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INTRODUCAO

Este Manual tem como objetivo apresentar as principais informacgdes sobre o Programa de Gestao, agilizando
o aprendizado, facilitando o entendimento do processo e do uso do Sistema do Programa de Gestdo do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes, de acordo com o disposto no Decreto n2 1.590, de 10 de agosto
de 1995, e na Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020.

O Programa de Gestdo é a ferramenta de gestdo autorizada em ato normativo da autoridade maxima do érgao
e respaldada pela norma de procedimentos gerais, que disciplina o exercicio de atividades em que os
resultados possam ser efetivamente mensurados, cuja execugdo possa ser realizada pelos participantes

A implantacdo do Programa de Gestdo é facultativa aos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal
e deve ocorrer em funcdo da conveniéncia e do interesse do servigo. A partir da Portaria MCTI n? 5.120, de
18 de agosto de 2021, o Ministro de Estado autorizou a implementagdo do Programa de Gestdo no ambito da

administragao direta e indireta do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagoes.
A construcdo deste Manual foi pautada pela necessidade de se ter uma fonte ﬁ
—
T .

de consulta essencial, clara, objetiva e pratica, voltada, principalmente, para
aqueles que optem pela implementacdao do Programa de Gestdo em sua .
unidade organizacional.

Este Manual proporciona para todas as unidades organizacionais da ﬂ
administracdo central e unidades de pesquisa do Ministério, visando dirimir as

duvidas que possam prejudicar a agilidade desse novo modo de gestdo,
facilitando a recuperacdo de informacgdes e gestdo do conhecimento.

Aqui serdo apresentadas definicbes, procedimentos, documentos,
formularios, perguntas frequentes, além de tratar do Sistema do Programa de
Gestdo e suas funcionalidades.

I

Cabe destacar que o Programa de Gestdo nao se confunde com o Trabalho Remoto decorrente da pandemia
do coronavirus (COVID-19). O Programa de Gestdo possui legislacdo prépria ocorrendo mudanga em seu
regime de trabalho, jd o Trabalho Remoto ndo possui legislacdo propria e ndo muda nada em relacdo ao regime
presencial.

Este manual serd atualizado constantemente, sempre que houver necessidade e cada nova versao estard
disponivel nos meios de comunica¢do do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdes.

© Copyleft - E livre a reproducdo exclusivamente para fins ndo comerciais, desde que a fonte seja citada e esta nota incluida. @
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1. LEGISLACAO

O Programa de Gestao é guiado por normativos internos e externos, que definem a forma de implementagao,
execugao e acompanhamento.

Os normativos externos norteadores do Programa de Gestdo, no ambito da Administragdo Publica Federal sdo:

Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943, que trata, em seu Capitulo
II-A, da Consolidagdo das Leis Trabalhistas, das regras do teletrabalho e
prevé a adogdo do regime de teletrabalho pelo empregado

/Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a jornada de\
trabalho dos servidores da Administragdo Publica Federal direta, das autarquias
e das fundagdes publicas federais, e dd outras providéncias. O normativo
prevé, em no § 62 do art. 62, que em situagGes em que os resultados possam
ser efetivamente mensuraveis, o Ministro de Estado podera autorizar a unidade
administrativa a realizar Programa de Gestao ficando os servidores envolvidos
\dispensados do controle de assiduidade.

(v

nstrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020, publicada
pela Secretaria de Gestdao e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia,
estabelece as orientagdes para a adogdo do regime de teletrabalho nos 6rgdos e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal
(SIPEC). O objetivo do normativo é simplificar as regras do Programa de Gestdo
\eampliar a adogdo do teletrabalho. /

J4 os normativos internos que orientam o Programa de Gestdo no ambito da administracdo central e das
unidades de pesquisa do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovac¢ées sao:

Portaria MCTI n? 5.120, de 18 de agosto de 2021, que autoriza a
implementagdo do Programa de Gestdo no ambito do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes e de suas entidades vinculadas em regime
de execucgado parcial e integral, para atividades cujos resultados possam ser
efetivamente mensuraveis.

Portaria SEXEC/MCTI n2 5.161, de 31 de agosto de 2021, que dispde sobre os
modelos de documentos para o Programa de Gestao no ambito da administragdo
direta do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo e estabelece o sistema a
ser utilizado.

www.gov.br/mcti | @mcti  (F)mcti (@) @mcti (@) @mctic (ss) sintonizemctic C'ENC"SEE&;E%E
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2. DISPOSICOES GERAIS

O Programa de Gestdo no Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes é autorizado pela Portaria MCTI n?
5.120, de 18 de agosto de 2021, em conformidade com o disposto no art. 92 da Instrucdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n?2 65, de 2020. A Portaria autorizativa publicada pelo Ministro de Estado é a primeira etapa
para a implementacdo do Programa de Gestdo, que deverd ser desenhado por cada unidade organizacional,
observando suas especificidades.

2.1. Abrangéncia

A Portaria MCTI n2 5.120, de 2021, definiu a abrangéncia do Programa de Gestdo entre administracado direta
e indireta.

A administragao direta devera seguir as diretrizes e procedimentos estabelecidos pela Secretaria-Executiva do
Ministério e por este Manual. J4 a administra¢do indireta podera estabelecer suas préprias diretrizes e
procedimentos, desde que respeitado o disposto na Portaria MCTI n2 5.120, de 2021.

ADMINISTRAGCAO DIRETA ADMINISTRAGAO INDIRETA

* Administragdo Central: drgdos de

assisténcia direta e imediata ao Ministro de * Entidades Vinculadas: autarquias e
Estado e o¢rgdos especificos e singulares, fundagbes publicas vinculadas ao Ministério
conforme estrutura vigente; e dotadas de personalidade juridica, nos termos

do inc. Il c/c o paragrafo Unico do art. 4°
do Decreto-Lei n? 200, de 25 de fevereiro de
1967.

* Unidades de Pesquisa: unidades
administrativas desconcentradas, conforme
estrutura vigente, com vinculagdo hierarquica e
gerenciamento supervisionado pelo Ministério,
por meio de Termos de Compromisso de
Gestdo (TCGs) vigentes.

2.2. Diretrizes Iniciais

O Programa de Gestdo tem como objetivo:
— Promover a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;
— Contribuir com a reduc¢do de custos no poder publico, atrair e manter novos talentos;

— Contribuir para a motivagao e o comprometimento dos participantes com os objetivos da
instituicao;

Estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovagdo e da cultura de governo digital;
Melhorar a qualidade de vida dos participantes;

Gerar e implementar mecanismos de avalia¢do e alocacao de recursos;

Ll

E promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servicos prestados a sociedade.

. - . . > . . . PATRIA AMADA
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No ambito da administracdo do Ministério, o Programa de Gestdo possui algumas diretrizes iniciais,
destacando-se:

— Modalidade: Programa de Gestao pode ser realizado na modalidade de teletrabalho;
— Regime de Execugdo do Teletrabalho: o Programa de Gestao podera ocorrer nas modalidades:

L Parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante restringe-
se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente
nos dias em que a atividade laboral seja executada remotamente; e/ou

L Integral: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o participante
compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de
frequéncia.

— Adesado: A adesdo ao Programa de Gestdao estd condicionada a elaboracdo e publicacdo da
norma de procedimentos gerais pela unidade organizacional;

— Percentual de Participagdo: o percentual de participacdo no Programa de Gestdo é a defini¢do
pelo dirigente da quantidade de servidores que participara do Programa de Gestdo em sua
unidade organizacional, podendo:

£ Permitir que todos os agentes publicos da unidade organizacional participem do
Programa de Gestdo, considerando as atividades mensuraveis; ou

£ Estabelecer um percentual de participantes no Programa de Gest3o; lembrando que
se houver um numero maior de participantes em relagdo ao numero de vagas, sera
necessario realizar processo seletivo.

— Adicional de Produtividade: o adicional de produtividade é um acréscimo na participacao do
agente publico, em percentual de producéo, e fica a critério do dirigente de cada unidade
organizacional, ndo podendo ser superior a 20% (vinte por cento), mas sé apds os primeiros 6
(seis) meses da instituicdo do Programa de Gestdo na prépria unidade organizacional;

— Atividades: o Programa de Gestdo abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a
mensuracao da produtividade e dos resultados das respectivas unidades organizacionais e do
desempenho do participante em suas entregas.

— Suspensdo: a suspensdo do Programa de Gestdo podera ocorrer em razdo do descumprimento
injustificado das regras e prazos estabelecidos;

— Modelos dos Documentos: os modelos a serem utilizados, por todas as unidades
organizacionais da administracdo direta, foram publicados pela Secretaria-Executiva do
Ministério, na forma da Portaria SEXEC/MCTI n2 5.161, de 2021; e

— Sistema: o Sistema do Programa de Gestdo - SISPG, a ser utilizado pelas unidades
organizacionais da administra¢do direta, foi definido pela Secretaria-Executiva, por meio da
Portaria SEXEC/MCTI n2 5.161, de 2021.

2.3. Unidades Administrativas

Para implementacdo e acompanhamento do Programa de Gestdo, no ambito da administracdo direta, é de
suma importancia que se tenha uma unidade administrativa responsavel pela temdtica nos érgaos. Nesse
sentido a Portaria MCTI n2 5.120, de 2021, estabeleceu:

— Para a administragdo central, a unidade administrava responsavel, o Departamento de
Governanga Institucional; e

. . . . > . . 5 PATRIA AMADA
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— Para as unidades de pesquisa, cada Diretor devera definir a unidade administrativa da sua

estrutura organizacional que ficara responsavel.

Caberd as unidades administrativas:

www.gov.br/

Departamento de

Governanga Institucional

= Analisar o ato normativo, que estabelecera os
procedimentos gerais de como serd instituido o
Programa de Gestdo na unidade organizacional, antes
da sua publicagdo no Diario Oficial da Unido, verificando
o cumprimento de todos os itens obrigatorios, emitindo
parecer técnico

= Registrar no Sistema do Programa de Gestdo a tabela
de atividades, e as atualizagGes aprovadas.

= Elaborar, aprimorar e disponibilizar os formularios e
documentos necessdrios ao estabelecimento e
acompanhamento do Programa de Gestao;

= Analisar os resultados apresentados pelas unidades
organizacionais participantes, mediante a apresentagao
do relatério de ambientagdo de que trata oart. 15
da Instru¢do Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de
2020, e propor, quando for o caso, ajustes na
regulamentacdo;

= Analisar e encaminhar, fundamentadamente, as
duvidas surgidas ao Secretario-Executivo;

= Consolidar e encaminhar o relatério gerencial da
administracao central, previsto no art. 17 da Instrugao
Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020;

= Acompanhar o envio do relatério gerencial das
unidades de pesquisa;

= Analisar o Relatdrio e Ambientagdo e realizar as agdes
necessarias;

= Gerenciar o Sistema do Programa de Gestdo em
conjunto com o Departamento de Tecnologia da
Informagao;

= Providenciar a divulgagdo das informagdes
registradas no Sistema do Programa de Gestdo, por
unidade, no portal do Ministério. A saber:

| - plano de trabalho;

Il - relagdo dos participantes do Programa de Gestao,
discriminados por unidade;

Il - entregas acordadas; e

IV - acompanhamento das entregas de cada unidade;

= Apoiar as unidades organizacionais quanto a
publicagdo dos relatdrios obrigatérios no portal do
Ministério; e

= Manter interagdo constante com os demais 6rgaos
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administragdo Federal - SIPEC e com as atualizagGes
promovidas pelo orgdo central do SIPEC, na pagina
dedicada ao Programa de Gestao.

Unidade designada em

cada unidade de pesquisa

= Analisar o ato normativo, que estabelecera os
procedimentos gerais de como serd instituido o
Programa de Gestdo na unidade organizacional, antes
da sua publicagdo no Didrio Oficial da Unido, verificando
o cumprimento de todos os itens obrigatorios, emitindo
parecer técnico;

= Registrar no Sistema do Programa de Gestdo a tabela
de atividades, e as atualizagdes aprovadas.

= Submeter a Secretaria-Executiva do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e InovagGes propostas de ajustes
nos modelos, quando necessario;

= Analisar os resultados apresentados pelas unidades
organizacionais participantes, mediante a apresentagdo
do relatério de ambientagdo de que trata oart. 15
da Instru¢do Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de
2020, e propor, quando for o caso, ajustes na
regulamentacdo;

= Analisar e encaminhar, fundamentadamente, as
duvidas surgidas ao Secretario-Executivo;

= Encaminhar ao Ministério da Economia o Relatério
Gerencial de Monitoramento e ao Departamento de
Governanga Institucional a coépia, para fins de
acompanhamento;

= Analisar o Relatdrio e Ambientagdo e realizar as agdes
necessarias;

= Gerenciar o Sistema do Programa de Gestdo em
conjunto com a drea de tecnologia da informagdo da
unidade de pesquisa.

= Providenciar a divulgagdio das informagdes
registradas no Sistema do Programa de Gestdo, por
unidade, no portal da unidade de pesquisa. A saber:

| - plano de trabalho;

Il - relagdo dos participantes do Programa de Gestdo,
discriminados por unidade;

Il - entregas acordadas; e

IV - acompanhamento das entregas de cada unidade; e

= Apoiar as unidades organizacionais quanto a
publicagdo dos relatérios obrigatérios no portal da
unidade de pesquisa.
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@mcti

@mctic @ sintonizemctic

MINISTERIO DA
CIENCIA, TECNOLOGIA
E INOVAGOES

PATRIA AMADA

BRASIL

GOVERNO FEDERAL



PROGRAMA DE GESTAO | MCTI

2.4. Unidades Organizacionais

As unidades organizacionais, sao as unidades que poderdo solicitar a implementagdo do Programa de Gestao,

sendo elas:

RN
MCTI

T

=

Administra¢ao
Central

NS

Gabinete do Ministro
Assessoria Especial de Controle Interno
Assessoria Especial de Assuntos Internacionais
Secretaria-Executiva
Consultoria Juridica
Secretaria de Articula¢do e Promocdo da Ciéncia

Secretaria de Estruturas Financeiras e de
Projetos

Secretaria de Pesquisa e Formacao Cientifica

Secretaria de Empreendedorismo e Inovacao

L

Unidades de
Pesquisa

NS

Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas

Centro de Tecnologia da Informagdo Renato
Archer

Centro de Tecnologia Mineral
Centro de Tecnologias Estratégicas do Nordeste

Centro Nacional de Monitoramento e Alertas de
Desastres Naturais

Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e
Tecnologia

Instituto Nacional da Mata Atlantica
Instituto Nacional de Pesquisas da Amazdnia
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais
Instituto Nacional de Tecnologia
Instituto Nacional do Semiarido
Laboratoério Nacional de Astrofisica
Laboratério Nacional de Computagdo Cientifica
Museu de Astronomia e Ciéncias Afins
Museu Paraense Emilio Goeldi

Observatério Nacional
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2.5. Dirigentes das Unidades Organizacionais

Os dirigentes das unidades organizacionais sao os seus titulares, ou seja, a autoridade maxima de cada unidade
organizacional definida no item 2.5 deste Manual. Cabera aos dirigentes das unidades organizacionais:

Administra¢ao Central

= Estabelecer os procedimentos gerais de como serd
instituido o Programa de Gestdo na unidade
organizacional, antes da sua publicagdo no Didrio Oficial
da Unido, observando o cumprimento de todos os itens
obrigatdrios;

= Emitir manifestagdo técnica prévia a edi¢do da norma
de procedimentos gerais, quanto a comprovagdo de que
todas as atividades contempladas conforme a tabela,
prevista no inciso | do art. 10 da Instrugdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020, sdo mensuraveis.

= Definir o percentual de participantes do Programa de
Gestdo em sua unidade organizacional, conforme
previsto no inciso V do art. 10 da Instrugdo Normativa
SGP/SEDGG/ME ne 65, de 2020;

= Estabelecer acréscimo de produtividade de até 20%
(vinte por cento), a critério do dirigente de cada unidade,
observada a compatibilidade com a jornada regular de
trabalho dos participantes;

= Dar ampla divulgacdo das regras para participagdo no
Programa de Gestdo;

= Divulgar no portal do Ministério, nominalmente os
participantes do Programa de Gestdo, mantendo a
relagdo atualizada;

= Controlar os resultados obtidos em face das metas
fixadas para sua unidade;

= Analisar os resultados do Programa de Gestdo em sua
unidade;

= Supervisionar a aplicagdo e a disseminagdo do processo
de acompanhamento de metas e resultados;

= Sugerir ao dirigente da unidade organizacional, com
base nos relatdrios, a suspensdo, alteragdo ou revogagao
da norma de procedimentos gerais e do Programa de
Gestdo;

= Elaborar o Relatério Trimestral e publicar no Didrio
Oficial da Unido;

= Elaborar o Relatério de Ambientagdo e encaminhar ao
Departamento de Governanga Institucional;

= Elaborar o Relatério Gerencial de Monitoramento e
encaminhar ao Departamento de Governanga
Institucional, até o dia 20 de outubro de cada ano; e

= Publicar os relatérios obrigatérios no portal do
Ministério; e

= Manter interlocugdo permanente e colaborar com o
Departamento de Governanga Institucional.

www.gov.b

cti | @mcti (H)mcti (@) @mcti

Unidades de Pesquisa

= Estabelecer os procedimentos gerais de como serd
instituidlo o Programa de Gestdo na unidade
organizacional, antes da sua publicagdo no Diario Oficial da
Unido, observando o cumprimento de todos os itens
obrigatorios;

= Emitir manifestagdo técnica prévia a edigdo da norma de
procedimentos gerais, quanto a comprovagdo de que
todas as atividades contempladas conforme a tabela,
prevista no inciso | do art. 10 da Instru¢do Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020, sdo mensuraveis.

= Definir o percentual de participantes do Programa de
Gestdo em sua unidade, conforme previsto no inciso V do
art. 10 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de
2020;

= Estabelecer acréscimo de produtividade de até 20%
(vinte por cento), a critério do dirigente de cada unidade
organizacional, observada a compatibilidade com a
jornada regular de trabalho dos participantes;

= Dar ampla divulgacdo das regras para participagdo no
Programa de Gestao;

= Divulgar no portal do Ministério, nominalmente os
participantes do Programa de Gest3ao, mantendo a relagdo
atualizada;

= Controlar os resultados obtidos em face das metas
fixadas para sua unidade;

= Analisar os resultados do Programa de Gestdo em sua
unidade;

= Supervisionar a aplicagdo e a disseminagdo do processo
de acompanhamento de metas e resultados;

= Sugerir ao dirigente da unidade organizacional, com
base nos relatorios, a suspensao, alteragdo ou revogagao
da norma de procedimentos gerais e do Programa de
Gestdo;

= Elaborar o Relatério Trimestral e publicar no Diario
Oficial da Unido;

= Elaborar o Relatdério de Ambientagdo e encaminhar a
unidade administrativa, responsavel pelo Programa;

= Elaborar o Relatdrio Gerencial de Monitoramento e
encaminhar a unidade administrativa, responsdvel pelo
Programa;

= Publicar os relatérios obrigatdrios no portal do
Ministério;
= Manter interlocugdo permanente com a unidade

designada para ser responsavel pelo Programa de Gestdo
na unidade de pesquisa; e

= Manter interagdo constante com os demais drgdos
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo
Federal - SIPEC e com as atualizagGes promovidas pelo
orgdo central do SIPEC, na pagina dedicada ao Programa
de Gestdo.
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A elaboracdo da tabela de atividade pode ser delegada ao Diretor (a),
Subsecretdrio ou equivalente, ou delegada para unidades
subordinadas em nivel ndo inferior ao de Coordenacdo-Geral ou
equivalente.

Na hipdtese de delegacdo, compete a autoridade delegante (Diretor
(a), Subsecretdrio ou equivalente) validar as tabelas de atividades
apresentadas pelas autoridades delegadas e encaminha-las ao
dirigente da unidade organizacional para sua aprovacao.

2.6. Chefia Imediata

As chefias imediatas sdo a autoridade imediatamente superior ao participante, ocupante de cargo de chefia,
responsavel diretamente pela supervisao das atividades de uma equipe. Cabera as chefias imediatas:

— Acompanhar a qualidade e a adaptagao dos participantes do Programa de Gestao;

— Manter contato permanente com os participantes do Programa de Gestdo para repassar
instrucdes de servico e manifestar considera¢des sobre sua atuagao;

— Aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das entregas;

— Dar ciéncia ao dirigente da unidade organizacional sobre a evolu¢do do Programa de Gestao,
dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, para fins de consolidagdo dos
relatérios;

— Registrar a evolugdo das atividades do Programa de Gestdo nos relatérios periodicamente;

— Registrar no Sistema do Programa de Gestao - SISPG o Plano de Trabalho e o termo de Ciéncia
e responsabilidade, e as alteracdes; e

— Registrar no Sistema do Programa de Gestdao a evolucdao da execucdo das atividades, do
cumprimento de metas e do alcance de resultados.

2.7. Participantes

Os participantes do Programa de Gestdo sdo os agentes publicos em exercicio na administragdo direta do
Ministério, a saber:

— Servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

— Servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeacdo e
exoneragao;

— Empregados publicos regidos pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943, e pela Lei n?
8.878, de 11 de maio de 1994, em exercicio na unidade organizacional; e

— Contratados tempordrios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

. . : . . . . . PATRIA AMADA
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Destaca-se que participagdo de empregados publicos e contratos tempordrios dar-se-3o:

EMPREGADOS CONTRATO

Mediante observdncia da necessidade
temporaria de excepcional interesse
publico da contratagdao, das clausulas
estabelecidas em cada contrato e das
normas previstas na Lei n? 8.745, de 1993.

Mediante observancia das regras dos
respectivos contratos de trabalho e das
normas do Decreto-Lei n2 5.452, de 1943.

Cabera aos agentes publicos:
— Dar o aceite no Termo de Ciéncia e Responsabilidade;
— Cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

— Atender as convocag¢des para comparecimento a unidade organizacional sempre que sua
presenca fisica for necessaria e houver interesse da administracdo publica, mediante
convocacdo com antecedéncia minima prevista na norma de procedimentos gerais de sua
unidade organizacional e desde que devidamente justificado pela chefia imediata;

— Manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente
atualizados e ativos;

— Consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional, a
intranet e demais formas de comunicagao do érgdo ou entidade de exercicio;

— Permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou modvel pelo
periodo acordado com a chefia, ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento da
unidade organizacional;

— Manter o chefe imediato informado, de forma periéddica, e sempre que demandado, por meio
de mensagem de correio eletrénico institucional, ou outra forma de comunicac¢do previamente
acordada, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, ddvida ou
informagdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

— Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos
para eventual adequag¢do das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho;

— Zelar pelas informag¢des acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas
e externas de seguranca da informacao; e

— Retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade organizacional, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a
seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentagdo propria,
quando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade.

Fique atento: O participante no Programa de Gestdo
deverd possuir e manter os meios tecnoldgicos
necessarios e suficientes para a execugao de seu Plano
de Trabalho e cumprimento do Termo de Ciéncia e
Responsabilidade.

>

VNN Y
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3. NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS

Para implementacdo do Programa de Gestdo, cada unidade organizacional devera editar a Norma de
procedimentos Gerais. A referida norma é uma portaria que estabelece as regras gerais de como funcionara o
Programa de Gestdo no ambito de cada unidade organizacional.

Esta norma, juntamente com a tabela de grupo de atividades, a tabela de parametros e a tabela de atividades
da unidade organizacional, deverd ser publicado no Diario Oficial da Unido (DOU), pelo dirigente da unidade
organizacional, em conformidade com o disposto no art. 10 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de
2020, e sempre que houver quaisquer alteracgdes.

1
:Aten;ﬁo! O dirigente da unidade organizacional é1
1a autoridade maxima dessa, ou seja, o titular da:
|
1 unidade. :
1

Aprovado pela Portaria SEXEC/MCTI n2 5.161, de 2021, o modelo de Portaria de Norma de Procedimentos
Gerais, Anexo | deste Manual, deverd ser preenchida de acordo com as especificidades de cada unidade
organizacional mantendo o conteldo obrigatdrio e a padronizagao estabelecida.

O referido modelo possui nos campos de preenchimento obrigatério qual informacdo deve ser inserida
durante sua elaboragao, destacando-se os seguintes artigos:

— Artigo 32: Neste artigo, o dirigente da unidade organizacional, definira qual ou quais regimes
serd permito;

— Artigo 492: Neste artigo, o dirigente da unidade organizacional, elencara os resultados e
beneficios esperados com o Programa de Gestao;

— Artigo 52: Neste artigo, o dirigente da unidade organizacional, estabelecerd o percentual de
agentes publicos da sua unidade organizacional que poderdo participar do Programa de
Gestao; e

— Artigo 62: Neste artigo, o dirigente da unidade organizacional, estabelecera o tempo minimo
de exercicio do candidato em sua unidade, caso julgue necessario. Este artigo é opcional.

— Artigo 11: Neste artigo, o dirigente da unidade organizacional, estabelecerd as vedagdes para
participacdo no Programa de Gestdo da sua unidade organizacional, caso julgue necessario.
Este artigo é opcional.

A Norma de Procedimentos Gerais contard, obrigatoriamente, com 3 (trés) anexos: Tabela de Grupo de
Atividades, Tabela de Parametros e Tabela de Atividades.

3.1. Tabela de Grupo de Atividades

Parte da Norma de Procedimentos Gerais, a Tabela de Grupos de Atividades é a forma de agrupar as atividades
referentes a determinada unidade que pode ser, servigo, coordenacdo, departamento, assessoria, entre
outras. A referida tabela facilita o planejamento do Plano de Trabalho dos participantes.

Se vocé trabalhar no servigo X, quando for selecionar as atividades, vocé podera busca-las no
grupo daquele servigo. As atividades de outros setores ndo estardo disponiveis para voce. @

Exemplo
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A Tabela de Grupo de Atividades deve ser construida contendo as seguintes informacgdes:

Nome da unidade organizacional

Nome da Subunidade Exemplo: Secretaria-Executiva, Consultoria Juridica

Nome que identifica determinado grupo de atividades, Exemplo:
Gestdo de Pessoas

Nome do Grupo

Cada atividade por ter varios niveis de complexidade, com
Descricdo das Atividades diferentes duragdes.

Exemplo: A, B, C,D,Eou F

Abreviacdo da palavra “Grupo de Atividades seguido de nimero
Codigo do Grupo de Atividade sequencial.

Exemplo: GA1, GA2, GA3 e assim por diante

A Tabela de Grupo de Atividades abaixo contém alguns exemplos de grupos de atividades que podem ser
utilizados pela unidade organizacional. Todas as atividades devem estar agrupadas.

TABELA DE GRUPOS DE ATIVIDADES

Modelo exemplificativo)

UNIDADE ORGANIZACIONAL:
SECRETARIA-EXECUTIVA

NOME DO GRUPO DESCRICAO cODIGO

GRUPO DE ATIVIDADES

Producdo e edicdo de documentos informativos, técnicos e
Gabinete normativos, e provimento de servicos referentes a area de GA1l
gestdo de gabinete.

Atividades gerais de acompanhamento da unidade e
Assessoramento . g p GA2
assessoria.

L Atividades da area de governanca e gestdo de fundos, riscos,
Governanca Institucional g cacs ! ! GA3

planejamento e desenvolvimento institucional e de pessoas

Acompanhamento de Acompanhamento/triagem de processos e elaboracdo de GM

Processos/Elaboracdo de Documentos documentos

O Modelo da Tabela de Grupo de Atividades, estd na forma do Anexo Il deste Manual.

3.2. Tabela de Parametro para Definicdo das Atividades

Parte da Norma de Procedimentos Gerais, a Tabela de Parametros é onde se define, obrigatoriamente, o grau
de complexidade de cada atividade, que esta diretamente ligado ao nimero de horas para execugao da
atividade, podendo determinar a mesma produtividade do presencial ou o adicional da produtividade.

A Tabela de Parametros deve ser construida contendo as seguintes informacgdes:

Definicdo de forma de classificacdo da faixa de complexidade a ser
Faixa de Complexidade preenchida na Tabela de Atividades.

Exemplo: A, B, C, D e assim por diante

Niveis de complexidade para cada faixa definida.

Descrigdo Exemplo: alta complexidade, média-baixa complexidade e baixa
complexidade

Tempo que o agente publico leva para realizar uma atividade no
Horas | Presencial presencial

Exemplo: 40, 24, 16

Cada atividade por ter vdérios niveis de complexidade, com
Horas | Programa de Gestdo diferentes duracdes.

Exemplo: A, B,C,D,E, Fou G

Abreviacdo da palavra “Grupo de Atividades seguido de numero

Codigo do Grupo de Atividade sequencial.
Exemplo: GA1, GA2, GA3 e assim por diante
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As tabelas abaixo contém exemplos de parametriza¢do para defini¢do das atividades que podem ser utilizados
pela unidade organizacional, sem e com adicional de produtividade.

EXEMPLO 1: Sem adicional de produtividade

TABELA DE PARAMETRO PARA DEFINICAO DAS ATIVIDADES
(Modelo exemplificativo)
¥
FAIXA DE DESCRICAO I-IORASPROGRAMA DE
COMPLEXIDADE PRESENCIAL GESTAO
A Altissima complexidade 40 40
B Alta complexidade 24 24
C Média-alta complexidade 16 16
D Média complexidade 10 10
E Média-baixa complexidade 8 8
F Baixa complexidade 4 4
G Baixissima complexidade 2 2

EXEMPLO 2: Adicional de 10% na produtividade:

TABELA DE PARAMETRO PARA DEFINICﬁO DAS ATIVIDADES
(Modelo exemplificativo)
FAIXA DE = HORAS*
COMPLEXIDADE DESCRICAO PRESENCIAL PROGRAMA DE GESTAO

A Altissima complexidade 40 36
B Alta complexidade 24 21,6
C Média-alta complexidade 16 14,4
D Média complexidade 10 9
E Média-baixa complexidade 8 7,2
F Baixa complexidade 4 3,6
G Baixissima complexidade 2 1,8

EXEMPLO 3: Adicional de 20% na produtividade

TABELA DE PARAMETRO PARA DEFINICAO DAS ATIVIDADES
(Modelo exemplificativo)
*
FAIXA DE DESCRICAO HORASPROGRAMA DE
COMPLEXIDADE PRESENCIAL GESTAO

A Altissima complexidade 40 32
B Alta complexidade 24 19,2
C Média-alta complexidade 16 12,8
D Média complexidade 10 8
E Meédia-baixa complexidade 8 6,4
F Baixa complexidade 4 3,2
G Baixissima complexidade 2 1,6

Obs.: Observe que nos exemplos 2 e 3 a diferencga estd no tempo em que o agente publico terd para realizar a
atividade estabelecida. Quando se tem adicional de produtividade o total de horas para a entrega da atividade
€ menor no Teletrabalho. ﬂ

. ®

-

Lembre-se: O art. 82 da Portaria MCTI n® 5.120, de 2021, dispde que
apos o periodo inicial de 6 (seis) meses, a contar da publicagdo da
norma de procedimentos gerais, os dirigentes de cada unidade
organizacional, a seu critério, poderdo estabelecer acréscimo de

produtividade de até 20% (vinte por cento).

ATabela de Parametros deve ser, obrigatoriamente, utilizada pelas unidades organizacionais para a construcao
da Tabela de Atividades, conforme modelo na forma do Anexo lll, deste Manual.

CIENCIA, TECNOLOGIA
£ INOVACOES
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3.3. Tabela de Atividades

A Tabela de Atividades é um documento que apresenta o rol de atividades da unidade organizacional que sdo
passiveis de mensuragao, sendo parte obrigatéria da norma de procedimentos gerais.

Antes de mais nada é importante saber dos seguintes conceitos:

— Atividade: o conjunto de agbes especificas a serem realizadas de forma individual e
supervisionada pela chefia imediata, visando entregas no ambito de projetos e processos de
trabalho institucionais.

— Entrega: o resultado do esforco empreendido na execugdo de uma atividade sendo definida
no planejamento e com data prevista de conclus3o.

Para facilitar a construcdo da Tabela de Atividades recomenda-se primeiramente elaborar a Tabela de Grupo
de Atividades e a Tabela de Parametros para definicdo das Atividades.

A Tabela de Atividades deve ser construida contendo as seguintes informacgdes:

Codigo do grupo de atividades definido na Tabela Grupo de

Grupo de Atividades Atividades

Descreve brevemente a atividade.

Nome da Atividade Exemplo: elaboracdo de notas técnicas e pareceres

Abreviacdo da palavra “Atividade” seguido de niimero sequencial.
Exemplo: AT1, AT2, AT3 e assim por diante

Codigo da Atividade

Cada atividade por ter vdérios niveis de complexidade, com

Faixa de complexidade

Tempo de execucdo da atividade
em regime presencial

Tempo de execucdo da atividade
em teletrabalho

diferentes duracdes.
Exemplo: A,B,C,D,E,FouG

Em quantas horas a atividade é feita presencialmente
Exemplo: 40

Em quantas horas a atividade devera ser feita em teletrabalho
Exemplo: 36

Informa a produtividade adicional da atividade em teletrabalho,
caso o orgdo tenha decidido.

Exemplo: 10%

Descricdo do resultado do esforco empreendido na execucdo de
uma atividade sendo definida no planejamento e com data
prevista de conclusdo.

Exemplo: Planilhas elaboradas

Ganho percentual de
produtividade estabelecido

Entregas esperadas

Importante destacar que, na Tabela de
Atividades é vedada a inclusdo de atividades
cujos resultados ndao possam ser efetivamente
mensurados, em conformidade com o § 4° do
art.10 da Instrucao Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020.

(-

4

As tabelas abaixo contém exemplos de parametriza¢do para definicdo das atividades que podem ser utilizados
pela unidade organizacional, com e sem adicional de produtividade.

EXEMPLO 1: Um grupo de atividades sem adicional de produtividade:

MINISTERIO DA
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TABELA DE ATIVIDADES
(Modelo exemplificativo)
Grupo de . . Faixa de Tempo:l € Temp:) de Adicional de
g Atividade Atividade = execugao execugaoem s Entregas
Atividades . - complexidad produtividade
(codigo) (descrigdo) (codigo) . em horas horas P— esperadas
¢ (presencial) | (teletrabalho) P
Produgdo ou E 8 8 0
edighoide Comunicagdo
comunicagio AT1 F 4 4 0 S
K realizada
interna ou
externa G 2 2 0
A 40 40 0
B 24 24 0
Gestdo de C 16 16 0 Gestdo de
documentos no AT2 documentos
GA1l SEI D 10 10 0 realizada
E 8 8 0
F 4 4 0
A 40 40 0
Elaboragdo de AT3 & a4 a4 0 Planilhas
Planilhas c 16 16 0 elaboradas
D 8 8 0
EXEMPLO 2: Dois grupos de atividades com adicional de produtividade de 10%:
TABELA DE ATIVIDADES
(Modelo exemplificativo)
T d T d
Grupo de . . ) empo-e emp:) = Adicional de
. Atividade Atividade Faixa de execucao execugdoem . Entregas
Atividades . - ) produtividade
(codigo) (descrigdo) (cédigo) complexidade em horas horas ( tual) esperadas
cocligo (presencial) | (teletrabalho) percentua
E 8 7,2 10%
Prestacdo de R
Publ t
GA1l esclarecimentos e AT1 F 4 3,6 10% Y |c0|r.1 ermo
. . atendido
orientacgdes
G 2 1,8 10%
A 40 36 10%
B 24 21,6 10%
Instrugdo de AT1 c 16 144 10% .Proce§sos
Processos no SEI instruidos
D 10 9 10%
GA2
E 8 7,2 10%
Gestdo de A 40 36 10%
processos, Gestdo de
incluindo triagem, AT2 B 24 21,6 10% processos
analisee realizada
distribuicdo no SEI G 16 14,4 10%
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EXEMPLO 3: Trés grupos de atividades com adicional de produtividade de até 20%:

TABELA DE ATIVIDADES
(Modelo exemplificativo)
Grupo de L. L . Tempo:ie Temp? de Adicional de
.. Atividade Atividade Faixa de execugao execugao em L. Entregas
Atividades s~ pu . produtividade
(codigo) (descrigdo) (codigo) complexidade em horas horas (percentual) esperadas
6 (presencial) | (teletrabalho) P
E 8 7,2 10%
Gestdo de . Documentos
GAL documentos no SEI ATL F 4 3,6 10% geridos no SEI
G 2 1,8 10%
D 10 8 20%
Despacho, oficio,
Produgdo de E 8 6,4 20% P L
o memoria de
GA2 despacho, oficio, AT1 s
- i reunido
memoria de reunido F 4 3,2 20% .
finalizado
G 2 1,6 20%
A 40 32 20%
B 24 19,2 20%
Normativo,
5 . C 16 12,8 20% manual,
Producdo ou edicdo )
de normativos, reglm.ento
X AT1 D 10 8 20% produzido ou
manuais, ditado
regimentos €
E 8 6,4 20%
F 4 3,2 20%
G 2 1,6 20%
A 40 32 20%
B 24 19,2 20% Termo de
referéncia,
Elaboragdo ou ¢ 16 12,8 20% estudo técnico
edigdo de termo de L
o preliminar e
GA3 referéncia, estudo AT2 D 10 8 20% .
- L mapa de riscos
técnico preliminar e d tratacd
mapa de riscos da E 8 6,4 20% a contratagdo
contratagio elabo.rado ou
F 4 3,2 20% editado
G 2 1,6 20%
A 40 32 20%
B 24 19,2 20%
C 16 12,8 20% Nota técnica,
Produgdo ou edigcdo nota informativa,
de nota técnica, AT3 D 10 8 20% estudo, relatdrio,
nota informativa, ata ou despacho
estudo, relatério E 8 6,4 20% finalizado
F 4 3,2 20%
G 2 1,6 20%

O Modelo da Tabela de Atividades, esta na forma do Anexo IV, deste Manual.
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4. SELECAO DOS PARTICIPANTES

A selegdo dos participantes serd iniciada apds a divulgacdo dos critérios técnicos necessdrios para a
participacdo dos agentes publicos lotados em sua unidade organizacional pelo dirigente da unidade, conforme
Anexo V deste Manual, nos meios de comunicacdo que julgar pertinente.

Os critérios técnicos sdo estabelecidos pelo art. 11 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n?2 65, de 2020,
podera conter entre outras especificidades:

— Total de vagas;

Regimes de execugdo;

Vedacgdes a participacdo;

Prazo de permanéncia no Programa de Gestdo, quando aplicavel;

Conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade; e

2

Infraestrutura minima necessdria ao interessado na participagao.

Quando houver limitacdo de vagas, o dirigente da unidade organizacional selecionard, entre os interessados,
aqueles que participardo do Programa de Gestdo, fundamentando sua decisdo, sendo a selecdo feita a partir
da avaliacdo de compatibilidade entre as atividades a serem desempenhadas e o conhecimento técnico dos
interessados.

E importante destacar que, sempre que o total de candidatos habilitados exceder o total de vagas e houver
igualdade de habilidades e caracteristicas entre os habilitados, o dirigente da unidade organizacional
observara, dentre outros, os seguintes critérios, na priorizacdo dos participantes:

— Hordrio especial, nos termos dos §§ 12 a 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de
1990;

Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacéo;
Mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
Melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de desempenho individual;

Maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo; ou

R 2

Vinculo efetivo.

| Atencio Agente Publico: A participacdo do
| agente publico est4 condicionada ao aceite do |
| Termo de Ciéncia e Responsabilidade.

A relagdo dos agentes publicos que participardo do Programa de Gestdo sera divulgada, pelo dirigente da
unidade organizacional, conforme Anexo VI deste Manual.

()
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5. TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

O Termo de Ciéncia e Responsabilidade é indispensavel para a participacdo no Programa de Gestdo, visto que
s6 apods o aceite no SISPG o agente publico podera efetivar sua inscrigao.

O referido Termo contém, dentre outras informacdes:

— A declaragdo de que atende as condig¢Ges para participagao no Programa de Gestao;

— O prazo de antecedéncia minima de convocacgao para comparecimento pessoal do participante
a unidade organizacional;

— As atribuicoes e responsabilidades do participante;

— O dever do participante de manter a infraestrutura necessdria para o exercicio de suas
atribuigdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informagdo, quando executar o
Programa de Gestdao na modalidade teletrabalho;

— A declaragdo de que esta ciente que sua participacdo no Programa de Gestdo ndo constitui
direito adquirido, podendo ser desligado nas condi¢cdes estabelecidas no Capitulo Ill desta
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020;

— A declaragdo de que esta ciente quanto a veda¢do de pagamento das vantagens a que se
referem os arts. 29 a 36 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n?2 65, de 2020;

— A declaragdo de que estd ciente quanto a vedagdo de utilizagdo de terceiros para a execugao
dos trabalhos acordados como parte das metas; e

— A declaracdo de que esta ciente quanto:

£ Ao dever de observar as disposicdes constantes da Lei n2 13.709, de 14 e agosto de
2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoas (LGPD), no que couber; e

L As orientacSes 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.

O Modelo do Termo de Ciéncia e Responsabilidade, estd na forma do Anexo VII, deste Manual.

6. PLANO DE TRABALHO

O Plano de Trabalho é o documento elaborado entre o agente publico participante e a sua chefia imediata,
apos habilitacdo no Programa de Gestdo da sua unidade organizacional e contera:

— As atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcancadas expressas
em horas equivalentes;

— 0O regime de execuc¢do em que participard do Programa de Gestdo, indicando o cronograma
em que cumprira sua jornada em regime presencial, quando for o caso;

. . : . . . . . PATRIA AMADA
www.gov.br/mcti | @mcti  (F)mcti (@) @mcti (@) @mctic (ss) sintonizemctic c|ch|£EE§§:L§E§ ﬁBRASIL



PROGRAMA DE GESTAO | MCTI

8 :Atengéo Chefia Imediata: A finalizagdo do plano de trabalho |
* | devera estar estipulada e n3o se confunde com a data de!

| término do Programa de Gest3o da unidade organizacional. O X
:plano de trabalho pode ser menor para permitir o seu:

: acompanhamento e avaliagdo constante.

Alvo de registrado no Sistema do Programa de Gestdo, o Plano de Trabalho deverd prever a afericdo das
entregas realizadas, mediante andlise fundamentada da chefia imediata.

7. EXECUCAO E AVALIACAO

Pactuado o Plano de Trabalho o Programa de Gest3do ja pode ser executado. Para tanto, o servidor realizara as
entregas pactuadas no Plano de Trabalho, que serdo alvo de avaliacdo pela chefia imediata.

A avaliagdo realizada pela chefia imediata devera ocorrer até 40 (quarente) dias apds a data de entrega
verificada no Sistema do Programa de Gestdo e a aferigdo deve ser registrada em um valor que varia de 0 a 10,
onde 0 é a menor nota e 10 a maior nota.

Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior
a 5. O participante, no teletrabalho, que tiver sua entrega avaliada com a nota de 0 a 4, 3 (trés) vezes
consecutivas, injustificadamente, serd desligado do teletrabalho, com retorno as atividades presenciais em
prazo definido pelo dirigente da unidade organizacional, ndo podendo este ser menor que 10 (dez) dias, apds
o ato de notificagao.

O participante com o desligamento sé podera se candidatar a um novo Programa de Gestdo, na modalidade
teletrabalho, apds 4 (quatro) meses do seu desligamento.

FIQUE ATENTO!

As metas do podem ser redefinidas por necessidade do servigo, na hipétese de surgimento
de demanda prioritdria cujas atividades ndao tenham sido previamente acordadas.

As metas serdo calculadas em horas para cada atividade em cada faixa de complexidade e
apresentadas na tabela de atividades.

As metas semanais ndo poderdo superar o quantitativo de horas da jornada semanal de
trabalho do participante no Programa de Gestao

8. MONITORAMENTO

Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da implementacdo do Programa de Gestao,
existem 4 (quatro) relatérios de monitoramento: o Semanal, o Trimestral, o de Ambientacdo e o Gerencial de
Monitoramento
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8.1. Relatorio Semanal

Semanalmente, deverd ser disponibilizada Interface de Programacao de Aplicativos para o drgdo central do
SIPEC com o objetivo de fornecer informagbes atualizadas, registradas no SISPG e extraido do sistema
automaticamente. As informag¢des deverao ser divulgadas no portal deste Ministério e de cada unidade de
pesquisa, por parte da unidade administrativa, responsavel pelo Programa de Gestao, com pelo menos, mas
nao se restringindo, as seguintes informagdes:

— Plano de trabalho;

— Relagdo dos participantes do Programa de Gestdo, discriminados por unidade organizacional;
— Entregas acordadas; e
N

Acompanhamento das entregas de cada subunidade.
Importante destacar que, apenas serdao
divulgadas informagdes ndo sigilosas, com
' base nas regras de transparéncia de
informacdes e dados previstas em legislagao.

O d6rgao central do SIPEC emitird documento com as especificagcdes detalhadas dos dados a serem enviados e
da interface de programacdo de aplicativos.

8.2. Relatorio Trimestral

Elaborado e publicado, no Diario Oficial da Unido, pelo dirigente da unidade organizacional, o Relatdrio
Trimestral deverd conter informagdes estatisticas gerais sobre o Programa de Gestdo da unidade
organizacional. Entretanto, o modelo do referido Relatério e sua efetiva construcdo ainda sera alvo de
elaboracdo da Secretaria-Executiva junto com o Ministério da Economia, em momento oportuno.

8.3. Relatodrio de Ambientacao

Decorridos 6 (seis) meses da publicacdo da Norma de Procedimentos Gerais, o dirigente da unidade
organizacional devera elaborar o Relatério de Ambientagdo, contendo:

— 0 grau de comprometimento dos participantes;
A efetividade no alcance de metas e resultados;
Os beneficios e prejuizos para a unidade organizacional;

As facilidades e dificuldades verificadas na implantacdo e utilizacdo do sistema SISPG; e

Ll

A conveniéncia e a oportunidade na manutencao do Programa de Gestdo, fundamentada em
critérios técnicos e considerando o interesse da Administragao.

O Modelo do Relatdrio de Ambientacdo, estd na forma do Anexo VI, deste Manual, e deve ser encaminhado
a unidade administrativa, responsavel pelo Programa de Gestdo, acompanhado de parecer técnico indicando
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guando couber, a necessidade de reformulacdo da norma de procedimentos gerais para corrigir eventuais
falhas ou disfungdes identificadas no Programa de Gestao.

Analisada a documentacdo apresentada, a unidade administrativa, responsavel pelo Programa de Gestdo,
procederd com o envio ao Ministério da Economia, para conhecimento e acompanhamento.

8.4. Relatoério Gerencial de Monitoramento

Elaborado anualmente pela unidade organizacional e encaminhado a unidade administrativa, responsavel pelo
Programa, via SEI, até o dia 20 de outubro de cada ano, o Relatério Gerencial de Monitoramento devera conter
os beneficios e resultados advindos da implementacdo do Programa de Gestdo, contendo, no minimo, as
seguintes informagdes:

— De natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcangados:

L Total de participantes e percentual em relagdo ao quadro de pessoal;
Variagdo de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

Variac¢do de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

L]
)
L Variacdo de agentes publicos por unidade apés adesdo ao Programa de Gest3o;
£ Variacdo no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

L]

Varia¢do na rotatividade da forga de trabalho, em valores absolutos e percentuais.
— De natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcangados:

Melhoria na qualidade dos produtos entregues;
Dificuldades enfrentadas;

Boas praticas implementadas; e

e e

Sugestdes de aperfeicoamento da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de
2020, quando houver, quando houver.

Recebidos os Relatdrios Gerenciais de Monitoramento de todas as unidades organizacionais que
implementaram o Programa de Gestdo, a unidade administrativa, responsavel pelo Programa procedera com
a consolidagdo e envio ao Ministério da Economia anualmente, até 30 de novembro.

Ressalta-se que alguns aspectos quantitativos
devem ser solicitados a drea de Gestdo de
Pessoas do 6rgao.
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9. ANALISE DAS PROPOSTAS

9.1. Administragao Central

Como ja mencionado no item 3 deste Manual, o dirigente de cada unidade organizacional, que decida
implementar o Programa de Gestdo, devera editar norma de procedimentos gerais de como o Programa serd
instituido na unidade, em articulagdo com a unidade administrativa responsavel pelo Programa de Gestdo na
administracao central do Ministério. Para melhor entendimento, deve-se reforgar os seguintes conceitos:

UNIDADE UNIDADE

ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL

Departamento de Governanga
Institucional, responsavel pelo
Programa de Gestdo e pelo apoio as

Gabinete do Ministro, Assessorias
Especiais, Secretaria-Executiva,
Consultoria Juridica e Secretarias

unidades organizacionais, quando do R e
Finalisticas do Ministério.

interesse em implementar o Programa.

Para implementac¢do do Programa de Gestdo, a unidade organizacional seguird as seguintes etapas:

Elaboragdo de Anilise
documentos processual

Alinhamento de
implementagdo

Selegdo de Divulgagao dos
participantes  selecionados

Publicagdo Langamento

no DOU no Sistema Publicizacdo

GOV.BR/
MCTI

Formalizagao Execu¢doe Monitoramento
de ingresso Avaliagao

9.1.1. Alinhamento para implementacao

A unidade organizacional interessada em implementar o Programa de Gestdao devera entrar em contato com
Servigo de Avaliagdes, através do e-mail: programagestaomcti.serav@mcti.gov.br, e solicitar uma reunido de
alinhamento, onde serdo abordados:

— Como funciona o Programa de Gestdo;

— Quais os documentos obrigatdrios;

— Como a documentacdo devera ser elaborada;
%

Quais os tramites processuais;
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— Apresentacdo do Sistema do Programa de Gestdo; e

— Indicagdo de um ponto focal para tratativas, por parte da unidade organizacional.

9.1.2. Elaboragdo da Documentagao e Instrugdo Processual

Para elaboragdo da documentacdo obrigatéria para implementagcdo do Programa de Gestdo, a unidade
organizacional devera utilizar os modelos aprovados pela Portaria SEXEC/MCTI n2 5.161, de 2021.

A documentagdo obrigatdria devera ser elaborada no Sistema Eletrénico de Informagdes - SEl e submetida a
aprovacdao do dirigente da unidade organizacional. Apds aprovacdo o processo sera analisado pelo
Departamento de Governanca Institucional, desde que contenha seguinte documentagao:

— Nota Informativa, com o embasamento necessario, solicitando a implementagdo do Programa
de Gestdo na unidade organizacional.

Minuta da Norma de Procedimentos Gerais, Anexo | deste Manual;
Tabela de Grupo de Atividades, Anexo Il deste Manual;
Tabela de Parametros, Anexo Il deste Manual;

Tabela de Atividades, Anexo IV deste Manual;

R R N

Termo de Ciéncia e Responsabilidade, Anexo VIl deste Manual;

Formulario de Ateste da documentacdo, Apéndice | deste Manual; e

\

\

Outros documentos que se fagam necessarios.

Para facilitar a construcdo da Tabela de Atividades, recomenda-se primeiramente a listagem de todas as
atividades realizadas pela unidade organizacional. Em seguida, realizar o agrupamento das atividades criando,
dessa forma, a Tabela de Grupo de Atividade e, por ultimo, a construcdo da Tabela de Atividades no modelo
proposto no Anexo IV.

Fique atento: Na Tabela de Atividades é vedada
a inclusdo de atividades cujos resultados ndo
possam ser efetivamente mensurados.

Apds insergdo dos documentos o processo devera ser encaminhado a Secretaria-Executiva.

i Atencao Dirigente: O processo instruido devera E
1 ser alvo de acompanhamento e atualizagdo por1
: parte da unidade organizacional, e este deverd i
| ser o Unico processo relacionado ao Programa:
: de Gestdo.

PATRIA AMADA
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9.1.3. Analise técnica e formal

A proposta elaborada pela unidade organizacional da administragcdo central do Ministério, passara pela analise
técnica e formal, sob responsabilidade da Secretaria-Executiva, para posterior publicacdo.

A analise a ser realizada devera verificar o cumprimento dos requisitos obrigatdrios, conforme legislagao
vigente, podendo o Departamento de Governanga Institucional, por intermédio do Servico de AvaliagGes,
solicitar a unidade organizacional informagGes complementares para finalizagao da analise, que resultara na
seguinte documentagao:

— Parecer Técnico, com o posicionamento técnico e indicacao de possiveis alteracdes;
— Checklist de Conformidade da documentacdo, Apéndice Il deste Manual; e

— Nova minuta da Norma de Procedimentos Gerais, caso necessario com o ajuste de forma,
desde que ndo altere o conteldo e seu sentindo.

Ap0s realizacdo da andlise técnica e formal e insercdo da documentagdo necessaria, o processo sera devolvido
a unidade organizacional demandante, para fins de publicacado.

9.1.4. Publicagao

Apds devolugdo do Departamento de Governanga Institucional, o dirigente da unidade organizacional devera
proceder com a publicacdo da norma de procedimentos gerais e seus anexos no Diario Oficial da Unido, bem
como com a divulgacdo no portal do Ministério, no endereco: https://www.gov.br/mcti/pt-br/acesso-a-
informacao/institucional/programa-de-gestao

9.1.5. Cadastramento no SISPG-MCTI

Apbs a publicacao e divulgacao, o Departamento de Governanca Institucional, por intermédio do Servico de
AvaliacOes, cadastrard no SISPG-MCTI a tabela de atividades e as demais informagdes necessarias para a
implementag¢do do Programa de Gestdao na unidade organizacional demandante.

9.1.6. Selegao dos Participantes

Finalizado o cadastramento das informagdes no SISPG-MCTI, o dirigente, devera divulgar, em sua unidade
organizacional, os documentos referentes ao Programa de Gestdo, bem como os critérios técnicos necessarios
para a participagdo dos agentes publicos lotados em sua unidade organizacional, conforme Anexo V deste
Manual, nos meios de comunicac¢do que julgar pertinente. A inscricdo do agente publico estd condicionada ao
aceite do Termo de Ciéncia e Responsabilidade, visto que sé apds o aceite no SISPG o agente publico podera
efetivar sua inscrigao.

9.1.7. Divulgagao dos Selecionados

Realizada a fase de sele¢do para o Programa de Gestao, o dirigente da unidade organizacional deverd publicar
a relacdo dos agentes publicos selecionados no Boletim de Servico, conforme Anexo VI deste Manual, e
divulgar no portal do Ministério no enderego: https://www.gov.br/mcti/pt-br/acesso-a-
informacao/institucional/programa-de-gestao <

Atencdo Dirigente: A divulgacdo dos participantes selecionados devera respeitar a Lei L7 -
n2 13.709, del4 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD)!
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9.1.8. Formalizagao do ingresso do servidor

Apds a divulgacao da relagdo dos os agentes publicos aptos a ingressarem do Programa de Gestdo, cada agente
publico, interessado, devera se inscrever, por meio do no SISPG-MCTI.

Apds inscricdo e aprovagao, o agente publico em conjunto com sua chefia imediata, deverd elaborar, no SISPG-
MCTI, o Plano de Trabalho, individual e personalizado. O Plano de Trabalho elaborado deverd conter o aceite
de aprovacao.

9.1.9. Execucao e Avaliagao

Realizados todos os procedimentos necessarios, inicia-se a execuc¢do do Programa de Gestdo. Para tanto, o
servidor realizard as entregas pactuadas no Plano de Trabalho, que serdo alvo de avaliacdo pela chefia
imediata.

9.1.10. Monitoramento

J4 com o Programa de Gestdo em execugdo, a unidade organizacional devera elaborar 4 (quatro) tipos de
relatérios, no SISPG-MCTI:

— Relatdrio Semanal: extraido automaticamente do SISPG, com a disponibilizagao de Interface
de Programacdo de Aplicativos para o érgdo central do SIPEC, pelo Departamento de
Governanga Institucional;

—> Relatério de Ambientacdo (Anexo VIII deste Manual): elaborado 6 (seis) meses apds a
publicacdo da norma de procedimentos gerais pela unidade organizacional e encaminhado ao
Departamento de Governanca Institucional, via SEl, para analise e posterior envio ao
Ministério da Economia; e

— Relatoério Gerencial de Monitoramento (Anexo IX deste Manual): elaborado anualmente pela
unidade organizacional e encaminhado ao Departamento de Governanca Institucional, via SEl,
até o dia 20 de outubro de cada ano, para posterior envio ao Ministério da Economia até 30
de novembro de cada ano.

Atencao Dirigente: Os relatorios
encaminhados ao Departamento de
Governanga Institucional deverdo utilizar

0O mesmo processo nho SEl que
estabeleceu a norma de procedimentos Q
gerais do Programa de Gestdo da unidade
organizacional.

9.1.11. Publicizacao

Durante todo o Programa de Gestdo a unidade organizacional, com o apoio do Departamento de Governanca
Institucional, a unidade organizacional realizard, periodicamente, a publicizacdo, no portal do Ministério,
ressalvadas as informacgGes consideradas sigilosas, conforme legislacdo vigente, de pelos menos, mas nao
restringindo, as seguintes informacgdes:

— Relagdo dos participantes do Programa de Gestao;

— Plano de trabalho;
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— Entregas acordadas; e

— Acompanhamento das entregas da unidade organizacional

9.2. Unidades de Pesquisa

Como ja mencionado no item 3 deste Manual, cada unidade de pesquisa, que decida implementar o Programa
de Gestdo, serd responsavel pelo Programa de Gestdo no seu orgao, devendo definir a unidade administrativa
da sua estrutura organizacional para o acompanhamento do Programa. Para melhor entendimento, deve-se
reforcar os seguintes conceitos:

UNIDADE UNIDADE

ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL

Unidade a ser indicada pelo o (a)
Diretor (a) de cada unidade de
pesquisa para ser responsavel pelo
Programa de Gestdo no 6rgao.

Todas as unidades, de acordo com
o nivel hierarquico estabelecido
pelo o (a) Diretor (a) de cada
unidade de pesquisa, que poderao
solicitar a implementagdo do
Programa de Gestao.

Para implementa¢do do Programa de Gestao, as unidades de pesquisa seguirdo as seguintes etapas:

Instalagdo
do SISPG

Elaboragdo de Publicacdo
documentos Anilise no DOU

Alinhamento de
implementagao

Divulgagdo dos Formalizagdo
selecionados de ingresso

Langcamento Selegdo de
no SISPG participante

GOV.BR/
MCTI/UP

Execu¢doe Monitoramento Envio ao Publicizacao
Avaliagdo MCTI

9.2.1. Instalagdo do SISPG
Cada unidade de pesquisa, por meio da unidade administrativa responsavel pelo Programa de Gestdo, devera

providenciar a instalacdo do Sistema do Programa de Gestdo - SISPG, e definir com a drea de tecnologia da
informacgdo qual sera a forma de login em seu érgao.

PATRIA AMAD,
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Sugere-se padronizar a sigla do

sistema, seguida da sigla da unidade

da pesquisa.

Exemplos: SISPG-INT, SISPG-INPA,
k= 4 SISPG-CTI.

9.2.2. Alinhamento para implementagao

Recomenda-se que a unidade organizacional interessada em implementar o Programa de Gestdo em contato
com unidade administrativa da sua unidade de pesquisa solicitando reunido de alinhamento, onde poderao
ser abordados:

-

R

Como funciona o Programa de Gestdo;

Quais os documentos obrigatdrios;

Como a documentacdo devera ser elaborada;

Quais os tramites processuais;

Apresentac¢do do Sistema do Programa de Gestao; e

Indicagdo de um ponto focal para tratativas, por parte da unidade organizacional.

9.2.3. Elabora¢ao da Documentacgao e Instrugao Processual

Para elaboragdo da documentacdo obrigatéria para implementag¢do do Programa de Gestdo, a unidade
organizacional, em sua unidade de pesquisa, devera utilizar os modelos aprovados pela Portaria SEXEC/MCTI
n25.161, de 2021.

A documentacdo obrigatdria devera ser elaborada no SEI e submetida a unidade administrativa, responsavel
pelo Programa, desde que contenha seguinte documentagao:

_)

R 2 2

Nota Informativa, com o embasamento necessario, solicitando a implementacdo do Programa
de Gestdo na unidade organizacional.

Minuta da Norma de Procedimentos Gerais, Anexo | deste Manual;
Tabela de Grupo de Atividades, Anexo Il deste Manual;

Tabela de Parametros, Anexo Ill deste Manual;

A Tabela de Atividades, Anexo IV deste Manual;

Termo de Ciéncia e Responsabilidade, Anexo VIl deste Manual;

Formulario de Ateste da documentacdo, Apéndice | deste Manual; e
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— Outros documentos que se fagcam necessarios.

Para facilitar a construcao da Tabela de Atividades, recomenda-se primeiramente a listagem de todas as
atividades realizadas pela unidade organizacional. Em seguida, realizar o agrupamento das atividades
criando, dessa forma, a Tabela de Grupo de Atividade e, por Ultimo, a constru¢do da Tabela de Atividades
no modelo proposto no Anexo IV.

Fique atento: Na Tabela de Atividades é vedada
a inclusdo de atividades cujos resultados ndo
possam ser efetivamente mensurados.

Ap0s insercdo dos documentos obrigatdrios o processo devera ser encaminhado a unidade administrativa,
responsavel pelo Programa para analise técnica e formal.

9.2.4. Analise técnica e formal

A proposta elaborada pela unidade organizacional da unidade de pesquisa, passara pela andlise técnica e
formal, da unidade administrativa, responsavel pelo Programa, para posterior aprovac¢dao do Diretor da
unidade de pesquisa.

A anadlise a ser realizada deverd verificar o cumprimento dos requisitos obrigatdrios, conforme legislacdo
vigente, podendo a unidade administrativa, responsdvel pelo Programa solicitar a unidade organizacional
informacbes complementares para finalizagdo da analise, que resultara na seguinte documentacéao:

— Parecer Técnico, com o posicionamento técnico e indicagdo de possiveis alteragdes;
— Checklist de Conformidade da documentagdo, Apéndice Il deste Manual; e

— Nova minuta da Norma de Procedimentos Gerais, caso necessario com o ajuste de forma,
desde que ndo altere o conteldo e seu sentindo.

Ap0s realizacdo da andlise técnica e formal e inser¢cdo da documentagcdo necessaria, o processo devera ser
submetido para aprovacgdo do o (a) Diretor (a) da unidade de pesquisa para assinatura.

-

~ : Atengdao Diretor (a): O processo instruidoi
deverd ser alvo de acompanhamento e !
atualizagdo por parte da unidade de pesquisa, e !
este devera ser o Unico processo relacionado ao 1
Programa de Gestdo, para fins de envio dos:
, relatdrios gerenciais ao Ministério. |
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9.2.5. Publicagao

Apds assinatura, o (a) Diretor (a) da unidade de pesquisa deverd proceder com a publicagdo da norma de
procedimentos gerais e seus anexos no Didrio Oficial da Unido, bem como com a divulgacdo no portal da
unidade de pesquisa no gorv.br.

9.2.6. Cadastramento no SISPG

Apds a publicagdo e divulgacdo a unidade administrativa, responsavel pelo Programa, cadastrard no SISPG a
tabela de atividades e as demais informacgBes necessarias para a implementacdo do Programa de Gestdo na
unidade organizacional.

9.2.7. Selegao dos Participantes

Finalizado o cadastramento das informag&es no SISPG, o (a) Diretor (a) da unidade de pesquisa, devera divulgar
os documentos referentes ao Programa de Gestdo, bem como os critérios técnicos necessarios para a
participacdo dos agentes publicos lotados na unidade organizacional, conforme Anexo V deste Manual, nos
meios de comunicagdo que julgar pertinente. A inscricdo do agente publico estd condicionada ao aceite do
Termo de Ciéncia e Responsabilidade, visto que sé apds o aceite no SISPG o agente publico podera efetivar sua
inscricdo.

9.2.8. Divulgacao dos Selecionados

Realizada a fase de selecdo para o Programa de Gestao, o (a) Diretor (a) da unidade de pesquisa devera publicar
relacdo dos agentes publicos selecionados no Boletim de Servico, conforme Anexo VI deste Manual, e divulgar
no portal da unidade de pesquisa no gorv.br.

Atencao Dirigente: A divulgagao dos
= . participantes selecionados deverd
respeitar a Lei n? 13.709, deld e
agosto de 2018, Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD)!

-

9.2.9. Formalizacao do ingresso do servidor

Apds a divulgacdo da relagdo dos s agentes publicos aptos a ingressarem do Programa de Gestdo, cada agente
publico, interessado, devera se inscrever, por meio do no SISPG.

Apds inscricdo e aprovacgao, o agente publico em conjunto com sua chefia imediata, deverd elaborar, no SISPG-
MCTI, o Plano de Trabalho, individual e personalizado. O Plano de Trabalho elaborado devera conter o aceite
de aprovacao.

9.2.10. Execugao e Avaliagao
Realizados todos os procedimentos necessdrios, inicia-se a execu¢do do Programa de Gestdo. Para tanto, o

servidor realizara as entregas pactuadas no Plano de Trabalho, que serdo alvo de avaliagdo pela chefia
imediata.
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9.2.11. Monitoramento

Ja com o Programa de Gestdo em execuc¢do, a unidade organizacional de cada unidade de pesquisa, devera
elaborar 4 (quatro) tipos de relatérios, no SISPG-MCTI:

— Relatério Semanal: extraido automaticamente do SISPG, com a disponibilizagdo de Interface
de Programacdo de Aplicativos para o drgao central do SIPEC, pela unidade administrativa,
responsavel pelo Programa;

— Relatério de Ambientagdo (Anexo VIII deste Manual): elaborado 6 (seis) meses apds a
publicagdo da norma de procedimentos gerais pela unidade organizacional e encaminhado a
unidade administrativa, responsavel pelo Programa, via SEIl, para analise e posterior envio ao
Ministério da Economia; e

— Relatdrio Gerencial de Monitoramento (Anexo IX deste Manual): elaborado anualmente pela
unidade organizacional e encaminhado a unidade administrativa, responsavel pelo Programa,
via SEl, até o dia 20 de outubro de cada ano, para posterior envio ao Ministério da Economia
até 30 de novembro de cada ano.

Atengdo Dirigente: Os relatdrios
encaminhados ao Departamento de
Governanga Institucional deverao utilizar

0O mesmo processo nho SElI que h
estabeleceu a norma de procedimentos
gerais do Programa de Gestao da unidade
organizacional.

9.2.12. Envio ao Ministério

Cada unidade de pesquisa deverd encaminhar ao Departamento de Governanca Institucional, da Secretaria-
Executiva do Ministério, o Relatorio Gerencial de Monitoramento, logo apds envio ao Ministério da Economia,
para fins de acompanhamento, conforme § 22 do art. 52 da Portaria MCTI n2 5.120, de 2021.

Atencdo Diretor: O Relatério Gerencial de
Monitoramento, quando encaminhado ao
Departamento de Governanga Institucional
deverd estar acompanhado de Parecer Técnico,
assinado pelo Diretor da unidade de pesquisa,
atestando as informacdes prestadas.

9.2.13. Publicizacao

Durante todo o Programa de Gestdo cada unidade de pesquisa realizara, periodicamente, a publicizagdo, no
portal do gov.br, ressalvadas as informacbes consideradas sigilosas, conforme legislacdo vigente, de pelos
menos, mas ndo restringindo, as seguintes informacdes:

— Relagdo dos participantes do Programa de Gestao;
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— Plano de trabalho;
— Entregas acordadas; e

— Acompanhamento das entregas da unidade organizacional.

10. SISTEMA DO PROGRAMA DE GESTAO - SISPG

O Programa de Gestdo, no dmbito da administracdo direta, devera ser acompanhado e controlado pelo
Sistema do Programa de Gestdo - SISPG, desenvolvido pela Superintendéncia de Seguros Privados,
recomendado pelo Ministério da Economia.

O SISPG possui interface para com o 6rgao central do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal - SIPEC,
com o objetivo fornecer as informacgoes registradas, com atualizagdo no minimo semanal. O envio dessas
informacdes é realizado automaticamente e quando ndo houver alteragdes no periodo, nada sera enviado.

10.1. Acesso ao Sistema

O SISPG pode ser acessado de forma totalmente online, de qualquer navegador. Os usudrios da administragdo
central deverdo acessar o sistema utilizando o seu login e senha de rede do MCTI.
Importante destacar que: As unidades de pesquisa devem

_-7 providenciar a instalagdo do sistema, e definir com a area
m‘ -7 de tecnologia qual a informagdo correta de login em seu
6rgdo, conforme o art. 22 da Portaria SEXEC/MCTI n25.161,

de 2021.

— Em “Usuario” digitar seu login de rede; e

— Em “Senha”, digitar sua senha de rede e em seguida clicar em “ENTRAR”

Acesse sua conta

Usuario

Digite seu usudrio ‘
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Todos os agentes publicos da administragao central, sdo cadastrados de acordo com as informagdes do Sistema
de Gestdo de Pessoas do Governo Federal - SIGEPE, de onde também é retirada a estrutura organizacional, de
lotacdo, e as informagdes sobre as chefias e seus substitutos.

O SISPG possui 3 (trés) perfis para os usuarios do Programa de Gestdo: Gestor, chefia e servidor. O perfil gestor
é atribuido pelo Departamento de Tecnologia da Informacdo, enquanto o perfil servidor e chefia é atribuido

conforme informacdes extraidas do SIGEPE.

O perfil gestor é destinado a unidade administrativa responsavel pelo Programa de Gestao no érgao.

SERVIDOR

GESTOR

o Cadastrar tabela de
atividade;

o Atribuir atividades de
uma tabela a uma
unidade; e

e Todas outras
funcionalidades dos
perfis chefia e

CHEFIA

e Cadastrar Programa
de Gestdo e
selecionar candidatos;

e Avaliar atividades
entregues pelos
servidores; e

e Aprovar ou rejeitar
solicitagGes.

® Propor, aceitar e
executar planos de
trabalho; e

o Fazer solicitagdes
relativas ao plano de
trabalho.

servidor.

O Miinistério da Ciéncia, Tecnologia e Inova¢Ges publicard o passo a passo para utilizacdo do sistema em
momento oportuno.

11. DUVIDAS FREQUENTES

O QUE E PROGRAMA DE GESTAO?

O Programa de Gestdo é uma iniciativa do governo federal no sentido de modernizar a gestdo
de pessoas, reduzir as despesas administrativas e aumentar a eficiéncia na prestagdo de servicos
publicos, focando o trabalho na entrega de resultados.

QUAIS NORMATIVOS PERTINENTES AO PROGRAMA DE GESTAO?
O Programa de Gestdo é norteado pelos seguintes normativos:

—> Decreto-Lei n25.452, de 12 de maio de 1943;

— Decreto n?1.590, de 10 de agosto de 1995;

— Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020;

— Portaria MCTI n? 5.120, de 18 de agosto de 2021; e

)
C» o

— Portaria SEXEC/MCTI n2 5.161, de 31 de agosto de 2021.
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OS AGENTES PUBLICOS QUE JA ESTAO EM TRABALHO REMOTO EM RAZAO DA PANDEMIA DO NOVO
CORONAVIRUS (COVID-19) TERAO QUE SE ADEQUAR AS NOVAS REGRAS TRAZIDAS PELA INSTRUCAO
NORMATIVA N2 65, DE 30 DE JULHO DE 2020?

Sim, o regime de trabalho remoto em razdo da pandemia do novo coronavirus (COVID-19) possui
caracteristicas diferentes do Programa de Gestao.

QUAL A MODALIDADE DO PROGRAMA DE GESTAO ADOTADA PELO MCTI?

No ambito da administracdo direta e indireta do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e InovacgGes,
o Programa de Gestao pode ser realizado na modalidade de teletrabalho (integral ou parcial).

QUAL A DIFERENGCA ENTRE REGIME DE EXECUGAO PARCIAL E INTEGRAL?

No regime de execugao integral o participante cumpre a jornada de trabalho remotamente em
sua totalidade.

Ja no regime de execugdo parcial o participante cumpre parte da jornada de trabalho
remotamente e parte em regime presencial, conforme cronograma especifico definido com a
chefia imediata.

A IMPLEMENTACAO DO TELETRABALHO E OBRIGATORIA?

N3o. A adocdo do teletrabalho é facultativa as unidades organizacionais.

QUEM PODE PARTICIPAR DO TELETRABALHO?

— Servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

— Servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo, declarado em lei de livre
nomeagao e exoneragao;

— Empregados publicos regidos pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943, e pela
Lei n2 8.878, de 11 de maio de 1994, em exercicio na unidade organizacional; e

— Contratados tempordrios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO PODEM PARTICIPAR DO PROGRAMA DE GESTAO?

Inicialmente sim, porem o dirigente de cada unidade organizacional tem a opg¢do de estipular,
na norma de procedimentos gerais, vedagdo a participagdo no Programa de Gestdo.

TERCEIRIZADOS E ESTAGIARIOS PODEM PARTICIPAR DO PROGRAMA DE
GESTAO?

N3o, a Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n?2 65, de 2020, ndo alcanca esses
agentes publicos
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COMO IMPLEMENTAR O PROGRAMA DE GESTAO?

O Programa de Gestdo por de ser implementado a partir da edi¢do da Norma de Procedimentos
Gerais, por decisao do dirigente da unidade organizacional.

QUEM SAO DOS DIRIGENTES DAS UNIDADES?

Os dirigentes das unidades organizacionais sdo os ocupantes de cargos 101.6 ou equivalente.

O QUE E A NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS?

A Norma de Procedimentos Gerais é a portaria obrigatdria para a implementagado do Programa
de Gestdo que estabelece as regras gerais de como funcionara o Programa de Gestdo.

O QUE DEVE CONTER NA NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS?
Na Norma de Procedimentos Gerais deve constar:
— As atividades que possam ser efetivamente mensuradas;
— Os regimes de execugdo passiveis de adog¢do na sua unidade organizacional;
— As hipéteses de vedagao a participagdo, quando houver;
— Os resultados e beneficios esperados para a institui¢do;

— 0 percentual minimo ou maximo de participantes, bem como a necessidade de fixacao
de tempo minimo de desempenho das atividades na unidade organizacional, quando
for o caso;

— 0O percentual minimo e maximo de produtividade adicional dos participantes em
teletrabalho em relagdo as atividades presenciais, caso a unidade opte por essa
fixacdo; e

— O prazo de antecedéncia minima de convocag¢do para comparecimento pessoal do
participante a unidade, quando houver interesse fundamentado da administragao ou
pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados.

QUEM PODE INSTITUIR A NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS?

A Norma de Procedimentos Gerais pode ser instituida somente pelos dirigentes das unidades
organizacionais de nivel 101.6 ou equivalente.

ONDE A NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS DEVE SER PUBLICADA?

A Norma de Procedimentos Gerais deve ser publicada no Diario Oficial da Unido (DOU).
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QUAL O PERCENTUAL DE AGENTES PUBLICOS QUE PODEM SER MANTIDOS EM TELETRABALHO?

E facultado ao dirigente de cada unidade organizacional que implemente o ‘,?_1".

~ . ’ . s . bt
Programa de Gestdo estabelecer os percentuais minimos e maximos de
participantes, de acordo com as suas especificidades.

m

e

QUAIS ATIVIDADES PODEM SER REALIZADAS EM TELETRABALHO?
Podem ser realizadas atividades cuja:

— Natureza demande maior esforgo individual e menor interagao com outros agentes
publicos, cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracdo; e

— Natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade
e/ou padronizacdo nas entregas.

QUAIS ATIVIDADES NAO PODEM SER REALIZADAS EM TELETRABALHO?
N3o podem ser realizadas atividades:

— Cuja natureza exija a presencga fisica do participante na unidade organizacional ou,

— Que impliguem redugdo na capacidade de atendimento de setores que atendam ao
publico interno e externo ou, ainda, que sejam desenvolvidas por meio de trabalho
externo.

Cabe esclarecer que entende-se por trabalho externo as atividades que, em razdao da sua
natureza, da natureza do cargo ou das atribuicdes da unidade que as desempenha, sdo
desenvolvidas externamente as dependéncias do 6rgdo ou entidade e cujo local de realizagdo é
definido em fun¢do do seu objeto.

COMO CALCULAR O TEMPO DEMANDADO PARA CADA ATIVIDADE?

As horas das atividades devem ser estimadas. Cada chefia imediata, em conjunto com o
participante, devera estabelecer o tempo médio para realizar determinada atividade, de acordo
com a complexidade.

PODE HAVER CARGA HORARIA DIFERENTE PARA A MESMA ATIVIDADE?

Sim. Para definir a carga horaria de cada atividade deve ser considerado o nivel de complexidade
de sua realizagdo. Deve-se atentar também para o nivel de conhecimento do agente publico,
objetivando uma entrega com qualidade.

QUAL O PERCENTUAL DE AGENTES PUBLICOS QUE PODEM SER MANTIDOS EM TELETRABALHO?

E facultado ao dirigente de cada unidade organizacional que implemente o Programa de Gest3o
estabelecer os percentuais minimos e maximos de participantes, de acordo com as suas
especificidades.
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COMO E FEITA A SELECAO DOS PARTICIPANTES?

Cada dirigente de unidade organizacional devera elaborar e divulgar os critérios estabelecidos
para adesdo ao seu Programa de Gestdo e selecionar os participantes para que os planos de
trabalho possam ser pactuados e as atividades executadas.

A selecdo devera ser feita a partir da avaliacdo de compatibilidade entre
ﬂ as atividades a serem desempenhadas e o conhecimento técnico dos
W interessados. Quando houver limitacdo do nimero de vagas, caberd ao
dirigente da unidade organizacional selecionar, entre os interessados,
aqueles que participarao do Programa de Gestdo, fundamentando sua
decisdo.

COMO E DEFINIDO O PLANO DE TRABALHO?

A chefia imediata, em conjunto com o participante do Programa de Gestdo definira, entre as
atividades estipuladas para a unidade organizacional, quais serdao desenvolvidas pelo agente
publico e qual é o prazo.

QUEM SAO AS CHEFIAS IMEDIATAS?

A chefia imediata é a autoridade imediatamente superior ao participante, ocupante de cargo de
chefia, responsavel diretamente pela supervisdo das atividades de uma equipe.

QUEM DEFINE AS METAS QUE DEVERAO SER ATINGIDAS PELO AGENTE PUBLICO EM TELETRABALHO?

As atividades e respectivas metas (em horas) a serem acordadas em plano de trabalho serdo
definidas, em conjunto, pelo participante e respectiva chefia imediata, em conformidade com o
estabelecido na norma de procedimentos gerais e na tabela de atividades.

COMO SERA MEDIDA A PRODUTIVIDADE DO AGENTE PUBLICO EM TELETRABALHO?

O plano de trabalho deverda prever o cronograma com prazo das entregas, que se referem as
atividades desempenhadas e as respectivas metas. As entregas serdo avaliadas mediante analise
fundamentada da chefia imediata quanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas.

COMO SERAO AVALIADOS OS PARTICIPANTES EM TELETRABALHO?

As entregas referentes ao plano de trabalho deverao ter sua avaliagao realizada pela chefia
imediata até 40 (quarente) dias apds a data de entrega verificada no SISPG.

Serd atribuido um valor que varia de 0 a 10. Serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota
atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a 5.
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TRABALHAMOS SOB DEMANDA E NAO TEMOS COMO ANTEVER O ESFORCO. PODEMOS CRIAR UM
"PLANO DE TRABALHO" COM A EXPECTATIVA DE CONSUMO DE 40 HORAS SEMANAIS DOS
PARTICIPANTES, E IR REGISTRANDO AS DEMANDAS A MEDIDA EM QUE ELAS APARECEM E SAO
ENTREGUES?

Sim, o plano de trabalho semanal pode ser revisto e ajustado a qualquer tempo, dependendo
da demanda e pactuacdo entre chefia imediata e o participante.

O QUE FAZER CASO O PLANO DE TRABALHO SEJA CUMPRIDO EM PRAZO MENOR QUE O ACORDADO?

A chefia pode chamar a qualquer momento para poder conversar sobre as entregas, mesmo que
o plano de trabalho tenha sido cumprido em prazo menor. No entanto, outra atividade ndo pode
ser passada ao participante, pois ja concluiu o plano pactuado.

~
O QUE FAZER COM AS DEMANDAS EXTRAORDINARIAS OU URGENTES? ‘ #
E possivel deslocar atividades ja pactuadas para a semana seguinte, abrindo
espaco para atender a demanda urgente, de acordo com a complexidade e
horas necessarias.

O QUE ACONTECE SE UMA ATIVIDADE NAO FOR APROVADA PELA CHEFIA IMEDIATA?

Atividade com nota de 0 a 4 é considerada reprovada e podera ser repactuada para o novo
periodo. Caso seja reprovado novamente, o participante sera desligado do teletrabalho por um
periodo de 4 (quatro) meses, com retorno as atividades presenciais em prazo definido pelo
dirigente da unidade organizacional, ndo podendo este ser menor que 10 (dez) dias, apds o ato
de notificacdo.

NO TELETRABALHO, COMO FICA A AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL NO QUE SE REFERE AO
FATOR ASSIDUIDADE, UMA VEZ QUE O FOCO E EM ENTREGAS/ RESULTADOS?

A assiduidade é mensurada em termos de entrega. Se a entrega é aprovada, homologa-se as
horas-equivalentes embutidas na realizagao das atividades.

COMO SERA FEITA A DIVULGACAO DAS INFORMACOES DO PROGRAMA DE GESTAO?

E atribuicdo do dirigente da unidade organizacional as divulga¢des de todos os normativos
referentes ao Programa de Gestdo, bem como os dados referentes ao plano de trabalho, a
relagdo dos participantes e os resultados do programa das unidades organizacionais, no portal
do drgdo.

QUANDO HOUVER ALTERACAO NA TABELA DE ATIVIDADES O DIRIGENTE DA UNIDADE
ORGANIZACIONAL PODERA PUBLICAR SOMENTE A TABELA ALTERADA OU DEVERA REPUBLICAR TODA
A NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS?

Sim, pode ser publicada somente a nova tabela, desde que esteja de acordo com o disposto na norma
de procedimentos gerais vigente.
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O PROGRAMA DE GESTAO DA UNIDADE ORGANIZACIONAL PODE DURAR QUANTO TEMPO?

O Programa de Gestdo terd sua duracdo definida a critério do dirigente da unidades
organizacional, desde que esteja em vigor a Portaria MICTI n2 5.120, de 2021.

R\

Ressalta-se que pode haver mais de um programa de gestdo em funcionamento na
unidade com periodo de duragdo diferentes.

E importante destacar que apds seis meses da implantacdo é avaliada a conveniéncia e
a oportunidade na manutencdo do Programa de Gestdo na respectiva unidade
organizacional.

Enfatiza-se ainda, que o Programa de Gestdo nao se confunde com o plano de trabalho
4 & dos colaboradores.

AGENTE PUBLICO QUE OCUPA DAS/FCPE OU GRATIFICACAO PODE TRABALHAR EM TELETRABALHO?

A Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020, ndo veda a participagdo do servidor
ocupante de cargo DAS/FCPE ou gratificacdo, a avaliagcdo sobre a participagdo no Programa de
Gestdo é estabelecida pelo dirigente da unidade organizacional, com base em critérios técnicos
que a justifiquem.

UMA VEZ EM REGIME DE TELETRABALHO, O AGENTE PUBLICO PODERA VOLTAR AO TRABALHO
PRESENCIAL?

Sim, o participante poderd ser desligado do teletrabalho nas seguintes hipdteses:

— Por solicitacao do participante;

— No interesse da administracdo, em razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da for¢a de trabalho;

— Pelo descumprimento das metas e obrigacGes estabelecidas;
— Pelo decurso de prazo, quando houver;
— Em virtude de remocdo do participante para outra unidade organizacional;

— Em virtude de aprovagao do participante para a execug¢ao de outra atividade nao
abrangida pelo Programa de Gestdo, salvo na hipdtese de acumulacdo licita de cargos
e desde que comprovada a compatibilidade de horarios;

— Pela superveniéncia das hipdteses de vedagdo previstas no documento de
procedimentos gerais da unidade organizacional, quando estabelecidas; e

— Pelo descumprimento das atribui¢Ges e responsabilidades.

O AGENTE PUBLICO EM TELETRABALHO TERA QUE COMPARECER PRESENCIALMENTE AO ORGAO EM
QUE ESTA LOTADO?

Sim, é responsabilidade do participante em teletrabalho atender as convocag¢des para
comparecimento presencial a unidade de trabalho sempre que exista pendéncia que nao possa
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ser solucionada por meios telematicos ou informatizados ou houver interesse da Administragao
Publica, desde que devidamente justificado pela chefia imediata, de acordo com o prazo
estabelecido na norma de procedimentos gerais da unidade organizacional.

OS PARTICIPANTES EM TELETRABALHO TERAO DIREITO A AMPARO PARA DESPESAS COM INTERNET,
ENERGIA ELETRICA OU INSUMOS PARA A EXECUGAO DO TRABALHO?

Ndo, o participante é responsavel por manter a infraestrutura e equipamentos necessarios para
o exercicio de suas atribui¢des, inclusive aquelas relacionadas a seguran¢a da informacao,
guando executar o Programa de Gestdo na modalidade teletrabalho. Salienta-se que é de livre
escolha do agente publico a participacdo ou ndo no teletrabalho.

OS PARTICIPANTES QUE EXTRAPOLAREM A JORNADA DE 40 HORAS SEMANAIS DURANTE O
TELETRABALHO TERAO DIREITO A BANCO DE HORAS OU HORA EXTRA?

N3o, as metas estabelecidas deverao ser compativeis com a jornada de trabalho de 8 (oito) horas
didrias do participante. E vedada aos participantes a realizacdo de banco de horas e de servigos
extraordinarios, sendo que o cumprimento de metas superiores as metas previamente
estabelecidas ndo configura horas excedentes para o participante.

HA ALTERACAO NAS REGRAS DE PAGAMENTO DE INDENIZAGOES E DE VANTAGENS DOS
PARTICIPANTES DO TELETRABALHO?

A Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020, veda o pagamento de indenizacBes e
vantagens que sdo incompativeis com a modalidade teletrabalho. Dessa forma, tem-se as
seguintes vedacoes:

— Prestacdo de servicos extraordindrios;
— Adesdo a banco de horas;

— Consentimento de ajuda de custo ao participante do Programa de Gestdo quando ndo
houver mudancga de domicilio em carater permanente, no interesse da Administracao,
observado o disposto no paragrafo Unico do art. 31 da Instrucdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020;

— Pagamento de auxilio transporte para os dias em que o participante esteja em
teletrabalho em regime de execucdo integral;

— Pagamento de auxilio moradia quando o participante estiver em teletrabalho em
regime integral;

— Adicional noturno, observado o disposto no art. 35, e pardgrafos, da Instrucdo
Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020;

— Adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade, irradiacdo ionizante e
gratificacdo por atividades com Raios X ou substancias radioativas; ou

— Quaisquer outras relacionadas a atividade presencial para os participantes do
Programa de Gestdao em regime de teletrabalho.
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E POSSIVEL PROPORCIONALIZAR AS METAS DO MES SUBSEQUENTE NO CASO DE PRODUCAO
EXCEDENTE NO MES DE REFERENCIA? G
-

Ky
e

Nao é possivel a proporcionalizagdo das metas, considerando que a Instrucdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020, veda a realizagdo de servigo extraordinario, bem como a
adesdo ao banco de horas. Além disso, a norma determina que as metas acordadas com
o participante deverdo ser compativeis com a jornada de trabalho regular, devendo-se
redefinir as metas, no interesse do servigo, quando surgirem demandas prioritarias.

- w

0S PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO SOFRERAO ALGUMA ALTERACAO NO VALOR PAGO
COMO AUXILIO ALIMENTACAO?

A Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020, ndo dispde acerca do auxilio
alimentacdo, que devera ser pago conforme legislacdo de referéncia, quando atendidos os
requisitos necessarios.

OS PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO PODERAO USUFRUIR DO RECESSO DE FINAL DE ANO?

A Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020, ndo veda o usufruto de recesso de fim
de ano, uma vez que consiste em beneficio concedido pela Administracdo Publica. No entanto,
as metas equivalentes as horas nado trabalhadas no periodo de fruicdo do recesso deverdo ser
compensadas em sua totalidade.

QUAIS AS REGRAS PARA APRESENTACAO DE ATESTADO DE COMPARECIMENTO?

A Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020, n3do trata especificamente do atestado
médico, mas estabelece que o participante devera comunicar a chefia imediata a ocorréncia de
afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequagao das metas e prazos
ou possivel redistribuicao do trabalho.

COMO SE DARA A ELABORAGAO DOS RELATORIOS EXIGIDOS PELA INSTRUGCAO NORMATIVA N2 65, DE
2020?

O normativo estabelece a realizacdo de 4 relatorios:

— Relatdrio semanal: sera encaminhado semanalmente, automaticamente, por meio do
SISPG, sem a necessidade de elaboracao;

— Relatério trimestral: devera ser publicado no Diario Oficial da Unido (DOU), em
conformidade com o Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995;

— Relatdrio de avaliagdo da ambientagdo: elaborado, somente uma vez, seis meses apds
a implementagao do Programa de Gestdo na unidade organizacional; e

— Relatdrio gerencial de monitoramento: elaborado anualmente e encaminhado por
meio do SISPG, em conformidade com o art. 17, da Instrucdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020.
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QUANDO COMEGA A CONTAR O PERIODO DE AMBIENTAGAO DE 6 MESES?

O periodo de ambientagdo é contato a partir da publicagao das normas de procedimentos gerais
da unidade organizacional.

E POSSIVEL TER VARIOS PERIODOS DE AMBIENTACAO NO ORGAO?

Sim, o periodo de ambientacdo comega a contar de acordo com publicacdo da norma de
procedimentos gerais de cada unidade organizacional.

COMO E FEITO O ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DO PROGRAMA DE GESTAO?

O Programa de Gestdo é acompanhado e controlado por sistema informatizado. Deve-se
registrar no sistema, conforme § 12 art. 26, da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de
2020, no minimo:

— A tabela de atividades;

— O plano de trabalho conforme definido no art. 13, da Instrucdao Normativa
SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020;

— 0O acompanhamento do cumprimento de metas;

— Oregistro das alteragdes no plano de trabalho prevista no § 22 do art. 13, da Instrucao
Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020;

— A avaliagdo qualitativa das entregas; e

— A designagdo dos executores e avaliadores das entregas acordadas.

QUAL O SISTEMA ADOTADO PARA A ADMINISTRACAO CENTRAL E AS UNIDADES DE PESQUISA DO
MINISTERIO?

O Sistema do Programa de Gestdo - SISPG, desenvolvido pela Superintendéncia de Seguros
Privados, recomendado pelo Ministério da Economia.

COMO SERA FEITO O ENVIO DE DADOS PARA O ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE PESSOAL CIVIL DA
ADMINISTRAGAO FEDERAL (SIPEC)? QUAL A PERIODICIDADE?

O SISPG possui interface para com o érgao central do Sistema de Pessoal Civil da Administracao
Federal (SIPEC), com o objetivo fornecer as informacg0des registradas, com atualizagdo no minimo
semanal. O envio dessas informagdes é realizado automaticamente e quando nao houver
alteragGes no periodo, nada serd enviado.

Para maiores informacdes, entre em contato:

programagestaomcti.serav@.mctic.gov.br
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12. ANEXOS

ANEXO |

MODELO DE NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS

PORTARIA [inserir a sigla da unidade organizacional]/MCTI N ,DE DE DE 202 .

Estabelece os procedimentos gerais de instituicio do
Programa de Gestdo no ambito [inserir o nome da unidade
organizacional], do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Inovagdes.

O [inserir o nome do dirigente da unidade organizacional], considerando o disposto no art. 62 da
Portaria MCTI n? 5.120, de 18 de agosto de 2021, e tendo em vista o disposto na Instrucdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020, resolve:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos gerais de instituicdo do Programa de Gestdo, na modalidade

teletrabalho, no ambito da [inserir aqui o nome da unidade organizacional], de acordo com o art. 10 da
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020, e conforme Anexos | a IV desta Portaria.

Art. 22 O Programa de Gestdo nesta unidade abrangerd as atividades descritas na Tabela de
Atividades constante no Anexo Il a esta Portaria.

Art. 32 Serdo adotados os seguintes regimes de execu¢dao do Programa de Gestdao nesta unidade:
[Colocar aqui os regimes que serdo adotados pela unidade organizacional, podendo ser os dois ou somente
um deles; caso nao seja permitido um dos regimes, remover um dos inciso e deixar o texto que trata do
assunto todo no caput]

| - regime de execucgdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido oparticipante
restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias em
que a atividade laboral seja executada remotamente, nos termos desta portaria; [e /ou]

Il - regime de execugdo integral: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o
participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia, nos
termos desta portaria.

Art. 42 Os resultados e beneficios esperados para o Ministério da Ciéncia, Tecnologia elnovacgdes, a
partir da instituicdo do Programa de Gestdo no ambito desta unidade, sdoos seguintes: [inserir o rol de
resultados e beneficios esperados, direto e objetivo, na forma de incisos]

I - ;

- ;

I - ;

[Se for necessario, acrescentar na sequéncia outros incisos]

Art. 52 Poderdo participar do Programa de Gestdo em cada subunidade desta [inserir aqui o nome
da unidade organizacional] no maximo [inserir aqui o percentual permitido] por cento do total da forga de
trabalho da subunidade, desconsiderando o regime de execugdo parcial. [Este artigo é opcional. Caso a opgdo
seja pela unidade inteira estar em teletrabalho, basta suprimir o artigo]
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Art. 62 Poderdo se candidatar ao Programa de Gestdao os agentes publicos em exercicio nesta
[inserir aqui o nome da unidade organizacional], a pelo menos [inserir o tempo necessario]. [Este artigo é
opcional, basta suprimir o artigo caso ndo tenha limitagdo de tempo de exercicio na unidade]

Art. 72 O participante selecionado para o teletrabalho sera responsavel por manter a infraestrutura
e equipamentos necessarios para o exercicio de suas atribuigdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranca
da informacao.

Art. 82 Para participar do Programa de Gestdo nesta unidade, o candidato selecionado na forma
dos arts. 10 e 11 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n?2 65, de 2020, devera dar aceite na documentagdo
necessaria.

Art. 92 O participante, no teletrabalho, que tiver sua entrega avaliada com a nota de 0 a 4, 3 (trés)
vezes consecutivas, injustificadamente, sera desligado do teletrabalho, com retorno as atividades presenciais
no prazo de [inserir o prazo de retorno, ndo podendo ser menor que 10 dias].

Paragrafo Unico. O participante com o desligamento de que trata o caput sé podera se candidatar
a um novo Programa de Gestdo, na modalidade teletrabalho, apds 4 (quatro) meses do seu desligamento.

Art. 10. A Tabela de Atividades, o Plano de Trabalho e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade deverao
ser registrados no Sistema do Programa de Gestado [inserir a sigla do sistema utilizado].

Art. 11. Fica vedada a participagdao no Programa de Gestdo do agente publico que se encontrar
nas seguintes situagSes: [Este artigo é opcional. Deve ser utilizado quando o dirigente da unidade opta por
vedar a participagdao no Programa de Gestdo, conforme estabelece o inciso lll, do art. 10 da Instrugao
Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020]

Art. 12. O participante do Programa de Gest3ao podera ser convocado para comparecimento
pessoal a unidade organizacional, quando houver interesse fundamentado da Administracdo ou
pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados, com antecedéncia

minima de:
| - ocupante de DAS/FCPE nivel 5 ou 6: 24 (vinte e quatro) horas;
Il - ocupante de DAS/FCPE nivel 4 ou 3: 48 (quarenta e oito horas) horas; e
11l - demais ocupantes de DAS/FCPE ou ndo ocupantes: 72 (setenta e duas) horas.
Art. 13. As informagles especificadas no § 12 do art. 28 da Instrucdo Normativa

SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020, serdo divulgadas no sitio eletrénico da administragdodireta do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e InovacgGes, ressalvadas as informacdes consideradas sigilosas, conforme legislacdo

vigente.
Art. 14. Poderad ser estabelecido, por meio de alteracdo desta Portaria, o adicional de produtividade
de até 20% (vinte por cento) apds o periodo inicial de 6 (seis) meses, a contar da entrada em vigor desta

Portaria.

Art. 15. Esta portaria entra em vigor no dia  de de 20

[SIGNATARIO]
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ANEXO 11

TABELA GRUPO DE ATIVIDADES

TABELA DE GRUPOS DE ATIVIDADES
UNIDADE ORGANIZACIONAL: GRUPO DE ATIVIDADES
Nome do Grupo Sigla Descricao Cédigo
ANEXO Il
TABELA DE PARAMETROS
TABELA DE PARAMETROS
Faixa de Descricio Horas
Complexidade . Presencial Teletrabalho
A Altissima complexidade
B Alta complexidade
C Média-alta complexidade
D Média complexidade
E Média-baixa complexidade
F Baixa complexidade
G Baixissima complexidade
ANEXO IV
TABELA DE ATIVIDADES
TABELA DE ATIVIDADES
Tempo de Tempo de
G'_“‘.p° de | Atividade Atividade Faixa de execucio execu¢do em Ganljo.de Entregas
Atividades s Ly . produtividade
- (descrigao) (cédigo) complexidade em horas horas esperadas
(cédigo) (percentual)

(presencial)

(teletrabalho)
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ANEXO V

MODELO DE DESPACHO DE DIVULGAGAO DOS CRITERIOS TECNICOS

O [inserir o nome do dirigente da unidade organizacional], considerando o
estabelecido no art. 11 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020, na
Portaria MCTI n? 5.120, de 18 de agosto de 2021, e na Portaria [inserir o niumero da Portaria de

Procedimentos Gerais], divulga os critérios técnicos necessarios para a adesido do agente publico
ao Programa de Gestdo desta unidade, com vigéncia de [periodo].

CRITERIOS TECNICOS DESCRICAO

Total de vagas

Regime(s) de Execugdo () | integral () | parcial

VedagGes a participagdo (se houver)

Prazo de permanéncia no Programa de
Gestdo (quando aplicavel)

Conhecimento técnico requerido para o
desenvolvimento da atividade

Infraestrutura minima do agente publico

Em caso de empate, devera ser observado o art. 12. da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME

n2 65, de 30 de julho de 2020, que estabelece que quando houver limitagdo de vagas, o dirigente da

unidade selecionard, entre os interessados, aqueles que participardo do Programa de Gestdo,
fundamentando sua decisdo.

Importa esclarecer que:

| - A selecdo pelo dirigente da unidade sera feita a partir da avaliacdo de compatibilidade
entre as atividades a serem desempenhadas e o conhecimento técnico dos interessados;

Il - Sempre que possivel, o dirigente da unidade promoverd o revezamento entre os
interessados em participar do Programa de Gestao;

lll - Sempre que o total de candidatos habilitados exceder o total de vagas e houver
igualdade de habilidades e caracteristicas entre os habilitados, o dirigente da unidade
organizacional observara, dentre outros, os seguintes critérios, na priorizacdo dos
participantes:

a) com hordrio especial, nos termos dos §§ 12 a 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

b) gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacgao;

¢) com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

d) com melhor resultado no ultimo processo de avaliacdo de desempenho individual;

e) com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo; ou

f) com vinculo efetivo.
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ANEXO VI

MODELO DE DESPACHO PARA A DIVULGAGAO DA RELAGAO DE PARTICIPANTES

O [inserir o nome do dirigente da unidade organizacional], considerando o
estabelecido nos arts. 11 e 24 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020,
na Portaria MCTI n? 5.120, de 18 de agosto de 2021, e na Portaria [inserir o nimero da Portaria de
Procedimentos Gerais], divulga o resultado dos participantes do Programa de Gestdo, na
modalidade teletrabalho, no ambito da [inserir aqui o nome da unidade organizacional].

PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO DA UNIDADE

VIGENCIA DO PROGRAMA DE
GESTAO:

SIAPE/ VINCULO COM A UNIDADE DE | REGIME DE | PERIODO
MATRICULA | ADMINISTRAGAO PUBLICA | LOTAGAO | EXECUGAO | DEADESAO

NOME
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ANEXO VI

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Pelo presente Termo de Ciéncia e Responsabilidade, em razdo da solicitagdo de adesdo ao Programa de Gestdo da [inserir o nome da unidade] do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes DECLARO que:

| - atendo as condigBes para participagdo no Programa de Gestdo da Secretaria [inserir aqui no nome da secretaria a qual a unidade é vinculada];

1l - estou ciente do prazo de antecedéncia minima de convocagdo de [inserir o prazo estipulado na norma de procedimentos gerais em horas ou dias
corridos] para comparecimento pessoal a unidade, quando houver interesse fundamentado da Administracdo e pendéncia que ndo possa ser solucionada
por meios teleméticos ou informatizados;

11l - estou ciente de todas as minhas atribui¢bes e responsabilidades previstas no art. 22 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n?2 65, de 30 de julho de
2020, e conforme transcrito abaixo:

a) cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

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

c) manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente atualizados e ativos;

d) consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico institucional, a Intranet e demais formas de comunicacdo do 6rgao
ou entidade de exercicio;

e) 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;

f) 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, divida ou informagdo
que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

g) comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequagdo das metas e prazos ou
possivel redistribuigdo do trabalho;

h) zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observdncia as normas internas e externas de seguranga da informacdo; e

i) retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessérios a realizagdo das atividades, observando os

procedimentos relacionados a seguranga da informagdo e a guarda documental, constantes de regulamentagdo prépria, quando houver, e mediante
termo de recebimento e responsabilidade;

IV - disponho de infraestrutura necessaria para o exercicio das minhas atribuicGes em teletrabalho, inclusive aquelas relacionadas a seguran¢a da
informacao;

V - estou ciente que a minha participagdo no Programa de Gestdo desta unidade organizacional ndo constitui direito adquirido e nem dever, podendo ser
desligado nas condigdes estabelecidas no Capitulo 11l da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020;

VI - estou ciente quanto a vedagdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020;

VII - estou ciente quanto a vedagdo de utilizagdo de terceiros para a execugdo dos trabalhos acordados como parte das metas;

VIII - estou ciente quanto ao dever de observar as disposi¢des constantes da Lei n? 13.709, de14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais
(LGPD), no que couber;

IX - estou ciente quanto as orientag8es 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;

X - estou ciente que devo manter as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessdrias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e
ergonomicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao de internet, de energia elétrica e de telefone, entre outras despesas decorrentes do
exercicio das atribuicdes;

XI - estou ciente que quando ocorrer o desligamento do programa de gestdo deverei retornar ao controle de frequéncia dentro do prazo estipulado pela
unidade, ndo podendo este ser menor que 10 (dez) dias, apds o ato de notificagdo;

XII - estou ciente que a chefia imediata poderd redefinir minhas metas por necessidade do servigo, na hipdtese de surgimento de demanda prioritdria
cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas;

XIII - estou ciente que a chefia imediata e o dirigente da unidade organizacional deverdo acompanhar a qualidade e a adaptagdo dos participantes do
Programa de Gestdo;

XIV - estou ciente que a chefia imediata devera manter contato permanente com os participantes do Programa de Gestdo para repassar instrugdes de
servigo e manifestar consideragdes sobre sua atuagdo;

XV - estou ciente que a chefia imediata devera aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das entregas;
XVI - autorizo o fornecimento do nimero de telefone, fixo ou celular, para contato;
XVII - comprometo em me manter operante, disponivel e acessivel pela [inserir aqui o nome da unidade organizacional], durante toda a jornada

de teletrabalho, com acesso ao e-mail institucional e ao telefone, nos termos dos artigos 22 e 23 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de

2020; e

XVIII - os meus nimeros de telefone estdo ativos e atualizados.

PATRIA AMA

MINISTERIO DA
CIENCIA, TECNOLOGIA
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ANEXO Vil

MODELO DO RELATORIO DE AMBIENTAGAO

RELATORIO DE AMBIENTAGAO

Tendo em vista o que dispde o art. 15 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020, e decorridos
seis meses da publicagdo da referida norma, apresento o seguinte relatério a respeito do periodo de ambientagdo da
implementagdo do Programa de Gestdo na [inserir aqui o nome da unidade organizacional].

Nome da Unidade Organizacional

Ano:
(completo e por extenso)

Numero SEI da Norma de
Procedimentos Gerais

Numero SEI da Tabela de Atividades

Data de término da

Data de inicio da participagdo da participacdo da unidade no
unidade no Programa de Gestdo Programa de Gestdo OU
indicagdo de continuidade

PARTE CONTEUDO
A Avaliagdo do grau de comprometimento dos participantes
B Avaliagdo da efetividade no alcance de metas e resultado
C Avaliagdo dos beneficios e prejuizos para a unidade
D Avaliagdo das facilidades e dificuldades na implantagdo e utilizagdo do SISPG

Informagdes da conveniéncia e a oportunidade na manuteng¢do do Programa de
Gestdo, fundamentada em critérios técnicos e considerando o interesse da
Administragao

F Parecer técnico atestando a veracidade das informagGes

Assim, declaro a veracidade das informagdes e documentos prestados e submeto o presente relatério a manifestagdo
técnica do Departamento de Governanga Institucional

Local e data:

Nome/Cargo/Siape ou Matricula do responsavel pela Nome/Cargo/Siape ou Matricula do responsavel pela
elaboragdo deste relatério aprovagdo deste relatorio

Nome, cargo e assinatura do dirigente responsavel
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ANEXO IX

RELATORIO GERENCIAL DE MONITORAMENTO

RELATORIO GERENCIAL DE MONITORAMENTO

Nome da Unidade Organizacional:

Periodo de

Ano: -
execugao:

| - Apresentagdo Introdutdria

Tendo em vista o que dispde o art. 17 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020, apresenta-
se o relatorio gerencial, que tem por finalidade conhecer os beneficios e resultados advindos da implementagdo de
Programa de Gestdo, conforme a seguir:

Il - InformagGes de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcangados

ASPECTOS QUANTITATIVOS

a) Total de participantes e percentual em relagdo ao quadro de pessoal:

Total de participantes do Programa de Percentual em relagdo ao quadro

Quadro de pessoal Gestao de pessoal

b) Variagdo de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais:

Gastos em periodo Gastos no periodo de Variacio Absoluta Variagado
Especificagdo dos equivalente anterior (RS) Programa de Gestdo (RS) ¢ Percentual
gastos
c) Variagdo de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais:
Produtividade em periodo Produtividade no periodo de Programa de . Variagao

. . ~ Variagdo absoluta

equivalente anterior Gestdo percentual
d) Variagcdo de agentes publicos por unidade apds adesdo ao Programa de Gestdo:
Agentes publicos em periodo Agentes publicos no periodo de Programa Variagdo Variagdo
equivalente anterior de Gestdo absoluta percentual
e) Variagdo no absenteismo, em valores absolutos e percentuais:
Absenteismo em periodo Absenteismo no periodo de Programa de Variagao Variagdo
equivalente anterior Gestdo absoluta percentual

. : . 1 3 - 2 5 PATRIA AMAD
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f) Variagdo na rotatividade da forga de trabalho, em valores absolutos e percentuais:

Rotatividade da forga de
trabalho em periodo
equivalente anterior

Rotatividade da forga de trabalho em Variagdo Variagdo
periodo de Programa de Gestao absoluta percentual

Il - Informagdes de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcangados

ASPECTOS QUALITATIVOS

a) Melhoria na qualidade dos produtos entregues:

b) Dificuldades enfrentadas:

c) Boas praticas implementadas:

d) Sugestdes de aperfeicoamento desta Portaria, quando houver:

Consideragées finais:

Assim, encaminho o presente relatdrio gerencial ao 6rgdo central do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal
- SIPEC, em atendimento ao paragrafo Unico do art. 17 da Instrugdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020.

Local e data:

Nome e assinatura do dirigente da unidade

PATRIA AMAD,
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13. APENDICES

APENDICE |

FORMULARIO DE ATESTE DA DOCUMENTAGAO

IDENTIFICACAO DA UNIDADE ORGANIZACIONAL

Unidade organizacional:

(por extenso) Sigla:

Dirigente da unidade organizacional:

Ponto focal da unidade
organizacional:

Ramal do

E-mail focal:
mail do ponto foca ponto focal:

Numero do Processo:

Data da reunido de alinhamento com a equipe técnica, responsavel pelo Programa de Gest&o:

Numero do
COMPONETES DO PROGRAMA DE GESTAO SIM NAO documento
SEI

A Nota Informativa elaborada contém o embasamento necessério para implementagdo do Programa de
Gestdo na unidade organizacional?

A Norma de Procedimentos Gerais estd de acordo com o Modelo disponibilizado pela Secretaria-
Executiva?

ATabela de Grupo de Atividades estd de acordo com o Modelo disponibilizado pela Secretaria-Executiva?

A Tabela de Parametros esta de acordo com o Modelo disponibilizado pela Secretaria-Executiva?

A Tabela de Atividades esta de acordo com o Modelo disponibilizado pela Secretaria-Executiva?

Atesto a veracidade das informagdes prestadas neste Formuldrio e que os documentos elaborados estdo de
acordo com o disposto na Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020, e na Portaria MCTI
n? 5.120, de 18 de agosto de 2021.

Nome e assinatura do dirigente da unidade

O PONTO FOCAL A SER INDICADO SERA RESPONSAVEL PELO GERENCIAMENTO SETORIAL DO PROGRAMA DE GESTAO DA UNIDADE
ORGANIZACIONAL, NO AMBITO DO SISTEMA DO PROGRAMA DE GESTAO - SISPG.

ESTE FORMULARIO TERA VALIDADE SOMENTE COM A ASSINATURA DO DIRIGENTE DA UNIDADE ORGANIZACIONAL

. . . . . . PATRIA AMADA
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APENDICE Il

CHECKLIST DA DOCUMENTAGCAO PARA O PROGRAMA DE GESTAO

Unidade organizacional: Sigla:

Dirigente da unidade organizacional:

Numero do Processo:

Numero do Formulario de Ateste:

CONFERENCIA sIM | NAO

Nota informativa de solicitagdo de implementacdo do Programa de Gestdo

De acordo com o modelo estabelecido pela Secretaria-Executiva

Indicagdo dos regimes de execugdo passiveis de adogdo no Programa de Gestdo

Indicagdo dos resultados e beneficios

Indicagdo do percentual minimo ou maximo de participantes na unidade organizacional

NORMA DE
PROCEDIMENTOS | Indicagdo das hipdteses de vedagdo a participagdo
GERAIS Indicagdo de adicional de produtividade dos participantes em teletrabalho em relagdo as atividades
presenciais
Indicagdo da necessidade de fixagdo de tempo minimo em exercicio na unidade organizacional para a
entrada no Programa de Gestdo
Indicagdo do prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do
participante a unidade, quando houver interesse fundamentado da Administragdo ou pendéncia que
ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados
De acordo com o modelo estabelecido pela Secretaria-Executiva
Defini¢do do nome dos grupos
TABELA DO
GRUPO DE Defini¢do das siglas
ATIVIDADES
Descri¢do dos grupos
Defini¢do dos codigos dos grupos
De acordo com o modelo estabelecido pela Secretaria-Executiva
TABELA DE Indicagdo das horas no presencial
PARAMETROS ¢ P

Indicagdo das horas no Programa de Gestdo

De acordo com o modelo estabelecido pela Secretaria-Executiva

Indicagdo do cddigo do Grupo de Atividades

Definigdo da descri¢do da atividade

TABELA DE Definigdo do cddigo da atividade
ATIVIDADES

Indicagdo da faixa de complexidade de cada atividade, de acordo com a Tabela de Pardmetros

Indicagdo do tempo de execugdo em horas no teletrabalho, de acordo com Tabela de Parametros

Indicagdo do ganho de produtividade, de acordo com Tabela de Parametros

Defini¢do das entregas esperadas

Termo de Ciéncia e Responsabilidade que devera assinado pelo participante do Programa de Gestdo e pela chefia imediata

De acordo com o disposto na Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020

De acordo com o disposto na Portaria MCTI n°® 5.120, de 18 de agosto de 2021
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