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Introducao

Com as atualizacdes da portaria do Programa de Gestdao e Desempenho
(PGD), os setores que realizam atendimento ao publico ganharam uma nova
opc¢ao. Tanto aqueles que ja operam com jornada de trabalho flexibilizada de
30 horas semanais (migragao) quanto os que sao elegiveis a essa jornada
mas ainda ndo a adotaram (adesdao direta) podem, no interesse da
administracdo, ingressar no PGD.

Este guia foi criado para esclarecer as principais regras e 0 passo a passo
desse processo, garantindo que servidores e gestores compreendam as
novas diretrizes.
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1. O que mudou, na pratica?

A principal mudanca é a possibilidade de setores de atendimento, que antes
ndo podiam participar do PGD em teletraballho, agora terem essa opc¢ao.
Seja um setor que ja possui a jornada flexibilizada ou um que apenas estava
elegivel a ela, a adesao ao PGD passa a ser uma alternativa viavel, desde que
demonstrado o interesse da administracgao.

A Atencéao: Ponto Crucial da Mudanca!

A migracao de um setor para o PGD exige a revogac¢ao da portaria que
autorizou a jornada de 30 horas. Isso significa que, antes de qualquer
adesdo individual ao PGD, todos os servidores do setor retornam a
sua jornada de trabalho padrao (ex: 40 horas semanais). Somente
apos esse retorno a jornada padrao é que os servidores poderdo,
voluntariamente, aderir ao PGD nas modalidades presencial ou
teletrabalho (parcial ou integral), conforme as regras do programa.
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2. Quem pode aderir e quais as regras
principais?

Para que um setor de atendimento ao publico possa participar do PGD,
algumas regras fundamentais devem ser observadas.

£ 1. A adesdo é do Setor, depois do Servidor

O processo tem duas etapas: Primeiro, o setor precisa ser autorizado a
participar do PGD, o que depende de uma analise de viabilidade. Depois,
a adesao de cada servidor(a) é voluntaria e individual.

O© 2.E proibido misturar os regimes

Um mesmo setor ndo pode ter, ao mesmo tempo, servidores cumprindo
a jornada flexibilizada de 30 horas e outros participando do PGD. Ou o
setor opera em um regime, ou em outro.

O planejamento das atividades no PGD deve sempre priorizar a
manutencdo e a qualidade do atendimento, especialmente nos horarios
de maior movimento.

& 4. Caso especial: Setores com um unico servidor

Para garantir o atendimento continuo, o teletrabalho é permitido em, no
maximo, 20% da carga horaria, e o atendimento presencial deve ser

‘ 3. O foco é garantir o atendimento de qualidade
‘ mantido.
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3. Como funciona o processo de adesao do
setor?

O processo para que um setor migre ou adira ao PGD é formal e deve ser
iniciado pela gestao, seguindo trés passos essenciais.

PASSO 1: Iniciativa da Chefia

A chefia imediata do setor interessado deve iniciar o processo,
solicitando a adesdo a Direcao da sua unidade (Campus ou Reitoria).

PASSO 2: Analise de Viabilidade

A solicitacdo precisa ser acompanhada de uma Analise de
Viabilidade. Este documento deve demonstrar, de forma clara e
justificada:

e O interesse da Administracao na mudanca.

e A auséncia de prejuizo ao servico e ao atendimento.

e Uma proposta de escala de trabalho que garanta a continuidade
do atendimento presencial.

PASSO 3: Decisao da Diregao

A Direcao da unidade analisara a proposta e, com base nisso, decidira
se autoriza ou ndo a adesdo do setor ao PGD, estabelecendo também
o limite de teletrabalho possivel.
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4. 0 Estudo de Viabilidade

O Estudo de Viabilidade é o documento central que fundamenta a decisao de
migrar ou aderir ao PGD. Ele deve ser preenchido pela chefia imediata e
demonstra, com dados e justificativas, que a mudanca trara beneficios sem
prejudicar o atendimento ao publico.

B Onde encontrar o formulario?

O formulario oficial estd disponivel no SUAP, no seguinte caminho:
Documentos > Adicionar Documento de Texto > Tipo: Formulario >
Modelo: Estudo de viabilidade - PGD.
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Para setores que participaram do Projeto Piloto

O estudo de viabilidade validado pelo Parecer n.° 00132/2025/PF-
IFRN/PGF/AGU demonstrou que parte das atividades de setores da
ETEP, CTI, SEAC e Servico Social podem ser realizadas em teletrabalho,
com ganhos de eficiéncia. Mesmo que nem todas as unidades tenham
participado, os resultados do piloto podem servir para embasar a
expectativa de ganhos para os demais setores equivalentes.

Contudo, mesmo para os setores que participaram do piloto, ainda é
preciso preencher o formulario de estudo de viabilidade, podendo ser
utilizado o Relatério Final do piloto para fundamentar a anadlise e,
especialmente, demonstrar a manutencdao da capacidade de
atendimento ao publico na realidade atual da unidade.

Exemplo Pratico: Preenchimento pela SEAC

A chefia da SEAC de um campus pode usar os dados do Relatério Final
para preencher o formulario, destacando:

* Interesse da Administracao: Citar os dados do relatério que demonstraram
0 aumento da produtividade e da satisfacdo dos usuarios, conforme apontado
na pesquisa de satisfacdo pds-piloto. Mencionar o potencial de otimizacdo de
tarefas, como a gestao de processos no SUAP, que, de acordo com o relatério,
representaram quase 90% das atividades do setor durante o teste.

* Anadlise de Impacto: Demonstrar, com base nos dados do piloto, que a
adogdo do teletrabalho parcial ndo prejudicou o atendimento presencial, que foi
mantido por revezamento. Apontar que a pesquisa de satisfacdo mostrou uma
melhora na percepg¢do do tempo de resposta das demandas.

* Metas e Indicadores: Utilizar a Média de Satisfagdo do Usuario do
Relatdrio Final como linha de base obrigatéria. Propor uma meta de manutencao
ou aumento desse indice. Criar pelo menos dois novos indicadores,
demonstrando a expectativa de melhoria de eficiéncia com o PGD.

Avaliacao Semestral pela COCA

Conforme o Art. 90 da Portaria do PGD, a Comissdo Central de
Acompanhamento (COCA) realizard uma avaliacao semestral dos setores
que aderiram. As metas e indicadores definidos no seu Estudo de
Viabilidade, especialmente a Média de Satisfacao do Usuario, serdo a
base para essa avaliagdgo. Um formuldrio padronizado sera
disponibilizado para aferir a satisfacao do publico.
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5. Tutoriais e Documentos de Apoio

Para auxiliar no preenchimento dos documentos e no acompanhamento do
PGD, o IFRN disponibiliza uma série de tutoriais e materiais de apoio. Eles
detalham o passo a passo para a elaboracdo do Plano de Entregas Setorial
(PES) e do Plano Individual de Trabalho (PIT), bem como para o registro das
atividades no Relatdrio Individual de Trabalho (RIT).

® Acesse a Pagina do PGD

Todos os manuais, videos e tutoriais estao centralizados no Portal do
IFRN. E fundamental consultar esses materiais para garantir o correto
preenchimento e gestdao dos planos.

Acessar tutoriais do PGD
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https://portal.ifrn.edu.br/institucional/servidores/programa-de-gestao-e-desempenho/

6. Perguntas Frequentes (FAQ)

1. Se meu setor migrar para o PGD, sou obrigado(a) a participar?

N3do. A adesdo ao PGD é sempre voluntaria para o servidor. Caso vocé
nao queira aderir, cumprird sua jornada de trabalho padrao (ex: 40
horas) de forma presencial, com controle de frequéncia.

2. Meu setor tem a jornada de 30h. Se migrarmos para o PGD, posso
continuar com 30h em teletrabalho?

Nao diretamente. A migracao para o PGD cancela o regime de 30h. Sua
carga horaria de referéncia volta a ser a padrao do seu cargo (ex: 40h).
O seu Plano de Trabalho no PGD sera construido com base nessa
jornada padrao.

3. Um setor de biblioteca em um campus pode aderir ao PGD, enquanto
em outro campus o mesmo setor continua com a jornada de 30h?

Sim. A portaria permite que setores equivalentes em unidades
diferentes adotem modalidades de trabalho distintas, conforme a
realidade e o interesse de cada local.

4. Meu setor participou do projeto piloto. Precisamos preencher o
formulario de viabilidade mesmo assim?

Sim, o preenchimento é necessario. No entanto, a portaria facilita o
processo: o Relatério Final gerado no piloto pode ser utilizado como
o principal instrumento para fundamentar e preencher a nova analise,
adaptando as informacdes a realidade atual da sua unidade.
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5. Meu setor foi autorizado a participar do PGD. E agora, quais os
proximos passos?

Uma vez autorizada a adesdo, a chefia e a equipe devem elaborar o
Plano de Entregas Setorial (PES). Em seguida, os servidores que
optarem por aderir devem elaborar seus Planos Individuais de
Trabalho (PIT), observando os prazos do Cronograma Anual de
Referéncia do PGD.
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