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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

APRESENTACAO

Na Universidade de Brasilia (UnB), o Programa de Gestdo de Desempenho (PGD)
busca alinhar as atividades desenvolvidas pelos servidores aos objetivos institucionais
das unidades académicas e administrativas, promovendo maior clareza sobre as
entregas esperadas, os resultados alcangados e a contribuicdo de cada equipe para o
cumprimento da misséo da Universidade.

Com a publicagao da Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24/2023 e
suas alteragdes, o Programa de Gestdo e Desempenho passou a enfatizar ainda mais a
gestdo orientada por resultados, fortalecendo a relagao entre o trabalho realizado pelos
participantes, as entregas das unidades e os objetivos estratégicos das organizagdes
publicas.

Este e-book foi elaborado para reunir, de forma simples e objetiva, as principais duvidas
relacionadas a execugcdo do PGD no ambito da UnB. Aqui vocé encontrara
esclarecimentos sobre conceitos, regras, responsabilidades, entregas, planos de
trabalho, acompanhamento, férias, estagio probatério e outras situagées que fazem
parte do dia a dia dos participantes e gestores do programa.

Nosso objetivo € oferecer um material de consulta rapida que contribua para a
compreensao do PGD e apoie servidores e chefias na constru¢cdo de uma gestao cada
vez mais eficiente, colaborativa e orientada para resultados.

Esperamos que este conteudo seja util em sua trajetoria no Programa de Gestéo e
Desempenho.

Decanato de Gestado de Pessoas (DGP)
Nucleo do Programa de Gestao e Desempenho (PROGEST)
Elaborado por: Diana Vasconcelos Coelho
Supervisao: Laize Lopes Soares de Andrade e Thaysa Santana Lima Wencelewski.
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' PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

O que é o PGD?

O Programa de Gestido e Desempenho (PGD) é um
modelo de gestao orientado para resultados, que
busca alinhar o trabalho realizado pelos participantes
aos objetivos e as entregas das unidades de
execucao. O PGD organiza o planejamento, a
execugao, o acompanhamento e a avaliagcao do
trabalho, com foco nas entregas e nos resultados
alcancados.

“ Gestao Orientada para resultados.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

O PGD é a mesma coisa que
teletrabalho ?

Nao.
O PGD é um modelo de gestao enquanto o teletrabalho
é uma das modalidades de execuc¢ao do programa.

“ PGD é gestao por entregas, nao apenas trabalho remoto.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Quem pode participar do PGD?

A participacao no PGD depende das regras estabelecidas
para a unidade de execuc¢ao, da natureza das atividades
desempenhadas e das condigcoes previstas na
regulamentacao vigente. Na UnB, podem participar os
servidores e demais pessoas abrangidas pelas regras
institucionais do programa, observadas as condi¢des
especificas para cada modalidade de execucao.

“ Participagao com regras claras e planejamento.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Quem nao pode participar do
teletrabalho?

Servidores técnico-administrativos que:

1.Executem atividades que exijam a presenca fisica pela
jornada de trabalho integral no setor;

2.Executem atividades cujas atribuicbes nao sejam
compativeis com o teletrabalho;

3.Cumpram jornada de trabalho flexibilizada de seis
horas diarias em funcao de atendimento ininterrupto ao
publico, sem reducao salarial;

4.Apresentem contraindicagcdoes por motivos de saude,
constatadas em pericia médica.

“ Flexibilidade com responsabilidade.

Juntos, planejamos.
Juntos, alcangcamos.

!! UnB DGP

09



| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Quem esta em estagio probatério pode
participar do PGD ?

Sim. Os servidores publicos em estagio probatério podem ser
selecionados para participar do PGD, observadas as seguintes
condigoes:

No primeiro ano — nao pode teletrabalho;

No segundo e terceiro anos — podera ser restringida ou vedada,
conforme as regras aplicaveis e a decisdao da chefia
competente. Cabe ressaltar que essa condicao PODE ser
alterada, a critério do Dirigente Maximo e descricao em edital, ou
seja, pode ser permitido teletrabalho, para as pessoas:

| - com deficiéncia;
® Il - que possuam dependente com deficiéncia;
lll - idosas;

IV - acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa,
alienagao mental, esclerose muiltipla, neoplasia maligna, cegueira
e outras doencgas.

V - gestantes;
VI - lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade;

VIl - contratadas por tempo determinado nos termos da Lei n°
8.745, de 9 de dezembro de 1993; e

VIl - mulheres, e homens que estejam em relagcao homoafetiva,
em situacio de violéncia doméstica e familiar.

“ Participacao esta vinculada as regras do programa.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

O que é Plano de Entregas ?

E o instrumento de gestio que tem por objetivo
planejar as entregas da unidade de execugao,
estabelecendo, conforme a natureza do trabalho, os
resultados esperados, metas, prazos, demandantes e
destinatarios.

O Plano de Entregas é baseado no Planejamento
Estratégico da Unidade e em seus objetivos, elaborado
no ambito da unidade de execucdao e serve de
referéncia para a organizacao dos Planos de Trabalho
dos participantes.

“ Instrumento de gestao para o planejamento.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

O que é Plano de Trabalho ?

E o instrumento de gestdo que organiza o trabalho
individual do participante no periodo, considerando a

carga horaria disponivel e as atividades e entregas

sob sua responsabilidade.

Ele é pactuado entre o participante e a chefia
responsavel e pode ser ajustado sempre que houver
necessidade, observadas as regras do programa.

“ Flexibilidade com responsabiliade.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

O que é entrega?

E o resultado concreto do trabalho, e nio
simplesmente as atividades ou tarefas realizadas para
produzi-lo.

Exempio:
1.Atividade: elaborar relatério;
2.Entrega: relatério elaborado, revisado e

disponibilizado ao destinatario.

“ O foco esta nos resultados alcancados.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

O que fazer quando uma entrega
ultrapassa o periodo mensal ?

Muitas entregas possuem natureza continua ou exigem
um periodo de execucao superior a um ciclo mensal.
Nesses casos, é possivel pactuar entregas parciais,
versoes preliminares ou marcos de execucao durante o
periodo de desenvolvimento da entrega.

“ Clareza nas entregas gera melhores resultados.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Quais sao as modalidades e regimes de
execucao do PGD?

" - Presencial: toda a jornada de trabalho realizada nas
"~ dependéncias da Universidade de Brasilia ou em

ambientes externos exigidos pelo trabalho.

-Teletrabalho: pode ser realizado em local a escolha do
participante, com o uso de recursos tecnolégicos. Pode
ser feito em dois regimes de execugao:

® Parcial: parte da jornada de trabalho ocorre de forma
presencial e parte de forma remota, por meio do uso
de tecnologias de informagcdao e comunicagdao, com
cronograma especifico, pactuado com a chefia.

® Integral: toda a jornada de trabalho ocorre de forma
remota.

“ Planejamento orientado para o desenvolvimento institucional.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Onde o servidor podera desenvolver as
atividades do teletrabalho ?

O servidor que integre o PGD na modalidade teletrabalho
deve realizar suas atividades em local adequado para o
atendimento das demandas institucionais, com acesso a
equipamentos, conexao e outros aspectos praticos
exigidos para tanto.

Podera ser convocado para comparecimento presencial,
por solicitacdo da chefia imediata, no prazo de 48 horas,
conforme Resolugcao CAD n° 54/2023.

“ Acompanhamento adequado do servidor.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Como sao mensuradas as demandas nao
quantificaveis ou de previsibilidade
indefinida ?

Nem todas as atividades e entregas podem ser
mensuradas exclusivamente por quantidade ou
porcentagem.

Nesses casos, a unidade deve estabelecer critérios
adequados a natureza do trabalho, considerando,
quando aplicavel, aspectos como prazo, qualidade,
completude, complexidade ou resultado esperado.

Para demandas de previsibilidade indefinida ou
atividades emergenciais, o planejamento deve
considerar a possibilidade de ocorréncia dessas
demandas e permitir seu registro e acompanhamento
durante o periodo.

Os critérios utilizados devem ser claros e previamente
pactuados entre a chefia e o participante.

“ Ter entregas e resultados claramente definidos.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Quem aderir ao teletrabalho recebera
auxilio transporte ?

O servidor recebera o auxilio-transporte nos casos em
que houver deslocamentos de sua residéncia para o
local de trabalho e vice-versa.

“ Cumprir as regras institucionais vigentes.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Quem esta em PGD precisa bater ponto?

Nao.

De acordo com a IN n° 24/2023, os participantes do PGD
ficam dispensados do registro de controle de frequéncia
e assiduidade, independentemente da modalidade de
execucgao. Isso ocorre porque o programa adota a légica
da gestao orientada por resultados, priorizando o
cumprimento das entregas pactuadas e das metas da
unidade. A dispensa do registro de frequéncia nao
significa dispensa do cumprimento da jornada e das
responsabilidades assumidas no ambito do PGD.

“ Exercer atividades compativeis com o programa.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Posso alterar meu plano de trabalho?

Sim.

Quando houver mudangas nas prioridades, demandas
institucionais ou condicoes de execugcao das
atividades, o plano pode ser ajustado mediante
alinhamento entre servidor e chefia.

“ O planejamento deve ser adaptavel.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

O que fazer se uma entrega nao puder
ser concluida?

A chefia deve ser comunicada o mais rapido possivel
para:

* Registrar a situagao;
e Avaliar justificativas;

* Verificar eventual repactuacao das atividades.

“ Comunicagao antecipada evita impactos no acompanhamento.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Quais sao as responsabilidades do
servidor ?

e Cumprir as atividades pactuadas;

e Manter a chefia informada;

* Registrar as entregas ;

* Respeitar os prazos definidos.

e Cumprir os dias de presencialidade;

e Nao prejudicar o atendimento da unidade;
o Respeitar as regras do edital;

“ Compromisso com as entregas e transparéncia.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Quais sao as responsabilidades da
chefia?

* Pactuar metas e entregas;

* Acompanhar a execugao dos trabalhos;
e Avaliar resultados;

* Fornecer feedback;

* Promover o alinhamento da equipe.
* Homologar e avaliar o plano de entregas;

“ A lideranga é essencial para o sucesso do PGD.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

A alteracao das férias no SouGov é
atualizada automaticamente no Polare?

Nao.

Quando o servidor altera suas férias no SouGov, a
alteracao é registrada inicialmente no SIAPE, que
é a base oficial de dados de pessoal do Governo
Federal. Essas informacdées sao posteriormente
sincronizadas com o SIGRH, sistema que serve de
base para o Polare.

As alteragcoes realizadas no SouGov nao sao
atualizadas instantaneamente no Polare. Caso
haja divergéncia de informac¢ées, a COREF podera
auxiliar na regularizacao do cadastro.

“ Sempre que possivel, solicite alteragées de férias com

antecedéncia.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Como funciona a avaliagcao no PGD ?

A avaliacao integra o ciclo de gestao do PGD e tem
como objetivo verificar o cumprimento das entregas
e dos resultados pactuados, considerando os
critérios previamente estabelecidos. Ela deve ser
realizada pela chefia responsavel, com base nas
informacoes disponiveis sobre a execugdao do
trabalho e nas circunstancias que possam ter
 J influenciado o resultado.

A avaliagcao nao deve ser entendida apenas como
uma etapa final do processo. O acompanhamento ao
longo do ciclo permite identificar dificuldades,
alinhar expectativas, oferecer feedback e, quando
necessario, realizar ajustes ou repactuagoes.

O participante deve ter clareza sobre o que se
espera de seu trabalho e sobre os critérios
utilizados para sua avaliagao.

“ A avaliacao é instrumento indispensavel para o PGD.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Como deve ser feito o acompanhamento
das entregas ?

O acompanhamento deve ocorrer de forma continua
durante o periodo de execugcdao do Plano de
Trabalho, permitindo verificar o andamento das
atividades e das entregas pactuadas.

A chefia deve acompanhar o desenvolvimento do
trabalho, identificar eventuais dificuldades, alinhar
° prioridades e, quando necessario, orientar o
participante ou promover ajustes no planejamento.
O acompanhamento nao se limita a verificagcdao do
cumprimento de tarefas. Deve considerar o
andamento das entregas, os resultados esperados,
os prazos e os critérios estabelecidos no
planejamento.

O registro das informagdes deve ser realizado nos
sistemas institucionais, conforme os procedimentos
definidos pela Universidade.

“ Compromentimento e responsailidade sao fundamentais.
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| PERGUNTAS
FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

O que acontece quando uma entrega nao
é alcancada?

A nao realizagao ou o nao alcance de uma entrega
deve ser analisado pela chefia responsavel,
considerando oS critérios previamente
estabelecidos e as circunstancias que influenciaram
sua execucgao.

Devem ser considerados, entre outros aspectos,
eventuais mudancas de prioridade, dependéncias de
® terceiros, indisponibilidade de informagcées ou
recursos, alteragao da demanda e outros fatores que
possam ter impactado o resultado.

Quando necessario, a chefia e o participante podem
avaliar a necessidade de ajustes ou repactuagao do
Plano de Trabalho.

A avaliacao deve refletir o resultado efetivamente
alcancado e as circunstancias verificadas durante a
execucao, nao devendo se limitar a constatacao de
que a entrega foi ou nao concluida.

“ Comunicacao interna de qualidade.
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FREQUENTES (FAQ)

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

O que acontece com o plano de trabalho
durantes férias, licencas e afastamentos?

Os periodos de férias, licencas e afastamentos
devem ser considerados no planejamento do Plano
de Trabalho, de acordo com a duracao e a natureza
do afastamento.

Quando essas situacdes impactarem as atividades
ou entregas previstas, o Plano de Trabalho devera
° ser ajustado. E importante que o participante
mantenha seus registros funcionais atualizados e
comunique a chefia situagcbes que possam
comprometer o cumprimento das atividades ou
entregas pactuadas.

No caso das férias, as informacgcdes sao integradas
entre os sistemas institucionais. Por isso, pode
haver um intervalo entre a alteragao registrada no
SouGov e sua atualizagcao no Polare.

“ Compromisso com planejamento.
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