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Responsabilidades

Apesar de haver previsoes sobre
responsabilidades dos atores envolvidos com o
PGD ao longo de todo o texto da IN n° 24/2023, o
normativo enfatizou esses deveres separando-os
em secao propria.

Sendo assim, vamos analisa-los, um a um.

RESPONSABILIDADES DA AUTORIDADE
MAXIMA DO ORGAO/ENTIDADE

Segundo a IN, sao responsabilidades dos
dirigentes maximos dos érgaos/entidades:



e monitorar e avaliar os resultados do PGD
no ambito do seu 6rgao ou entidade,
divulgando-os em sitio eletrénico oficial
anualmente;

e enviar os dados sobre o PGD, via Interface
de Programacao de Aplicativos - API para
o Comité Executivo do PGD (CPGD) e
prestar informacoes sobre eles quando
solicitados;

e indicar representante para atuar como
interlocutor junto ao CPGD; e

e manter atualizado, junto ao CPGD, os
seus respectivos enderecos de sitios
eletronicos oficiais.

Monitorar e avaliar o PGD

»

Para realizar o monitoramento do PGD, é
interessante que as autoridades maximas dos
oérgaos/entidade obtenham informacodes sobre o
programa, cuja coleta podera ser orientada pelas
seguintes perguntas:



Quais Secretarias ja instituiram o PGD?

Quais as modalidades autorizadas?

Quantos agentes publicos estao em PGD?

O quantitativo de servidores em teletrabalho
com residéncia no exterior estd dentro dos
limites estabelecidos?

Além disso, é possivel que sejam criados
indicadores que traduzam o impacto da
implementacao do PGD no érgao/entidade sobre:

e aumento do desempenho dos participantes;

* reducao de despesas administrativas;

e reducao do absenteismo; e

e melhoria da qualidade de vida dos
participantes.

Com todas essas informacgoes disponiveis, é
possivel que o dirigente maximo avalie o PGD e a
conveniéncia e a oportunidade de manté-lo no
dérgao/entidade.

Enviar dados ao CPGD

Segundo o Decreto n° 11.072/22:



Os 6rgaos e as entidades disponibilizarao
ao orgao central do Sipec e ao 6rgao
central do Siorg as informacodes referentes
aos respectivos PGD e a seus resultados.-

Essa obrigatoriedade foi estabelecida na IN n°
24/2023 como necessidade de envio dos dados
referentes ao programa, via APl para o Comité
Executivo do PGD.

Os dados a serem enviados e a periodicidade
serao definidos pelo CPGD.

Indicar representantes para a REDE PGD

O CPGD atuara de forma colaborativa, por isso,
sera necessario que as autoridades maximas dos
orgaos/entidades indiguem seus representantes
junto ao Comité.

Os representantes farao parte de um grupo seleto
de agentes publicos que participarao de
discussoes que envolvam o tema, atuando como
interlocutores entre os 6rgaos centrais do Sipec e

do Siorg e os érgaos/entidades. .



Manter o CPGD atualizado sobre os sitios
eletronicos oficiais

Nos sitios eletronicos oficiais dos 6rgaos/entidades
deverao constar as portarias de implementacao,
os relatérios de avaliagcao, bem como outras
informacoes relevantes sobre o programa. Por
isso, faz-se necessario que o CGPD seja atualizado
sempre que houver alguma mudanca hnhesses
enderecos eletronicos, para que seja garantida a
transparéncia do programa hnho ambito da
Administracao Publica Federal.

RESPONSABILIDADES DAS UNIDADES
INSTITUIDORAS

Conforme a IN n°® 24/2023, é responsabilidade dos
dirigentes maximos das unidades instituidoras:

e promover o alinhamento entre os planos de
entregas das unidades de execucao a elas
subordinadas com o] planejamento
institucional, quando houver; e

e mohnitorar o PGD no ambito da sua unidade,
buscando o alcance dos objetivos do

programa.
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Promover o alinhamento com o nivel
estratégico

Quando houver planejamento ou cadeia de valor
institucional, cabe a wunidade instituidora,
enquanto representante do nivel tatico da
estrutura organizacional, promover o alinhamento
entre o operacional e o estratégico.

Ou seja, cabe a esta unidade alinhar os plano de
entregas das suas unidades ao planejamento
estratégico organizacional, quando houver.

Monitora o PGD no seu ambito

Assim como as autoridades maximas dos 6rgaos e
entidades, os dirigentes maximos das unidades
instituidoras devem acompanhar e avaliar o PGD
no seu ambito, sempre buscando o alcance dos
objetivos do programa.

Essa avaliacao pode ser baseada nas mesma
perguntas elaboradas e apresentadas
anteriormente para o ambito dos

orgaos/entidades.
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Vale recordar os objetivos do PGD:

e Promover a gestdo orientada a resultados, baseada em
evidéncias, com foco na melhoria continua das entregas
dos orgdos e entidades da administracdo publica federal,

e Estimular a cultura de planejamento institucional;

e Otimizar a gestdo dos recursos publicos;

e /ncentivar a cultura da inovagdo;

e Fomentar a transformacdo digital;

e Atrair e reter talentos na administracdo publica federal;

e Contribuir para o dimensionamento da forca de trabalho;

e Aprimorar o desempenho institucional, das equipes e dos
individuos;

e Melhorar a qualidade de vida dos participantes; e

e Contribuir para a sustentabilidade ambiental na
administracdo publica federal.

RESPONSABILIDADES DAS CHEFIAS DAS
UNIDADES DE EXECUCAO

Segundo a IN n° 24/2023, é responsabilidade da
chefia da unidade de execucao:

» Elaborar e monitorar a execugao do plano
de entregas da unidade;

e Selecionar os participantes;

 Pactuar, monitorar e avaliar a execucgao
dos planos de trabalho dos participantes;



e Registrar, no sistema definido pela
unidade de gestao de pessoas do 6rgao ou
entidade, os cddigos de participacao em
PGD e os casos de licengas e afastamentos
relativos aos seus subordinados;

e Promover a integracao e o engajamento
dos membros da equipe em todas as
modalidades e regimes adotados;

e Dar ciéncia a unidade de gestao de
pessoas do seu 6rgao ou entidade quando
nao for possivel se comunicar com o
participante por meio dos canais previstos
no TCR e no escritorio digital;

e Definir a disponibilidade dos participantes
para serem contatados; e

e Desligar os participantes do PGD.

Os trés primeiros itens das responsabilidades da
chefia da unidade de execucao foram abordados nos
Modulos 3, 2 e 4 deste Guia, respectivamente.

Vejamos os demais.



Registrar os cédigos de participacao no PGD

Nao obstante o PGD substituir o controle de
frequéncia e assiduidade pelo controle de resultados,
os sistemas de frequéncia dos 6rgaos/entidades nao
deixaram de existir. Por exemplo, o Sistema de
Registro Eletronico de Frequéncia- SISREF ainda é
utilizado pela maioria das instituicoes publicas
federais.

Por isso, as chefias devem registrar, no sistema
indicado pela area de gestao de pessoas do seu
orgao/entidade, os cédigos referentes a participacao
do agente publico no PGD. Isso garante que a
auséncia do registro do ponto eletronico seja
interpretado como falta ao servico.

»

E com esse registro que as
chefias atestam o trabalho dos
agentes publicos, garantindo-
lhes a remuneracao.
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Promover integracao e engajamento dos
membros da equipe

O programa de gestao permite diferentes arranjos de
trabalho, como o presencial, o teletrabalho parcial e
o teletrabalho integral. Dessa forma, é fundamental
que as chefias das unidades de execugao tenham
condicoes de fazer a gestao dessas equipes hibridas.

Como realizar uma reuniao com a participacao de
pessoas em teletrabalho e presencial ao mesmo
tempo? Como garantir a integragcao e o engajamento
dos membros dessas equipes hibridas?

Esse € um grande desafio que se faz necessario
enfrentar diante da realidade tecnoldégica que
vivemos hoje, especialmente com o PGD.

Para saber mais sobre
gestao de equipes hibridas,
consulte o Manual de Boas
Praticas de Gestao na nossa
pagina oficial do PGD.
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Comunicar a area de gestao de pessoas em
caso de dificuldade de comunicacao

Caso a chefia da unidade de execug¢ao nao consiga
se comunicar com o participante, € necessario que
ele informe o fato a area de gestao de pessoas do seu
oérgao/entidade para que seja apurada a situacao e
seja imposta a devida consequéncia.

Nesse contexto, vale a pena trazer o conteudo de
dois artigos da Lei n° 8.112/90:

Art. 138. Configura abandono de cargo a
auséncia intencional do servidor ao servico por
mais de trinta dias consecutivos.

Art. 139. Entende-se por inassiduidade habitual
a falta ao servico, sem causa justificada, por
sessenta dias, interpoladamente, durante o
periodo de doze meses.

Assim, faz-se necessario estabelecer uma
equivaléncia entre o que dispoe a Lei n° 8.112/90
(criada numa época e contexto muito diferente de
hoje) e a realidade atual, especialmente no que diz
respeito ao advento da tecnologia.
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Nesse sentido, é possivel que a falta de comunicagao
do participante com a sua chefia possa configurar
abandono de cargo ou inassiduidade habitual. E
obvio que os fatos deverao ser apurados e essa
equivaléncia deve ser estabelecida pela area
competente do drgao/entidade. Mas, para isso, é
preciso que a chefia reporte a situacao para a area de
gestao de pessoas, para que esta tome as devidas
providéncias.

RESPONSABILIDADES DO PARTICIPANTE

Assim como os demais atores do PGD, o participante
tem uma série de responsabilidades. Segundo a IN n°
24/2023:

e Assinar e cumprir o plano de trabalho e o
TCR;

e Atender as convocacoes para
comparecimento presencial;

 Registrar as atividades realizadas, bem
como a ocorréncia de afastamentos,
licencas ou outros impedimentos para
eventual ajuste no plano de trabalho;

13



e Zelar pela guarda e manutencao dos
equipamentos de informatica cuja retirada foi
autorizada;

e Executar o plano de trabalho,
temporariamente, em modalidade distinta, na
hipotese de caso fortuito ou forca maior que
impec¢a o cumprimento do plano de trabalho
na modalidade pactuada;

e Informar a chefia da unidade de execugao o
andamento dos trabalhos, conforme
pactuado, e apontar eventual dificuldade,
duvida ou informacao que possa atrasar ou
prejudicar a realizagao do trabalho; e

e Estar disponivel para ser contatado no horario
de funcionamento do 6rgao ou da entidade,
pelos meios de comunicacao definidos em
TCR, exceto de acordado de forma distinta
com a chefia da unidade de execucao

Assinar e cumprir o plano de trabalho e o TCR

Cumprir o plano de trabalho e o TCR é o basico que o
participante do PGD deve fazer. Ao deixar de exercer
essas obrigacoes, o participante estara deixando de
exercer o proprio trabalho em si.

14



Em outras palavras, a situagao podera ser
enquadrada nas hipoteses previstas na Lei n°
8.112/90, como "falta ao servico", "abandono de cargo"
ou " inassiduidade habitual”, devendo o participante
assumir as consequéncias disso.

Atender as convocacgoes presenciais

Conforme tratado nos Mddulos 2 e 3 deste Guia, o
participante em teletrabalho pode ser requisitado a
comparecer presencialmente na sede do
orgao/entidade ou em outro local determinado pela
administracdo. E dever do participante cumprir essa
requisicao no tempo e local indicado.

Registrar o andamento dos trabalho e
interferéncias

E obrigacdo do participante dar ciéncia & chefia
imediata sobre o andamento dos trabalhos
conforme foi pactuado e quaisquer ocorréncias que
possam interferir na sua execugcao, como
afastamentos, dificuldades ou duvidas,

Vale a pena relembrar qgue essas ocorréncias podem
ensejar o ajuste do plano de trabalho, a qualquer

momento.
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Zelar pela guarda e manutencao dos
equipamentos

Na hipoétese de o érgao/entidade autorizar a retirada
de equipamentos para exercicio do teletrabalho, o
participante tem o dever de zelar pela guarda e
manutencao destes.

Exercer o PGD em outra modalidade, em casos
fortuitos

Na hipotese de o participante em PGD na
modalidade teletrabalho ficar impossibilitado de
realizar suas atividades de forma remota, é possivel
gue seja hecessario realiza-las de forma presencial
até que a situacao regular se reestabeleca e permita
o teletrabalho novamente.

Exercer o PGD em outra modalidade, em casos
fortuitos

Na hipotese de o participante em PGD na
modalidade teletrabalho ficar impossibilitado de
realizar suas atividades de forma remota, é possivel
gue seja hecessario realiza-las de forma presencial
até que a situacao regular se reestabeleca e permita
o teletrabalho novamente.
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Sistema e envio de
dados

SISTEMAS

Segundo a IN n° 24/2023:

Os 6rgaos e entidades que implementarem
o PGD utilizarao sistema informatizado para
gestao, controle e transparéncia dos planos
de entregas das unidades de execucao e
dos planos de trabalho dos participantes.

17



A utilizacao de sistema informatizado é premissa
para a implementacao do PGD. A ideia é que, por
meio de sistema, seja possivel realizar agcoes de:

e gestao: permitindo que a chefia da unidade
de execucao gerencie faca o planejamento
e a distribuicao de tarefas entre os
membros da equipe e acompanhe o
andamento dos trabalhos;

e controle: de forma que seja possivel
registrar o trabalho realizado e validar o
pagamento do agente publico; e

e transparéncia: das entregas da unidade e
dos trabalhos dos membros da equipe.

Os orgaos/entidades poderao adotar o
sistema informatizado disponibilizado
pelos 6rgaos centrais do Sipec e do
Siorg, ou desenvolverem seus proprios
sistemas.

18



ENVIO DE DADOS

A IN n° 24/2023 dispoe que:

Os orgaos e entidades deverao enviar, via
Interface de Programacao de Aplicacao-
APl, os dados sobre a execucao do
programa, observadas a documentacao
técnica e a periodicidade a serem definidas
pelo Comité Executivo do PGD- CPGD.

A documentacao técnica a ser elaborada pelo
CPGD definira o conteudo a ser enviado, a forma e
a periodicidade de envio dos dados pelos
érgaos/entidades.

Além disso, a indisponibilidade eventual do
sistema nao dispensa o envio dos dados via API.
Isso quer dizer que, na eventualidade de um
problema no sistema, o 6rgao/entidade devera
enviar assim que restaurar a regularidade.

19



Ademais, o orgao/entidade poderao utilizar
escalas proprias para avaliacao da execucao dos
planos de entregas e dos planos de trabalho,
desde que convertam os dados para a forma
prevista na IN n° 24/2023.

Ou seja, a IN estabelece que o plano de trabalho
devera ser avaliado seguindo a escala:

I) Excepcional; ii) Alto desempenho; iii) Adequado
Iv) Inadequado; v) NGdo executado

No entanto, é possivel que se estabeleca outra
escala de avaliacao, desde que seja convertida ao
formato acima, ao ser enviado ao CPGD. O
objetivo é que o Comité obtenha dados
padronizados para analises pertinentes.

Por fim, vale lembrar que cabe a autoridade
maxima do érgao/entidade garantir o envio dos
dados.

No site oficial do PGD vocé encontra
informacoées técnicas sobre sistemas e
envio de dados.

20



Didrias e
Passagens

O Decreto n° 11.072/22 garante que o participante
do PGD fara jus a didrias e passagens hnhos
deslocamentos em carater eventual ou transitério
ocorridos no interesse da administragcao para
localidade diversa da sede do 6rgao ou da
entidade de exercicio.

Porém, alguma situacgoes especificas precisam ser
analisadas, vejamos.

PONTO DE REFERENCIA PARA
PAGAMENTO DE PASSAGENS AEREAS

Quando o agente publico esta trabalhando
presencialmente é facil entender o local de
referéncia para o pagamento de passagens.

21



No entanto, quando o participante esta em
teletrabalho, a situacao fica um pouco mais
complicada. Por isso, o Decreto prevé que devera
ser utilizado como ponto de referéncia:

e A localidade a partir da qual exercer as
suas funcoes remotamente; ou

e Caso impligue menor despesa para a
administracao publica federal, o
endereco do 6rgao ou da entidade de
exercicio.

Vamos considerar a seguinte situacao hipotética:

Um participante, cujo orgdo de exercicio
que é sediado em Brasilia, realiza suas
funcbdes remotamente em Salvador e é
instado a comparecer da uma reunido
em Séao Paulo.

Nesse caso, qual o ponto e referéncia para fins de
pagamento de passagens?

22



Nesta situagcao, o primeiro ponto a ser analisado é
o valor das passagens dos trechos: i) do local onde
o participante se encontra até o destino final; e ii)
do 6rgao de exercicio até o destino final.

A passagem que implicar menor despesa para a
administracao publica sera opg¢ao de escolha. De
acordo com o exemplo proposto, temos duas

situacoes possiveis:

Brasilia

Brasilia

Salvador

Salvador

R$80

<
%

Sao Paulo

\\’?@
\ Q
\ (@)
\
p]

Sao Paulo
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Diante da situacao B anterior, ele tem duas
opcoes:

Deslocar-se até o local do 6rgao de exercicio,
arcando com as despesas, para entao seguir ao
destino final.

B
IS Salvador N %}
() N0
< \ O
Y
Brasilia —>  Sao Paulo
R$80

Ou sair do local onde exerce suas atividades
diretamente para o seu local de destino, arcando
com a diferenca do valor da passagem emitida
em relacao ao endereco do 6rgao de exercicio.

B R$100 - R$ 80 = R$ 20
Salvador =«

NG

NS
0O
\\ o)

p]
Brasilia — Sao Paulo
R$80
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DESLOCAMENTO PARA
COMPARECIMENTO PRESENCIAL

O Decreto n° 11.072/22 traz uma excecgao a regra
do pagamento de diarias e passagens. De acordo

com O hormativo:

O participante do PGD na modalidade
teletrabalho que residir em localidade
diversa da sede do 6rgao ou da entidade
de exercicio nao fara jus a reembolso de
qualquer natureza ou a diarias e passagens
referentes as despesas decorrentes do
comparecimento presencial a unidade de
exercicio.

Vale a pena lembrar que as convocagcoes devem
respeitar o prazo estabelecido no Termo de

Ciéncia e Responsabilidade.
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Comité Executivo
do PGD- CPGD

O Decreto n° 11.072/22, em seu art. 16, estebelce
que:

O orgao central do Sipec e o 6rgao central do
Siorg expedirao, no ambito de suas
competéncias, os atos complementares
necessarios a execucao do PGD.

Com objetivo de harmonizar as competéncias
estabelecidas pelo normativo em questao, a IN n°
24/2023 instituiu o Comité Executivo do PGD-
CPGD como instancia superior a estas unidades
no ambito do programa.
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Fica instituido o Comité Executivo do PGD-
CPGD, no ambito do Ministério da Gestao e da
Inovagcao em Servicos Publicos - MGl, para fins
de coordenar o cumprimento do disposto no
art. 16 do Decreto n°11.072, de 2022.

COMPETENCIAS DO CPGD

Sao competéncias do CPGD:

e Dirimir duvidas e emitir orientagcoes
hecessarias a execucao PGD;

e Apoiar os 6rgaos e entidades da administracao
publica federal na implementag¢ao do PGD;

e Estruturar informacgoes sobre a

implementacao do PGD, assegurando a
transparéncia dos dados recebidos dos
orgaos/entidades; e

e Monitorar a execug¢ao do PGD no ambito da
administracao publica federal.

27



COMPOSICAO DO CPGD

O CPGD sera composto por representantes de
orgaos e unidades vinculados ao Ministério da
Gestao e Inovacao em Servicos Publicos, da
seguinte forma:

um indicado pela dois indicados dois indicados pelo
Secretaria-Executiva pelo érgdo central orgdo central do
(PRESIDENTE) do Sipec Siorg

28



Escritorio Digital

Segundo a IN n° 24/2023:

Escritorio digital é conjunto de ferramentas
digitais definido pelo 6rgao ou entidade para
possibilitar a realizacao de atividades
sincronas ou assincronas.

O escritério digital € o ambiente de trabalho nao
fisico, mas virtual, no qual os membros de uma
equipe realizam as suas atividades, entram em
contato uns com os outros ou com o chefe e
participam de reunioes, assim como realizam
trocas entre as equipes de trabalho.

29



Esse ambiente digital € uma novidade que abriu
portas para a realizacao do teletrabalho, pois nele
0os membros da equipe tém acesso a todas as
informacodes da reparticao a partir de qualquer
lugar com conexao a internet. Seja em casa ou em
um café, ou nas dependéncias fisicas do proéprio
orgao/entidade, é possivel que o participante do
PGD realize seu trabalho.

Mas nhao s6 quem esta em teletrabalho devera
fazer uso do escritério digital. E importante que os
participantes do PGD na modalidade presencial, e
até mesmo os agentes publicos que nao
participem do programa, também exercam suas
atividades no escritério digital. Assim, todos os
membros da equipe mantém-se conectados e
podem realizar suas atividades de forma
colaborativa ou individual.

30
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Além disso, sempre que possivel, o escritorio
digital deve ser utilizado para a participacao de
todos da equipe no processo decisério. Essa é
uma orientagao especialmente importante para a
gestao de equipes com participantes em
modalidades e/ou regimes de execucao diferentes
(as chamadas equipes hibridas). E sempre que a
decisao for tomada fora do escritéorio digital,
garanta o registro dela em seguida no ambiente
de trabalho virtual utilizado pela unidade.

Vale ressaltar que para os participantes do PGD
poderem trabalhar no escritério digital & preciso
que os orgaos/entidades definam as ferramentas
tecnoldgicas que formarao este ambiente , como
e-mail, mensageiro, editor de documentos,
armazenamento e compartilhamento de arquivos
em nuvem. Sao exemplos de solucao o pacote
Microsoft Office 365 ou o Google Workspace.
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Rede PGD

Segundo a IN n° 24/2023:

Rede PGD é o grupo de representantes de
orgaos e entidades da administracao publica
federal APF junto ao Comité Executivo do

PGD.

32
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Os representantes, titulares e suplentes, serao

indicados pelos dirigentes
drgaos/entidades e atuarao para:

CPGD;
Formar rede colaborativa;

oérgao/entidade.

Recomendamos que os
orgaos/entidades indiguem
aqueles agentes publicos
que tenham afinidade ou
experiéncia com o tema e
disponibilidade de tempo
para realizar as acoes
propostas para o grupo.

Maximos

Participar de acdes de capacitagao;
Auxiliar no monitoramento do PGD no

dos

Representar os o6rgaos/entidades junto ao

33
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