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DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA
DE TRANSPORTES

INSTRUGAO NORMATIVA N2 6/DNIT SEDE, DE 12 DE MARGO DE 2021

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

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE
TRANSPORTES - DNIT, no uso da atribuigdo que lhe confere o inciso XlIl do art. 82 da Lei
n? 10.233, de 5 de junho de 2001, e o art. 173, do Regimento Interno do DNIT, aprovado
pela Resolu¢do/CONSAD n2 39, de 17 de novembro de 2020, do Conselho de Administracdo
do DNIT, o art. 19 da Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, na Lei n? 11.171, de 2 de
setembro de 2005, no Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995, no Decreto n2 1.867,
de 17 de abril de 1996, na Instrugdo Normativa n? 2, de 12 de setembro de 2018, da
Secretaria de Gestdao de Pessoas do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo, na Instrugdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, da Secretaria de Gestdo e
Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, na Portaria 21, de 26 de janeiro de
2021, do Ministério da Infraestrutura, o Relato N2. 5/2021/ DIREX/DNIT SEDE, incluido na
Ata da 92 Reunido Ordinaria da Diretoria Colegiada, realizada em 08/03/2021, e o
constante no processo n2 50600.002524/2020-04, resolve:

CAPITULO |

DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Fica instituido o Programa de Gestdo de Demandas - PGD, no ambito do
Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes - DNIT, previsto na Instrugdo
Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, da Secretaria de Gestdo e Desempenho de
Pessoal do Ministério da Economia - SGP/ME, bem como estabelece as diretrizes e os
procedimentos gerais.

Art. 22 S3o beneficios esperados apds a implantagdo do PGD no DNIT:

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

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

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

4. Manutengdo de talentos no DNIT e redugdo dos niveis de absenteismos em
decorréncia de doengas ocupacionais;

5. Redugdo da ociosidade pela sistematizacdo e informatizagdo das
demandas;

6. Redugdo de custos do DNIT.

CAPITULO 1l

GOVERNANCA DO PROGRAMA DE GESTAO DE DEMANDAS

Art. 32 O programa de gestdo sera monitorado pela Coordenagdo-Geral de
Gestdo de Pessoas/CGGP da Diretoria de Administracdo e Financas e pela Coordenagdo-
Geral de Modernizacdo e Gestdo Estratégica/CGMGE da Diretoria Executiva.

§12 Caberd as Unidades do DNIT fornecer as dareas descritas no caput as
informagdes necessarias ao correto monitoramento do programa de gestdo,
semestralmente, por meio da apresentagdo de relatdério de execugdo conforme modelo
constante no Anexo Ill desta Instrugdo Normativa.

§22 A nado apresentacdo do relatério dentro do prazo estabelecido no caput
sujeitard a unidade a suspensdo imediata do programa de gestdo. .

§32 S3o Unidades do DNIT as Diretorias, Superintendéncias Regionais e Orgdos
Seccionais  (Auditoria Interna, Ouvidoria, Corregedoria e Procuradoria-Federal
Especializada).

§42 A CGGP e a CGMGE deverdo realizar andlise técnica dos relatérios
apresentados pelas unidades, manifestando-se conforme prevé o § 22 do art. 15 da
Instrugdo Normativa SGP/ME n? 65, de 2020, bem como deverdo elaborar relatdrio
gerencial, que devera ser aprovado pela Diretoria Colegiada do DNIT.

§52 Posterior a aprovagdo do referido colegiado, deverdo proceder ao
encaminhamento do relatério gerencial do programa de gestdo ao 6rgdo central do
Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - Sipec, anualmente, até 30 de
novembro, conforme prevé o art. 17 da Instrugdo Normativa SGP/ME n2 65, de 2020.

§62 A divulgagdo das informagGes dispostas no §12 do art. 28 da Instrugdo
Normativa n2 65, de 2020, ficara a cargo da Coordenagdo-Geral de Comunicagdo
Social/CGCOM do DNIT.

Art. 42 A Coordenagdo-Geral de Tecnologia da Informagdo/CGTI ficara
responsavel por implementar e manter o sistema informatizado do programa de gestdo
conforme preveem os arts. 26 a 28 da Instrugdo Normativa SGP/ME n2 65, de 2020.

§12 O acesso remoto e controlado dos servidores atuando em programa de
gestdo aos sistemas da autarquia, bem como a divulgagdo dos requisitos tecnoldgicos
minimos para o referido acesso, sera responsabilidade da CGTI.

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

Art. 52 Compete a CGGP e aos Servicos de Gestdo de Pessoas/SGP das
Superintendéncias Regionais do DNIT a mediagdo e a resolugdo de conflitos decorrentes da
relagdo entre chefia e servidores participantes do PGD.

CAPITULO 1l

DA EXECUGAO DO PROGRAMA DE GESTAO DE DEMANDAS

Art. 62 A execugdo do PGD podera ocorrer nas modalidades presencial e
teletrabalho, sendo este em regime integral ou parcial, previsto no inciso VIII do art. 32 da
Instru¢do Normativa SGP/ME n? 65, de 2020.

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

Art. 72 As atividades a serem executadas por meio do programa de gestdo
serdo aquelas constantes na tabela de atividades disposta no Anexo | desta Instrugdo
Normativa respeitadas as vedagdes estabelecidas no §22 do art. 52 da Instrugdo Normativa
SGP/ME n2 65, de 2020.

Art. 82 As atividades de uma unidade poderdo ser executadas por servidor
participante do PGD de outra unidade de lotagdo, desde que autorizado formalmente pela
chefia imediata, Diretores ou Superintendentes Regionais de ambas unidades, em formato
que se denomina PGD cruzado.

Paragrafo Unico. O PGD cruzado serd utilizado com o objetivo de otimizar a
forca de trabalho das Unidades, sem a necessidade de mudanca de lotacdo e/ou
remogao.

Art. 92 A participagdo do servidor no Programa de Gestdo na modalidade de
teletrabalho em regime de execucgdo integral ou parcial e na modalidade cruzada:

| - ndo importara em alteragdo da sua lotagdo; e

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

Art. 10. O participante do PGD que efetue viagem a servigo, no interesse da
Administragdo, para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fard jus a
passagens e didrias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com
pousada, alimentagdo e locomogdo urbana, utilizando-se sempre como ponto de referéncia
sua unidade de lotagdo, para fins de definigdo do valor do custeio.

§12 A pedido do participante, o DNIT poderd emitir as passagens aéreas entre
a localidade de domicilio permanente do participante, registrada em seus assentos
funcionais, e o destino.

§22 Na hipotese do paragrafo anterior, se a opgdo mais econdmica for a emissdo
de passagens a partir de sua unidade de lotagdo, fica o participante obrigado a ressarcir o
valor da diferenca das passagens no prazo de 10 (dez) dias a contar do final da viagem.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico
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Art. 11. O PGD se aplica a servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
tempordrio, de cargo em comissdo e empregados publicos.

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

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

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

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

Art. 12. A participagdo dos servidores interessados no PGD dependerd de
autorizagdo do dirigente de cada Unidade, de acordo com sua organizagdo interna, e
seguird as disposi¢cBes constantes no art. 12 da Instrugdo Normativa SGP/ME n? 65, de
2020 e da Portaria de Autorizagdo do Ministério da Infraestrutura, ndo podendo contrariar
as normas concernentes a forma de trabalho e as disposi¢cGes contidas no Decreto n2
91.800, de 18 de outubro de 1985, no Decreto n? 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, e no
art. 95 da Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

§19 Devera ser realizada avaliagdo de compatibilidade entre as atividades a
serem desempenhadas e as competéncias técnicas do interessado para a autorizagdo de
participacdo, sendo atribuigdo discriciondria do Gestor, devendo, no entanto, ser motivada,
em caso de discordancia.

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

§32 O plano de trabalho pode ser ajustado durante a sua execu¢do mediante
repactuagdo entre o participante e a chefia imediata, sendo passivel de redefinicdo por
necessidade do servigo, ndo caracterizando motivo para penalizagdo.

Art. 13. A chefia imediata deverd aferir as entregas realizadas, quanto ao
atingimento ou ndo das metas estipuladas, mediante andlise fundamentada, em até
quarenta dias apo6s o término do plano de trabalho.

§19 Cada Unidade deverd estabelecer critérios de avaliagdo das atividades
principais das respectivas d4reas, devendo realizar publicagio e divulgagdo no sitio
eletrénico do DNIT, contendo no minimo os requisitos estabelecidos no Anexo IV, de modo
a permitir a transparéncia, a uniformidade e a isonomia nas avaliagGes.

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

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

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

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

Art. 14. Periodicamente, o Dirigente da Unidade devera avaliar o desempenho
dos servidores e das chefias, na execugdo do PGD, quanto a qualidade dos trabalhos e das
avaliagOes realizadas, cujas informagdes subsidiardo a elaboracdo do relatério semestral
citado no §19, do art. 32 desta IN.

Paragrafo Unico. A vedagdo a participagdo e o desligamento do servidor do
programa de gestdo ficardo a cargo do dirigente maximo da unidade em que ele esteja
implementado, conforme preveem os arts. 18, 19 e 21 da Instrugdo Normativa SGP/ME n?
65, de 2020.

Art. 15. Além das vedagOes estabelecidas nos arts. 29, 30, 31, 34, 35 e 36 da
Instru¢do Normativa SGP/ME n2 65, de 2020, é vedada a guarda de veiculo oficial na
residéncia de servidor, no caso de execugdo do programa de gestdo em teletrabalho no
regime parcial.

CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Na forma do art. 37 da Instru¢do Normativa SGP/ME n? 65, de 2020, as
iniciativas de gestdo implementadas no DNIT em decorréncia da Portaria DNIT n2 1.207, de
8 de margo de 2018, ou da Instrugdo Normativa n2 23, de 30 de junho de 2020, poderdo
ser validadas de acordo com as diretrizes desta Instrugdo Normativa.

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

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

Art. 18. Os casos omissos serdo decididos pela Diretoria de Administracao e
Finangas e pela Diretoria Executiva, em conjunto.

Art. 19. Fica revogada a Instrugdo Normativa/DNIT n2 23, de 30 de junho de
2020, publicada no Diario Oficial da Unido, de 03 de julho de 2020, Segdo 1, paginas
76/77.

Art. 20. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor no dia 12 de abril de 2021.

ANTONIO LEITE DOS SANTOS FILHO
ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES

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

| - Atividades com entregas definidas posteriormente, em casos especificos;

Il - Atividades com entregas definidas previamente, sendo a regra.

As atividades sdo descritas a seguir:

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

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

3. Levantamento de necessidades e subsidios: atividade que consiste no
levantamento de informagdes existentes, com a elaboracdo de compilado (formato de
planilha, documento informativo), sem a necessidade de elaboragdo de andlise, consistindo
em etapa prévia ao planejamento. Exemplos: etapas de levantamento de necessidades
para or¢camento, capacitacdo, informacGes sobre contratos e obras.

4. Planejamento: atividade que consiste na elaboragdo de planos (formato de
documento, nota técnica, planilha), com a analise de informagGes e estabelecimento de
etapas e agbes, com maior complexidade técnica. Exemplos: planos de agdo, de
capacitagao, de contratagdes, etc.

5. Andlise: atividade que consiste na andlise de processos, projetos, estudos,
orcamento e produtos, bem como demonstragdes contabeis, com a elaboragdo de
relatdrio, parecer ou nota técnica conclusiva sobre os assuntos. Considera-se uma atividade
passiva, que necessita de solicitagdo de outrem.

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

a. Documentos: elaboragdo de respostas, relatdrios, nota técnica, despacho,
oficios, boletins de desempenho, ou seja, documentos de texto, em geral;
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b. Apresentagbes e materiais: elaboragdo de documentos que utilizem texto e imagem, como mapas, bases de conhecimento, material de divulgacdo, apostilas, formularios,
releases, anuncios, arte gréfica, projetos, etc.;

c. Planilhas: elaboragdo de planilhas de informagGes, como planilha de pregos, custos, memdrias de célculo, controles, orgamento, etc.

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

8. Estudo e Pesquisa: atividade que consiste no estudo e pesquisa de assuntos que servirdo a instrucdo e analise de documentos correlatos, bem como avaliagdo de inovagGes
normativas e/ou institucionais. Tem como entrega a elaboragdo de relatério, nota informativa, planilhas. Aplica-se também a elaboragdo de pesquisa de precos em atividades preparatdrias
para contratagdes.

9. Cadastro/Registro e Controle: atividade que consiste na realizacdo de cadastro e/ou registro em sistemas ou planilhas de controle. A entrega é o cadastro/registro efetuado
e, a depender da complexidade do registro, podera ser definida o tempo de cada registro, podendo ser pactuado em bloco, de acordo com a defini¢do da chefia.

TABELA DE ATIVIDADES

Organizador Atividades Entrega esperada Complexidade | Parametro para | Tempo de | Tempo de | Ganho  percentual
definigdo de | execugdo em | execugdo em | de produtividade
complexidade regime presencial | teletrabalho
(_horas) (horas)
Atendimento/Assessoria/Chefia | Atividades de atendimento por chegada de | Relatério de entregas A Tempo necessario 8 8 0%
demandas em geral (por email, telefone, posterior
whatsapp, teams, etc)
B Tempo necessario 16 16 0%
C Tempo necessario 20 20 0%
D Tempo necessario 24 24 0%
E Tempo necessario 40 40 0%
Reunides/Similares Participar de reuniGes e similares (audiéncias, Participagdo A Tempo necessario 1 1 0%
sessdo publica)
B Tempo necessario 2 2 0%
C Tempo necessario 4 4 0%
D Tempo necessario 8 8 0%
Levantamento de necessidades | Elaborar levantamento de necessidades/dados, | Planilha, documento A Alta previsibilidade 1,25 1 20%
e subsidios compilagdo de informagbes (orgamento, | informativo, compilado
pessoal, capacitagdo, material, contratages, de informagdes
etc...) e fornecer subsidios para respostas
(defesa e recursos)
B Alta previsibilidade, 5 4 20%
exige concentragdo
C Média previsibilidade, 10 8 20%
concentragdo média
D Baixa previsibilidade, 20 16 20%
alta concentragdo
E Alta concentragao, 24 20 17%
analise técnica
especifica
Planejamento Elaborar  planejamento (ex. a¢des de| Planos, nota técnica, A Alta previsibilidade 4,5 4 11%
governanga, capacitagdo, orgamento, planilhas
contratagdes, metas, outros)
B Alta previsibilidade, 9 8 11%
exige concentragdo
C Média previsibilidade, 18 16 11%
concentragdo média
D Baixa previsibilidade, 22 20 9%
alta concentracdo
E Alta concentragdo, 44 40 9%
analise técnica
especifica
Analise Analisar conteudo de processos, estudos, | Relatério de andlise, A Alta previsibilidade 1,5 1 33%
anteprojetos, projetos, demonstrages | parecer, nota técnica,
contdbeis oficios, etc
B Alta previsibilidade, 3 2 33%
exige concentragdo
C Média previsibilidade, 5 4 20%
concentracdo média
D Baixa previsibilidade, 10 8 20%
alta concentracdo
E Alta concentragado, 20 16 20%
analise técnica
especifica
F Altissimo  grau  de 44 40 9%

concentragdo, analise
técnica especifica

Elaboragdo de Planilhas Elaborar e/ou atualizar planilhas (pregos, Planilha finalizada A Alta previsibilidade 1,25 1 20%

custos, memorias de calculo...)

B Alta previsibilidade, 2,5 2 20%
exige concentracdo
C Média previsibilidade, 5 4 20%
concentragdo média
D Baixa previsibilidade, 10 8 20%
alta concentracdo
E Alta concentragdo, 20 16 20%
analise técnica
especifica
Elaboragdo de Documentos Elaborar e/ou atualizar documentos diversos | Relatdrio, nota Técnica, A Alta previsibilidade 0,75 0,5 33%
diversos relatério, despacho,
minuta, oficio,
cronograma,
notificagdo, mapa de
risco
B Alta previsibilidade, 1,25 1 20%
exige concentracdo
C Média previsibilidade, 2,5 2 20%
concentracdo média
D Baixa previsibilidade, 5 4 20%
alta concentragdo
E Alta concentragao, 10 8 20%
analise técnica
especifica
F Altissimo  grau  de 20 16 20%
concentragdo, analise
técnica especifica
G Altissimo  grau  de 40 32 20%
concentragdo, analise
técnica especifica
Elaboragdo de material Elaborar e/ou atualizar material (imagens e mapas, base de A Alta previsibilidade 1 1 10%
texto) conhecimento,

divulgagdo, apostilas,
release, anuncios, arte
gréfica, projetos...

B Alta previsibilidade, 4 4 0%
exige concentracdo

C Média previsibilidade, 8 8 0%
concentracdo média

D Baixa previsibilidade, 16 16 0%

alta concentracdo
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E Alta concentragao, 20 20 0%
analise técnica
especifica
Verificagdo Realizar conferéncia de documentos e itens| Checklist, Relatério de A Alta previsibilidade 0,5 0,5 0%
necessarios a outros encaminhamentos conformidade
B Alta previsibilidade, 1 1 0%
exige concentracdo
C Média previsibilidade, 2 2 0%
concentracdo média
D Baixa previsibilidade, 4 4 0%
alta concentracdo
Pesquisa e Estudo Realizar pesquisa ou estudos (de prego, sobre Relatdrio, nota A Alta previsibilidade 1,25 1 20%
legislagdo e normativos, manuais, documentos
técnicos ou bibliografia especializada, assuntos
diversos...)
B Alta previsibilidade, 2,5 2 20%
exige concentragdo
C Média previsibilidade, 5 4 20%
concentragdo média
D Baixa previsibilidade, 10 8 20%
alta concentracdo
E Alta concentragdo, 20 16 20%
analise técnica
especifica
Cadastro/Registro em Sistemas | Cadastrar dados em sistemas/baixa de dados Cadastro efetuado, A Quantidade de 0,25 0,25 0%
(SIAFI, SIAPE, SIGEPE, SIAC, SIASG, SAPIENS, | relatdrio de controle, cadastros
SEl,  SUPRA, SAPE, SIOR, COMPOR, planilha
COMPRASNET)
B Quantidade de 0,5 0,5 0%
cadastros
C Quantidade de 1 1 0%
cadastros
D Quantidade de 2 2 0%
cadastros
E Quantidade de 4 4 0%
cadastros
ANEXO I
PLANO DE TRABALHO
Atividade Meta  Semanal de | Meta Mensal de | Regime de Execucdo? Entregas Esperadas
Trabalho' Trabalho
(horas) (horas)

RESPONSABILIDADES DOS PARTICIPANTES

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

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

Além disso, é dever do participante manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuigdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informagdo, enquanto
estiver exercendo suas atribuicdes dentro do programa de gestdo.

Por fim, o servidor deve ter ciéncia das atribuicdes e responsabilidades a ele atinentes conforme preceituam os arts. 22 e 23 da Instru¢gdo Normativa SGDP/ME n2 65, de 2020,
quais sejam:

Art. 22. Constituem atribui¢Ges e responsabilidades do participante de programa de gestdo:

| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

Il - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

TERMO DE CIENCIA

() Declaro concordar com todas as responsabilidades atribuidas a mim e atender as condigdes necessarias para participagdo no programa de gestdo.

() Declaro ciéncia e concordancia com a vedagdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrugdo Normativa n2 65, de 2020.

() Declaro ciéncia quanto a vedagdo de utilizagdo de terceiros para a execu¢do dos trabalhos acordados como parte das metas.

() Declaro ciéncia e concordancia quanto as disposi¢cdes constantes da Lei n? 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoas (LGPD), no que couber,
e quanto as orienta¢Bes da Portaria n? 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

NOME DO PARTICIPANTE

Cargo

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

NOME DA CHEFIA IMEDIATA

CARGO

Autorizo a participagdo do servidor no programa de gestdo conforme as atividades descritas neste plano de trabalho.

DIRIGENTE DA UNIDADE

Cargo

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

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

http://www.in.gov.br/autenticidade.html, pelo cédigo 05152021031500081 que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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ANEXO 1l

RELATORIO SEMESTRAL DE EXECUGAO

FORCA DE TRABALHO

Total de servidores lotados na unidade (A)

Total de servidores participantes do programa de gestdo (B)

Més 1

Més 2

Més 3

Més 4

Més 5

Més 6

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

Custos com deslocamentos a servico realizados no periodo (didrias e passagens)

RS

Més 1

Més 2

Més 3

Més 4

Més 5

Més 6

ANALISE GERENCIAL

( ) Houve melhoria da qualidade dos produtos entregues.
() Os produtos entregues mantém a mesma qualidade.

( ) Houve piora na qualidade dos produtos entregues.
Alguma observacdo?

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

A unidade esta enfrentando dificuldades com a execugdo do programa de gestdo?
() Sim.

() Nao.

Em caso afirmativo, descreva as dificuldades:

Houve a adogdo de novas praticas na unidade decorrentes do programa de gestdo?

Vocé tem sugestdes para aperfeicoar o programa de gestdo?

Local e data

DIRIGENTE DA UNIDADE

ANEXO IV

CRITERIOS MINIMOS PARA A AVALIACAO DAS ENTREGAS

Adequacgdo quanto aos aspectos formais: 30% da avaliagdo

a) Formato de documento correto (10%): 1/0

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

c) Prazo (10%): 1/0

- Entregou no prazo

- Entregou com atraso

Adequagdo quanto aos aspectos materiais: 70% da avaliagdo

d) A entrega atende ao solicitado (10%)? 1/0

e) Cumpriu os requisitos minimos para analise (etapas/checklist) (10%)? 1/0

f) Possui andlise fundamentada (Causa e consequéncia, profundidade na pesquisa de
g) Houve necessidade de corregdo estrutural (10%)? (argumentagdo desconexa) 1/0

INSTRUCAO NORMATIVA N2 7/DNIT SEDE, DE 12 DE MARGO DE 2021

Define modelo de Relatério de Supervisio e de
Gerenciamento de Obras e Servicos para o
acompanhamento de execugdo dos programas de
Construgdo, Operagdo e Manutengdo das Instalagdes
Portudrias Publicas de Pequeno Porte - IP4, Eclusas,
Dragagens, Derrocamentos, Desobstrugdes,
Sinalizagdes/Balizamentos, Levantamentos
Hidrogréficos e todos os programas no ambito da
Diretoria de Infraestrutura Aquaviaria - DAQ/DNIT.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DEINFRAESTRUTURA DE
TRANSPORTES - DNIT, no uso da atribuicdo que Ihe confere o inciso Il do art. 82 da Lei n2
10.233, de 5 de junho de 2001, e o art. 173, do Regimento Interno do DNIT, aprovado pela
Resolu¢do/CONSAD n® 39, de 17 de novembro de 2020, o Relato n® 8/2021/ DAQ/DNIT
SEDE, incluido na Ata da 92 Reunido Ordindria da Diretoria Colegiada, realizada em
08/03/2021, e tendo em vista o constante no processo n? 50600.021177/2019-77, resolve:

SECAO |

Do objetivo

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa tem por objetivo definir o modelo de Relatério
de Supervisdo e de Gerenciamento de Obras e Servigos para os programas geridos no ambito
da Diretoria de Infraestrutura Aquaviaria.

SECAO I

Da finalidade

Art. 22 A presente Instrugdo Normativa destina-se a padronizar a elaboragdo do
Relatério de Supervisdo e de Gerenciamento de Obras e Servigos, de forma a garantir a
qualidade técnica na execugdo dos empreendimentos aquaviarios. Os contratos de
gerenciamento utilizardo as informagdes dos relatérios de supervisdo para fins de
consolidagdo das informagdes de todo o empreendimento.

SECAO Il

Das defini¢bes

Art. 32 Para fins deste Normativo, considera-se:

| - Obra: toda construgdao, reforma, fabricagdo, recuperagdo ou ampliagdo,
realizada por execugdo direta ou indireta;

Il - Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacao,
conservagao, reparagdo, adaptagdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade,
seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

Il - Instalagdo Portuaria Publica de Pequeno Porte - IP4: Instalagdo portuaria
explorada mediante autorizagdo, localizada fora da area do porto organizado e utilizada em
movimentagdo de passageiros ou mercadorias em embarcagdes de navegagdo interior;

IV - Dragagem: obra ou servico de engenharia que consiste na limpeza,
desobstrugdo, remogdo ou escavagdo de material do fundo de rios, lagos, mares, baias e
canais;

V - Draga: equipamento especializado acoplado a embarcagdo ou a plataforma
fixa, movel ou flutuante, utilizado para execucgdo de obras ou servigos de dragagem;

VI - Sinalizagdo e Balizamento: sinais nauticos para o auxilio a navegacdo e a
transmissdo de informagGes ao navegante, de forma a possibilitar posicionamento seguro de
acesso e trafego;

VIl - Levantamento Hidrogréfico: conjunto de trabalhos executados na obtencgdo
de dados batimétricos, geoldgicos, maregraficos, fluviométricos, topogeodésicos, de ondas,
de correntes e outros, em dreas maritimas, fluviais, lacustres e em canais naturais ou
artificiais, navegaveis ou ndo. E toda a pesquisa em areas maritimas, fluviais, lacustres e em
canais naturais ou artificiais navegaveis, que tenha como propdsito a obtengdo de dados de
interesse a navegac¢do aquaviaria. Tem como objetivo principal a elaboragdo ou atualizagdo
de cartas e publicagGes nauticas.

VIII - Eclusa: é uma obra de engenharia que permite que embarcagbes superem desniveis
em cursos de agua, ou seja, subam ou desgam os rios ou mares em locais onde ha desniveis. Sdo
normalmente construidas em barragens, quedas de aguas, corredeiras ou hidrelétricas.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico
http://www.in.gov.br/autenticidade.html, pelo cédigo 05152021031500082

informagbes e correlagdo com outros processos) (40%)? 1 a 5

IX - Pontos de Passagem: sdo os pontos a serem obrigatoriamente atingidos (ou
evitados) pelo tragado, por razdes de ordem social, econémica ou estratégia, tais como a
existéncia de cidades, vilas, povoados, de areas de reservas, de instalagGes industriais,
militares, e outras a serem atendidas (ou ndo) pela hidrovia.

SECAO IV

Das premissas gerais dos relatérios de supervisdo e de gerenciamento

Art. 42 Os Relatorios deverdo ser apresentados ao Fiscal do contrato até o 52
(quinto) dia atil do més subsequente. Esse em arquivo digital, Unico, no formato PDF, com
paginas numeradas, ndo sendo permitida a simples digitalizagdo do relatério impresso. Apos
a implantagdo do sistema SUPRA (Sistema de Supervisdo Avangada), as informagGes
presentes no Relatério deverdo ser preenchidas diretamente no sistema.

Art. 52 Além do envio citado no artigo anterior, deverdo ser encaminhados para
Fiscalizagdo ou preenchidos diretamente no sistema SUPRA, apds sua implantagdo, até o 52
(quinto) dia util do més subsequente, os seguintes arquivos:

| - Todos os ensaios referentes ao controle de qualidade, seja dos materiais
empregados ou dos servicos executados, deverdo constar no relatério, estando devidamente
numerado e identificado/referenciado podendo ser apresentado no corpo do documento ou
como anexo. Os ensaios deverdo estar de acordo com a legislagdo e normas vigentes.

Il - Planilhas e Graficos utilizados no Relatdrio, em formato editavel;

Paragrafo Unico. Para as obras lineares, no primeiro Relatério devera ser enviada
planilha eletrénica que conste da geometria do canal de navegagdo, com as respectivas
informagdes do estaqueamento (segdes) e de eventuais pontos de passagem, com suas
respectivas coordenadas, em formato UTM com precisdo submétrica, fuso UTM e
hemisfério, conforme modelos apresentados no Anexo 01 e Anexo 02. Todas as coordenadas
deverdo estar referenciadas ao Sistema Geodésico de Referéncia SIRGAS 2000 ou WGS-84.
Caso ocorram alteragdes de dados no decorrer da obra, uma nova planilha devera ser
apresentada.

Art. 62 A Fiscalizagdo do contrato fica responsavel pela publicagdo dos Relatérios
e anexos via Sistema Eletronico de Informagdes (SEl). Apds a implantagdo do sistema SUPRA,
a supervisora ou gerenciadora serd responsavel pelo envio do recibo emitido pelo sistema
para a Fiscalizagdo. A Fiscalizagdo fica responsavel pela publicagdo deste recibo no Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI).

Art. 792 Todas as informagdes constantes do Relatério de Supervisio e de
Gerenciamento de Obras ou Servicos sdao de responsabilidade da empresa
supervisora/gerenciadora. No primeiro relatério deverd ser apresentada cépia da Anotagdo
de Responsabilidade Técnica - ART, registrada no Conselho de Classe. Caso haja alteragdo do
responsavel técnico, deverd ser apresentada uma nova ART.

Art. 82 Manifesta-se que os termos utilizados especificamente para o modo
hidroviario, os quais possam ser encontrados nesta Instru¢do Normativa, sdo definidos no
Glossario Hidroviario, disponivel no sitio eletrénico do DNIT, em:
https://www.dnit.gov.br/modais-2/aquaviario/glossario-hidroviario_v2.pdf.

SECAO V

Do Relatério de Supervisdao e de Gerenciamento de delegacdo de Obra ou
Servigco

Art. 92 O conteudo do Relatério ficard definido conforme roteiro constante no
Anexo 03.

Art. 10. Aplicam-se ao modelo de Relatério de Supervisdo e de Gerenciamento,
conforme roteiro do Anexo 01 também para execugGes de obras e servigos por Convénios,
Delegacdes Administrativas, Termos de Execugdo Descentralizada, Termos de Compromisso
e outros que a Legislagdo vigente vier a definir.

Art. 11. Também estdo obrigadas a adogdo do modelo de Relatério de Supervisdo
e de Gerenciamento conforme roteiro do Anexo 01, as supervisoras cuja contratagdo foi
efetuada pelo Convenente. Tais Relatérios devem ser mensais e compor como obrigagdo em
cldusula do Convénio a apresentacdao mensal do presente relatério ao DNIT.

SECAO VI

Disposi¢des Finais

Art. 12. As empresas supervisoras e gerenciadoras com contratos ativos terdo
um prazo de adequacgdo de seus relatérios nos moldes desta instrugdo normativa no prazo
maximo de 3 (trés) meses a partir da data de entrada em vigor desta instrugdo.
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