meses para
participantes em teletrabalho com residéncia no exterior, nos casos de:
a) interesse da administracao;
b) alteracao de unidade de exercicio; e

c)  PGD revogado ou suspenso.

O prazo de trinta dias poderao ser reduzidos mediante apresentacao de

justificativa da unidade instituidora.

Guia do Programa de Gestao e Desempenho 33 ’




7.1. Frequéncia

/. Orientacoes Gerais

Todos os participantes do Programa de Gestao e Desempenho estarao

dispensados do registro de controle de frequéncia e assiduidade, na totalidade da

sua jornada de trabalho, qualquer que seja a modalidade e o regime de execugao.

Nesse sentido, hao podem registrar horarios no Frequéncia SouGov, somente as

ocorréncias inerentes ao PGD, conforme detalhado nos quadros a serguir:

Quadro 1

MODALIDADE

OCORRENCIAS QUE PODEM SER
UTILIZADAS

PRESENCIAL

401 - TRABALHO PRESENCIAL INTEGRAL -
PROGRAMA DE GESTAO

INTEGRAL

389 - TELETRABALHO INTEGRAL -
PROGRAMA DE GESTAO

400 - TRAB PRESENCIAL PARCIAL OU
CONVOCACAO EXCEPC - PROGR GESTAO

PARCIAL

390 - TELETRABALHO PARCIAL -
PROGRAMA DE GESTAO

400 - TRAB PRESENCIAL PARCIAL OU
CONVOCACAO EXCEPC - PROGR GESTAO

PGD EXTERIOR

429 - TELETRABALHO EXTERIOR -
PROGRAMA DE GESTAO
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Quadro 2

MODALIDADE OCORRENCIAS QUE PODEM NAO SER UTILIZADAS

389 - TELETRABALHO INTEGRAL - PROGRAMA DE GESTAO

400 - TRAB PRESENCIAL PARCIAL OU CONVOCACAO EXCEPC

- PROGR GESTAO
PRESENCIAL

390 - TELETRABALHO PARCIAL - PROGRAMA DE GESTAO

429 - TELETRABALHO EXTERIOR - PROGRAMA DE GESTAO

401 - TRABALHO PRESENCIAL INTEGRAL - PROGRAMA DE
GESTAO

INTEGRAL 390 - TELETRABALHO PARCIAL - PROGRAMA DE GESTAO

429 - TELETRABALHO EXTERIOR - PROGRAMA DE GESTAO

401 - TRABALHO PRESENCIAL INTEGRAL - PROGRAMA DE
GESTAO

PARCIAL 389 - TELETRABALHO INTEGRAL - PROGRAMA DE GESTAO

429 - TELETRABALHO EXTERIOR - PROGRAMA DE GESTAO

401 - TRABALHO PRESENCIAL INTEGRAL - PROGRAMA DE
GESTAO

389 - TELETRABALHO INTEGRAL - PROGRAMA DE GESTAO

PGD
EXTERIOR 400 - TRAB PRESENCIAL PARCIAL OU CONVOCACAO EXCEPC
- PROGR GESTAO

390 - TELETRABALHO PARCIAL - PROGRAMA DE GESTAO
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/.2. Atualizacao PGD no SouGov

As informacdes de modalidade e regime de execucao dos servidores inseridos no
Programa de Gestao e Desempenho deverao ser registradas no Sistema de
Administracao de Recursos Humanos (SIAPE), a fim de sincronizacao com demais
sistemas estruturantes do Sistema de Pessoal Civik da Administracao
Federal (SIPEC).

Nesse sentido, cabe a chefia imediata do servidor proceder com as inclusoes,
exclusoes e alteracoes de sua Equipe quanto a modalidade e regime de execucao

do PGD no SouGov, conforme passos a segulir:

Passo 1 - Clique em “Lider”

° Vinculo (Orgo - Uorg - Matricula) Trocar

—| 0@e

4 Ca=nd — ~

Ol3, e Y -
Funcdo

Passo 2 - Clique em “Buscar Equipe”

Minha Equipe I
Resumo da disponibilidade da Equipe
Em Atividade Em Férias Afastados Total
1 o (o] LU
Consultas Gerenciais
Informacgdes gerenciais a hora que quiser!
- & Q ©
o ., ‘als
Acompanhar Férias Gerenciar Equipe Buscar Equipe Acompanhar Frequéncia
@nl
&9

Acompanhar Avaliagao de
Desempenho
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Passo 3 - Clique em “Consulta PGD da Equipe”

EQUIPE EM 28/05/2024
Ultima atualizacdo em 28/05/2024 043801

Consultar PGD Consultar Status da Solicitar Conreg
da Equipe Validagio Cadastral da Equipe

MATRICULA CFPF
Vermais W
Passo 4 - Selecione o servidor a ser atualizado
Selgcione ois] agentels) publicels) que teral@o) seus indicadores de Programa de Gestao alterades:
Marcar/desmarcar todos i= Selecionar em lista compacta
MATRICULA CPF
Programa de Gestao
[ Participa v }
Modalidade
{ PRESENCIAL v }
Passo 5 - Informe se o servidor participa do PGD
Selecione ols) agentels) piblicols) que teral@e) seus indicadores de Programa de Gestao alterados:
Marcar/desmarcar todos *= Selecionar em lista compacta
! Participa do Programa de Gestdo? :
MATRICULA CPF]
Programa de Gestao [
[ Participa v }
Modalidade
[ PRESENCIAL v ]
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Passo 6 - Informe a modalidade/regime de execucio

Selecione ols) agente(s) publicels) que tera@oc) seus indicadores de Programa de Gestéc alterados:

Marcar/desmarcar todos EE Selecionar em lista compacta
' Selecionar a modalidade de execucédo do servidor i
MATRICULA CPF
Programa de Gestao
{ Participa v }
Modalidade
{ PRESENCIAL v }

Passo 7 - Clique em “Confirmar” e depois em “Confirmar e Concluir”

Selecione ofs) agentels) publicols) que tera@o) seus indicadores de Programa de Gestao alterados:

Marcar/desmarcar todos $= Selecionar em lista compacta

‘ ‘ # Editado

MATRICULA CPF

Programa de Gestdo Participa

Modalidade TELETRABALHO INTEGRAL

5 .

MATRICULA CPF

Programa de Gestdo Participa

Modalidade TELETRABALHO INTEGRAL

D Voltar v Confirmar e Concluir

Passo 8 - Aguarde a tela de confirmagao

Orgéo - Matricula

MCID - : :
Funcao i Alteracdo Concluida :

Equipe

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dades das Uorgs Vinculadas)

Alteragao realizada com sucesso

Para retornar a tela inicial de Consulta e Gestao de Equipe. cligue no botao abaixo.
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/.2. Escritorio Digital

O Escritorio Digital € um conjunto de ferramentas digitais que facilitam tanto
atividades simultaneas quanto aquelas que podem ser feitas em momentos

diferentes.

No Ministério das Cidades, o Escritorio Digital inclui uma série de aplicativos e
recursos do Office 365, como e-mail, Teams, OneDrive, SharePoint e o pacote

Office. Essas sao as ferramentas mais usadas por aqui.

E importante lembrar que as ferramentas do Escritério Digital ndo excluem outras
opcoes que possam ser acordadas com a chefia imediata. O objetivo € garantir

uma experiéncia de trabalho mais fluida e conectada para todos.

/.4. Sala 360°

Os participantes que estiverem na modalidade teletrabalho tém a opcao de
executar as atividades em espacos de uso compartilhado e rotativo (coworking),
um espaco alternativo ao ambiente domeéstico, com infraestrutura adequada ao
trabalho, disponibilizados para uso dos servidores publicos, empregados,

colaboradores, estagiarios e terceirizados.

As salas 360° sao uma grande vantagem para os orgaos/entidades, ao permitirem
a gradativa reducao dos espacos que eram ocupados de maneira fixa pelos
servidores, assim como tambem tém grande proveito para os participantes, ao
disponibilizar a estrutura fisica para o exercicio das atividades e a troca de

experiéncia e contato com outros colegas que também estao em PGD.

Cada orgao ou entidade responsavel pela Sala360° define suas regras para
funcionamento, como necessidade e formato de agendamento, horario de

funcionamento e equipamentos disponibilizados.
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2. Boas Praticas

2.1. Disposicoes Iniciais

Um dos primeiros passos para colocar o PGD em pratica € definir o que sera feito
pelals) equipe(s) da unidade. As entregas da unidade devem ser planejadas para
que haja um alicerce comum para os planos de trabalho dos participantes. Quanto

mais claro o plangjamento, melhor sera o seu uso como referéncia pela equipe.

A lideranca deve possuir clareza estrategica, ou seja, conhecer o proposito
e a missao da organizagao, de modo a conseguir torna-los presentes nas

atividades do dia a dia da equipe sob seu gerenciamento;

Deve-se antecipar, ou seja, discutir antes de a equipe colocar a "'mao na

massa";

A equipe deve conhecer os elementos disponiveis para a execugao das
atividades, tais como: entregas/resultados esperados, prazo para a entrega
e a quantidade de membros na atividade. Para definir estas respostas e
importante que todos tenham nitidez sobre “o que a unidade faz", “como ela

faz" e "o que ela entrega”;

A participacao da equipe deve ser incentivada. Quanto mais envolvida as
pessoas tiverem com as entregas definidas, maior sera a compreensao

sobre a importancia e o comprometimento de cada uma com o resultado;

E importante incluir a ferramenta de planejamento na rotina das reunides
com a equipe, comparando o desempenho (resultado concreto do trabalho)

com o que foi estabelecido como norteador das atividades;

Deve-se avaliar o nivel de adaptacao possivel para o seu planejamento: nao
€ recomendado que o gestor fique "preso” ao plangjado em detrimento de

possiveis mudangas (internas e/ou externas) no seu orgao/entidade.
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Poréem, constantes mudancas no planejamento poderao deixar a sua equipe
apenas "apagando incéndios’. Os metodos adaptativos (tambem conhecido
como ageis) devem ser sempre contextualizados as caracteristicas das
atividades da equipe (Por exemplo: trabalha com atividades rotineiras, de

projetos ou de assessoria?).

A ponderacao sobre o prazo definido para o planejamento, assim como o nivel e a

frequéncia de adaptacdes realizadas, impactam nos resultados futuros.

2.2. O que é Ergonomia?

A ergonomia € extremamente importante para garantir a saude, o bem-estar e a

produtividade, mesmo trabalhando em casa. Mas afinal, 0 que € ergonomia?

As Normas Regulamentadoras ou NRs foram aprovadas pelo Ministério do
Trabalho em 1978, e tornaram obrigatorio que as empresas seguissem orientacdes

e procedimentos da Medicina do Trabalho.

Porém, a NR 17, conhecida como “norma da ergonomia” foi aprovada pela Portaria
MTb n.° 3.214/1978, com redacao dada pela Portaria MTPS n.° 3.751, somente em
23 de novembro de 1990.

As NRs, ou "“Normas Regulamentadoras” sao regras para evitar acidentes, doencas
e qualquer fator prejudicial a saude. A NR 17 € uma regulamentacao especifica das

condicoes de trabalho.

Alem disso, os dispositivos desta regulamentagao abordam caracteristicas de
prevencao a doencas na tentativa de garantir qualidade de vida no trabalho, saude,
bem-estar, e especialmente seguranca. Em linhas gerais, a maioria das NRs sao

aplicaveis para toda a atividade laboral.

‘Esta Norma Regulamentadora visa a estabelecer parametros que permitam a

adaptacao das condicoes de trabalho as caracteristicas psicofisiologicas dos
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trabalhadores, de modo a proporcionar um maximo de conforto, seguranca e

desempenho eficiente”. (17.1)

A Ergonomia, no entanto, € um estudo cientifico que aborda a interacao e a
adaptacao do trabalho ao homem, a fim de garantir o bem-estar e melhorar o seu
desempenho geral. E por isso foi incluida nas regulamentacdes da pratica laboral

brasileira.

Com a maior adesao do trabalho home office, garantir a ergonomia no trabalho se

tornou um desafio para muitos empregadores.

Com a intencao de prevenir acidentes, corrigir erros e diminulir riscos, seu principal

objetivo € aumentar o conforto, a saude e a seguranca do trabalhador.

Por meio da analise da postura, dos movimentos corporais, dos equipamentos
usados e dos fatores fisicos do ambiente de trabalho, ela busca promover a
perfeita integracao entre as capacidades e limitacdes do trabalhador, suas

condicdes de trabalho e a eficiéncia do sistema produtivo.

Regulamentada pela NR 17, pode ser dividida em trés areas: ergonomia fisica,

cognitiva e organizacional.

Ergonomia fisica

v A postura no trabalho;

v A forma como os materiais sao manuseados;
v A presenca de movimentos repetitivos;

v A projecao dos postos de trabalho;

v Os possiveis disturbios musculoesqueléticos;

v A seguranca e a saude do trabalhador.
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Ergonomia organizacional

As comunicagoes;

O trabalho realizado em grupo;

Os projetos participativos;

O trabalho cooperativo;

A organizacao em rede;

A cultura organizacional,

A organizagao temporal do trabalho;

A gestao da qualidade.

Ergonomia cognitiva

v

v

v

O estudo da carga mental exigida pelo trabalho;

Os processos de tomada de decisao;

O desempenho especializado em determinadas areas;

A forma como ocorre a interacao entre homem e maquinas;
A confiabilidade humana;

O estresse de origem profissional;

A formacao da concepcao de pessoa-sistema;

O treinamento concernente aos projetos que envolvem seres humanos e

sistemas.
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2.3, Orientacoes

Regulagem do
angulo vertical do
monitor (anti-reflexo)

Regulagem
da altura do

Linha de visdo horizontal
na postura ereta

Campo de visdo
para leitura
do video )
‘ Apoio do
punho

Apoio do
brago

Angulo formado

entre o brago

monitor

Computador

Primeiramente, € importante que o monitor de video e o teclado estejam apoiados

em superficies com regulagens independentes, ao menos que a tela possa ser

e antebrago
proximo a 90°

— Ajuste do encosto

altura do assento

regulada de forma individual na vertical.

Isso porque o ideal € que o centro da tela esteja na altura dos olhos para que vocé
nao precise inclinar a cabeca para visualiza-la. Dessa forma, em casos de notebook

ou de monitor nao ajustavel € necessario ter um apoio para o equipamento, alem

de mouse e teclados independentes.

O teclado deve ficar diretamente a sua frente, alem de estar no mesmo nivel que

0 mouse, que deve ter espaco suficiente para livre utilizacao.
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~ Mesa

A mesa de trabalho também ¢é algo que interfere na postura e que, se estiver em
condicoes inadequadas, pode causar prejuizos na saude. Por isso, € importante

saber as caracteristicas ideais.

O movel deve ter as bordas arredondadas, profundidade de, pelo menos, 75 cm e
largura de, no minimo, 90 cm. O espaco sob a superficie deve ter 45 cm ao nivel
dos joelhos e 70 cm ao nivel dos pés, no minimo. Dessa forma, vocé garante um
espaco adequado para realizar as atividades no computador sem qualquer

incomodo.

~ Cadeira

A cadeira deve ser confortavel para que vocé consiga passar as horas necessarias
sentado, sem se incomodar. Para isso, ela deve ser estofada com material de

densidade entre 40 e 50 kg/m? e revestida por tecido que permita a perspiracao.

Alem disso, deve ter apoio em 5 pés, encosto com altura ajustavel e formato
levemente adaptado ao corpo para protecao lombar, e altura regulavel em relacao
ao piso. A posicao da cadeira deve ficar de forma que o cotovelo fique na direcao
da superficie de trabalho, junto ao corpo, sem precisar esticar os bracos, e com o

antebraco apoiado na mesa.

~ Apoio para os pés

Se por um acaso 0s seus pes nhao alcancam o chao ou a parte posterior da coxa
fique espremida em cima da cadeira, € interessante ter um apoio para os pées. Hoje
em dia, vocé encontra esse equipamento facilmente em lojas de material para

escritorio ou pela internet.
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~ Pausa

O nosso corpo nao foi feito para ficar muito tempo na mesma posicao. Por esse
motivo &€ fundamental tirar algumas pausas durante o expediente para descansar.
Oito minutos sao considerados suficientes para se recuperar de até uma hora de
trabalho. Nesse intervalo, aproveite para tomar agua ou um café e se alongar, por

exemplo.
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