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INTRODUCAO

O Programa de Gestdo e Desempenho - PGD, autorizado pelo Ministério da
Educagdo (MEC) por meio da Portaria n® 267/2021, e regulamentado pelo
Decreto n°® 11.072/2022 e Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT n°
24/2023, é um instrumento fundamental para o desenvolvimento e a mensurag&o
de atividades, focando na entrega de resultados & sociedade e na melhoria

continua da qualidade dos servigos prestados.

Este manual abrange desde a fundamentagéo legal e o ciclo completo do PGD
até o uso pratico do sistema PETRVS, buscando garantir a uniformidade na
implantag&o nas unidades da Universidade Federal do Amapd - UNIFAP. Seu
objetivo é fornecer informagdes praticas sobre cada etapa do processo,
auxiliando os servidores na utilizagdo plena do PGD e contribuindo para o

sucesso de seu desenvolvimento na UNIFAP.

O PGD visa otimizar a eficiéncia e a eficdcia da gestdo administrativa,
promovendo um ambiente de trabalho mais produtivo e alinhado com os objetivos
estratégicos institucionais. Este manual fornece um suporte estruturado e prético,

garantindo que as unidades possam adotar praticas de gestdo de desempenho

de forma consistente e eficaz, contribuindo para o avango institucional.




O PROGRAMA DE GESTAO E
DESEMPENHO - PGD

Em abril de 2021, o Ministério da Educacdo (MEC) autorizou a

implementagcdo do PGD nas universidades e demais entidades

vinculadas ao érgéo, por meio da Portaria n® 267/2021 - MEC.

O PGD é um
instrumento de gestdo
que disciplina o
desenvolvimento e a
mensuracdo das
atividades realizadas
pelos seus participantes,
com foco na entrega por
resultados e na
qualidade dos servicos

prestados a sociedade.
Decreto n° 1. 072/2022

Gestdo e
(PGD) é um

indutor de melhoria

O Programa de
Desempenho
programa
de desempenho institucional no
servico publico, com foco na
vinculagdo entre o trabalho dos
participantes, as entregas das
unidades e as estratégias

organizacionais.

Instrug&io Normativa Conjunta
SEGES-SGPRT n°® 24/2023
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OBJETIVOS DO PGD

O PGD ¢é um instrumento de gest&o que muda a légica do servigo publico ao
permitir a substituicdo da folha de ponto pelo foco nas entregas e
resultados. No art. 2° da IN n® 24 /2023 podemos encontrar dez objetivos do

programa, sdo eles:

| - promover a gestdo orientada a resultados, baseada em evidéncias, com foco
na melhoria continua das entregas dos érgdos e entidades da administracdo
publica federal;

Il - estimular a cultura de planejamento institucional;

Il - otimizar a gestdo dos recursos publicos;

IV - incentivar a cultura da inovagdo;

V - fomentar a transformagdo digital;

VI - atrair e reter talentos na administrag&o publica federal;

VII - contribuir para o dimensionamento da for¢a de trabalho;

VIl - aprimorar o desempenho institucional, das equipes e dos individuos;

IX - contribuir para a saude e a qualidade de vida no trabalho dos participantes;
X - contribuir para a sustentabilidade ambiental na administrag&o publica

federal.
Objetivos Especificos da UNIFAP (conforme Portaria n’ 1824/2024 - UNIFAP)

Xl - incentivar a cultura do planejamento,

otimizando as atividades a serem realizadas e

consequentemente as entregas; e
Xl - garantir a prestacdo dos servicos em situacdes

anormais decorrentes de eventos adversos, naturais

ou provocados pelo homem.
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QUEM PODE PARTICIPAR?

Conforme Art. 3° da Portaria n® 1824 /2024 - UNIFAP, Podem participar

do Programa de Gest&o e Desempenho:

Servidores Técnico-administrativos em Educac¢do
Servidores publicos ocupantes de Fun¢do Gratificada - FG
Servidores publicos ocupantes de Cargo de Direcéo (CD) ou

equivalentes, nas modalidades Presencial ou Teletrabalho em regime

de execugdo parcial;

Empregados publicos em exercicio na administragdo publica federal

direta, autarquica e fundacional.

ETAPAS DE IMPLEMENTACAO

DO PGD

As etapas para a implementagdo do PGD sdo: autorizagdo, instituigdo,

selec&o dos participantes e estabelecimento do Ciclo do PGD.

AUTORIZACAO N
¢ ——— SELECAO

A ou’rorizogac,) INSTITUICAO A selegio dos CICLO PGD
para o PGD ¢ Ato que participantes Se refere ao
discr::rirl):;?io do estabelece as cohmf:e‘r: ¢ perfodf) de
Reitor(a). regras gerais do c.de Ij j execEJgo.w' O.lo
programa. unidade de PGD, é dividido
execugdo. em 5 fases.

Na UNIFAP o ato de Autorizag&o € também o ato de Instituicdo.
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e Portaria n° 0811/2023: Esta portaria, publicada em 2023, autorizou e
distribuiu os primeiros critérios e procedimentos para a adesdo ao Programa
de Gestdo de Desempenho (PGD) na UNIFAP.

Portaria n° 1608/2024: Em 2024, a UNIFAP, por meio desta portaria,
instituiu uma comissdo para revisar e atualizar a Portaria n°® 0811/20253,

alinhando-a com a legislagcdo vigente.

Portaria n° 1824/2024: Homologada em 27/11/2024, esta portaria
estabelece os critérios e procedimentos atualizados a serem observados
pelas unidades académicas e administrativas da UNIFAP para a ades&o ao

PGD, em conformidade com a legislag&o vigente. Esta portaria revoga a

Portaria n°® 0811/2023.

NORMAS INTERNAS DA UNIFAP

A implementag&o do PGD na UNIFAP segue as seguintes normas internas:

A Portaria n°® 1824/2024 estabeleceu a criagdo de um Comité Gestor para

coordenar e monitorar o Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) na UNIFAP.

O Comité Gestor é composto por
representantes dos seguintes departamentos
e divisdes: Departamento de Administracdo
de Pessoal (DAP/), Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas (DDP), Divis&o
de Acompanhamento e Avaliacdo (DAA),
Divisdo de Qualidade de Vida (DQV) e do

Nucleo de Tecnologia da Informagdo (NTI).

e Portaria n° 0041/2025: Institui o Comité Gestor do Programa de Gestdo e

Desempenho (PGD) no &mbito da Universidade Federal do Amapa.
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MODALIDADES DO PGD

Modalidade e Regime de Execucédo

O servidor que aderir ao PGD, em qualquer regime, estara isento do registro de
ponto. Isto vale inclusive para o servidor em Teletrabalho Parcial nos dias em que
estiver exercendo as atividades em forma presencial. O PGD visa a substituicdo do
controle controle de frequéncia e assiduidade pelo controle de entregas e

resultados.

Q . O PGD é um programa de gestdo de
- . ;

& desempenho abrangente, que vai além do

teletrabalho ou home office. Apesar de

promover maior flexibilidade e autonomia, o

programa engloba planejamento estratégico,

metas, avaliag&o e muito mais. Portanto o PGD

ndo é sinonimo de teletrabalho.

PGD ¢ sincnime de gestde pon nesultadecs.

A modalidade e o regime de execug&io a que o participante estard submetido
serdo definidos pela chefia imediata, tendo como premissas o interesse da
administragdo, as entregas da unidade e a necessidade de atendimento ao

publico.

O atendimento ao publico ndo é impeditivo
para o teletrabalho, porém deve ser
cuidadosamente analisado pela chefia da
unidade.
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O Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) é estruturado para atender as diversas
necessidades e contextos de trabalho, garantindo flexibilidade e eficiéncia na
execu¢do das fungdes. As modalidades do PGD foram desenhadas para

proporcionar um alinhamento entre as atividades desenvolvidas e as estratégias

institucionais.

O PGD abrange duas modalidades conforme a IN n” 24/2023
1 MODALIDADE PRESENCIAL

Nessa modalidade a totalidade da jornada de
trabalho do servidor ocorre em local determinado

pela administrag&o publica.

A modalidade presencial é compativel com
atividades cuja presenca fisica do participante é

indispensdvel.  S8o  exemplos:  atendimento

presencial ao publico, fiscalizag&o, assisténcia
hospitalar, etc.

o o

Art. 9 IN n 24/2023. Acrescentado pela Instrugao
Normativa Conjunta Seges-SGP-SRT/MGI n° 21, de 16 de julho
Atencéo a de 2024)
legislacdo
8 1° Durante o primeiro ano de seu estdgio probatdrio, o trabalho

do participante deverd ser acompanhado presencialmente pela
chefia imediata. Art. 9° IN n® 24 /2023.

§ 2° Excepcionalmente e mediante justificativa, o
acompanhamento presencial do participante durante o primeiro
ano do estdgio probatério poderd ser realizado por outro servidor
que n&o a sua chefia imediata, desde que da mesma unidade e
designado pelo dirigente da unidade instituidora.
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2 MODALIDADE DE TELETRABALHO

A modalidade teletrabalho se divide em dois tipos de regimes:

ﬂ\ ® Em regime de execucdo parcial, parte da

do participante e parte em local determinado

@ ¥ 4 jornada de trabalho ocorre em locais a critério

pela administrag&o publica.

oo
= ® Em regime de execugdo integral, «
N\ ; totalidade da jornada de trabalho ocorre em

local a critério do participante.

o

Art. 10 da IN n 24/2023. Acrescentado pela Instrugcéao
Normativa Conjunta Seges-SGP-SRT/MGI n° 21, de 16 de julho
Atencdo a de 2024) e
legislacao
8 1° Durante o primeiro ano de seu estégio probatdrio, o trabalho

do participante deverd ser acompanhado presencialmente pela
chefia imediata. Art. 9° IN n® 24 /2023.

8 2° Excepcionalmente e mediante justificativa, o
acompanhamento presencial do participante durante o primeiro
ano do estagio probatdrio poderd ser realizado por outro servidor
que n&o a sua chefia imediata, desde que da mesma unidade e

designado pelo dirigente da unidade instituidora.

A chefia da unidade deve realizar uma andlise abrangente das demandas, do
planejamento estratégico e da composicdo da equipe para selecionar a
modalidade mais adequada do PGD. Esse processo deve considerar as
necessidades especificas da unidade, os objetivos a serem alcancados e as
competéncias dos servidores, garantindo uma escolha que potencialize a

eficiéncia e a eficacia do programa e da unidade.
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O PGD NA UNIFAP

A implantag&o do PGD na Universidade Federal do Amapd - UNIFAP, se deu de
acordo com Decreto n° 11.072/2022 e a Instru¢cdo Normativa n® 24 /2023.

Ato na UNIFAP:

 Portaria n° 0811/2023 - UNIFAP: Esta portaria, publicada em 2023,
autorizou e distribuiu os primeiros critérios e procedimentos para a ades&o
ao Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) na UNIFAP.

e Portaria n° 1824/2024: Esta portaria estabelece os critérios e
procedimentos atualizados a serem observados pelas unidades académicas
e administrativas da UNIFAP para a adesdo ao PGD, em conformidade com

a legislagdo vigente.

POR ONDE COMECAR?

A implantagdo do PGD em uma unidade, deve ser iniciada pela andlise dos

seguintes fatores:
[ 4
o/2\? ~
‘&l SELECAO DOS PARTICIPANTES

etapa crucial que cabe & chefia imediata de

A selecdo dos participantes do PGD é uma &

cada unidade. &
Este processo é realizado com base em critérios & = ®§>
TLT

objetivos e alinhados com as diretrizes

estabelecidas pela INSTRUCAO NORMATIVA E\
CONJUNTA N° 24 /2023 e Portaria n° 1824 /2024 -mn
- UNIFAP.
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CRITERIOS PARA SELECAO DOS PARTICIPANTES

O que devo levar em consideragdo? =

* Natureza do trabalho e competéncias do interessado

E necessdrio avaliar se hd compatibilidade entre a natureza do trabalho a ser

realizado, a modalidade a ser executada e as competéncias do candidato.

* Quem tem prioridade na selec@o?

Quando o quantitativo de interessados em aderir ao PGD superar o quantitativo
de vagas disponibilizadas, terdo prioridade na selegdo dos participantes
segundo a IN n® 24 /2023 e a Portaria n® 1824/2024 - UNIFAP, servidores em
situagdes especiais, como:

Q e pessoas com deficiéncia ou que sejam pais ou responsdaveis
& por dependentes na mesma condig¢do.

0.6

F e pessoas idosas.

<9
<©

\No”/

o)
/ @\

e pessoa com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n® 10.098,
de 19 de dezembro de 2000

<©
<©

e pessoas acometidas de moléstia profissional, tuberculose

maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e

lbt ativa, alienagdo mental, esclerose mdltipla, neoplasia

o

incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson,
espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia
grave, estados avancados da doenca de Paget (osteite
deformante), contaminagdo por radiagdo, ou sindrome da

imunodeficiéncia adquirida.

e gestantes e lactantes de filha ou filho de até dois anos de

idade.
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ASSINATURA DO TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

O Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) é o documento fundamental que
delineia todas as diretrizes e normas do PGD dentro da unidade de execugdo.
Este termo deve ser formalmente concordado e assinado pelo participante e sua
chefia, assegurando que ele compreende e aceita as regras estabelecidas para

sua atuagdo no programa.

O art. 3° da IN n® 24 /2023 traz a seguinte definicdo para o TCR:

TCR: instrumento de gestdo por meio do qual a
chefia da unidade de execucéo e o interessado

pactuam as regras para participacao no PGD.

Participante: agente publico previsto no art. 2°, 8 1°, do Decreto n° 11.072, de 17 de
maio de 2022, com status de participacdo no PGD cadastrado nos Sistemas
Estruturantes de Gestdo de Pessoal da Administracéo Publica Federal

e QUEM ELABORA O TCR?

Compete & chefia da unidade de execugéo a elaboragdo do TCR, observando o
conteudo minimo previsto na IN n® 24 /2023 e o melhor ajuste para o participante e

para a administragdo.

 CRITERIOS QUE DEVEM SER OBSERVADOS
O que n&o pode faltar no TCR? =

1. Responsabilidades do participante

As responsabilidades do participante do PGD est&o descritas no Art. 26 da IN n°
24/2023. E fundamental que todos os participantes compreendam este artigo
para assegurar que estdo cientes de suas obrigagdes e expectativas dentro do

programa.
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Art. 26 da IN n” 24/2023:

| - assinar e cumprir o plano de trabalho e o TCR;

Il - atender as convocagdes para comparecimento presencial, nos termos do
art. 11 desta Instru¢do Normativa Conjunta;

Il - ao ser contatado, no hordrio de funcionamento do érgdo ou da entidade,

responder pelos meios de comunicagdo e no prazo definidos no TCR;

IV - informar & chefia da unidade de execugdo as atividades realizadas, as
licencas e afastamentos legais e as intercorréncias que possam afetar ou que
afetaram o que foi pactuado;

V - zelar pela guarda e manutengdo dos equipamentos cuja retirada tenha
sido autorizada nos termos do art. 16 desta Instrug&o Normativa Conjunta; e
VI - executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta,
na hipétese de caso fortuito ou forca maior que impega o cumprimento do

plano de trabalho na modalidade pactuada.

2. Moddalidade e regime de execucgao

A modalidade e o regime do PGD deve ser claramente especificada no TCR,
assim como os dias e hordrios em que o servidor atuard presencialmente na
unidade. Isso garante que todos os participantes estejam plenamente cientes

das regras e condigBes especificas sob as quais ser&o avaliados.

3. Prazo de antecedéncia para convocacdo presencial

Nos casos de teletrabalho, o participante pode ser convocado para
comparecer presencialmente & unidade. Para garantir previsibilidade tanto
para os participantes quanto para a administragdo, a IN n® 24/2023
estabelece que o TCR deve especificar o tempo minimo de antecedéncia que

a chefia deve respeitar ao convocar o servidor.

O Art. 10 da PORTARIA N° 1824 /2024 - UNIFAP traz a seguinte defini¢do:

Art. 10. As convocagdes para comparecimento presencial dos participantes em
teletrabalho deverdo ser apresentadas com, no minimo, 72 horas de

antecedéncia.
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4. Meios de comunicag¢@o com a equipe

E fundamental que o participante e sua chefia acordem os meios de comunicagdo
e o tempo de resposta esperado. Seja por e-mail, WhatsApp ou Google meet,

essas definigdes devem constar no TCR para garantir clareza e previsibilidade.

E importante resaltar que a IN n° 24/2023, determina que nos casos de
teletrabalho o participante deve disponibilizar nimero de telefone atualizado, fixo
ou movel, de livre divulgagéo tanto dentro do drgéo, quanto para o publico

externo.

5. Ciéncia do participante
O participante deve manifestar ciéncia quanto a quatro aspectos:

e As instalagBes e equipamentos utilizados devem seguir as normas de
ergonomia e seguranga estabelecidas pela instituicdo.

* A participagdo no PGD ndo é um direito adquirido.

* No teletrabalho, o participante deve providenciar e custear a estrutura fisica
e tecnoldgica necessaria. O Decreto n® 11.072/22 exige a ciéncia do
participante.

e O participante em teletrabalho (parcial ou integral) deve fornecer seu nimero

de telefone atualizado para divulgagdo interna e externa.

6. Avaliacao da execucdo do plano de trabalho

Os critérios de avaliagdo a serem definidos pela chefia da unidade devem ser
registrados no TCR do participante. De maneira que o participante saiba, desde o
inicio, o que é esperado dele e como deve atuar para atender aos pardmetros
estabelecidos.

7. Prazo de retorno para os contatos recebidos

O prazo mdximo para retorno aos contatos recebidos deve ser registrado no
TCR do participante, especificando o tempo que ele deve observar para

responder as comunicagdes feitas durante o hordrio de funcionamento da

Instituigdo.
Além do conteido obrigatério, a IN n® 24/2023
' autoriza que chefia da unidade inclua no TCR outros
o itens.
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{&)) cicLopored

O ciclo PGD ¢, como o préprio nome sugere, um processo ciclico. Este ciclo
inclui fases especificas que garantem a organizagdo, execugdo e avaliagdo

efetiva das atividades. Abaixo estdo as fases que compdem o ciclo do PGD:

—0 o—o
{}

o
—— —b—> O/‘
v
Elaboragéo do EU- H
Plano de xecucdo valiagdo do
Entregas da Elaborag&o dos |- Plano de Entrega
Unidade Planos de Avaliacdo dos
Trabalho dos Planos de
Trabalho

Participantes

0 PLANO DE ENTREGAS DA UNIDADE

Nesta fase inicial, a unidade deve identificar e planejar as entregas a serem
realizadas. Este plano estabelece as metas e objetivos a serem alcangados,
bem como os prazos e recursos necessdrios. A elabora¢do do plano de
entregas € essencial para alinhar as expectativas e assegurar que todas as

atividades estejam direcionadas aos objetivos estratégicos da institui¢cdo.

O plano de entregas da unidade é um
instrumento de gestdo que tem por
Segundo a IN n°® 24/2023: objetivo planejar as entregas da unidade
de execugdo, contendo suas metas,

prazos, demandantes e destinatdrios.

O plano de entregas € um documento essencial que permite as unidades
identificar de forma clara e precisa o que precisam entregar, em quais
quantidades, por que essas entregas sdo necessdrias, para quem serdo

destinadas e em que prazo deverdo ser concluidas.
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B) METODOLOGIA 4QIP

O método 4QIP é uma abordagem estruturada
utilizada para a constru¢cdo do Plano de Entregas
da Unidade no PGD. Ele permite organizar e
planejar as entregas das unidades de execugdo,
garantindo o alinhamento dos objstivos da

Unidade com os objetivos institucionais.

O método 4QIP é baseado em cinco questdes
fundamentais que ajudardo a definir as entregas

da unidade:

O QUE? (ENTREGA)

o’ f;

Refere-se ao produto ou servico especifico que a unidade deve produzir ou

fornecer, se concentra em entender a natureza da entrega. Entregas: sdo o

resultado em si, o produto ou servigo que o destinatdrio recebe

Qual é a entrega que sera realizada?

Exemplo: "Relatdrio de auditoria”, "Layout de site", "Parecer juridico”

QUEM? (DEMANDANTE)

7

|

Toda entrega tem um demandante - a pessoa, unidade ou organizagdo que a

pediu. O demandante pode ser interno ou externo & instituicdo.

Quem solicitou esta entrega?

Exemplo: "Coordenagdo de Curso", "Nucleo de TI", "Reitoria”, "Prépria Unidade".

PARA QUEM? (DESTINATARIO)

Identifica o publico-alvo ou os beneficidrios dessas entregas, sejam eles internos

(como outras unidades dentro da instituicdo ou os préprios servidores) ou externos

(como parceiros ou a comunidade). Em muitos casos, serd o mesmo que o

demandante, mas nem sempre.

PAGINA 18



Quem recebera essa entrega?

Exemplo: "Pré-Reitoria de Gestéio de Pessoas”, "Cidad&os da Comunidade”,
"érgéo regulador”, "Servidores da UNIFAP"

QUANTO? (META)

Define a quantidade ou os niveis de desempenho esperados para essas entregas,
esta etapa é sobre quantificar a entrega. A resposta pode ser em termos

absolutos (nimero de unidades) ou percentuais.

Qual seré a quantidade ou meta da entrega?

Exemplo: “5 relatérios”, "100 processos”, "100% de conclus&o”

QUANDO? (PRAZO)

Estabelece os prazos especificos para a conclus@o e entrega dos produtos ou
servicos. E importante definir quando a entrega estard pronta. Deve ser uma data
especifica, em vez de um periodo vago ou indefinido. Pode ser o periodo do Ciclo
do PGD.

Em que prazo a entrega sera concluida?

Exemplo: “de 02,/01/2025 a 30/06,/2025"

O plano de entregas da unidade reflete a razdo de existéncia da unidade, alinha
suas atividades com os objetivos institucionais. Além disso, ele serve como uma
ferramenta de comunicacdo e orientagdo para a equipe, sinalizando quais s&o as

prioridades e onde os esforgos devem ser concentrados.

O plano de entrega
devera ser aprovado e
homologado pelo
superior hierarquico do
chefe da unidade.

DIVISAO
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O USO DA INTELIGENCIA ARTIFICIAL

A\ Y- | O Governo Federal criou ferramentas de inteligéncia
d~~ ‘

\ h ; artificial que podem ajudar vocé a elaborar o Plano de
Entregas da sua Unidade. Conheca:

"L

| 4

ChatPGD e Assistente Virtual de Planejamento

ChatPGD: O ChatPGD funciona como um canal de comunicagdo e
suporte, respondendo a duvidas frequentes e fornecendo
informagdes sobre o PGD. Ele utiliza inteligéncia artificial para

processar as perguntas e fornecer respostas rdpidas.

Assistente Virtual de Planejamento (AVP): O AVP ¢ uma
ferramenta mais robusta, que utiliza inteligéncia artificial para
auxiliar no planejamento e monitoramento das metas do PGD. Ele
pode auxiliar na definicdo de metas, no acompanhamento do
progresso e na geracdo de relatérios. Entretanto, o AVP oferece
sugestdes com base em dados e algoritmos; a sua avaliagdo critica
e a adaptagdo do plano & realidade da unidade sdo fundamentais

para o sucesso da sua implementagdo.

K O CHATPGD foi projetado para fornecer

<ChatPGD-GPT40> respostas rdpidas a perguntas nd&o

conversa natural. Possui uma ampla

< ChatPGD- Claude 3.5 Sonnet >

PGD e instrugdes especializadas.

estruturadas sobre o PGD, simulando uma

e

exclusiva base de conhecimento sobre o
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/chatpgd

O chat j& recebeu as

legislagdes gerais do PGD. Bate-papo PGD
Para obter respostas mais L

, , , Saiba tudo sobre Programa de Gestdo e Desempenho do Governo
espemﬁcos, € necessario Federal

anexar a a Portaria n°

1824/2024 - UNIFAP no |

bate-papo. \ @ Ex. quais as modalidade do pgd na UNIFAP? o

Em que o ChatPGD pode ajudar:

e Atendimento as duvidas: Os participantes podem ter
duvidas sobre o funcionamento do PGD, o uso do sistema
PETRVS, ou qualquer outro aspecto do programa.

e Suporte técnico: fornecer suporte técnico para problemas
relacionados ao acesso ao sistema ou dificuldades na

utilizagdo das ferramentas do PGD.

e Centralizagdo de informagdes: O ChatPGD serve como um
repositério de informagdes e respostas a perguntas

frequentes, facilitando o acesso a informagdes importantes
sobre o PGD.

O ChatPGD oferece suporte online para participantes do PGD, auxiliando em
duvidas sobre o sistema PETRVS e outros aspectos do programa. Este canal visa
facilitar o acesso a informagdes e agilizar a resolugcdo de problemas. No entanto, as
informagdes fornecidas sdo apenas complementares e ndo substituem as

informagd&es oficiais do PGD.

4

( AvP-GPT40 ) O Assistente Virtual de Planejamento - AVP foi
—

desenvolvido para auxiliar lideres de equipe na

definicdo de entregas, na elaboragdo de planos de

(AVP' CLaude3.55c:—nnetj entrega e de trabalho, e na aplicagdo dos métodos
4Q]1IP e OKR-D.
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/chatpgd

O AVP é uma ferramenta
online que auxilia na 0

definicio de metas. Ele Assistente de Planejamento
funciona como um guia N ==

Especializado em Plano de Entregas, Planos de Trabalho, 4T1P, e OKR-D.
interativo, oferecendo

informagdes, sugestdes e

recursos para facilitar a

gestdo do PGD na sua = O

unidade.

Para montar o plano de entregas de sua unidade utilizando um assistente virtual
como o AVPGPT, vocé pode usar prompts (comandos) que fornecem contexto e

detalhes especificos. Quanto mais informagdes vocé fornecer, melhor serd o

resultado. Exemplo:

e Me ajude a criar um plano de entregas para a
unidade (nome da unidade) alinhado aos objetivos
estratégicos do PDI da UNIFAP. Utilize o método
4QIP e considere que as atribuicdes da minha

unidade sdo (incluir as atribuicdes da unidade),

apresente em uma tabela.

Dicas para melhores resultados:

e Seja especifico: Quanto mais detalhes vocé fornecer, mais preciso serd o plano
de entregas gerado.

e Utilize exemplos: fornegca exemplos de metas ou atividades ou ajuda o assistente
virtual para entender suas expectativas.

e Refina o prompt: Se o resultado n&o atender as suas expectativas, reformule o
prompt, fornecendo mais informacdes ou especificando melhor o que vocé
precisa.

¢ Use o resultado como ponto de partida, revisando e ajustando o plano com base

nas suas necessidades e na realidade da unidade.
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e PLANO DE TRABALHO DO PARTICIPANTE

O plano de trabalho é um documento essencial que detalha as atividades,

metas e responsabilidades dos servidores ao longo do ciclo do PGD.

O plano de trabalho do participante é o
instrumento de gestdo que tem por
objetivo alocar o percentual da carga
Segundo a IN n°® 24 /2023: J, o ) P ] J
hordria disponivel no periodo, de forma a
contribuir direta ou indiretamente para o

plano de entregas da unidade.

Os planos de trabalho dos participantes contribuem direta ou indiretamente para o

plano de entregas da unidade.

A elaboracdo do plano de trabalho é
colaborativa, envolve tanto o
participante  quanto sua  chefia

imediata. Juntos, eles definem as

Plano de Entrega

e e tarefas especificas e os prazos para
conclusgo. Isso melhora a
organizagdo da equipe e traz clareza
sobre o papel de cada membro, além

Plano de Plano de Plano de

Trabalho do Trabalho do Trabalho do de ViSUGliZGr como seu ‘I‘rq bclho

servidor A servidor B servidor C

contribui  para as entregas da

unidade.

O plano de trabalho deve conter:

e data de inicio e a de término;
e distribuig&io da carga hordria disponivel no periodo;
* descricdo dos trabalhos;

e critérios de avaliagdo.

Cabe a chefia monitorar a execugdo do plano de trabalho do servidor participante,
sendo sua responsabilidade intervir imediatamente quando houver mudangas ou

indicios de descumprimento do plano de trabalho.
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Todo plano de trabalho, independentemente da duragdo, deverd ser avaliado
mensalmente pela chefia imediata, a partir dos registros mensais feitos pelo

servidor participante.

A IN n° 24 /2023 estabelece que os critérios de avalia¢do utilizados pela chefia
da unidade devem ser claramente registrados no plano de trabalho do
participante. Esse registro visa promover a transparéncia e minimizar o cardter
subjetivo do processo de avaliagdo, garantindo assim, um entendimento claro e

objetivo das expectativas e responsabilidades do servidor participante.

Ao longo da execucdo do plano de trabalho, o participante deverd registrar os

trabalhos realizados que foram inicialmente pactuado. Conforme orienta a IN n°
24/2023 e a PORTARIA N° 1824 /2024 - UNIFAP.

Esses regisiros deverao ocorrer: Quando o plano de trabalho tiver duragéo igual ou
inferior a trinta dias

Execugdo do [ 4

e Em «até dez dias apds o plano de
trabalho /—\

encerramento do plano de trabalho,

_ Até 10 dias
quando este tiver duragdo igual ou Fim do
plano de
inferior a trinta dias, ou trabalho Registros

referentes &

execugdo do
plano de
trabalho

e mensalmente, até o décimo dia do Execugéodo @

plano de /‘\
més subsequente, quando o plano de trabalho

. ~ . : Até 10 dias
trabalho tiver durag&o maior que trinta Eim do

dias. mes

Registros
referentes a
execugdo do

plano de

trabalho

Cabe & chefia da unidade o monitoramento e a avaliag&o do plano de trabalho do
participante. A avaliagdo do plano de trabalho n&o é a mesma coisa que a
avaliacdo de desempenho, a qual é utilizada para a progressdo por mérito

profissional. S&o avaliag&es distintas.
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© execucio

A etapa de execucgdo, é onde os participantes colocam em pratica as atividades
e tarefas definidas no plano de trabalho. Esta fase é crucial para a realizagéo
dos objetivos estabelecidos e exige disciplina, organizacdo e comunicagdo

eficaz por parte de todos os envolvidos.

Os participantes realizam as demandas conforme o planejamento da unidade e

o acordo do TCR, seguindo os prazos e as diretrizes estabelecidos.

A chefia deve monitorar regularmente o P - S o
progresso das atividades, oferecendo suporte / \

e orientagdo sempre que necessdrio. Esse / \\
acompanhamento garante que possiveis / |
desafios ou obstdculos sejam identificados e l O Q %
resolvidos rapidamente, evitando atrasos ou \ a
falhas na execugdo. f | @

@ AVALIAGAO DOS PLANOS DE TRABALHO

Esta fase tem como objetivo analisar o desempenho dos participantes em relacdo
as atividades e metas estabelecidas, promovendo um ambiente de transparéncia e

crescimento continuo.

Ve
Ve Cabe & chefia da unidade a avaliagdo do plano de
Ve trabalho do participante. A avaliagdo é realizada com

base nos critérios previamente definidos no plano de
trabalho do participante. Esses critérios devem ser
objetivos, claros e alinhados com os objetivos

estratégicos da unidade.
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Execucdo do @

plano de /—\
trabalho /_\ )

Até 10 dias Até 20 dias
Fim do

plano de
trabalho .

: Registros Avaliagéo da
ou fim do . ;

. referentes & chefia da

més n
execugdo do unidade

plano de trabalho
(participante)

A avaliagdo da execugdo do plano de trabalho deve ocorrer em até vinte dias
apds a data limite do registro feito pelo participante no sistema informatizado
referente aos trabalhos realizados e a eventuais intercorréncias que possam ter

impactado a sua execugdo.

A avaliagdo deve ser realizada conforme critérios estabelecidos no Art. 21 da IN n°
24/2023.

| - a realizag&o dos trabalhos conforme pactuado;

Il - os critérios para avaliagdo das contribuigdes previomente definidos, nos
termos do art. 15, caput, inciso VI;

IV - o cumprimento do TCR; e

V - as intercorréncias registradas pelo participante ao longo da execug&o do

plano de trabalho.

Apds a andlise dos critérios apresentados, a chefia da unidade avaliard a
execucdo do plano de trabalho do participante, considerando a seguinte escala

conceitual:
Excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado;
Alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado;

Adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

Inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou
parcialmente executado;

Né&o executado: plano de trabalho integralmente ndo executado.

o0 o0 o0 o0
— ~\
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Avaliagdes com conceitos inferiores ao adequado podem ser objeto de
recurso. O participante poderd recorrer, prestando justificativas, no prazo de 10

dias contados do recebimento da notificagdo da avaliagéo.

A chefia da unidade poderd, em até 10 dias acatar as justificativas do
participante, ajustando a avaliagdo inicial ou manifestar-se sobre o né&o

acatamento da justificativa apresentada.
Execugdo do @
plano de /__\ /\ /‘\
trabalho /_\ : ,

Até 10 dias Até 20 dias Até 10 dias

Fim do Até 10 dias
plano de
trabalho Reqi L .
ou fim do egistros \ Avalia¢do da Recurso do Decisdo da
més referentes & chefia da participante chefia
execugdo do unidade com
plano de trabalho conceito
(participante) inadequado
ou ndo
executado

© AvALIAGAO DO PLANO DE ENTREGA

A avaliag&o do plano de entregas é uma etapa essencial para verificar a execugdo
e eficdcia dos trabalhos de uma unidade. Este processo permite analisar se as
metas estabelecidas foram alcangadas, identificar dreas de melhoria e garantir

que os recursos estdo sendo utilizados de maneira eficiente.

A execugdo do plano de entregas se d& pela execugdo dos planos de trabalho a

ele vinculados.

A avaliacdo do plano de entrega devera >
ser realizada pela mesma pessoa que o
aprovou, ou seja, pelo superior hierarquico

do chefe da unidade de execucao.
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A avalia¢do deve ser realizada conforme critérios estabelecidos no Art. 22 da IN n°
24/2023.

Art. 22. O nivel hierdrquico superior ao da chefia da unidade de execugdo avaliard

o cumprimento do plano de entregas da unidade, considerando:

| - a qualidade das entregas;
Il - o alcance das metas;
Il - o cumprimento dos prazos; e

IV - as justificativas nos casos de descumprimento de metas e atrasos.

Apds a andlise dos critérios apresentados, a chefia hierarquicamente superior
avaliard a execugdo do plano de entregas, considerando a seguinte escala

conceitual:

Excepcional: plano de entregas executado com
desempenho muito acima do esperado;
Alto desempenho: plano de entregas executado 50 —

com desempenho acima do esperado;

Adequado: plano de entregas executado dentro

do esperado;

Inadequado:  plano de entregas executado

abaixo do esperado; —

Plano de entregas néo executado.

Diferente da avaliagdo do plano de trabalho do participante, a IN n® 24 /2023 n&o
trouxe consequéncias diretas para as avaliagdes de nivel inadequado e plano de
entrega ndo executado. A avaliagdo deverd ocorrer em até 30 dias apds o

encerramento do plano de entrega.

A Instituicdo pode definir as consequéncias

ou medidas corretivas a serem tomadas nos
casos de avaliacées de Planos de Entregas da ‘
Unidade nos niveis inadequado e plano de

enfrega ndo executado, conforme suas
'R}

préprias politicas internas.
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FLUXO PGD/PETRVS UNIFAP

: [ 4
01. SELECAO DOS PARTICIPANTES S X
Primeira etapa a ser realizada - Sistema Petrvs ‘0 A
02 CADASTRO DO PLANO DE ENTREGAS

Elaboracéo e registro do plano de entrega da unidade
- Sistema Petrvs

03. HOMOLOGAGCAO DO PLANO DE ENTREGAS

Aprovacao do plano pelo superior hierdrquico da unidade
de execucao - Sistema Petrvs

04. CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO

O participante e a chefia colaboram para definir e registrar
as atividades que serdo realizadas - Sistema Petrvs

05. ASSINATURA DO TCR

Pactuacao entre participante e chefia - Sistema Petrvs

06. PROCESSO DE ADESAO AO PGD

Instauracao de Processo eletronico de adesao ao
PGD/Petrvs realizado pela unidade - Sistema Sipac

07. PUBLICACAO DE PORTARIA DE ADESAO

Publicacao de portaria de autorizacao da unidade e
dos participande ao PGD - Sistema Sigrh

08. REGISTRO NO SOUGOV

Cadastro realizado pela chefia da Unidade incluindo os
participantes no PGD - Sistema SouGov

09. EXECUCAO PLANO DE TRABALHO

Inicio das entregas do Participante - Sistema Petrvs

10. AVALIAGAO DO PLANO DE TRABALHO

Realizada pela chefia da unidade do participante - Sistema
Petrvs

11_ AVALIACAO DA EXECUGCAO DO PLANO DE ENTREGAS

A avaliacao do plano de entregas da unidade é realizada pelo
superior hierarquico da unidade de execucao - Sistema Petrvs
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CONHECENDO O
SISTEMA PETRVS

GT:.Q. Programa de Gestdo PETRVS

e Desempenho

Acesso

Faca login com seu e-mail institucional

Entrar com gow.br

A Plataforma Eletronica de Trabalho Remoto e Visdo Sistémica - PETRVS, ¢ o
primeiro sistema desenvolvido pelos 6rgdos centrais do Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD) com base na Instrugdo Normativa n® 24/23 e a Instrugdo
Normativa n® 52/23. Este foi o sistema adquirido para uso no PGD da UNIFAP a
partir de 2025.

O acesso ao sistema é realizado unifoggggges’roo.gov.br
pelo seguinte link, vocée tera

acesso com a mesma senha do m

seu Sougov.br
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https://unifap.pgd.gestao.gov.br/

PASSO A PASSO
CHEFIA DA UNIDADE

1. Selecdao dos Participantes

Cabe & chefia imediota de cada unidade a selegc&o dos participantes ao

Programa.
? PETRVS Home Planejamento * Execucaoc » Avaliacdo » Gerenciamento - ? o DPG ¥ a
Vocé esta acessando o modulo de Ges;o.
- E s g - . @‘
Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execugio Avaliagbes de registros

de execugao

Na tela inicial do Sistema Petrvs clique em “Planejamento” e em seguida “Sele¢do do
Participante”

? PETRVS Home Plangjamento * Execucdo * Awvaliagcdo * Gerenciamento = ? Q DPG -~ z
{7 Planejamentos Institucionais
Viocé esta acessando o [= Cadsias de Valores
| Regramentos De Instituicio do Pgd
LT |#* Selecdo De Participantes ‘—
@ |E Planos de Entregas
. ) i= Planos de Trabalho
Planos de trat Registros De Execugao Avaliacdes de registros

de execugao

Na préxima tela aparecerdo todos os servidores da sua Unidade. Nesse passo é
muito importante que as lota¢des dos servidores estejam corretas. Caso contrdrio,
solicite a corre¢do de lotagdo dos servidores, via processo eletrénico no SIPAC, junto
& Divisdo de Cadastro - DIC/DAP/PROGEP.

? PETRWS Home Planejamento = Execucio = Awvallagio ~ Gerenciamento = ? [ DPG ; .
: Clique em
Selecao De Participantes | 88 Marcar | ~ “Marcar” e
|* Regramento De Instituicio do Pgd” 8 Situacio no programa se | ecione os
PGD UNMIFAP (o] - Todos - - . e
participantes, em
Nome do agente publico P Unidade de lotagao @ . CI | .
Neme do agente publico... 001 - Divis&@o do Programa de Gestéo x | Q Seg uida c Iq ue
L u" . "
(& Filtrar [ & Limpar em SeIeCIOnGr
Agentes Publicos
Ou clique no
Agente Pablico Regramento De Instituigio do Pgd Vinculos Plano de Trabalho ative? K ,
icone verde para
Fulano de Tal DPG nao e
Fulano selecionar os
Sicranode Tal -——- - — ———— bPG nac 2 ’ SerVIdoreS.

Sicrano
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.g PETRVS Home Planejamento ~ Execugao v Avaliagdo ~ Gerenciamento ~
Selecao De Participantes

|~ Regramento De Instituigéo do Pgd'

7

& Situacao no programa

82 Marcar '

Q DPG v

PGD UNIFAP Q - Todos - v
Note que o
{1} Nome do agente publico % Unidade de lotagao )]
Nome do agente publico. 001 - Divis@o do Programa de Gestéo x | Q cam pO
u " .
regramento foi
preenchido
Agentes Publicos .
automaticamente
Agente Publico Regramento De Institui¢ao do Pgd Vinculos Plano de Trabalho ativo? p or
Fulano de Tal PGD UNIFAP DPG ndo E] “PGD U NI FAP”
Fulano
Sicrano de Tal PGD UNIFAP DPG néo
Sicrano - ——— - @

2 Plano de Entregas da Unidade

Apés a selegdo dos participantes volte para a tela inicial clicando em “Home” e em

seguida “Plano de Entregas” para iniciar o cadastro do Plano de Entregas da Unidade.

? PETRVS Home Planejamento * Execucao - Avaliacao * Gerenciamento = e

Voce esta acessando o ;c':clulo de Gestao.

nE\ug-

Planos de trabalho

? 0 bcerv @

‘= +
o[ rkAn
=uill _

Planos de entregas Registros De Execucdo Avaliacbes de registros
' de execugao
Clique em “Incluir”
Agrupar por ~ Vagpulados I
Planos de Entregas ide L @ 0@ @ Incle

Meus @ nome P Unidade Executora

& Status Arquivados (D
F ~ [ 1
. ._,' Mome do plane de entrega Q - .
L <
{0 Planejamento Institucional [= Cadeia de Valor BData (= Inicio @ [[@Fim 0]
o} Q - Menhum - = B 27010 E  27/01/20]
) Filtrar Limpar
Home Planejamente Institucional Status
= @ Programa % Inlela % Fim Cadela de Valer Avaliagho
& Inclusdo de Plano de Entregas X
B Unidade Executora”™ |* Regramento De Instituigdo do Pgd™ Inicio* @® EFim" @
A'I'e n'l'e—se p(] ra 'fodcs 001 - Divis&o do Programa de Gest * Q PGD UNIFAP Q o2/01/20:80 30/06/208
3 Nome™ £ Planejamento Institucional [= Cadeia de Valor
as |mc0rmogoes a DPG - 02/01/2025 - 30/06/2026 Q Q
. Entregas
serem preenchidas.
Entrega Data Inicio Tipo De Meta.
Demandante/Destinatéario Etiquetas Data Fim Meta Comentérios ®
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Apds inserir a data de

inicio e fim do Ciclo do PGD, clique na Q_ do campo

“Planejamento Institucional” e selecione o PDI da UNIFAP vigente.

1} Planejamento Institucional

Nome Planejamento Institucional...

56 da Instituicao

& Unidade Executora

& Inicio @ [@Fim @
. Q J dd/mm/aaaa [m] B dd/mm/aaaa [m]
[ & Filtrar | & Limpar 1
¢Nome Inicio Fim Unidade @
PDI UNIFAP - 2020-2026 01/01/2020 01/01/2026 Fundacao Unversidade Federal do Amapa

Apés, clique na Q_ do campo “Cadeia de Valor” e selecione a que mais se adequa

[ Selecionar Cadeias de Valores

as atribuicdes da Unidade.

CAMPO OPCIONAL

X
HLista
¥ o

8 Unidade Executora”™ %) Inicio @ [EFim @

Q dd/mm/aaaa o @ dd/mm/asaa [m]

& Filtrar | (# Limpar
% Nome | { Inicio Fim
SOCIEDADE 02/01/2025 02/01/2026
PROCESSOS INTERNOS 02/01/2025 02/01/2026
APRENDIZAGEM E DESENVOLVIMENTO 0270172025 02/01/2026
& Incluséo de Plano de Entregas *
B Unidade Executora” | Regramento De Instituicdo do Pgd™ @ Inicio™ ® [@HFim* @

145 - DCEP - Divisac de Capacitacao e Educacac | O
@ Nome™

DCEP - 02/01/2025 - 30/06/2026
Entregas

Entrega
Demandante/ Destinatario

{ * } Campos obrigatorics

PGD UNIFAP Q 02/01/2025 O @ 30/06/2026 O

{J Planejamento Institucional [= Cadeia de Valor

PDI UNIFAP - 2020-2026 x Q Q
Data Inicio Tipo De Meta .
Etiquetas Data Fim Meta Comentarios hd

( Cancelar

Em seguida Clique em “Gravar”

O Plano de Entregas da unidade foi criado, agora basta inserir as

atribuicées da unidade.
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Acesse o plano de entrega crido em “Home” e “Plano de entregas”

.¥ PETRVS Home Planejamento * Execucao + Avaliacao * Gerenciamento = ? Q DCEP v ;
Voce esta acessando o modulo de Gestao.

AN + 3 T

T

N @ bR
= g

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execugao Avaliacdes de registros

K de execugao

Clique no icone

am DDP - 02/01/2025 - 30/06/2025  02/01/2025 30/06/2025 | APRENDIZAGEM E DESENVOLVIMENTO o
|2 PGD UNIFAR

Em seguida no icone

Entregas K

Entrega Data Inicio Tipo De Meta
Demandante/Destinatario Etiquetas Data Fim Meta Comentarios

Nesse campo é necessario inserir as entregas da unidade.

@ Entregas do Plano de Entregas X

Entregas Objetivos Processos

Informacdes gerais da entrega ®
Titulo ™
Plano Anual de Capacitacao (PAC)

£3 Descricao da entrega

Documento que consolida as agoes de capacitacao a serem realizadas no ano, incluindo
publico-alvo, objetivos, metodologia e cronograma.

= Vincule com entrega de plano de entrega superior

a]

Etapas da entrega ®

* Insira o titulo e a descrigdo da entrega.

. Clique na lupa e vincule a sua entrega com a entrega da Unidade

Superior (se houver).
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= Vinculo com entrega de plano de entrega superior

) Em “Etapas” deve ser
Etapas da entrega e descrito as etapas (o
Etapas passo a PaAsso, as
oo @ fases) da entrega.
levantamento das demandas %l ®

Em “Especificagdo da

entrega”, inclua a data

inicial e final da entrega

Especificacdes da entrega ® (geralmente é a data do

B inicio” ©® B@EFm* ® ciclo do pgd), o
02/01/2025 o 50/06/2025 = demandante caso ndo seja

® Demandante” @ Destinatario” a prépria unidade e o
145 - DCEP - Divisao de Capacitacac E]

destinatdrio.

Em “Tipo de Meta”, recomenda-se a selegdo de “Meta Percentual” para metas que ndo
podem ser quantificadas, porém defina a que melhor representa a sua entrega.
A descri¢do da meta € opcional.

% Demandante ™ @ Destinatério™

145 - DCEP - Divisao de Capacitacao | Q Servidores da UNIFAP

Planejamento
=Tipo de Meta™

Meta Percentual Q

o e Parcela da
Descreva a meta meta a ser
atingida

|= Meta™ @  Parcela daentrega no plano @ com essa
@ x @ i entrega ao
v Progresso ao inicio do plano @ @

Progresso ja realizado final do

% E * ciclo.
Caracterifg€ao da entrega @ Q ua I’TI‘O

vou

Total da meta
para o ciclo.
Quanto quero
alcagar?

Refere-se ao quc,nfo j& avancei entregar
nessa meta até a data do

no final do
cadastro do plano. ciclo?
Caracterizacao da entrega ®
Etiquetas K Escolha a etiqueta que
melhor se adequar & sua
g Capacitacao - q
. entrega e clique no icone

{*}Ca
Atendimento de Chamados

verde para salvda-la.

Atendimento

1 Capacitacao

Em seguida é necessario alinhar essa entrega a um objetivo estratégico
no campo “Objetivos”.
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' Entregas do Plano de Entregas

Entregas Objetivos Processos

£ Planejamento Institucicnal

PDI UNIFAP - 2020-2026

Objetivos.

Entregas  Objetivos Processos

{7 Planejamento Institucional

PDI UNIFAP - 2020-2026 -

Objetivos @

@ Objetivo do Planejamento =
Pricrizar a alocagdo de recursos por meio de iniciativas estrategic G

No campo “Objetivos”,
clique no icone conforme

a imagem.

Para selecionar o objetivo do
planejamento adequado & sua
entrega, consulte a lupa, onde

constam todos os objetivos
estratégico da sua Pré-Reitoria
ou os da UNIFAP para unidades

ligadas diretamente & Reitoria .

Se vocé ndo escolheu a “cadeia de valor”, o campo “processos” n&o ficard

disponivel, entdo clique em “Gravar”.

Entregas Objetivos
[= Cadeia de Valor

APRENDIZAGEM E DESENVOLVIMENTO

PESSOAS [_IZI_ B

{ * ) Campos obngatonos ‘

Processos

No campo “Processos”,
clique no icone

conforme a imagem.

Escolha o que melhor se

adequa & sua entrega.

° ' /4 f
Clique em “Gravar { o e | :
? PETRVS Home Planejamento = ExecugBo ~ Avaliagdo ~ Gerenciamento = ? [ DCEPw
MNome Planejamento Institucional Status
= #D Programa ZInicio < Fim Cadeia de Valor Avaliagio
DCEP
=2 45 DCEP - 02/01/2025 - 02/01/2025 02/01/2026 (0 PDIUNIFAP - 2020-2026'
02/01/2026 P APRENDIZAGEM E DESENVOLVIMENTO
k2 PGDUNIFAR [# Alterar

[ Cancelar plano
(@ Informagdes
W Excluir

Clique em “Liberar para homologagdo” —> (© Uierar para homologacso
#

Logs
(@ Clonar

Apds incluir todas as

entregas e gravar,

, clique no icone para

liberag&o do Plano para
a homologag¢do da
chefia da unidade

superior.

Aguarde a mudanga
no Status de

Avaliaggo.
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Acompanhe o Status de Avaliagdo.

" Nome Planejamento Institucional
= (WD) Programa ¢ Inicio ¢ Fim Cadeia de Valor
DCEP
(Z2 #5  DCEP- 02/01/2025 02/01/2026
02/01/2025 -

02/01/2026

3. Cadastrando o TCR da UNIDADE

Aqui a chefia vai realizar o regramento de sua Unidade e participantes.

Clique no icone @
9 -

B PETRVS  Home Planejamento = Execuclio = Avaliaclo ~ Problemasdelotagis 7 (1

Voce esta acessando o modulo de Gesto

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execucdo Avaliagbes de registros de
execucio

Problemasdelotacie 7 [\ peeew ;

a
—
. @ rer clique em “Unidade”
% f-*ﬁ' @ profesncias
Je Execucio Avaliagbes dere g unidade
2 Integrantes

clique em “Configuragdes”

& Editando Unidade Executora: DCEP

Expediente Motificacdes

0 Marme "
Divisao de Capacitacac e Educacas Profissional

@ Uniclade Evecutera pai [ nuskituiclo ™
144 - DDP - Departamento de Desemvolvimento UNIFAP - Universidade Federal do Amapa
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&' Editando Unidade Executora: DCEP X

Principal = Configuraghes  Expediente  Molificagfes

Etiquetas
e Biome P Inclua o texto do
3 I
regramento da
Tedo complementar Plano de Trabalho
ne ¢ a4 Bruvs o v EEEZE =ZZ BB - unidodeeclique
l B® em “Gravar”.

SUGESTAO DE TEXTO

Informamos que nesta unidade a adesdo ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)

serd nas modalidades ................... , com a seguinte configuragdo:

e [Percentual]% dos participantes em regime presencial.
» [Percentual]% dos participantes em regime de teletrabalho parcial.

» [Percentual]% dos participantes em regime de teletrabalho integral.
O hordrio de atendimento presencial: de 8h as 12h e das 14h as 18h - Seg a sex.

Os servidores participantes do PGD na modalidade de teletrabalho deverdo manter-se
disponiveis para contato, utilizando os meios de comunicagdo especificados no TCR de
participagdo, com prazo mdaximo de retorno de 1 hora, conforme art. 17, VIl da Portaria
1824/2024 - UNIFAP.

Ressaltamos que a implementa¢do do PGD na UNIFAP segue as diretrizes do Art. 11 da
Portaria n° 1824 /2024, que estabelece o percentual de até 100% para cada modalidade
(teletrabalho parcial e integral) em relagdo ao total de servidores efetivos. O percentual
nesta unidade serd definido em acordo entre a chefia e os servidores, formalizado

através do Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR).

O conteudo do texto deve refletir a realidade da
Unidade.
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4. Assinando o TCR do Participante
Clique em “Plano de trabalho”.

Problomas de lotagdo 7 L ocepw .

PETRVS Home Plansiamento = Execucls = Avaliaclo -
?._ Vo CHE lanéjamento ExgCucao ! -

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execucdo Avaliagbes de registros de
execucio
Vigéncia de Termo Rewse as
Modalidade Inicio & Fim Assinaturas Status informcgc")es de
modalidade,
Teletrabalho (Integral) 02/01/2025 até 30/06/2025 #12 - Termo de & Aprovado 0 ‘ pt |
B Responsabisiade : vigéncia e as
[
- entregas do plano
Teletrabalho (Parcial) 02/01/2025 até 30/06/2025 nno- é"ririr;k;de (D Acruardando assimatura =z | d e ‘rr a bO | h o d e
[ Responsabibdade
. = todos os
-
participantes.

Clique em cada plano de trabalho, verifique a porcentagem da carga hordria disponivel.

& Editando Plano de Trabalho: I X

Dados

@ Unidade Executora” @ Fegramento De Instituicho do Pgd™

- 145 - DCEP - Divisao de Capacitacac & Educacac Pro PGD UMNIFAP
@ Inicio =) Final” T M Tipo de Modalidade”
02/01/2025 a B 30/08/2025 a Teietrabalho (Parcial

Entregas do plano de trabalho

Origem Entraga Descrigio dos Trabalhos
[ Fropr Linsace Plano Anual do Capactacdo (PAC planepamert de derandus de cursos para semdares | m
@ ocer SBooion BRooVHE
&y Curtir
Andiliso de Requonmpnics do ARSIEMents o Liconca para 5000% paneCEr .
=D Capacaacio

02012005 O X0/002005

Clique em particularidades do

& Editando Plano de Trabalho; participante e insira as

 Editando Plano de Trabalho:

informagdes relevantes, como
modalidade do PGD, dias e

hordrios que o participante

lemantar do usuanio Texto comglementar do usuano

e o complementar do agente pablico

® 9 ¢ @aod B T
realizard atendimento
presencial, telefone para
Clique no icone para que o campo possa ficar .
contato e quaisquer outras
editavel. Os dados adicionados aqui serdo visiveis . N ,
informagdes que considerar
no TCR do participante. N&o se esquega de Gravar. .
pertinentes.
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Apds o preenchimento das particularidades do participante, é necessaria a assinatura

do TCR.
Vigéncia de Termo
Modalidade Inicio & Fim Assinaturas Status
Teletrabalho (Integral) 02/0L/2025 até 30/06/2025 #12 - Termo de & Aprovado [ T ' o
m Cienciae |ekinzs |
[ Responsabilidade
L]
-
Teletrabalho (Parciall 02/01/2025 ate 30/06/2025 #19 - Termo de
Ciencia e
[ Responsabilidade
L]
)

& Assinar

Assinatura Eletrénica Assinatura Digital

¢ Digite a palavra CONFIRMO para prosseguir

Clique no icone da caneta

para realizar a assinatura.

CONFIRMd]
(=) Cancelar

Usudrio Vigéncia de Termo

= #D0  Programa Unidade Modalidade Inicio & Fim Assinaturas Status
DCEP
=) #7 DCEP  Teletrabalho 02/01/2025 até #19 - Termo de
; Ciéncia e

(Parcial) 30/06/2025 e e

H PGD UNIFAP s o

- a

Apds a assinatura da chefia e do participante, clique no TCR e baixe em PDF,

pois serd necessario para o processo eletrénico no SIPAC.

B. Avdliando o Plano de Trabalho do participante

A avaliagdo da execugdo do plano de trabalho deve ocorrer em até vinte dias

apés a data limite do registro feito pelo participante no sistema Petrys

referente aos trabalhos realizados e a eventuais intercorréncias que possam ter

impactado a sua execucdo.

A avaliagdo é realizada mensalmente, apds o registro da execugdo feito pelo

participante.
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Clique em “Avaliagdes de registro de execugdo”.

¥ peTRVS  Home Planejamento = Execuclio ~ Avaliaclo ~ Poblemasdelotacle 7 0 pesev &

Vioce esta acessando o modulo de Gestio {
= E ] |
= - < b sl

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execucio Avaliacbes de registros de
execucio

v

¥ PETRVS Home Plangjamento ~ Execugdo » Awvaliagio = Gerenciamento =

i= Registros De Execugao ‘—

Voceé esta acessando o madulo de Gestao.

IE Planos de Entregas
Planos de trabalho Planos de entregas

Clique no icone da estrela para comegar a avaliagdo.

Estatisticas
(] Plane de trabalho/ Vigéncia/Modalidade Data inicio Data fim Avalingtes Status
[
-
[ 275 nics cz-oL2025 (B Temine 30/08/2005 [ Teletrabalho iParciall 02/01/2025 31/01/2025 A
— h
Preencha a avaliagéo.
[ Avaliar Consolidacio do Plano de Trabalho x
No icone @ é
© Como foi o trabalho de possivel expandir
® ® ® © © para visualizar as
N0 SubcLAado” “Adequada” Al Lw i ‘Exoepoonal”

entregas e suas

3 Justificativa

N4
Entregas * ®

evolugdes.

Ao final clique em

“Gravar”.

Atente-se para possiveis recursos na avaliagdo, e ao prazo para resposta.
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6. Registro do Progresso no Plano de Entregas

Mensalmente, apds a avaliag&o dos planos de trabalho, a chefia da unidade deve

realizar o registro no progresso no plano de entregas.

v

&' PETRVS Home Planejamento ~ BExecuglo = Avaliacio = Gerenclamento - dastros -
e 0 Nome i mecutora
¥ .\ |E Planos de Entregas
- Mome do planc de € Ay x - ' - Divisao de Capacita . 7] ~ I
(%) Registros De Execugio Clique em “Execucg&o” e em
{7 Planejamento Institucional & Afastamentos o]
= ida “Planos de Entr !
4 Detalhamentos da Execucio 4 | Seg uiaa anos de 9905 .
Nome: Planejar
li 1 do pl d
Clique em no icone o plano de entregas.
=, Agrupar por nculados et e
Planos de Entregas (Execucao) R ¢ o @ Inclui
Meus @ Nome & Unidade Executora 8 Status Arquivados ©
. MNome do planc de entrega 4 o=
{1 Planejamento Institucional = Cadeia de Valor ¥ Data =] Inicio @ [EFim 0]
L Q, MNenhum - E 05/03/2025 @ 05/03/2025
&) Filtrar
Nome Planejamento Institucional Status
= #D  Programa % Inicio % Fim Cadeia de Valor Avaliacao
DCEP
=6 #6 DCEP - 02/01/2025 - 30/06/2025 02/01/2025 30/06/2025 () PLANEJAMENTO ESTRATEGICO - PROGEP - 2023-202.
» ® |2 PGD UNIFAR
. ’ h . .
Clique em noicone  [#]  para inserir o progresso.
DCEP
=8 # DCEP - 02/01/2025 - 02/01/2025 30/06/2025 ) PLAME IAMENTO ESTRATEGICO - PROGER - 2023-202_
30/06/2025
k2 PGD UNIFAR
Entrega Data Inicio Progresso Tipo De Meta
Demandante/Destinatario Etiquetas Data Fim Meta Checklist Comentarios
Revisde das Mormas Tecnicas e de aa 01/01/2025 (2 1 F Mota Quantitativa (Uricl. @
Funcionamento 30/06/2025 (v o
omentanos ®
POCER (8 Todas as unidacks @
& Curtir
Andlise de Processos de Progressdo por  (GEEES)  02/01/2025 (2 0% = Mota Percortual P
Capacitacdo, Incentivo a Qualificacio, 30/06/2025 (G0 2
Afastamento e Licenca para == Comentarios ®
Capacitagao = ’
BDCEP 8 Sonvidares

& Curtir

Insira o progresso e clique no icone para salvar. Ap6s, insira o

comentario
Entrega Data Inicio Progresso Tipo De Meta refe rente ao
Demandante/ Destinatario Etiquetas Data Fim Meta Checklist Comentarios
Revisdo das Normas Técnicas e de 01/01/2025 (= 1 © Realizado . TR e R fprogresso
Funcionamento 30/06/2025 (v o AN ®
@OCEP (B Todas as unidades = 16,00 % &)
¢ Curtir

clicando no
f I icone @
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! Comentarios

; {1} Mensagem

Comentarios ‘ K

{3 Tipe o
n 3 C t' 1 =
Progresso da entrega referente ao més de =) Comentari
janeiro realizado pela equipe participante. & privacidade K
g Putslico >

Insira a mensagem, o tipo e a privacidade.

Apds clique em “Gravar”. | @emar | Ocancan

7. Registro de participagdo do PGD no SouGov.br

Servidorta) Cabe a chefia registrar a condig&o de
participagdo ou ndo dos servidores de sua equipe
UNIFAP -
no PGD pelo SOUGQOV. Acesse a funcionalidade
Chefe De Divisao (Titular) -

s @ “Lider” e em “Consultas Gerenciais” clique em
Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados ”Prog rama de Gestdo - PGD".
das Uorgs Vinculadas)
Ultima atualizagao em 18/02 /2025 05:28:20
Selecione ofs) agente(s) publicols) que teraldo) seus
Minha Equipe

indicadores de Programa de Gestao alterados

= Selecionar em lista
o Marcar/desmarcar todos 2=
Em Em Férias Afastados Total compacta
Atividade 0

1
: v
Consultas Gerenciais

MATRICULA CPF
a4 Q&
- &l = =
Programa de Gestao e Desempenho
Acompanhar Gerenciar 5 s iﬁ?ﬂpggﬁg 2
Férias Equipe LCRLEARe De;en’lcpenhé

‘ Participa 4— V|

2

Modalidade
Lreprama ce Selecione ols) agente(s) publicols) que teral@o) seus
indicadores de Programa de Gestao alterados: TELETRABALHO PARCIAL « b
. Marcais = EE Selecionar em lista
compacta
axicuia o Selecione o servidor e informe a
Programa de Gestao e Desempenho Participa mOdolldee-

Modalidade TELETRABALHO INTEGRAL

.
[ %) Desfaz ) , . .
\ = e Apéds o registro basta clicar em

_ X “Confirmar”.

AT
e, .J,
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PASSO A PASSO
CHEFIA DA UNIDADE SUPERIOR

1. Homologacdo do Plano de Entregas

Na tela principal do sistema Petrvs, clique em “Planos de entregas”, ou em

“Planejamento” e em seguida “Planos de entregas” .

5¥PF>ETIW5 Home Planejamento ~ Ewecucdo - Awvaliagio = Gerenciamento = ? i Dpcepw ;

Vocé esta acessando o mddulo de Gestao

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execucao Avaliactes de registros

K de execucio
’ @@ 2 As duas opg¢des devem estar ativadas no
- alto da pdgina.

Vocé visualizard os planos de entregas a ser homologado.

Nome: Planejamento Institucional Status ApOS a ana | ISe d (@]
= #D| Programa % Inicio % Fim Cadeia de Valor Avaliagho
Seer plano, clique na

=2) s DCEP - 02/01/2025 30/06/2025 (D)PDIUNIFAP- 2020 2026
02/01/2025 - I APRENDIZAGEM E DESENVOLVIMENTO seta e em

30/06/2025 m 1/

2 PGD UNIFAP HOanlOgGr .

 Alteracéo de Status o Planejamento Institucional Status

‘Inicio “Fim Cadeia de Valer Avaliagio

Movo status
¢ Em execucad

v 2/01/2025 30/06/2025 |0 PDIUNIFAR - 2020-2026
Fe APRENDIZAGEM E DESENVOLVIMENTO

@ Confirmar

2. Assinando o TCR do Chefe Participante

? PETRVS Home Plansjamento » Execuclo = Avaliacho ~

Vioce esta acessando o modulo de Gestao

Clique em “Planejamento” e “Planos de

@ K E@ Trabalho” ou direto em “Planos de

s Pharics 06 anivecas Trabalho” na tela principal.

PAGINA 44



As duas opgdes devem estar ativadas no alto da pdgina.

'g PETRWS Home Planejamento * Execucdo » Awvaliagio » Gerenciamento = Problemas de lotagio 7 Q DDP ;
Lotados em minha Agrupar por [ | e . ) J
Planos de Trabalho i uridad @ B Relatérios |~ [ 88 Selecionar | = | @ Incluir
8 Agente Publico @ Unidade Executora & Status Arquivados @
Usuario + 144 - DDP - Departamento de Desenvolvin ~ .
[= Tipo de Modalidade B Data = Inicio @ [EFim @
@ - Nenhurm - - 14/03/2025 14/03/2025

Em “Unidade Executora” insira a Unidade e clique em “Filtar”. Em seguida

Revise as informacdes de modalidade, vigéncia e as entregas do plano de trabalho do

participante.

Vigéncia de Termo
Inicio & Fim Assinaturas Status
02/01/2025 até 30/06/2025 #12 - Termo de (& Aprovedo | [ e ] C|ique Nno icone
B oo .
T e da caneta para
[
- realizar a
0270172025 até 30/06/2025 #19 - Termo de :
Ciéncias assinatura.
0 Responsabilidade
L]
-

& Assinar X

Assinatura Eletrénico [EEEERETIEYsIEIE]

¢4 Digite a palavra CONFIRMO para prosseguir

digite a palavra “CONFIRMO” em

seguida clique em “Assinar”.
CONFIRMQ|
4 lw @ Cancelar
[
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3. Avadliando o Plano de Entregas

A avaliag&o do plano de entregas da unidade é realizada ao final do ciclo do PGD pela

chefia da unidade hierarquicamente superior, a mesma que homologou o plano. A

avaliagdo deverd ocorrer em até 30 dias apés o encerramento do plano de entrega.

#‘ PETRVS Home Planejamento ~ Execugao ~ Avaliagao » Gerenciamento ~

Voce esta acessando o modulo de Gestao.

DCEP

[ #7 (3 e czrorzozs (B Teming 30./08/2005 ([ TelsliabaliG (Parcal

i= Registros De Execucgdo

IE Planos de Entregas

Clique em “Avalia¢do”

de Entregas”.

Clique no icone da estrela para comegar a avaliagéo.

Data inicio

02/01/2025

Estatisticas
Data fim Avaliagdes Status

30/06/2025 18 Conchico

7 Avaliar Plano de Entrega X
Preencha a avaliagdo.
© Como foi o trabalho de
"Nio executado’ | | 'Inadequade "Adequado” *Alto desempenho” "Excepcional’
£3 Justificativa
Y
Entregas O]
l (D Gravar | & Cancelar

©

"Excepcional’

(D) Gravar

o

) Cancela

No icone @ é possivel expandir

para visualizar as entregas e suas

evolugdes.

Ao final clique em “Gravar”.

e em seguida “Planos
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PASSO A PASSO
PARTICIPANTE

1. Plano de Trabalho do Participante

4 Home Planos de Detalhamentos da
% PETRVS

Reqistros De
f Trabalho Execucao

Execucao

Bom dia,

Na tela “Home” do sistema Petrys, clique em “Planos de trabalho”

Planos de trabalho Planos de entregas

Registros De Execucio Avaliacoes de registros
R de execucao

Em seguida clique em “Incluir” para iniciar o cadastro do plano.

Agrupar . K
Planos de Trabalho por Ii ./I\ B Relatorios | ~ | 83 Selecionar |q ® Incluir
unidade B :
{13 Agente Publico B Unidade Executora 8 Status Arquivados ®
[a - @
[= Tipo de Modalidade & Data (= Inicio @ [[EFim (0)
Q, - Menhum - - 30/01/20 30/01/20

@ Filtrar | ) Limpar

Atente-se para todas as informagdes a serem preenchidas.
& Incluséo de Plano de Trabalho

Dados Particularidades do participante Ter Compilado
52 Agente Publico™ R Unidade Executora” [# Regramento De Instituicio do Pgd i
@]  145-0cep-Dwissode Capacitacao e [a PGD UNIFAP Q
Inicio™ ‘ @ Final™ K @ [=Tipo de Modalidade™
02/01/2025 ] 30/06/2025 m Teletrabalho (Parcial) Q
Entregas do plano de trabalho

I % CHD D igéo di
Origem Entrega ® eoCMaoitas

Box Trabalhos ®

Preencha o inicio e o fim do ciclo e a modalidade do PGD.
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&' Inclusédo de Plano de Trabalho

Dados  Particularidades do participante ~ Ter Compilado

& Agente Publico™  Unidade Executora” [ Regramento De Instituigao do Pgd i
Q|  145-Dcep-Divisaode Capacitacao e [a | PGD UNIFAP la
® Inicio™ ® [@Final” @ [=Tipo de Modalidade™
02/01/2025 ] 30/06/2025 ] Teletrabalho (Parcial)
Entregas do plano de trabalho
Origem Entrega %$® De‘l_sr:::::;os

Em seguida clique no icone para iniciar o cadastro do plano de trebalho.

(= Inicio™ ® [ Final* @ [= Tipo de Modalidade ™
02/01/2025 B 30/06/2025 m] Teletrabalho (Parcial) ‘ Q

Entregas do plano de trabalho
. % CHD @) Descrigéo dos \
QOrigem Entrega I am Trabalhos \ @

' B (e]o]

Prépria Unidade - I - Selecione -

Q | - Selecione - #
z Analise de Regquerimentos de Afastamento

e Licenca para Capacitacdo
Plano Anual de Capacitacao (PAC)

6 - DCEP - 02/01/2025 - 3( | x

Escolha a entrega (cadastrada previamente pela chefia da unidade) que constard no
seu plano e preencha a carga hordria dedicada a ela. Em seguida escreva a descri¢do

dos trabalhos, refere-se especificamente a descrigcdo do seu trabalho nessa entrega.

Em seguida clique no icone para salvar a descrigdo.
CHD Descrigao dos
Origem Entrega ® Trabalhos )
e )
Prépria Unidad... = Analise de Requerimentos de Afastamento e Licenca para Capacitaca.. ~ 50 Emisséo de n © |

202/01/2025 B 30/06/2025 % [FECESEE _

*

6-DCE

Q|

Insira as entregas uma a uma, observando sempre o percentual da carga hordaria que

deve totalizar em 100%.

(= Inicio™ @ MFinal” @ [=Tipo de Modalidade ™
02/01/2025 i} E 30/06/2025 [} Teletrabalho (Parcial) ‘ Q
Entregas do plano de trabalho K
) % CHDXD) Descrigao dos
Otigremn Efitiega Trabalhos @
Analise de Requerimentos de Afastamento e Licenca 50% Emissao de parecer de # l " ]
para Capacitagac afastamento e licenca
8 02/01/2025 & 30/06/2025
&y Curtir
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Entregas do plano de trabalho

Origem Entrega % CHD @ Descri¢ao dos \
¢ S 'm 100% ) Trabalhos =
Anglise de Requerimentos de Afastamento e Licenca 50% Emissiode parecerde | % | &
CE=D para Capacitagao afastamento e licenca
#02/01/2025 B 30/06/2025
¢y Curtir
Préoria Unidade Plane Anual de Capacitagaoc (PAC) 50% Levantamentos das 7l ®m
L @ ocer | H02/01/2025 B 30/06/2025 e TR )
capacitagao
& Curtir

E possivel incluir ao seu plano de trabalho uma entrega de outra unidade, ou seja, de
uma unidade diferente daquela onde o participante estd lotado. Isso ocorre quando um
servidor contribui para atividades ou projetos de outra unidade, grupos de trabalho

multissetoriais ou colaborac¢des interdepartamentais .

Entregas do plano de trabalho

Origem Entrega E importante ressaltar que, para

cadastrar uma entrega de outra unidade,
Prénria Unidade * - Selecione -

é necessdrio que a unidade j& tenha
Propria Unidade

Outra Unidade < cadastrado a entrega no seu plano de

Outro Orgao/Entidade 1 te id tei d
e e eniregdas, € que este |d estejd aprovado.

Tambem é importante esclarecer que quem avaliard o seu plano de
trabalho é a sua chefia imediada, mesmo contendo uma entrega de

outra unidade.

Também ¢é possivel cadastrar uma atividade

Entregas do plano de trabalho " _ o~ . | CI \ 4 _F
ndo vinculada a enfrega’, que se retere a

Origen Eirigey atividades que ndo fazem parte do plano de
e T r— entregas da unidade, mas que ainda assim
Propria Unidade precisam ser registradas no plano de trabalho
Ouitra Unidade . .

e do participante. Elas podem envolver

Qutro Orgdo/Entidade
Nao vinculadas a entregas 4— avaliagdo, capacitagdo, gestdio interna ou

outras atividades administrativas, como por

exemplo atividades de comiss&es e comité.

Para esse tipo de atividade, caso seja cadastrada, recomendamos o cadastro de

até 30% da Carga Horaria.
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A

© Apés inserir todas as entregas no plano

r

@ Gravar | © Cancelar J de trebalho clique em “Gravar”.

-

Ao concluir o plano de trabalho, comunique a sua chefia a concluséo, para que a mesma
possa inserir as “Particularidades do participante” no TCR. Somente apés a inclusdo das

particularidades é que vocé deve assinar o TCR.

2. Assinatura do TCR

Apds a chefia imediata inserir as “Particularidades do participante” no TCR e assinar o

termo, o participante deve analisar e também assinar o Termo de Ciéncia e

Responsabilidade (TCR).

Na tela “Home"” do sistema Petrys, clique em “Planos de trabalho”.

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execucéo Avaliagoes de registros

k de execugao

Clique o icone da caneta para realizar a assinatura.

Usudrio Vigéncia de Termo
= #p Programa Unidade Modalidade Inicio & Fim Assinaturas Status

DCEP K
E DCEP Teletrabalho 02/01/2025 ate #13 - Termo de [# Incluido -
. o Ciénciae
S (Parcial) 30/06/2025 emsaaes ke
B PGD UNIFAP

iii
[+ 1S
1
=3

f Assinar
Termo
Assinatura Eletronico eI

Assinaturas Status

¢y Digite a palavra CONFIRMO para prosseguir

#17 - Termo de (@ |-
Ciéncia e h, |
CONFIRMC{ [ Responsabilidade

= [ ]
+ (GECEGET (-) Cancelar -
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3. Registrando a execucdo do Plano de Trabalho

A etapa de execugdo é onde os participantes colocam em pratica as atividades e tarefas
definidas no plano de trabalho. O registro deve ser realizado mensalmente até o 10° dia

do més subsequente.

Clique em “Registros de Execugdo”.

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execucgio Avaliacoes de registros

de execugao

O sistema apresentard todos os meses do ciclo para preenchimento.

Clique no icone do + para inserir a execugdo.

Registros De Execucao |

[E} Data inicio Data fim Estatisticas/Avaliacoes Status

02/01/2025 31/01/2025 @
ﬁ 01/02/2025 28/02/2025 @

01/03/2025 31/03/2025 @

01/04/2025 30/04/2025 @

01/05/2025 31/05/2025 @

01/06/2025 30/06/2025 )

Na proxima aparecerd todas as suas entregas cadastradas no plano de trabalho.

Clique no icone +

B 01/03/2025 31/03/2025 @
“ Detalhamentos da Execucao ®
% CHD
Entrega Planejado (1) Meta Progresso
levamtamento das demandas de capacitagao 3000% ] | P
levamtaments das demandas de capacitacio -
&y Curtir
(2] (Naovinculadas a entrecas | atividades extra unidade 2000% e @
atividades extra unidade - L
& Curtir
5] | Maovineuladas aeniregas Emissao de parecer de afastamento e licenca 50.00% = &
Emissio de parecer de afastamento e licenga v :
& Curtir
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Em seguida clique no icone @

% CHD
Origem Entrega Planejado ) Meta Progresso
( Naovinculadas a entregas | levamtamento das demandas de capacitagio 3000% ] { @ ]

levamtamento das demandas de capacitagdo v

&Yy Curtir «

Progresso n° Processo/Status
& #ID/Trabalho executado Inicio e Conclusao Etiquetas/Checklist Comentarios
# @ 01/03/2025 00:00 @ Concluido ( 8 [ ..e |

= .
U @ 31/03/2025 2359 ST e ®

Descreva as atividades realizados no mes, referente a cada entrega. Em
seguida clique no icone @ para inserir adata.

3 Descricao™ Inicio e Conclusio palconcies @0 |

analise e despacho dos
’ processos n® 00000000, 22222 p f

no
#1D/Trabalho Progresso Processo/Status Em seguida clique
& executado Inicio e Conclus&o Etiquetas/Checklist Comentarios
no Icone
. COANVTARNN  goyommmrs =

g 3 Descrigéo Inicio e Concluséo ® @ Concluido O |

Levantamento ® Inicio [0)

das demandas ﬁ

i 02/01/2025 00:000)

dos servidores @ Conclusio ®

da UNIFAP

; 31/01/2025 2359 O para salvar as
Tipo de Tarefa e Descricao Informagdes adicionais | n 'Fo rma gaes .
Apds salvar as informag&es registre o progresso caso ndo seja 100%.
#ID/Trabalho Progresso n® Processo/Status r T b , ,
executado inicioe Conclusio  Etiquetas/Checklist Comentarios @ | ambem e
- _—, 00 Yo gl . possivel adicionar
Levantamento das - @ 31/01/2025 08:32 Comentérics \_ um comentdrio
demandas de capauta@% “
dos servidores da UMIFAP ~ sobre a fa refo
4
¢y Curtir ﬁ
com uma
Tipo de Tarefa e Descrigao Informagdes adicionais @ justificativa.

Esses passos devem ser realizados para cada entrega

do seu plano de trabalho cadastrado.
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Apés inserir as atividades, registre os afastamentos e os comparecimentos

presenciais, se houver.

@ Afastamentos ®
Inicio Fim Motivo/Observacao —>
Comparecimentos C
Data Unidade Detalhamento '
X

7 Afastamento

2 Agente Publico™ i= Motivo™
Selecione o motivo. —}
& Inicio (& Fim
08/03/2025 [m} B 08/03/2025 O
3 Observacoes
Insira a data de inicio e fim e descreva o
afastamento no campo “Observagdes”. )
(* ) Campos obrigatorios
Em seguida clique em “Gravar’. =Jp | Ocawer ‘ O Cancelar

Registre seus dias de comparecimento presencial, seja para atendimento, seja

para reunides ou outras atividades .

Comparecimentos X (g

Data Unidade Detalhamento \

0B8/03/2025 (m] 145 - DCEP - Dwvisao de Capacitacao e Ed b

-,

Inclua a data, a unidade a qual compareceu e descreva a atividade realizada no campo

“Detalhamento”. Em seguida salve no icone

-
Para acrescentar mais dias de comparecimento basta clicar em @

@ Afastamentos
Inicio Fim Motivo/Observacao
Comparecimentos
Data Unidade Detalhamento
QB/0L/2025 atendimento presencial
10/01/2025 PN Oivisac ae Capacita_ ) atendimento presencial
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FLUXO PROCESSUAL SIPAC

A adesdo ao Programa de Gestdo de Desempenho (PGD/PETRVS/UNIFAP) requer a abertura

de processo eletrénico no SIPAC. Isso garante a eficiéncia do programa e a transparéncia da

adesdo das Unidades e dos Participantes. O processo abrangerd desde a etapa de

publicidade do programa até o ato de adesdo do servidor com a suspensdo do ponto

eletrénico no Sistema Integrado de Gest&o de Recursos Humanos (SIGRH).

. PASSO A PASSO

Patriménio, Administraciio e Contratos  Ajuda? | Tempo de Sessio: 0130 [ETNGANEE N SAIR |

Orgamento: 2025 (il Madulos
=2 Portal Admin,

- (11.02.26.05)

Contratos 4§ Projetos Orgamento 8 Patriménio Mavel u Protocaolo 2 Telefonla
Processos
Documentos
Despachos Eletrénicos
Assinar Documaentos (0)
Etiquetas Protocoladoras
[Etiquetas para Capas

Consultas
505 Requisiches Transportes Gast... Relatérios

CODIGO DE BARRAS
astrados.

DAapos GERAIS DO PROCESSO

ol Cx. Postal (a1

= alterar Senha

.
»
»

‘.,- Abrir Chamado

& Mesa Vietsal

. Outros

Consultar Processo
Cidincia de Processos

Adiclonar Nove Decumenteo
Autuar Processe

Abrir Processe

Cadastrar Processo
Registrar Dados do Processo

Alterar Processo
Alterar Encaminhaments
Cancslnr Encarninhaments

Origem do Processo: * ® processo Interno () Processo Externc

Tipo do Processo: # ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD/PETRVS

Processo eletrénico: # Sim

Nao

Todo o contetdo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastr

tramitactes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC. Pois este tipo exige ¢

eletrénico.
Solicitagdo de Adesdo ac PGD/PETRVS

Assunto Detalhado: »

(900 caracteres/35 digitados)
Matureza do Processo: # OSTENSIVO A

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico e

para consulta na area pablica do sistema.

Observacdo:

A chefia da Unidade
cadastra o processo
com as seguintes

informacgdes:

Tipo de Processo:
ADESAO AO PROGRAMA
DE GESTAO E
DESEMPENHO -
PGD/PETRVS

Assunto Detalhado:

Solicitag&o de Adesdo ao
PGD/PETRVS

Natureza do Processo:

OSTENSIVO

Clique em “Continuar”.

PAGINA 54



No préximo passo serd necessdrio anexar ao processo os seguintes documentos

comprobatdrios:

e Print do Plano de Entregas da Unidade: Comprovante do Plano de Entregas da

Unidade no PETRVS, com status "EM EXECUCAQ".
Entregas). Natureza do Documento: OSTENSIVO

(Acesse: PETRVS > Planos de

5 o L 1 £ g Vinculados =
Planos de Entregas (Execugao) 4— l Agrupar por unidade ()
n_"s"-‘ T Mome B Unidade Executora IE Status Arquivados (i
'. Mome do plano de entrey 125 - DCEP - Divisao de Capacitacac e Educacac | = *
{0 Planejarmento nstitucional = Cadela de Valor B Data = Inkci (=) Fie
] '} - Menbun - - B o5/02/2025 @ 050272025
Mostrar os deletados
Home Planejamento Institucional
= M0 Programa % Inicio “Rim Cadeia de Valor
DCEP
=3 =0 DCEP = 0240172025 - 30/06/2028 020172025 30/06/2025 O POIUMIFAP - 2020-2020 P APRENDIAGEM E DESENVOLVIMENTO | =
(O] 1 PO UNIFAP =

* Print do Plano de Trabalho: Comprovante do Plano

de Trabalho dos servidores no

PETRVS, com status "EM EXECUCAQ". (Acesse: PETRVS > Planos de Trabalho).

Natureza do Documento: OSTENSIVO

v

Usuério Vigéncia de
= #D  Programa Unidade Modalidade Inicie @ [Fim
DCEP ‘
=3 #7 DCEP Teletrabalho 02/01/2025 ate
Participante (Parcial) 30/06/2025
B PGD UNIFAP

pelo chefe, com status "APROVADQ". O documento

PDF, apds ser assinado pela chefia e pelo participante

Natureza do Documento: RESTRITO

# TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

<=

Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do pliblico em geral, :

Tipe do Documento: - TCR

Matureza do Documento: # RESTRITO

pelas unidades nas quais sio tramitados, interessados e assinantes.

+ Hipdtese Legal:
—’ Assunto Detalhado:

Volume:

# | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

TERMC DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE - TCR]

(1000 caracteres/42 digitados)

Termo
Assinaturas

v

#19 - Termo de
Ciéncia e
[ Responsabilidade

NN

Status

Quando o TCR estiver com
os 2 icones, significa que o
termo j& foi assinado pela
chefia e pelo participante.

TCR (Termo de Ciéncia e Responsabilidade): Documento assinado pelo participante e

deve ser baixado no formato

Atente-se as informagdes
pessoais conforme a Lei
Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais.

PAGINA 55



Em seguida, acrescente o despacho destinado ao Comité Gestor do PGD, conforme modelo.

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

D BT UYUS —L xx A~-BH~-FF 38 S~ E~-= = 6
] X Mhih B & () & & WM - 2 =2 9
Formatos = Paragrafo =  Fonte v Tamanhoe =  Palavras Reservadas ~ Referéncias =
Ao Comité Gestor do PGD/PETRVS/UNIFAPR,
Solicitamos formalmente a adesfio ao Programa de Gestéio de Desempenho (PGD/PETRVS) da UNIFAP, os servidores abaixo relacionados foram selecionados, de acordo
com a modalidade conforme tabela abaixo.
Servidor | Matricula Modalidade | Dias presencial Horario no presencial | Horério de atendimento
|Fulano | 000000 | Teletrabalho - Parcial | segunda/terca/quarta | 08-12hs | 08-12hs J 14-18hs
[Ciclano [ 111111 || Teletrabalho - Integral || [ 08-12hs [ 1a-18hs
|Beltrano | 222222 | Presencial | sequnda a sexta | 08-12hs / 14-18hs | 08-12hs f 14-18hs

Servidores que recebem Aucxilio Transporte:
Servidores que recebem Adicional de Insalubridade:

Informamo que a selecio ndo acarretard prejuizo aocs servigos prestados por esta unidade.
Solicitamos a andlise do presente pedido e a emissio da portaria de adesio.

Alt—:nciose:menle,l

E de extrema importéncia que o despacho e o TCR contenham as seguintes informagdes:

e Nome dos servidores e matricula SIAPE.

* Modalidade do PGD.
 Dias da semana e hordrio que cada servidor estard em atendimento presencial na

unidade. (se houver)
* Informar quais servidores recebem ou n&o auxilio transporte e adicional de insalubridade.

7

E importante ressaltar que servidores na modalidade teletrabalho integral n&o fazem jus ao
pagamento de auxilio transporte, e para servidores que ja recebem o auxilio, serd analisado

conforme dias e hordrios de comparecimento & Unidade pela unidade competente.

Quanto ao adicional de insalubridade, serd analisado conforme a carga hordria de

exposicdo ao risco pela unidade competente.

Processos que apresentarem falta de
documentos ou informac¢des, serdo
devolvidos & unidade para as devidas

corregoes.

PAGINA 56



FLUXO PROCESSUAL SIPAC

/—§ 1.UNIDADE 8.PROGEP
SOLICITANTE ¢ . —— 7. ASSPROGEP

2.Comite Gestor

PGD
Se ndo recebe 6.SRMS

Se auxilio f

transporte 3. DIPSA
Néo Andlise S
do i . .
orosesso e < 5.Comite Gestor
PGD
Se adicional de

insalubridade 4. DSMT

-

1. A Unidade instaura o processo no SIPAC, anexa os comprovantes e informa no
despacho de solicitagdo de ades@o os servidores que participardo do PGD, a

modalidade e o regime.

 Print do Plano de Entregas: Comprovante do Plano de Entregas da unidade no

PETRVS, com status "EM EXECUCAQ". (Acesse: PETRVS > Planos de Entregas).

e Print do Plano de Trabalho: Comprovante do Plano de Trabalho do servidor no

PETRVS, com status "EM EXECUCAQ". (Acesse: PETRVS > Planos de Trabalho).

e TCR (Termo de Ciéncia e Responsabilidade): Documento assinado pelo
participante e pela chefia da unidade; apds as assinaturas, salve em PDF para

anexar do processo.

N&o esqueca de informar os nomes dos servidores que participarao
f‘ do PGD, a modalidade e o regime. Se em teletrabalho parcial,
informe os dias e hordarios que o servidor estara diponivel para

I atendimento na unidade.
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2. O Comité analisard o processo; se a documentagdo estiver correta, enviard & DIPSA
(para recélculo, caso o servidor receba auxilio transporte), enviard & DSMT (para
andlise da carga hordria de exposigdo, caso o servidor receba adicional de

insalubridade), ou ao SRMS para a emiss&@o da portaria de ades&o ao PGD/PETRVS.

3. A DIPSA andlisard a quantidade de dias presenciais e a carga hordria, para

recdlculo do auxilio transporte e devolverd o processo ao comité.

4. A DSMT analisaré a carga hordria de exposicéio do servidor, para o encerramento ou

ndo do adicional de insalubridade e devolverd o processo ao comité.

5. O Comité andlisard o processo e emitird parecer de adesdio ao PGD/PETRVS

solicitando a portaria de adesdo.

6. O SRMS editard a portaria e encaminhard para a Assessoria da PROGEP.

7. A Assessoria da PROGEP acompanha a homologacsio da portaria e apés a

publicagdo, anexard a portaria ao processo e encaminhard para a PROGEP.

8. A PROGEP redlizaré o desligamento do servidor do sistema de ponto eletrénico e

encaminha o processo para a Unidade para o inicio da execug&o do PGD.

O Processo deve ser arquivado na Unidade. Qualquer alteragdo do PGD no ciclo

iniciado deve-se usar o referido processo.

A Unidade estara autorizada a
iniciar o PGD/PETRVS apés a
publicacdo da portaria e o

cadastro da equipe no SouGov.
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A ERGONOMIA EM CASA

Segundo a Associag¢do Brasileira de Ergonomia e Fatores Humanos, a palavra
ergonomia - “a ciéncia do trabalho” deriva do grego ergon (trabalho) e nomos
(leis). Ergonomia (ou fatores humanos) é uma disciplina cientifica preocupada
com a compreensdo das interagdes entre humanos e outros elementos de um
sistema, e a profissdo que aplica teoria, principios, dados e métodos para

projetar o fim de melhoria o bem-estar humano e o desempenho geral do

sistema.
|
. E a ciéncia que procura aplicar teorias, principios,
¢ O dados e métodos para a otimizacdo do bem-estar
" . ‘. do ser humano, e para melhorar o desenvolvimento
Q0O de toda a sistematica do trabalho.
J J

No contexto do teletrabalho, a ergonomia assume uma importéncia ainda maior,
pois o trabalhador é responsével por configurar seu préprio ambiente de
trabalho, o que requer atengdo especial para evitar lesdes, dores e demais
problemas de saude. A adoc¢do de boas praticas de ergonomia pode contribuir
significativamente para o bem-estar e a produtividade do participante em

teletrabalho.

s

E muito comum encontrarmos locais de trabalho que n&o sdo ergonomicamente
adequados as necessidades dos trabalhadores. Essa inadequagdo pode
favorecer o desenvolvimento de diversos sinais e sintomas de que algo estd
errado com o corpo, como dores musculares, tens&o nas articulagdes, fadiga e
problemas posturais. E fundamental que o ambiente de trabalho seja projetado e
ajustado para promover o seu bem-estar. A seguir, apresentamos dicas prdticas

para criar um ambiente de teletrabalho ergonémico e confortavel em sua casa.
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COMBINANDO O TRABALHO EM CASA
COM A VIDA FAMILIAR

Trabalhar em casa apresenta desafios, especialmente no que diz respeito &
conciliag&o entre a vida profissional e a vida familiar. Estabelecer acordos claros
e respeitosos com os membros da sua familia é fundamental para o sucesso do
seu teletrabalho e para a manuteng@o de um ambiente doméstico harmonioso.
Embora possa parecer uma tarefa complexa, a comunicagdo aberta e o

planejamento colaborativo s&o as chaves para um convivio positivo.

Lembre-se: o apoio familiar é essencial neste processo.
1. Estabelecendo acordos:

e Comunicac¢do: ¢ fundamental para estabelecer um ambiente de trabalho
produtivo e respeitoso em casa, especialmente quando se compartilha o espago
com familiares. E importante que todos compreendam a importéncia de

respeitar seu hordrio e espago de trabalho.

Converse abertamente com seus
familiares, explicando suas 7 (e) , ;
necessidades e ouvindo-os. Procure ﬁ ﬂ i
encontrar um equilibrio entre suas
responsabilidades profissionais e suas

responsabilidades  familiares; isso ’“’ 'y" 'J |

evitard que vocé se sobrecarregue

)

nas fungdes.

2. Planejamento:

Planejar seu hordrio de trabalho é essencial
para evitar sobrecargas e garantir um
equilibrio sauddvel entre a vida profissional
e familiar. Um cronograma bem definido
ajuda a organizar suas tarefas, otimizar seu
tempo e,  principalmente,  dedicar
momentos para sua familia, recarregando

as energias e fortalecendo os lacos.
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Ao planejar seu dia, considere:

e Hordrios de trabalho: Defina hordrios de inicio e término para suas
atividades profissionais, criando uma rotina que permite que vocé se dedique
ao trabalho com foco e concentragdo. Seja realista e leve em consideragdo

suas necessidades.

* Pausas estratégicas: Incorporar pausas regulares ao longo de sua jornada,
aproveitando esses momentos para interagir com a familia, realizar pequenas
tarefas domésticas ou simplesmente relaxar e recarregar as energias. Essas
pausas contribuem para um dia mais produtivo e para uma relag&o familiar

mais equilibrada.

* Flexibilidade: Embora a rotina seja importante, mantenha uma certa
flexibilidade para lidar com imprevistos, eventos familiares, as demandas da

vida em casa e demandas profissionais.

Lembre-se: o plane jamento é uma ferramenta para te ajudar a alcangar um
equilibrio entre trabalho e familia. A juste seu cronograma conforme necessdrio,
buscando sempre o que funciona melhor para vocé e para sua familia.

* Dicas para um convivio harmonioso:

Comunicag@o: Mantenha uma comunicagdo aberta e transparente com sua

familia sobre seus hordrios e suas necessidades.

Respeito: Respeite o tempo e o espago dos outros membros de sua familia, assim

como espera que respeitem o seu.

Flexibilidade: Seja flexivel sempre que possivel,
procurando encontrar solugdes que atendam as

necessidades de todos.

Tempo de qualidade: Reserve momentos
especificos para interagir com sua familia, mesmo

entre as pausa do trabalho.

Auxilio: Sempre que possivel, peca ajuda aos

familiares em tarefas domésticas.
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A ESCOLHA DO AMBIENTE DE
TRABALHO

A escolha do ambiente de trabalho em casa é muito importante para sua
produtividade, bem-estar e saudde. Um espagco bem planejado otimiza seu

rendimento e previne problemas fisicos e mentais. Considere os seguintes fatores:
1. lluminacao:

e Luz Natural: Priorize a utilizagdo da luz natural, abrindo janelas e cortinas

sempre que possivel. A luz natural reduz a fadiga ocular e melhora o humor.

e Luz artificial: Se a luz natural for insuficiente, utilize ldmpadas de LED que
proporcionam uma iluminacdo mais suave e menos ofuscante que as
lampadas fluorescentes. Posicione as lampadas de forma estratégica para

evitar sombras e reflexos na tela do computador.

e Ajustes: Sempre que possivel adapte a iluminagcéo do seu ambiente de
trabalho ao longo do dia, testando diferentes tipos de ldmpadas para obter o
melhor conforto visual. E essencial que vocé se sinta confortdvel nesse

espago.

2. Ventilagao:

| peeeee]

e Ar fresco: Tente manter o

ambiente  ventilado  para

garantir a qualidade do ar.

Abra janelas regularmente para
promover a circulagdo do ar.

e Temperatura: Mantenha a
temperatura ambiente em niveis
confortdveis para vocé. O
excesso de calor ou frio pode
afetar seu rendimento e bem-
estar.
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ATENGCAO A POSTURA

A postura sentada é a mais comum entre os trabalhadores que realizam suas
atividades em teletrabalho. Permanecer nessa posi¢do por periodos prolongados,
especialmente quando acompanhada de flexdo ou inclinagdo do tronco, pode levar
a dores crénicas nas regides cervical e lombar. Para garantir uma postura correta e
evitar problemas de saude, preste atengcdo aos seguintes aspectos de sua

configuragdo de trabalho:

1. Cadeira:

Se possivel utilize uma cadeira ergonémica com ajustes de altura, encosto de
lombar e apoio para os bragos. A cadeira deve fornecer suporte adequado &
coluna vertebral, permitindo que seus pés fiquem apoiados confortavelmente no

chdo. Evite cadeiras muito altas ou muito baixas.

e Os ombros devem ser mantidos em
posicdo neutra, evitando-se a eleva¢do ou
abdugdo, por tempo prolongado.

e Os cotovelos devem estar préximos ao
tronco, em 90° de flexdo quando
apoiados no descanso para os bracos

™ (cadeira) ou na mesa

e Os punhos devem ser mantidos em
posicdo neutra evitando assim a

sobrecarrega nas estruturas dos tenddes.

e Ajuste a altura da cadeira de forma que
a coxa se mantenha paralela ao solo,

com uma angulacdo do joelho de cerca
4 de 90°

e Pés apoiados no chdo ou em algum objeto que permita o suporte para os pés.
Desta forma, diminuird a sobrecarga nas demais articulagdes dos membros
inferiores e regido lombar.
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2. Altura da Mesa:

Quando possivel, escolha uma mesa de forma que seus cotovelos fiquem
flexionados em aproximadamente 90 graus enquanto vocé trabalha. Mesas que
sdo muito altas ou muito baixas forcam posturas inadequadas, causando

desconforto e fadiga muscular. Evite usar mesas de jantar para os periodos de

trabalho, pois elas ndo sdo indicadas para essa finalidade.

3. Posicdo dos Pés:

Mantenha seus pés apoiados no ch&o ou utilize um apoio para os pés se
necessdrio; assim, vocé diminuird a sobrecarga nas demais articulagdes dos
membros inferiores e na regido lombar. Evite cruzar as pernas, pois isso prejudica

a circulacdo e a postura.

%
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4. Coluna:

Mantenha a coluna ereta, preservando a curvatura natural da regi&o lombar. Evite

curvaturas excessivas para frente ou para trds.

f,
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5. Cabeca:

Mantenha o cabega ereta, sem tens&o excessiva para frente ou para trds.

Posicione o monitor de forma que vocé ndo precise forcar o pescogo para

O x%%u

Ao atender chamadas ou usar o celular,

visualizd-lo.

evite curvar o pescogo. Mantenha o
aparelho na altura dos olhos, se possivel,
utilizando um suporte ou mantendo-o
alinhado ao seu campo de visdo para evitar

sobrecarga na coluna.
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A IMPORTANCIA DA CONSCIENCIA
CORPORAL E DO ALONGAMENTO

No contexto do trabalho, especialmente em atividades de longos periodos na
mesma posi¢do ou movimentos repetitivos, a pratica regular de alongamentos e o
desenvolvimento da consciéncia corporal s&o ferramentas essenciais para a

prevencdo de doengas ocupacionais e a promogd&o da saude e do bem-estar.

A consciéncia corporal é a capacidade de perceber e compreender as
sensacdes do préprio corpo, incluindo a postura, o movimento, a tenséo

muscular e o equilibrio.

®
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Cultivar a consciéncia corporal é uma prética essencial para fortalecer a

conexdo enfre mente e corpo.

Reserve momentos para observar sua postura:
mantenha a coluna ereta, mas sem tensdo,

permitindo que sua respiragdo flua naturalmente.

()
()

Repare nos seus musculos: estdo relaxados ou ha
alguma drea de rigidez, como o maxilar ou o
pescoco? Perceba também a posicdo dos ombros,
eles est&o elevados, como se carregassem peso,
ou estdo relaxados e alinhados? N&o se esquega
de observar os sinais sutis que seu corpo envig,
como desconfortos, tensdes ou até sensagdes
agraddveis. Esses sinais sdo indicadores valiosos

sobre seu estado emocional e fisico.
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A consciéncia corporal oferece varios beneficios: além de aumentar a
autoconfianga, permite identificar posturas e hdbitos inadequados, prevenindo
sobrecargas musculares e, consequentemente, o surgimento de doengas

articulares.

No ambiente de trabalho, o alongamento é uma ferramenta poderosa para
prevenir problemas como dores nas costas, pescogo e ombros. Incorporar pausas
para alongar-se durante a jornada ajuda a estimular a circulagdo sanguinea,
oxigenando melhor os musculos e o cérebro, o que também contribui para maior

disposig&o e foco.

O alongamento é uma pratica simples e eficaz, no contexto do trabalho,
onde muitas vezes passamos longas horas em posi¢cées repetitivas ou
inadequadas. Ele consiste em movimentos que promovem o relaxamento e a
flexibilidade muscular, contribuindo para melhorar a postura, reduzir o risco

de lesdes e aliviar tensées acumuladas no corpo.
A seguir, apresentamos uma sequéncia de alongamentos simples e eficazes que

vocé pode realizar durante suas pausas. Esses exercicios vdo ajudar a aliviar

tensdes, melhorar sua postura e renovar suas energias ao longo do dia.

Cada exercicio de alongamento deve ser realizado por aproximadamente 10 a

15 segundos por posicao.

Alongamentos para a Regido Cervical

Incline levemente a cabeca com o ‘a \ /
auxilio de uma mdo. Para um lado, e >‘ “
depois para outro.
" )
Flexione a cabega para baixo e
para cima. Faga o movimento
giratdrio com a cabeca no
sentido hordrio e anti hordrio.
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Alongamentos para os Membros Superiores

Lateralize um brago

a sua frente; Apoie

Estire as mdos o qn’rebrogo no

e estique os cotovelo oposto;

bragos acima Fagca uma leve

da cabecga. pressdo. Repita

para o outro lado.

Coloque a
palma de uma
mdo na regido

da costa; Com a
md&o livre realize

uma leve pressdo
para baixo no Estire as mdos e estique os

cotovelo. bragos atrds da cabecga.

Estire os bracos e
com apoio na
palma da mdo,

puxe no sentido

@ do corpo.

Estire os bragos e com apoio no dorso da

mdo, puxe no sentido do corpo.

Faca movimentos giratorios com os

N\
</

punhos no sentido hordrio e anti horario.
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Alongamentos para o Tronco

77
/ Incline o tronco para um lado, em
= / seguida para o outro.
l

Flexione o tronco e tente tocar nos pés.
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Alongamento para os Membros Inferiores

Flexione o joelho; Puxe o pé para trds com

auxilio da mdo; Realize pressdo na dire¢do do

gluteo. Em seguida faga para o outro lado.
Flexione o joelho; Puxe o pé para frente com
» auxilio da mdo. Em seguida faga para o outro
/ ‘ lado.

- o N

Sentado ao chédo, flexione uma

perna e puxe a ponta do pé. Pode
ser realizado com auxilio de uma

toalha para alcacar o pé.

Sente com membros inferiores
N\ flexionados (posicdo borboleta).

Y

P nn——

A prética da consciéncia corporal pode ser aliada a exercicios simples, como os
alongamentos ou técnicas de respirag&o consciente. Esses hdbitos ajudam a
aliviar tensdes, aprimorar a postura e promover uma sensa¢do de bem-estar
geral. Faca disso um ritual didrio, trazendo sua atenc&o ao presente e
conectando-se consigo mesmo de forma mais profunda. Essa pratica pode
transformar sua relagdo com o corpo e proporcionar maior equilibrio em sua

rotfina.
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CONCLUSAO

O Manual de Implementagdo do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) na
Universidade Federal do Amapd € um instrumento que visa garantir a eficdcia e
a clareza na execug¢do do programa. Ele proporciona uma orientagdo sobre
cada etapa do PGD, desde o planejamento inicial até a avaliagdo final,
assegurando que todos os envolvidos compreendam seus papéis e

responsabilidades.

A implementacdo bem-sucedida do PGD depende da adogdo de praticas
consistentes e bem-definidas com foco nos resultados esperados. O manual
contribui para o alinhamento das atividades individuais com as metas
estratégicas da UNIFAP, aumentando a eficiéncia e a qualidade do trabalho

realizado.

O objetivo ao formular o manual foi garantir a simplicidade na demonstragdo
das etapas, facilitando tanto a compreensdo quanto a execugdo do PGD,

tornando todo o processo mais acessivel para todos os envolvidos.
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