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CICLO PGD

ApOs as etapas de autorizagdo, instituicdo e selecdo dos participantes, vistas nos
Modulo Il e Modulo I, inicia-se a quarta etapa, o Ciclo do PGD. Esta etapa, como
o préprio nome ja diz, é ciclica e deve ter as seguintes fases:
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Este médulo abordara todas as fases relacionadas ao plano de entregas da
unidade. As fases do plano de trabalho dos participantes serdo apresentadas no
Médulo V.

ENTENDENDO O PLANO DE ENTREGAS DA UNIDADE

O plano de entregas da unidade é a principal mudanca trazida pela Instrucao
Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 28 de julho de 2023, tendo em vista
gue é o instrumento de gestdao que tem por objetivo planejar as entregas da
unidade de execucdo, contendo suas metas, prazos, demandantes e destinatarios.

Posto isto, podemos compreender que um instrumento de gestdo é uma
ferramenta a ser utilizada para planejar, organizar, dirigir e controlar o uso de
recursos de uma unidade de forma a realizar determinadas entregas de
maneira eficiente e eficaz, caracterizado no ambito do PGD como o plano de
entregas da unidade.

Em outras palavras, o plano de entregas existe para que as unidades
identifiquem o que (entrega), quanto (meta), porque (demandante), para quem
(destinatario) e quando (prazo) fazem. Ele reflete a razao de existéncia da unidade
sinalizando para a equipe quais sdo as prioridades e onde os esforcos devem ser

alocados.
&,


https://www.gov.br/mcti/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/programa-de-gestao/manual-de-uso
https://www.gov.br/mcti/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/programa-de-gestao/manual-de-uso
https://www.gov.br/mcti/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/programa-de-gestao/manual-de-uso
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248

Assim, o plano de entregas da unidade deixa claro que as entregas sao fruto de
um esforco organizacional para o qual todos os membros da equipe
contribuem individualmente de maneira organizada e transparente. Com o
plano de entregas cada participante enxerga como o seu trabalho individual
contribui para o todo e sua importancia.

Dessa forma, é possivel dizer que a elaboracao do plano de entregas da unidade
funciona como planejamento operacional, onde se desenvolve um plano de
entregas da unidade alinhado com a Cadeia de Valor Integrada de Ci€ncia,
Tecnologia e Inovag¢des (CVI-MCTI) ou com o Planejamento Estratégico
Institucional (PEI).
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Assim, o plano de entregas da unidade funciona como instrumento de vinculo
entre o macro (institucional) e o micro (individuo).

O ideal é que cada entrega seja cuidadosamente vinculada a um macroprocesso ou
objetivo mais amplo, levando a coesdao com a visao estratégica.

A capacidade de identificar e definir precisamente essas entregas pode melhorar
significativamente as fases de planejamento e execucdo, levando a maior eficiéncia e
melhores resultados.

Beneficios do plano de entregas

De forma geral, podemos enumerar os seguintes beneficios decorrentes da
elaboracao do plano de entregas da unidade:

Auxilia a chefia da unidade na gestdao das entregas e na distribuicdo de
esforcos entre os membros da equipe;

Funciona como planejamento operacional, vinculando o nivel estratégico e
o esforco individual;

Amplia o senso de pertencimento dos membros da equipe, dando-lhes
clareza acerca de suas contribuicdes para as entregas da unidade; e
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Contribui para o aumento do desempenho dos participantes, da unidade e
do érgao.

ELABORAGCAO DO PLANO DE ENTREGAS DA UNIDADE

A elaboracao do plano de entregas compete ao futuro chefe da unidade de
execucdo. A expressao "futuro" se deve ao fato de que uma unidade
organizacional sé se torna uma unidade de execu¢do com a pactuacao de um
plano de entregas.

Nesse sentido, a unidade de execug¢ao é qualquer
unidade da estrutura organizacional que tenha plano
de entregas pactuado com o superior hierarquico.

Como pode ser observado na figura ao lado, existe uma
hierarquia a ser seguida onde a unidade de execuc¢ao,
obrigatoriamente, deve ser vinculada a uma unidade
UA: unidade de autorizacdo de instituicdo que, por sua vez, é vinculada a unidade

Ul: unidade de instituicdo . .
UE: possiveis unidades de execucio (1€ autorizagao.

Tem-se ainda, a possibilidade da prépria unidade instituidora elaborar o seu
plano de entregas, tornando-se também uma unidade de execucao,
dispensando a aprovacao pelo superior hierarquico.

Nesse caso:

Unidade instituidora

€, a0 mesmo tempo,

Unidade de execucgédo

UA: unidade de autorizac¢do
Ul: unidade de instituicéo
UE: possiveis unidades de execu¢do

Pactuacao do plano de entregas

Conforme abordado anteriormente, o plano de entregas podera ser elaborado
por uma unidade da estrutura organizacional ou pela unidade instituidora,
devendo observar dois seguintes pontos:

(o
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“ O plano de entregas sera pactuado entre a chefia da unidade e o seu superior
hierarquico. Exemplos:

EXEMPLO 1

A unidade 71X podera elaborar
0 seu plano de entregas, que
devera ser aprovado pela
unidade Y , ainda que Y ndo
tenha aderido ao PGD.

A unidade 3XE podera elaborar
o seu plano de entregas, que
devera ser aprovado pela
unidade de execucdoi¥E.

Importante ressaltar que eventuais ajustes no plano de entregas ndao enseja nova
pactuacdo. Nesse caso, o superior hierarquico deverd ser informado e, entendendo
necessario, podera intervir na execuc¢do do plano de entregas ou nos ajustes realizados.

Quando o plano de entregas for elaborado pela unidade instituidora fica
0 dispensada a aprovac¢do pelo superior hierarquico, ou seja, ndo tem pactuacao,
conforme Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 2023.

Conteudo do plano de entregas

A elaboracao do plano de entregas devera conter o seguinte conteudo:

DATA DE INiICIO E DATA DE TERMINO

Ao definir as datas de inicio e de término do plano de entregas, fica estabelecida
a sua duracdo, que pode variar de unidade para unidade.

Se ele for muito curto, a unidade tera que pactuar novas entregas e elaborar
novo plano com muita frequéncia. Se for muito longo, pode sofrer muitos
ajustes no meio do caminho.

Vale ressaltar que a Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n°® 24, de
2023, estabelece o limite maximo de 1 (um) ano para a durag¢ao do plano de
entregas da unidade de execucao.

ENTREGAS DA UNIDADE, COM SEUS RESPECTIVOS PRAZOS, METAS,
DEMANDANTES E DESTINATARIOS

Primeiramente, vale a pena trazer o conceito de entrega estabelecido pela
Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 2023:

€6 - .
Entrega é o produto ou servi¢o da’
unidade de execucgé@o, resultante da

.contribuicdio dos participantes.



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248

Posto isso, as entregas podem ser produto ou servico decorrentes das
atividades realizadas pelos participantes de uma unidade de execug¢do, como,
por exemplo: cidaddos atendidos, ato normativo elaborado, contratacdo
realizada, processo instruido, entre outros.

Para cada entrega, é necessario que sejam estabelecidos, no minimo: meta,
prazo, destinatario e demandante, conforme exemplo a seguir:

META PRAZO DEMANDANTE DESTINATARIO

META: indica a quantidade ou o percentual de um produto ou servi¢o que sera
entregue no periodo do plano de entregas. As metas devem ser mensuraveis e
factiveis.

PRAZO: indica quando, em que data, devera ser atingida a meta.

DEMANDANTE: O demandante é aquele que solicita entregas da unidade de
execuc¢ado. Ou seja, é quem cria a necessidade de a entrega ser realizada.

DESTINATARIO: O destinatario é o beneficidrio ou usuario da entrega,
podendo ser interno ou externo a organizagdo. E todo aquele para quem a
entrega € realizada.

OUTROS

E possivel que cada unidade acrescente itens que considere pertinente ao seu
plano de entregas. Como exemplo, podemos citar:

CAMPOS PARA DESCRICAO DOS CONTEUDOS: O campo de descricio da
entrega é de extrema importancia, pois, com ele, é possivel deixar o nome da
entrega mais conciso, facilitando a compreensao do conjunto de entregas.

Uma entrega que incialmente fosse nomeada como "Relatério referente
aos processos sobre licitagdes e contratos assinados pela Coordenagao

EXEMPLO | de Logistica no més de janeiro de 2022 elaborado", poderia se tornar
"Relatério referente aos processos de licitagdes e contratos elaborado”.
Ja no campo de descri¢do, ficariam as informa¢des complementares
COMO a area que assinou os contratos e o periodo de referéncia.

REGISTRO DO PROGRESSO ESPERADO PARA A REALIZACAO DA ENTREGA NO
PERIODO DE VIGENCIA DO PLANO DE TRABALHO: Trataremos a partir da
pagina 24 deste Médulo, quando analisarmos o prazo das entregas.

O

Médulo IV
Guia Pratico PGD | MCTI



Médulo IV
Guia Pratico PGD | MCTI

Elaboracao do plano de entregas | Método 4Q1P

Definir as entregas de uma unidade de execu¢dao muitas vezes pode ser uma tarefa
desafiadora. O método 4Q1P foi desenvolvido para auxiliar na identificacdo e
gerenciamento de entregas em um amplo espectro de projetos e processos.

Ele € um método baseado em fazer as perguntas certas em um formato
estruturado para guiar as equipes na definicdo e descricdo de suas entregas,
servindo tanto para projetos quanto para processos continuos.

o0 Que?
uanto?
uando?
uem?
ara quem?

A resposta a essas cinco questdes-chaves conduz a definicdo e descricdo das
entregas de uma unidade de execu¢do. A ordem em que o 4Q1P é aplicado pode
impactar o fluxo e a eficiéncia da discussao.

Dessa forma, sugere-se comeg¢ar com "o qué" porque molda o restante da
discussao. Afinal, saber o que é a entrega é fundamental antes de discutir quando
ela é esperada, quem a solicitou, para quem sera entregue e a quantidade.

Independentemente da ordem, o objetivo é garantir que todos esses elementos
sejam definidos até o final da discussdo. A sequéncia pode ser ajustada com base
nas necessidades da equipe e na natureza do projeto ou processo. Ao responder
sistematicamente as perguntas do método 4Q1P, é possivel efetivamente
definir e descrever as entregas de projetos ou processos.

Cada entrega deve ter respostas claras para todas as cinco perguntas,
fornecendo uma visao completa do que é a entrega, quantas serdo produzidas,
guando estara pronta, quem a solicitou e a quem sera entregue.

o ATENCAO

Cada estagio do método 4Q1P facilita
um dialogo aberto dentro da equipe,
proporcionando a todos a chance de
compartilhar suas percepc¢des, opinides
e ideias.

(o



Médulo IV
Guia Pratico PGD | MCTI

Entendendo o processo ou projeto

Antes de se aprofundar na identificacdo das entregas, é essencial entender
completamente o processo ou projeto em questdo. Esta etapa inicial proporciona
uma base crucial para o eficaz gerenciamento de entregas.

)
\\ ,ﬂ

Comece fazendo com que a equipe articule uma visao geral abrangente
'=('a) do processo ou projeto com o qual estdo envolvidos. Incentive-os a
8888 elaborar seu propdésito, os objetivos gerais que pretendem alcancar e sua

estrutura.
Se for um projeto, identifique os marcos e a entrega final. Se for um processo,
tenha uma visao geral de seu fluxo de trabalho, frequéncia recorrente e como
é iniciado.

A chave é a consisténcia e a comunicacdo, por isso, estimule a equipe a usar o
método 4Q1P para cada projeto ou processo. Desta forma, com o tempo, eles
internalizardo o método e se tornarao mais eficazes na identificacao e registro das
entregas.

Entender processos e projetos é a base para a
identificacdo e descricio das entregas. Essa
compreensdo fornece o contexto e a visdo geral que
orientardo a equipe na definicio das entregas e
acompanhamento do progresso.

Para melhor compreender e assimilar sua realidade com as informacdes a serem
abordadas a seguir, elaboramos um modelo do Método 4QP1, para acessar
CLIQUE AQUI.

Definindo as entregas

Esta pergunta estabelece a base. Saber o que é a

O l Ie 7 entrega é a informacdo mais basica e essencial
[

necessaria.

Esta etapa se concentra em entender a natureza da entrega. A resposta deve definir
claramente as entregas do projeto ou processo. Pergunte a equipe:

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

Pode ser um produto fisico, um relatorio, um conjunto de dados etc. Se o
processo ou projeto for complexo, ele pode ter vdrias entregas.

©
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e Vocé pode descrever os principais componentes/caracteristicas da
entrega?

e Como esta entrega agrega valor para destinatario?

¢ Quais sao as expectativas associadas a esta entrega?

Nesta fase, é essencial diferenciar entregas de tarefas e objetivos.

TAREFAS: sdao acdes componentes do trabalho, realizadas para alcancar o
resultado;

ENTREGAS: sdo o resultado em si, o produto ou servico que o destinatario
recebe; e

OBJETIVOS: sdo resultados mais amplos que o projeto ou processo visa alcancar
e sdao normalmente alcancados através da sequéncia de entregas bem-

sucedidas.
TAREFAS Ex: elaborar minuta Ex: elaborar plano de
sdo acOes realizadas para de Portaria de comunicagdo da nova
alcangar o resultado Autorizagdo Portaria
ENTREGAS nova Portaria de nova Portaria de
s30 os resultados autorizacdo do PGD autorizacao do
em si publicada PGD divulgada
OBJETIVOS Ex: Autorizar o novo modelo
sdo os resultados mais do Programa de Gestdo e
amplos Desempenho no MCTI

No entanto, nem todas as tarefas resultam diretamente em entregas da
unidade, mas sao necessarias ao funcionamento do processo ou projeto . Elas sao
chamadas de tarefas de rotina.

Considere um processo administrativo que requer a revisao regular de
documentos. Essa revisdo é uma tarefa importante, mas ndo gera uma
EXEMPLO || entrega. J& o envio do documento revisado e aprovado para um
departamento especifico, o qual permitird a continua¢do do processo
administrativo, € uma tarefa que resulta em uma entrega.

<



tarefas de rotinas das entregas:

DEFINA A PROPOSTA DE VALOR

Qual é o valor que o DICA: A resposta para esta pergunta
destinatario esta recebendo? geralmente esta intimamente
alinhada com a entrega se for o
produto ou servico que o

destinatario obtém.

ENTENDA O FLUXO DE TRABALHO

Quais sdo as etapas DICA: Anote as principais acoes,

para criar esse valor? tarefas e rotinas envolvidas no
projeto. Isso pode incluir reunides,

obtencao de informacdes,

documentacdo, entre outros. Estes
representam o0 processo ou O
trabalho, ndo a entrega.

DIFERENCIE ENTRE PROCESSO E PRODUTO OU SERVICO

Quais dessas etapas DICA: A partir do seu fluxo de trabalho,
resultam em um produto ou servico identifique quais acdes realmente
tangivel ou mensuravel, com que o produzem uma entrega. O restante
destinatario se importa? sdo tarefas e rotinas que contribuem

para essa entrega.

ALINHE COM AS EXPECTATIVAS DO DEMANDANTE

Quais sdo as DICA: A resposta ajudara a identificar as

expectativas do demandante? O que entregas, pois geralmente o

eles explicitamente pediram? demandante anseia por produtos ou
servicos.

DEFINA A PROPOSTA DE VALOR

E possivel aplicar o DICA: Se a resposta for sim, entdo é

Método 4Q1P (o Que, Quanto, provavel que seja uma entrega. Se nao,

Quando, Quem, Para quem)? provavelmente é uma tarefa ou
rotina.

A aplicacdo dessas perguntas ajudara a equipe a distinguir tarefas e rotinas das
entregas, tornando mais facil gerenciar expectativas, e garantindo a satisfacao do

demandante e do destinatéario.

©
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Observem algumas perguntas e dicas que podem ajudar a equipe a diferenciar
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Embora projetos e processos produzam entregas, a natureza dessas entregas e
como elas sdo gerenciadas podem variar significativamente devido as suas
caracteristicas distintas.

PROJETOS

Projetos sao iniciativas temporarias e Unicas realizadas para alcancar
objetivos especificos dentro de um prazo definido.

Dada a natureza temporaria e Unica dos projetos, suas entregas sao muitas
vezes produtos Unicos e nao repetiveis, mas podem ser, também, novos
processos que passarao a existir findo o projeto. Nesses casos, apds a
entrega, havera a necessidade do gerenciamento do processo oriundo dessa
produto.

Identificar as entregas em um projeto envolve especificar quais itens ou
resultados tangiveis serdo produzidos pelo projeto. Estes sdo delineados no
escopo do projeto e alinhados com seu objetivo.

O cronograma, a quantidade e as especificacdes dessas entregas sao
geralmente definidos com base no plano do projeto, nas metodologias waterfall,
ou no roadmap e nos planos de sprint, nas metodologias ageis, e sdo rastreados
e gerenciados até a conclusdo do projeto.

PROCESSOS

Processos sao operagdes continuas e repetitivas que acontecem
consistentemente dentro de uma organizacao.

Os processos sao frequentemente direcionados a manuten¢dao ou melhoria das
operacdes diarias. As entregas em um processo sao os produtos das tarefas
recorrentes ou rotinas, como pedidos processados em um setor de compras,
reclamacdes de usuarios resolvidas em um departamento de atendimento ao
cliente, ou folha de pagamento concluida em uma area de gestdo de pessoas.

Identificar as entregas em um processo envolve entender a saida em cada
estagio do processo e qual é o produto ou servico final. Ao contrario dos
projetos, as entregas em um processo sdo recorrentes e podem precisar ser
revisadas e atualizadas regularmente para se alinharem com mudancgas
operacionais ou melhorias.

©



Em suma:

4 )
Processo € um conjunto de
operacdes continuas e
repetitivas, estruturado de
atividades ou tarefas inter-
relacionadas que, juntas,
transformam insumos
(entradas) em resultados
(saidas) com o objetivo de
alcancar uma finalidade
especifica.

\ J

Projeto é um
empreendimento temporario
e Uunico, planejado e
executado para criar um
produto, servico ou resultado
especifico. Caracteriza-se por
ter objetivos claros, um
escopo definido, recursos
limitados e um cronograma
com inicio e fim
determinados.

7

Compreender esta distincdo é importante para identificar e gerenciar
efetivamente as entregas em qualquer contexto. Depois de ter uma
compreensao clara das tarefas e etapas envolvidas no processo ou projeto, €
possivel identificar a entrega.

Lembre-se de que um processo ou projeto pode ter mais de uma entrega,
especialmente para os mais complexos.

Cada tipo de entrega tem suas peculiaridades e pode se manifestar de diversas
formas, dependendo do contexto e da natureza do trabalho.

Independentemente de estarmos falando de consultoria, marketing, saude, logistica
ou desenvolvimento de produtos, entender o que sao as entregas e como elas se
aplicam a cada caso é fundamental para o sucesso de qualquer projeto ou
processo.

SERVICOS: Entregas de servicos sao os resultados tangiveis que resultam da
prestacao de um servi¢o. Elas podem assumir varias formas dependendo da
natureza do servico.

A seguir estdo alguns exemplos de entregas de servigos:

Servicos de Consultoria: as entregas podem incluir um relatério detalhado
delineando as descobertas e recomendagdes do consultor, um plano estratégico,
documentacdo de processos ou materiais de treinamento.

Servicos de Suporte de Tecnologia da Informacao: podem incluir tickets de
suporte resolvidos, uma configuracdo ou instalacdo de sistema, atualizaces de
software ou um relatério de desempenho do sistema.

@

Médulo IV
Guia Pratico PGD | MCTI



Médulo IV
Guia Pratico PGD | MCTI

Servicos de Marketing: podem incluir um plano de estratégia de marketing,
criacdo de contelddo (posts de blog, posts em midias sociais), relatérios de
analise ou um guia de marca.

Servicos de Saude: em um ambiente de saude, as entregas de servicos podem
ser um exame médico, um diagndstico, um procedimento médico, um plano de
tratamento ou orientacdo de cuidados preventivos;

Servicos de Treinamento: as entregas podem ser a conclusdo de um curso,
materiais de treinamento (manuais, conteudo online, videos), ou a certifica¢cdo
apo6s a conclusao do curso.

Servicos de Logistica: podem ser um relatério de rastreamento de envio,
relatorios de gerenciamento de inventdrio, ou a entrega pontual de mercadorias.

Os detalhes das entregas de servico podem variar de acordo com as
especificidades do servico, e muitas vezes exigem a definicdo de expectativas
claras e comunicagdo direta com o demandante para garantir que as entregas
atendam as suas necessidades.

PRODUTOS: Entregas de produtos sao resultados tangiveis decorrentes de
um projeto ou processo. Seguem alguns exemplos de entregas de produtos:

O Projetos de Construcdo: as entregas podem ser o prédio concluido, a
infraestrutura ou qualquer outra estrutura fisica que o projeto visava construir.

O Desenvolvimento de Software: neste caso, a entrega pode ser um aplicativo
movel, uma aplicagao web, um sistema ou uma atualizacao de software.

O Processos de Fabricagdo: as entregas sdo os bens ou produtos acabados que sdo
produzidos, como carros, eletrénicos, méveis ou roupas.

O Projetos de Pesquisa: pode ser um relatério final ou artigo de pesquisa
detalhando as descobertas do projeto, ou também pode ser uma base de dados,
um modelo ou um protoétipo desenvolvido durante o projeto.

O Projetos de Design: as entregas podem incluir design gréaficos, protétipos, obras de
arte finalizadas, materiais de branding ou design de sites.

O Projetos de Engenharia: podem ser protétipos, dispositivos ou maquinas,
resultados de testes ou desenhos técnicos e especificacdes.

O Desenvolvimento de Produtos: as entregas podem incluir o produto final, design

de produtos, prototipos ou resultados de testes de produtos.

Cada uma dessas entregas é criada como resultado do projeto ou processo.
Identificar e definir essas entregas com antecedéncia é vital para um melhor
planejamento e execu¢do do projeto ou processo.
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Sim. Na gestdo de projetos, € comum dividir um grande projeto em partes ou
fases menores e gerenciaveis, cada uma com seu préprio conjunto de entregas.
Estas sao frequentemente referidas como "marcos" dentro do projeto maior.

Independentemente de estarmos falando de consultoria, marketing, saude, logistica
ou desenvolvimento de produtos, entender o que sao as entregas e como elas se
aplicam a cada caso é fundamental para o sucesso de qualquer projeto ou
processo.

Considere um projeto para construir um novo sistema de software. Este
poderia ser dividido em varios entregas:

¢ Documento de especificacdo de requisitos;

¢ Projeto e modelo de arquitetura;

¢ Protétipo do sistema;

¢ Versdo beta do sistema para testes;

¢ Sistema de software final e totalmente funcional; e
¢ Manual do usuario e materiais de treinamento.

EXEMPLO

Cada uma dessas a¢des é uma entrega dentro do projeto maior. Cada
uma delas oferece valor e representa um passo significativo em direcdo
a conclusdo do projeto geral.

Quando uma entrega € parte de um projeto maior, € importante considerar como
ele se encaixa na linha do tempo do projeto, como ele contribui para seus
objetivos, e como as mudancgas na entrega podem impactar outras partes do
projeto.

O Método 4Q1P pode ser usado tanto no nivel do projeto quanto no nivel da
entrega individual, ajudando a definir o que cada entrega €, quando ela é devida,
guem a solicitou, para quem sera entregue, e quanto dela é necessario.

Veja a seguir alguns exemplos de desmembramento de entregas:

Politica Publica

Suponha que o projeto maior é a implementacao de uma politica obre mudanca
do clima abrangente que vise garantir que o desenvolvimento econémico e social
contribuam para a prote¢do do sistema climatico global. Essa politica poderia
ser dividida nas seguintes entregas:

e Documento de Referéncia da Politica elaborado: diretrizes detalhadas da
politica, incluindo metas, estratégias e acdes para diferentes setores.

¢ Plano de Engajamento dos Stakeholders elaborado: um plano descrevendo
como diferentes stakeholders serdo envolvidos e informados ao longo do
processo de implementacao.

¢ Sistema de Monitoramento desenvolvido: um novo software para monitorar
com precisdo as emissdes de gases de efeito estufa.

©



Programas de Educacao e Conscientizagao lancados: lancamento de varios
programas para educar e aumentar a conscientizacdo sobre a redug¢do de
emissdes de gases de efeito estufa.

Proposta de Regulacdo e Conformidade elaborada: regulamentos
detalhados para os atingidos pela politica e mecanismos de fiscalizacdo.

Relatério Anual de Progresso elaborado: um relatério detalhado resumindo
o progresso feito a cada ano em rela¢do aos objetivos da politica.

Servico Publico

Imagine que o projeto maior é a instalagdo de um telecentro em uma
comunidade. Esse projeto poderia ser dividido em vérias entregas:

Em ambos os exemplos, o Método 4Q1P pode ser aplicado a cada entrega para
especificar o que €, quando é devida, quem a solicitou, a quem sera entregue, e
guanto € necessario. Isso ajuda a gerir cada parte da politica publica ou servigo

Plano de Projeto elaborado: um plano de projeto detalhado delineando os
passos e 0s custos para a instalacdo do ponto de inclusado digital.

Espaco preparado: obter um edificio ou espaco adequado para o telecentro e
prepara-lo para uso.

Ferramentas e equipamentos adquiridos: obter as ferramentas e
equipamentos necessarios.

Recrutamento e Treinamento realizado: contratar e treinar pessoal para
operar o telecentro.

Cerimbnia de Inauguracdo realizada: organizar uma cerimbnia de
lancamento para abrir oficialmente o telecentro ao publico.

Programas de Engajamento da Comunidade desenvolvido: planejar e
executar cursos ou atividades conforme necessidade da comunidade local.

de forma eficaz.

Escrever adequadamente o titulo da entrega é crucial para a clareza e
compreensao entre os membros da equipe e os stakeholders. Ao escrever 0s

titulos das entregas, as seguintes dicas podem ser Uteis:
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SEJA ESPECIFICO E CLARO: O titulo deve representar com precisdo o que é a
entrega. Tente evitar o uso de jargdo técnico e assegure-se de que a linguagem

seja facilmente compreensivel.

SEJA CONCISO: Titulos longos podem ser dificeis de compreender e lembrar.

Tente escrever seus titulos sucintos, sem perder o significado da entrega.
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DEIXE OS DETALHES PARA A DESCRICAO: Detalhes e explicacdes devem ser
incluidos no campo "descricdo da entrega". Fique atento e ndo os insira no titulo.

USE VOZ PASSIVA: Isso significa que o foco esta no resultado de uma acdo, e
ndo na propria acao.

Também pode ser utilizado a féormula:

Exemplos:

¢ Plano de marketing desenvolvido;
* Pesquisa com os clientes realizada;

e Prototipo de software criado;
e Relatério do projeto disponivel; e

e Layout do site projetado.

Este formato de titulo enfatiza o produto ou servico final, fornecendo uma
visdo clara do que sera alcancado apés a conclusdo. Garanta a consisténcia do
uso deste padrao ao longo de seu projeto ou processo para prevenir confusao.

Definindo os demandantes

7 Toda entrega tem um demandante - a pessoa,
u e l I l e €quipe ou organiza¢do que a pediu.
Ele pode ser um stakeholder interno, como um gerente ou um departamento dentro

da organizacdo, ou um cliente externo. Entender quem solicitou a entrega pode
fornecer contexto para sua importancia, prioridade e possiveis especificacdes.

Faca as seguintes perguntas?

Quem solicitou esta entrega?
Quais sdo suas principais expectativas e critérios?

Com que frequéncia e por quais meios devemos nos comunicar com
eles sobre o progresso?

Pensando num alinhamento estratégico, é possivel que tenhamos a tendéncia de
achar que o demandante das entregas de uma unidade seja a unidade
hierarquicamente superior. Mas, nem sempre a unidade hierarquicamente
superior é a demandante da entrega.

Em muitas situacbes, o demandante de uma entrega pode ser a propria unidade,
guando esta atua de forma proativa. Ou a demanda pode surgir por solicitacao de
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um setor diferente, de outro 6rgao ou entidade, legislacdo ou até mesmo de
outros poderes ou setores.

Como exemplo se tem as respostas aos questionamentos do Tribunal de Contas da
Unido (TCU). Nesse caso, o demandante da entrega seria o 6rgao de controle.

Primeiro para facilitar a gestdao dessas entregas e, principalmente, porque muitas
vezes os destinatarios das entregas ndao conseguem avalia-las.

Nos casos em que o destinatario da entrega é a sociedade como um
todo, a sua avaliagdo fica bastante comprometida devido a
complexidade da tarefa. Nesse caso, o demandante pode atuar como
avaliador da entrega, em substituicdo ao destinatario.

EXEMPLO

Definindo os destinatarios

Saber para quem sera entregue
pode ajudar a personalizar a

ara quem?emrega o o

necessidades do usuario final.

Em muitos casos, o destinatario sera 0 mesmo que o demandante, mas nem
sempre. A entrega pode ser para um cliente, um departamento interno, organizacao,
publico-alvo, ou qualquer outra entidade. Esta etapa identifica o(s) destinatario(s).

Quem recebera a entrega? Certifique-se de identificar quem
realmente usara ou se beneficiara da entrega.

O destinatario € o mesmo que o demandante? Se ndo, como as
expectativas deles diferem?

Como a entrega deve ser apresentada a eles para o melhor impacto?

Sobre a identificacdo do(s) destinatario(s), & possivel estabelecer uma analise sobre
diferentes perspectivas.

O Ampla: O servico publico, numa perspectiva mais ampla, tera
como destinatario final das entregas sempre a sociedade.

O Restrita: numa analise mais restrita, o destinatario sera
considerado o individuo ou setor que demandou a entrega.
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0 ATENCAO

Quanto mais caracterizada como area-fim
uma unidade for, mais perto da sociedade
as entregas dela estarao.

E fundamental estabelecer o destinatario das entregas, pois é ele quem tem
condicoes de avaliar a sua qualidade. Numa eventual pesquisa, sdo os
destinatarios que podem atestar a qualidade do produto ou servi¢o entregue.

Definindo as metas

Uma vez que vocé saiba o que esta entregando

u a n t 07 e para quem, é légico determinar a quantidade
[

necessaria.

Esta etapa é sobre quantificar a entrega. Qual a quantidade da entrega sera
produzida? A resposta pode ser em termos absolutos (nUmero de unidades) ou
percentuais.

Faca as seguintes perguntas:

Quantas unidades da entrega sao esperadas?
A quantidade da entrega é fixa ou pode variar?

Quais sdo as métricas que podemos usar para medir a quantidade da
entrega?

Se a quantidade pode mudar, em que circunstancias isso
aconteceria?

Em algumas situa¢des, podem surgir duvidas sobre como estabelecer uma meta
para areas que trabalham basicamente por demanda.

EXEMPLO 1

Na area de ouvidoria o trabalho é normalmente passivo, ou
seja, a unidade recebe as demandas dos usuarios e lhes da
direcionamentos, a medida que vao surgindo. Como estabelecer
uma meta de atendimento se a entrega depende que 0 usuario
inicie o processo entrando em contato com a ouvidoria?

Entrega Meta

Atendimento
ao usuario 2 dias

Nos casos em que a unidade tenha suas entregas definidas por finalizado

demandas, sugere-se que a meta seja estabelecida em funcdo

do tempo de resposta as demandas.
€>




(excweoz)

Caso de trabalhos que exigem cumprimento de carga
horaria especifica (por exemplo, professor em sala de

aula, atendimento presencial ao publico).

Nesses casos, a entrega sera o atendimento presencial
realizado ou aula ministrada nos respectivos horarios ou
cargas horarias definidas e a meta sera a quantidade de

repeti¢des no periodo.

Definindo os prazos

Quando:

Entrega

1 hora de aula
ministrada
presencialmente
(terca, de 15h as
16h)

2 horas de
atendimento
presencial (seg,
qua e sex, das 8h
as 10h)
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Meta

12

O tempo é um fator critico em qualquer
projeto ou processo.

E importante definir quando a entrega estard pronta. Deve ser uma data especifica,
em vez de um periodo vago ou indefinido. Se for um processo repetido, vocé deve
definir quando cada interacdo ou conjunto de unidades da entrega estara

disponivel.

Faca as seguintes perguntas:

* Quando a entrega estara pronta para o destinatario?

» Se for um processo repetido, quando cada interacao ou conjunto de
unidades sera entregue?

* Quais sdo os potenciais fatores que podem atrasar a entrega?

* Quais sdo as consequéncias se o prazo nao puder ser cumprido?

e Uma vez definido que o prazo ndo pode ser cumprido, qual deve ser

a acao?

Quando se trata de um projeto ou outra a¢do especifica com comec¢o, meio e fim,
fica facil estabelecer um prazo para sua realiza¢do. Porém, em alguns casos, as
entregas de uma unidade podem ser continuas, o que pode gerar certa duvida

guanto ao prazo a ser estabelecido.
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Existem areas que trabalham com atendimento ao publico, sem haver
um comego, um meio ou um fim para essa entrega. Nos casos em que
uma entrega seja realizada de maneira continua, sugerimos que o seu
prazo seja equivalente ao ultimo dia de vigéncia do plano de entregas.

EXEMPLO

Vigéncia do plano: 01/10/23 a 02/10/24

Entrega Prazo

Atendimentos
ao usuario 02/10/2024
finalizados

Quando uma entrega tem prazo de conclusdo que ultrapassa a vigéncia do plano de
entregas, vale a pena acrescentar a informacdo sobre o progresso esperado para ela
durante o periodo. Isso facilita 0 acompanhamento da evolucdo da entrega.

Como exemplificado abaixo, é possivel uma entrega cujo prazo de realizacdo é
anual, mas a unidade elabora dois planos de entregas semestrais ao longo do ano:

Expectativa para conclusao da entrega
prazo: 31/12

Plano de entregas A Plano de entregas B
Término 30/06 Término 31/12
Progresso esperado para a Progresso esperado para a
entrega no plano de entrega no plano de
entregas A: 40% entregas B: 60%

Veja como ficariam as informacdes no plano de entregas A no exemplo abaixo:

Vigéncia do plano: 01/01/24 a 30/06/24

Entrega Meta Progresso esperado
Projeto
B 31/12/24 40%
concluido
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Observe que o prazo é a data limite da conclusdo da entrega (100% de
progresso). Ja o progresso esperado representa o percentual de conclusado da
entrega para o periodo de vigéncia do plano.

O plano de entregas é um instrumento de gestao que tem por objetivo planejar as
entregas da unidade, independentemente de quem ira executa-las.

Assim, o plano de entregas vai muito além de um compilado de contribuicdes a
serem realizadas pelos participantes do PGD.

Ele € um instrumento de organizacdo e planejamento minimo das unidades. Dessa
forma, € possivel que para um plano de entregas haja contribuicdes de participantes
e ndo participantes do PGD.

A diferenca consiste no fato de que, para os participantes do programa, estas
contribuicdes deverao estar previstas no plano de trabalho, acompanhado de
um Termo de Ciéncia e Responsabilidade e registrado no Petrvs.

EXECUCAO DO PLANO DE ENTREGAS DA UNIDADE

A execucdo do plano de entregas se da pela execucdo dos planos de trabalho a ele
vinculados. A execucdo do plano de trabalho sera melhor detalhado no Maodulo V.

Vale a pena ressaltar que ao longo da execucdo do plano de entregas pode ser
necessario realizar ajustes, como por exemplo na alteracdo de prazos, metas, ou até
mesmo excluindo ou incluindo novas entregas. A realizacdo de possiveis ajustes no
plano de entregas:

by

o N&o ensejam nova pactuacdo, apenas mera comunica¢do a chefia
imediatamente superior, que podera intervir quando for necessario.

@ Podem ensejar repactuacdo nos planos de trabalho individuais que
estejam vinculados as entregas alteradas.

E possivel que figuem duvidas: que alteracdes nas entregas ensejam
repactuacdo dos plano de trabalho? somente inclusdo e exclusao?

Ndo ha uma definicdo precisa sobre isso. Cabe a chefia imediata da
unidade de execuc¢do avaliar cada caso.
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AVALIACAO DO PLANO DE ENTREGAS DA UNIDADE

A avaliacdao do plano de entregas € uma etapa importante para a verificacdo da
execucao dos trabalhos de uma unidade.

Ele devera ser avaliado pela mesma pessoa que o aprovou, ou seja, pelo superior
hierarquico do chefe da unidade de execucdo.

EXEMPLO

A deve
avaliar a execucdo do plano de
entregas de #E que, por sua
vez, deve avaliar a execu¢do do
plano de entregas deiXE

Assim como os casos de aprova¢dao dos planos de entrega, quando a unidade
instituidora for também uma unidade de execucdo, a Instrucdo Normativa Conjunta
SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 2023, dispensa a sua avaliacao por nivel hierarquico
superior, conforme tratado na pagina 06 deste Modulo.

Prazo para avaliacao do plano de entregas

Segundo a Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n°® 24, de 2023, a
avaliacdo do plano de entregas da unidade de execucdo devera ocorrer em até 30
(trinta) dias ap6s o encerramento do plano.

Realizando a avaliacao do plano de entregas

Para avaliar o plano de entregas, devem ser feitos os seguintes questionamentos:

As metas estabelecidas foram alcangadas?

Os prazos previstos foram cumpridos?

s
Qe
5

Ha justificativa para eventual atraso ou descumprimento?

As entregas foram realizadas com a qualidade esperada?

Para tornar a avaliacao mais facil e objetiva, em qualquer nivel hierarquico, deve-se
utilizar a seguinte escala:

@
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1. EXCEPCIONAL: plano de entregas executado com
desempenho muito acima do esperado;

plano de entregas
/ executado com desempenho acima do esperado;

plano de entregas executado
/ dentro do esperado;

metas e prazos atendidos

plano de entregas executado
abaixo do esperado; e

S
>

qualidade da entrega 5. PLANO DE ENTREGAS NAO EXECUTADO.

A escala de cinco pontos “resume” o resultado da execu¢dao do plano de
entregas. Para melhor explicitar a aplicacdo da escala, é importante observar as
seguintes sugestdes a seguir:

1. EXCEPCIONAL: Sugere-se que a atribuicdo desse conceito ocorra
somente em situacdes nas quais o plano tenha sido executado de forma
irretocavel e com contribuicées muito relevantes e/ou impacto muito
positivo para o(s) destinatario(s) da(s) entrega(s). Use esse ponto da
escala com muita cautela.

Avaliacdes benevolentes prejudicam a credibilidade do processo avaliativo e
do avaliador.

Sugere-se que essa atribuicdao ocorra somente em
situagdes nas quais a execucdo evidenciou a superacao expressiva das
contribuicdes pactuadas (em qualidade e quantidade).

E recomendavel que a chefia justifique quais elementos fundamentam a
decisao.

Sugere-se que essa atribuicdo ocorra em situa¢des nas
quais a execuc¢do evidenciou o cumprimento regular das contribuicdes
pactuadas.

O plano de entregas avaliado como adequado é o resultado esperado
na maioria das situacées. Nem sempre a execuc¢do podera ser excepcional
ou feita com alto desempenho, mas a execu¢dao do trabalho deve ser
sempre adequada.
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Apresentadas as trés primeiras escalas, passamos para as escalas de inadequado
e plano de entregas nao executado. Observem com aten¢ao os apontamentos
realizado, pois essas notas acarretam consequéncias.

, dividido em duas situagdes:

Sugere-se que essa atribuicdo ocorra
somente em situa¢des nas quais a execug¢ao nao alcangou o nivel
pactuado.

Sugere-se que essa atribuicdo ocorra
somente em situacfes nas quais se pode comprovar que, no minimo, uma
contribuicao nao foi integralmente executada conforme pactuado.

5. PLANO DE ENTREGAS NAO EXECUTADO: Sugere-se que essa atribuicdo
ocorra somente em situacdes nas quais pode-se comprovar que todas as
contribuicdes nao foram executadas.

Quando a avaliacao do plano de entregas da unidade forem classificados como
EXCEPCIONAL, ou NAO EXECUTADO, deve-se justificar a avaliacdo
com elementos objetivos que ensejaram a escolha do conceito, retomando a
dinamica dos principais fatos.

As justificativas podem mencionar o quanto a execucdo das contribui¢bes se
aproximou do esperado e discorrer sobre inexecucdo (parcial ou integral), evite
expressoes vagas e imprecisas.

N
Para facilitar uma consulta rapida a avaliacdo do -
plano de entregas da unidade, disponibilizamos
um esquema contendo os cinco pontos da escala

e seus desdobramentos, basta CLICAR AQUI.

APURACAO DE RESPONSABILIDADE

A inobservancia das regras do PGD podera ensejar apuragao de responsabilidade
no ambito correcional, conforme Instrucao Normativa Conjunta SGP-SRT-
SEGES/MGI n°® 52, de 21 de dezembro de 2023.

(=
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Afinal, um plano de entregas mal executado pode decorrer de um planejamento mal
elaborado e/ou falhas na gestdo da equipe responsavel pelas entregas.

\/
— 0 contetdo deste Médulo IV ndo substitui o disposto na Portaria

MCTI n°® 8.474, de 2024, e na Portaria SEXEC/MCTI n° 8.494, de 2024.
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgp-srt/mgi-n-21-de-16-de-julho-de-2024-572617003
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgp-srt/mgi-n-21-de-16-de-julho-de-2024-572617003
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-sgp-srt-seges/mgi-n-52-de-21-de-dezembro-de-2023-532726070
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-sgp-srt-seges/mgi-n-52-de-21-de-dezembro-de-2023-532726070
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/nova-in-2023/guia-pgd/ISBNGuiacompletocomISBN.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/nova-in-2023/guia-pgd/ISBNGuiacompletocomISBN.pdf
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-sexec/mcti-n-8.494-de-9-setembro-de-2024-584012814
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mcti-n-8.474-de-28-de-agosto-de-2024-581156153
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mcti-n-8.474-de-28-de-agosto-de-2024-581156153
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-sexec/mcti-n-8.494-de-9-setembro-de-2024-584012814
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