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1. Introducao

Este manual é dedicado a conhecer a fundo a Portaria Normativa RE/IFRN
N° 49/2025, o documento que rege o Programa de Gestdao e Desempenho no
IFRN.

O objetivo é capacitar os membros das comissdes a atuarem com seguranca
e conhecimento, compreendendo as regras, as estruturas e, principalmente,
suas atribuicdes e responsabilidades para o sucesso do PGD em cada
campus e na Reitoria.
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2. Analise da Portaria Normativa RE/IFRN
N° 49/2025

A Portaria N° 49/2025 é o nosso guia principal. Ela detalha todas as regras de
funcionamento, adesdo, acompanhamento e avaliagdo do PGD no IFRN.
Vamos destacar os pontos cruciais.

Regras Gerais e Estrutura de Funcionamento

O PGD no IFRN é implementado de forma sistémica, o que significa
que todos os setores que tiverem ao menos um servidor participante
devem elaborar um Plano de Entregas Setorial (PES).

A estrutura é orientada por dois documentos principais:

e Quadro de Referéncia do Funcionamento Institucional (Anexos
Il e lll da Portaria): Define, para cada macroprocesso ou setor na
Reitoria e nos Campi, os regimes de execucdo permitidos (presencial,
teletrabalho parcial ou integral) e o percentual maximo de
teletrabalho autorizado.

e Quadro de Referéncia do Funcionamento da Unidade: E uma
portaria emitida pela direcdo de cada unidade (Campus ou Reitoria),
baseada no quadro institucional, mas adaptada a realidade local. Ela
define os dias de comparecimento presencial obrigatorio e pode
prever um funcionamento alternativo, desde que justificado.
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&’ Regras de Adesao Individual

A participa¢do no PGD é voluntaria e depende de comum acordo entre o
servidor e sua chefia imediata (Art. 30).

Quem pode participar?
e Servidores técnico-administrativos efetivos.

* Ocupantes de cargos de dire¢ao (CD), funcBes gratificadas (FG), fun¢des de
coordenacdo de curso (FCC) e funcbes de apoio a gestao.

Quem NAO pode participar?

* Servidores no primeiro ano do estagio probatério (Art. 33, 81°).
e Servidores recém-movimentados para o IFRN s6 podem aderir ao teletrabalho
apos seis meses de exercicio na instituicao (Art. 33, 82°).

@ Prazos Importantes: PES, PIT e RIT

O PGD opera em um ciclo continuo, com prazos bem definidos no
Cronograma Anual de Referéncia (Anexo | da Portaria). E
fundamental que as comissdes acompanhem esses prazos:

* Plano de Entregas Setorial (PES): Elaborado pela chefia e equipe, com
validade trimestral. Deve ser elaborado até o dia 15 do més anterior ao trimestre
de execucdo e avaliado pela chefia superior em até 30 dias apds a conclusdo do
periodo.

¢ Plano Individual de Trabalho (PIT): Elaborado pelo servidor em acordo com a
chefia. Deve ser entregue para aprovacdo nos prazos do cronograma (ex: entrega
até o dia 25 do més anterior a execugao).

e Relatério Individual de Trabalho (RIT): E o registro mensal das entregas. Deve
ser entregue pelo participante e avaliado pela chefia mensalmente (ex: entrega até
o dia 05 e avaliacdo até o dia 15 do més seguinte).
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a* Desligamento do PGD (Art. 61 a 63)

O servidor pode ser desligado do programa a pedido ou de oficio (pela
gestdo), principalmente por descumprimento de obrigacdes ou
avaliacdo de entregas como "inadequado" ou "ndo executado" em dois
RITs consecutivos ou trés alternados. O servidor desligado por
desempenho insuficiente fica impedido de solicitar nova adesao por 12
meses.

@ situacdes Excepcionais de Concesséo (Art. 38 a 44)

A portaria prevé a concessao de teletrabalho integral em situa¢des
especiais, mesmo que o setor ndo preveja essa modalidade, desde que
destinado ao exercicio de atividade compativel com o respectivo cargo e
sem prejuizo para a Administracao, para servidores que atendam aos
requisitos de: remoc¢do para acompanhar cénjuge ou por motivo de
saude, licenca por motivo de afastamento do cénjuge, e exercicio de
atividades no exterior (seguindo regras e limites especificos).
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3. Planejamento e Execucao: Do PES ao
RIT

O sucesso do PGD depende de um planejamento claro e de um
acompanhamento consistente. O Plano de Entregas Setorial (PES), o Plano
Individual de Trabalho (PIT) e o Relatério Individual de Trabalho (RIT) sdo as
ferramentas que materializam esse ciclo.

Como Elaborar o Plano de Entregas Setorial (PES)

O PES é o planejamento trimestral do setor. E 0 momento em que a
chefia e a equipe definem o que sera entregue, alinhando as
atividades as diretrizes maiores do IFRN.

Passos para a elaboragao:

1. Anadlise do Contexto: Antes de definir as metas, a chefia deve
consultar:

e O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2019-2026: Quais
objetivos estratégicos e metas institucionais o0 meu setor ajuda a cumprir?

* O Regimento Geral do IFRN: Quais sdo as competéncias formais do meu
setor?

* Demandas da Gestdo Superior e da Comunidade: Existem projetos
prioritarios ou necessidades emergenciais a serem atendidas?

2. Definicao das Entregas e Metas: As metas devem ser SMART:

* Specific (Especificas): Claras e bem definidas.

e Measurable (Mensuraveis): Possiveis de medir.

* Achievable (Alcangaveis): Realistas para a equipe.

* Relevant (Relevantes): Alinhadas aos objetivos do IFRN.
¢ Time-bound (Com prazo): Com data para acontecer.
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Exemplo de criacdao de meta para o PES

Setor: Coordenacao de Gestdo de Pessoas (COGPE) de um Campus
Contexto: O PDI (Objetivo Estratégico GI-3) prevé "Aprimorar a eficiéncia
dos servicos prestados pelos servidores". Uma das competéncias da
COGPE é gerenciar processos de progressao funcional.

Entrega: Processos de progressdao funcional (mérito e capacita¢do)
analisados e finalizados.

Meta SMART: "Analisar e emitir parecer em 100% dos processos de
progressao funcional protocolados no setor, garantindo a finalizagdao em
até 30 dias apo6s o recebimento, durante o primeiro trimestre de 2025."

Como Elaborar o Plano Individual de Trabalho (PIT) e 0
Relatério Individual de Trabalho (RIT)

O PIT detalha como cada servidor contribuira para as metas do PES. O
RIT, por sua vez, é o registro mensal do que foi efetivamente realizado.
Essa estrutura garante que o trabalho diario de cada servidor esteja
diretamente conectado aos objetivos estratégicos do setor e da
institui¢ao.

Y= Exemplo pratico (Servidor da COGPE):

Meta do PES: "Analisar e emitir parecer em 100% dos processos de
progressao..."

Contribuicao no PIT (Servidor A):
* Trabalho: Analise de processos de progressao por mérito.
* Descrigao: "Realizar a analise documental, verificar o cumprimento dos
intersticios e das avaliacdes de desempenho, e elaborar a minuta de parecer
para os processos de progressao por mérito."
e Carga Horaria Alocada: 40% do tempo no més.

Registro no RIT (Servidor A - final do més):

* Entrega Realizada: "15 processos de progressao por mérito analisados e
com minutas de parecer elaboradas, conforme lista em anexo."
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@ Ferramenta de Apoio: Assistente Virtual de Planejamento

Para auxiliar na elaboracao de metas, planos de entrega (PES) e planos
de trabalho (PIT), o SouGov disponibiliza um assistente virtual. Esta
ferramenta foi desenvolvida para ajudar lideres de equipe a aplicar
metodologias como 4Q1P e OKR-D no planejamento do PGD.

O assistente simula uma consultoria com a equipe do PGD, permitindo
escalar o atendimento e o suporte as chefias. Para obter os melhores
resultados, faca perguntas especificas e detalhadas. Estao disponiveis as
tecnologias GPT-40 da OpenAl e Claude Sonnet 3.5 da Anthropic.

Acesse aqui o Assistente Virtual de Planejamento.
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/chatpgd

4. Os Regimes de Execucao no IFRN

Conforme o Art. 5° da Portaria, o PGD pode ser executado em trés regimes, e
a definicdo dos percentuais e dias de trabalho presencial é feita no Plano de
Entregas Setorial (PES) e formalizada no Plano Individual de Trabalho (PIT) de
cada servidor.

B Presencial

O servidor cumpre toda a sua jornada nas dependéncias do IFRN, mas é
dispensado do registro de ponto e tem seu trabalho gerenciado por
entregas.

€Y Teletrabalho Parcial

Parte da jornada é realizada de forma remota e parte presencialmente.
O percentual remoto pode variar de 5% a 95% da carga horaria.

/N

& Teletrabalho Integral

100% da jornada de trabalho é realizada de forma remota.
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5. 0 Papel das Comissoes: COLA e COCA

As comissdes sdo o pilar para o acompanhamento e a melhoria continua do
PGD. Suas atribuicdes estdo detalhadas entre os artigos 71 e 82 da Portaria.

COLA - Comissao Local de Acompanhamento
(Nivel da Unidade)

E a comissdo do Campus ou da Reitoria, responsavel pelo
acompanhamento local do programa.

COCA - Comissao Central de Acompanhamento

(Nivel Sistémico)

E a comissdo que acompanha o PGD em todo o IFRN, consolidando as
informacgdes das unidades e propondo melhorias.
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Checklist: "Atribuigcoes da minha comissao"

Use este checklist para guiar a atuacao da sua comissao, seja ela COLA
ou COCA.

Atribuicoes da COLA (Comissao Local)

o 0 O O 0O O

Divulgar o PGD na nossa unidade administrativa.

Acompanhar se os PITs (Planos Individuais de Trabalho) estdo
sendo entregues e aprovados nos prazos.

Acompanhar se os RITs (Relatérios Individuais) estdo sendo
entregues e avaliados mensalmente.

Elaborar o Relatério Local de Acompanhamento do PGD,
consolidando os resultados da nossa unidade.

Solicitar providéncias a direcdo da unidade em caso de
descumprimento de prazos.

Atender as solicitacdes da direcdo e da COCA.

Atribuicoes da COCA (Comissao Central)

0O 0O O 0 0 0O

Acompanhar a elaboracao e a homologac¢ao dos Relatérios Locais
de todas as unidades.

Elaborar o Relatério Institucional de Acompanhamento do PGD.

Analisar e propor medidas para simplificar os procedimentos do
PGD.

Zelar pela divulgacdo e transparéncia das informacdes do PGD no
site institucional.

Apresentar sugestdes de aprimoramento do PGD a Reitoria.

Propor modelos de documentos que subsidiem a analise de
viabilidade para adesao de novos setores.
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6. Estudo de Viabilidade para Setores de
Atendimento

A Portaria N° 49/2025 inovou ao permitir a adesdao de setores de
atendimento ao publico ao PGD, inclusive aqueles que operam em jornada
de trabalho adequada (30h semanais).

Para que um desses setores possa aderir, a chefia imediata deve realizar um
Estudo de Viabilidade (Art. 18).

B Aplicacdo do Estudo de Viabilidade

O formulario de estudo de viabilidade é um instrumento técnico que
serve para:

1. Justificar o Interesse da Administragdo: Demonstrar como a
adesdo ao PGD trara mais eficiéncia e qualidade ao servigo.

2. Garantir a Auséncia de Prejuizo: Provar que a capacidade de
atendimento ao publico (presencial e remoto) sera mantida ou até
melhorada.

3. Mapear as Atividades: Classificar as tarefas do setor como
presenciais, remotas ou hibridas para calcular um percentual de
teletrabalho viavel e justo.

4. Definir Metas e Indicadores: Estabelecer uma linha de base (usando
os dados da pesquisa de satisfacdo do projeto piloto) e definir metas
claras que serdo avaliadas pela COCA apds 6 meses.

Ponto de Atencgao: A adesdao de um setor de atendimento ao PGD esta
condicionada a aprovac¢do da direcdo da unidade, que se baseara neste
estudo. A COCA também utilizara os indicadores propostos para avaliar
0 sucesso da implementacgao no setor.

Pagina 13



/. Perguntas e Respostas Frequentes
(FAQ)

Esta secdo reune as principais duvidas sobre a implementacdo e execucao do
PGD no IFRN, com base na Portaria Normativa n° 49/2025, apds reuniao
realizada entre a Comissao Central (COCA) e as Comissdes Locais (COLAS).

Tema 1: Adesao, Prazos e Procedimentos Iniciais

1. A aprovacado do PGD, PES e PIT depende da portaria da Direcao-Geral?

Sim. A aprovacao do Plano de Entregas Setorial (PES) e dos Planos Individuais
de Trabalho (PIT) pode ocorrer internamente no setor. No entanto, para que
o setor e seus servidores possam efetivamente iniciar as atividades no PGD, é
imprescindivel que a Portaria do Quadro de Referéncia de
Funcionamento da Unidade, emitida pela Direcao-Geral, esteja publicada e
atualizada, incluindo o referido setor. O PES do setor deve ser compativel
com o que esta definido nesse quadro.

2. As datas do cronograma (ex: dia 25 para entrega do PIT) sdo apenas
referéncia ou um prazo impeditivo?

Os prazos estabelecidos no Cronograma Anual de Referéncia (Anexo | da
Portaria) devem ser rigorosamente observados. Embora o SUAP ndo possua,
no momento, travas que impecam o envio fora do prazo, o cumprimento das
datas € uma exigéncia normativa e essencial para o bom funcionamento do
programa. O Ministério da Gestdo e da Inovacao (MGI) monitora esses dados,
e o descumprimento pode fragilizar a legitimidade do PGD no IFRN.

3. Um setor pode iniciar no PGD no mesmo més em que seu PES foi
aprovado? Por exemplo, se tudo for aprovado em 01/09/2025, o inicio pode
ser em setembro?

A recomendacao da COCA é que o inicio da atuacdao no PGD ocorra sempre
conforme o cronograma de referéncia. Para iniciar em outubro, por exemplo,
€ necessario que todas as etapas estejam concluidas em setembro,

Pagina 14



respeitando os prazos: o Estudo de Viabilidade aprovado, quando for o caso,
0 Quadro de Referéncia da Unidade atualizado, o PES valido para o trimestre
e 0 PIT do més de outubro elaborado e aprovado conforme o cronograma.

4. Qual é o fluxo correto para um setor de atendimento ao publico aderir
ao PGD? A portaria do campus vem antes ou depois do Estudo de
Viabilidade?

O fluxo correto é:

1. A Direcao-Geral publica a Portaria do Quadro de Referéncia de
Funcionamento da Unidade, que serve como uma autorizagdo geral. Na
portaria deve constar observacao dos setores que dependem de aprovacdo
de estudo de viabilidade para funcionar em PGD

2. A chefia do setor interessado elabora o Estudo de Viabilidade e o
submete a Direcao-Geral.

3. Com a aprovacdo do estudo, e eventual revogacdo da portaria de jornada
flexibilizada, quando for o caso, o setor esta oficialmente apto a iniciar os
tramites do PGD.

Tema 2: Setores de Atendimento e Jornada de
Trabalho

5. Um servidor pode permanecer com a jornada flexibilizada de 30h se o
seu setor aderir ao PGD, mas ele decidir nao participar individualmente?

Ndo. Conforme parecer da Procuradoria Federal, os regimes de jornada
flexibilizada (30h) e o PGD sdo incompativeis no mesmo setor. Se o setor
migra para o PGD, a portaria de 30h é revogada. O servidor que optar por
ndo aderir ao PGD devera cumprir sua carga horaria padrao (ex: 40h
semanais) com controle de frequéncia.

6. Se um setor migrar da jornada de 30h para o PGD e a experiéncia nao
for positiva, é possivel retornar ao regime de 30h?

Sim, o retorno é possivel, mas nao é recomendado que haja alternancia
frequente. A decisdo de retornar deve ser muito bem motivada, pois as
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justificativas para os dois regimes sdo legalmente opostas e a instabilidade
pode fragilizar a seguranca juridica de ambos os modelos.

7. Como fica a escala de teletrabalho em um setor de atendimento com
dois servidores quando um deles sai de férias?

O Art. 99 8 3° da Portaria estabelece que, para fins de calculo do percentual
de teletrabalho, servidores em afastamentos oficiais superiores a 5 dias
Uteis sdo desconsiderados da lotagdo. Na pratica, se um servidor tira férias
de 15 dias, o setor passa a ser considerado como de "servidor unico", e o
servidor restante deve ter seu teletrabalho ajustado ao limite maximo de
20%.

8. No caso de setores com multiplos servigos (como a COAS), o Estudo de
Viabilidade deve ser feito por servi¢o ou pelo setor como um todo?

O Estudo de Viabilidade é sempre pelo setor. A chefia deve consolidar as
atividades de todos os servicos sob sua responsabilidade para calcular o
percentual de teletrabalho vidvel para o setor como um todo, respeitando o
limite maximo de 40%. Entretanto, para mapear 0S servi¢os e processos
individuais, e considerando o anexo Ill da Portaria n. 49/2025-RE/IFRN, que
divide por servicos, € oportuno que a COAES proceda estudos de viabilidade
individualizados.

Tema 3: Aspectos Técnicos e Rotinas no SUAP

9. Como registrar no PIT as horas de Qualidade de Vida no Trabalho (QVT)
e as pausas para lanche?

QVT: As horas devem ser registradas como uma atividade no PIT (ex:
"Participacdo em a¢bes de QVT").
Pausas: Pequenas pausas ndao devem ser registradas. O foco é na entrega, e

a estimativa de tempo para uma tarefa ja deve considerar essas interrup¢des
naturais.

10. O SUAP nao esta puxando minha carga horaria correta. O que fazer?
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O PGD busca as informacdes do Ponto Eletrénico. Verifique se sua portaria
de reducdo de jornada estd corretamente cadastrada pela Gestdao de
Pessoas. Se estiver tudo certo, abra um chamado no SUAP para a equipe de
TI.

11. O que fazer quando o SUAP apresenta erros?

Qualquer inconsisténcia técnica deve ser reportada via abertura de
chamado no SUAP, anexando prints da tela do erro e descrevendo
detalhadamente o problema para a analise da DIGTI.
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