Novo PGD - Visao Geral

O Decreto n? 11.072/2022 e a Instrugao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT n? 24/2023 alteraram o
funcionamento do PGD substaancialmente em relacao aos normativos anteriores, passando o PGD
de um modelo baseado simplesmente em um registro de atividades dos participantes para um

modelo baseado em um planejamento de entregas e contribuicdes entre unidades e participantes.

Informacdes sobre a nova legislacao do PGD podem ser encontradas em:

e Legislacao federal: https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/nova-

in-2023/legislacao

e Normativos do IFSP: Portaria Normativa N2 117/2025

O novo PGD prevé quatro etapas de implementagao: autorizacao, instituicao, selecao e o ciclo
PGD.

As etapas de autorizacao e instituicao envolvem principalmente a elaboracao de atos normativos
pelos gestores da instituicao e ocorrem somente durante a implantacao ou quando surgirem
necessidades de adequacdes nos regulamentos. No SUAP, basta que esses normativos sejam

cadastrados, conforme descrito nos manuais de Configuracao do médulo PGD v2 (responsavel:

DGP) e no manual de Adesao das Unidades Instituidoras Descentralizadas (responsavel: diretores

gerais, pro-reitores e diretores sistémicos).

Ja as etapas de selecao e do ciclo PGD fazem parte da rotina dos participantes, chefias e setores de
gestao de pessoas. Essas etapas sdao resumidas no fim desta pagina e abordadas de forma mais
nas secdes especificas deste manual.

Antes de prosseguir com os detalhes destas etapas, é necessdrio entender alguns termos
utilizados no novo PGD e que podem divergir do que estamos acostumados no PGD antigo e em
outros contextos.

Visao Geral

Unidades

O primeiro ponto de possivel confusdo é o conceito de unidade. E comum chamarmos apenas a
reitoria e os campi de unidades, mas no contexto do PGD unidade € um termo bem mais amplo e
se refere a qualquer estrutura organizacional da administracao publica. Nesse contexto, todo setor
é também uma unidade.


https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/nova-in-2023/legislacao
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/nova-in-2023/legislacao
https://drive.google.com/file/d/1dxbFeb9Dp01qjbJ8zvbvoXmoQ3kv8eUk/view
https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/configuracao-do-modulo-pgd-v2
https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/adesao-das-unidades-instituidoras-descentralizadas

Existem alguns tipos de unidade que sao utilizados no PGD:

 Unidade Autorizadora: E a unidade que emite o normativo autorizando a instituicao do
PGD. No caso nosso caso, é o préprio IFSP.

 Unidade Instituidora: E a unidade que emite o normativo instituindo o PGD. Como a
normativa do IFSP faz a autorizacao e instituicao do PGD simultaneamente, no nosso caso
é também o préprio IFSP.

e Unidade Instituidora Descentralizada: Sao os campi, pré-reitoris e diretorias sistémicas,
responsaveis por implantar o PGD no seu ambito de atuacao local.

e Unidade de Execucao: Também chamada de Unidade Executora, as Unidades de
Execucao, ou simplesmente UEs, sao as unidades que possuem Planos de Entregas
elaborados. Tipicamente as UEs sao setores, mas por questdes de eficiéncia e praticidade,
a normativa do IFSP prevé a possibilidade de que setores pequenos possam ser
agregados em uma uUnica UE. Quando esse agrupamento ocorre, os setores agregados
atuam como se fossem um Unico setor tendo a chefia do setor principal como a chefia da
UE.

« UE de exercicio: E a unidade de execucdo sob a qual o participante encontra-se em
exercicio. Quando o setor é definido como uma UE, a UE de exercicio é o préprio setor de
exercicio. Quando um setor é agregado a outra UE, a UE de exercicio é a UE com a qual
seu setor foi vinculado.

Apesar da distincdo, a Unidade Instituidora Descentralizada pode ser também uma Unidade de
Execucao. Para essas unidades que acumulam ambas as funcdes, os Planos de Entregas sao
dispensados de aprovacao e avaliacdo pelo superior, como detalhado nos manuais especificos
destes fluxos.

Embora nao haja imposicao sobre como pode ser feito o0 agrupamento de setores em uma
Unica unidade de execucao,

essa possibilidade possui um propésito especifico, que é simplificar a gestao de planos de
entregas e planos de trabalho para setores muito pequenos. Um exemplo dessa situacao
$ao 0s casos onde ocorrem coordenacdes com um Unico servidor subordinado a outra
coordenacao ou diretoria adjunta. Nesse caso, é mais eficiente agregar esse setor no
superior, em vez de ter um plano de entregas para uma Unica pessoa.

Adesao ao PGD

Adesao do Participante

Pendente...

Termos de Comprimisso e Responsabilidade

Pendente...

Planos de Entregas



A principal mudanca em relacdo a normativa anterior, é a introducao dos planos de entregas. O
plano de entregas é um instrumento de gestdo completamente novo. E através dele que é feito o
planejamento das entregas de uma unidade de execuc¢ao, com suas metas, prazos, demandantes e
destinatarios.

O plano de entregas é um requisito bdsico para que os servidores em exercicio na UE, de modo
que os participantes do PGD sé podem criar planos de trabalho para os periodos em que a unidade
possua plano de entregas homologado.

O gue sao as entregas do plano de entregas?
As entregas sao os produtos ou servicos que a unidade planeja entregar durante o periodo de

vigéncia do plano e sdo o resultado da contribuicao direta dos participantes.

Nesse contexto, é importante se apegar a parte do produto ou servico. Entregas nao sao
acOes ou tarefas, mas sim o produto ou servico que é resultado das acdes e tarefas. Ou seja,
uma entrega nao é fazer algo, mas sim algo feito.

Como é destacado no Guia Pratico do PGD, elaborado pelo governo federal, ao descrever uma

entrega, é importante ser:

e Especifico e claro: descrever a entrega com precisdo, sem jargdes e com linguagem de
facil compreensao;

e Ser conciso: utilizar titulos suscintos, sem perder o significado da entrega;

e Deixar detalhes para a descricao: detalhes e explicacdes devem ser informados na
descricdao e nao no titulo;

e Utilizar voz passiva: a entrega deve falar do resultado da acdo e nado da prépria acdo.

Uma forma pratica de definir o titulo de uma entrega é utilizar a forma substantivo + verbo no
participio. Por exemplo:

e Nova normativa do PGD publicada;

Novo médulo do PGD para o SUAP implantado;

Termo de referéncia para contratacao de servico de limpeza elaborado;
Pesquisa com alunos egressos realizada;

Solicitacao de matricula analisada;

Documentacao de inscrito no Programa de Auxilio Permanéncia avaliada.

Definido o titulo, a descricao da entrega pode trazer mais detalhes e especificacdes para servir
como base para que o superior avalie o plano e para que os participantes possam identificar como
podem contribuir com ele. Pegando como exemplo a entrega Pesquisa com alunos egressos
realizados, poderiamos ter na descricao dessa entrega diversas informacdes adicionais, como
egressos de quais niveis de ensino ou ano serao contatados, um resumo do teor da pesquisa a ser
efetuada, se a pesquisa ainda sera elaborada ou ja estd pronta e basta aplicar, etc.


https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/nova-in-2023/guia-pgd

Adicionalmente, além dos campos descritivos, uma entrega € composta por :

e Meta: a quantidade ou percentual do produto ou servico que sera entregue;

e Prazo: quando a entrega sera concluida;

e Demandante: quem solicitou a entrega;

e Destinatario: quem se beneficia da entrega, podendo ser interno ou externo a instituicao.

Um ponto que pode gerar dlvidas é a distincdo entre demandante e destinatdrio. Uma
forma de entender isso, é pensar que o demandante é quem vai cobrar a unidade quanto a
conclusao da entrega, enquanto o destinatario é quem apenas usufrui dela.

E mais facil entender essa distingdo com um exemplo:

Pegando a entrega solicitacao de matricula analisada, do exemplo anterior, o
destinatario pode ser definido como candidatos do vestibular do IFSP, potenciais
alunos do IFSP ou similar, enquanto o demandante pode ser o setor superior a unidade
que fara as analises ou a diretoria que lancou o edital.

Embora a primeira vista possa parecer que o candidato é também o demandante, esse nao
é o caso. Na verdade, o que ocorre é uma relacdo entre cidaddo x instituicao, onde o
candidato solicita um servico a instituicao e ndo a uma unidade especifica. Quem traz a
necessidade a unidade especifica, € um gestor, que delega a responsabilidade por executar
a entrega a essa unidade.

Duracao do plano de entregas

A normativa do PGD permite planos de entregas de até um ano. Entretanto, cada unidade deve
analisar a sua realidade para avaliar a melhor periodicidade para o seu caso.

Planos de Entregas com duracao muito curta, como de um Unico més, tendem a ficar
demasiadamente repetitivo, uma vez que é bem comum ter entregas que demorem mais do que
isso para serem concluidas. Por outro lado, planos muito longos tendem a exigir muitas
repactuacdes, uma vez que raramente é possivel planejar com precisao um periodo tao longo.

Nesse contexto, o Guia Pratico do PGD do governo federal, recomenda a criacao de planos de
entregas trimestrais para que se possa ser feito um planejamento eficiente e factivel.
Tipicamente, esse é o balanco ideal para planejamento, onde é possivel combinar eficiéncia com
previsibilidade, mas novamente, cabe a cada unidade avaliar sua prépria realidade.

Planos de Trabalho

Embora no normativo anterior do PGD j& existisse um instrumento chamado de plano de trabalho,
os planos de trabalho sao significativamente diferentes no novo PGD.



No novo PGD, os planos de trabalho sao utilizados para indicar como o participante vai contribuir
com o plano de entregas para a unidade, além de eventuais planos de outras unidades com as
quais ele coopere. Além disso, houve mudancas em duracao, forma de avaliacao e outros

aspectos.

A tabela abaixo destaca as principais diferencas, incluindo as especificidades das normativas do

IFSP:

Item
Duracao

Especificagao do trabalho

Distribuicao da carga horéria

Auséncias previstas

Conteldo avaliado

Forma de avaliacdo

PGD Anterior
1 semana

Atividades selecionadas a partir de
uma tabela de atividades previstas

Em horas para cada atividade

Cadastradas como atividades
especificas para férias, afastamentos
e liberacbes

Atividades individualmente

Nota de 0 a 10

Novo PGD

1 més

Contribuices com entregas
especificadas nos planos de entregas
das unidades; Contribuicbes
adicionais nao vinculadas a entregas;

Em percentual da carga hordria
disponivel para cada contribuicao

Importadas automaticamente do
médulo de RH durante a elaboracado
do plano; O participante pode incluir
auséncias previstas manualmente em
funcionalidade especifica para este
fim.

Periodo inteiro

Conceito em uma escala fixa com
cinco opcdes

O que sao as contribuicdes dos planos de trabalho?

A principal alteracdo do novo formato de plano de trabalho é a substituicdo das atividades pelas as
contribuicbes. As contribuicdes sao a nova forma que o participante utiliza para especificar como
ird alocar a sua carga horaria disponivel durante o periodo do plano de trabalho.

Os planos de trabalho podem ser compostos por contribuicdes de trés tipos:

e Vinculada a entrega unidade de exercicio: esse tipo indica que o participante ira alocar
um percentual da sua carga horaria disponivel para contribuir com uma entrega
especificada no plano de entregas da sua unidade executora de exercicio. Tipicamente, o
plano de trabalho deve ser composto majoritariamente por esse tipo de contribuicao.

e Vinculada a entrega de outra unidade: esse tipo é similar ao anterior, entretanto a
contribuicao é feita para um plano de entregas de outra unidade e pode ser utilizado para
diversas situacdes onde o participante coopera com outra unidade sem alteracao de

exercicio.

e Nao vinculada a entrega: esse tipo de contribuicdo nao possui vinculo com uma entrega
especifica e deve ser utilizado para especificar atividades que, embora nao sejam ligadas
diretamente com uma entrega, sao fundamentais para a unidade.



Como especificar contribuicdes?

Pela definicdo das contribuicdes, pode surgir a duvidas duvidas sobre como especifica-las no plano
de trabalho. Tentaremos aqui, abordar os principais pontos a serem considerados.

O primeiro ponto a ser considerado é que o novo PGD exige um alinhamento efetivo entre o
participante e a chefia da unidade de execucao. E impossivel ter um plano de trabalho bem
elaborado, se a unidade nao possuir um plano de entregas bem definido e em linha com as
expectativas de trabalho para cada um dos participantes da unidade. Dessa forma, é altamente
recomendavel que toda a equipe da unidade seja também envolvida durante a elaboracao dos
planos de entregas.

Partindo de um plano de entregas bem definido, o participante deve entdao responder "em quais
entregas desse plano de entregas eu irei atuar nesse més" e em seguida "quais atividades irei
executar para contribuir com essas entregas".

Tomemos como exemplo uma unidade que possui uma entrega "Processo para contratacao de
servico de limpeza despachado". Para que essa entrega possa ser concluida diversas atividades
precisam ser executadas, como pesquisa de preco, elaboracao de termo de referéncia, revisao do
termo de referéncia, elaboracao de minuta de contrato, etc. Dessa forma, um participante da
unidade pode ter uma contribuicao denominada "Pesquisa de preco de servico de limpeza" no seu
plano de trabalho, enquanto outro participante pode ter as contribuicdes "Elaboracao do termo de
referéncia para contratacao de servico de limpeza" e "Elaboracao de minuta de contrato para
contratacao de serivco de limpeza".

Contribuicoées x Operacoes

Um ponto importante para se ter um plano de trabalho efetivo é saber diferenciar
contribuicbes de meras operacdes. As contribuicdes sao atividades com um fim especifico,
enquanto operacdes sao acdes que servem como meio para esses fins.

Um exemplo disso sao reunides. Fazer reuniao nao é uma contribuicdo, mas sim uma
operacao realizada como parte de uma contribuicdo. Qual o propésito da reuniao? Se for
revisar uma normativa, a contribuicéo é a revisao da normativa. Se for especificar um
projeto, a contribuicdo é a especificacao do projeto. Mas nunca a reunido em si.

O mesmo entendimento se aplica a operacdes como leitura de emails, despacho de
processos, assinatura de documentos, etc.

Ciclo PGD

Apds a instituicao do PGD pelas Unidades Instituidoras Descentralizadas e a selecao/adesao dos
participantes, temos inicio a um fluxo que chamamos de Ciclo PGD, o qual possui cinco etapas:



Elaboracao do Plano de Entregas da unidade
Elaboracao dos Planos de Trabalho dos participantes
Execucao

Avaliagao dos Planos de Trabalho

e Avaliacao dos Planos de Entregas

A imagem abaixo ilustra o ciclo PGD envolvendo um plano de entregas e varios planos de trabalho
de um participante.
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Note que entre as etapas de elaboracao de um plano de entregas e etapa de avaliacao do
plano de entregas, podem ocorrer varios planos de trabalho. Isso ocorre pelo fato de que o
planos de entregas podem ter duracdo maior (de até um ano) do que planos de trabalho que
possum duracao mensal.

Vale notar também que as etapas envolvendo os planos de trabalho distintos se sobrepoem.
Isso ocorre pois durante a execucao de um plano, ocorre também a avaliacdo do anterior e a

elaboracao do préximo.

Elaboracao do Plano de Entregas da unidade

A elaboracao do Plano de Entregas da unidade marca o inicio de um ciclo PGD.

Nesta etapa, a chefia da Unidade de Execucao cria um plano, especificado as entregas que a
unidade planeja concluir durante um periodo especifico, como um trimestre, semestre ou ano.
Apds a elaboracao, o plano € homologado pelo superior hierarquico da unidade e entra em


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-02/8j7image.png

execucao na data de inicio especificada.

Detalhes das operacdes dessa etapa sao encontrados em:

e Planos de Entregas - Elaboracao

e Planos de Entregas - Gerenciamento da Forca de Trabalho

e Planos de Entregas - Homologacao

Elaboracao dos Planos de Trabalho dos participantes

Uma vez que a unidade possua um Plano de Entregas elaborado e homologado, os participantes
podem criar os seus Planos de Trabalho.

Nesta etapa, cada participante elabora um Plano de Trabalho, onde especifica como pretende
contribuir os planos de entregas (com o da sua unidade e eventualmente com o de outras
unidades), dividindo a sua carga horaria disponivel em contribuicdes, além de indicar as suas
indisponibilidades por férias, afastamentos e outras auséncias previstas.

Apés a elaboracao, o plano de trabalho é homologado pela chefia da Unidade de Execucdo. Temos
entao um plano de trabalho aprovado e inicia-se a fase de execucao.

Detalhes das operacdes dessa etapa sao encontrados em:

e Planos de Trabalho - Elaboracao

e Planos de Trabalho - Liberacoes e Afastamentos Previstos

e Planos de Trabalho - Homologacao

Execucao

Apods a elaboracao dos planos e suas respectivas homologacdes, ocorre a fase de execucao do
PGD.

Esta etapa segue do inicio do periodo do plano de trabalho até o prazo para a conclusao da
execucao de cada periodo. Durante esse periodo, o participante registra no seu plano de trabalho,
os trabalhos efetuados e as intercorréncias que eventualmente surgem durante o periodo.

Na medida em que os participantes concluem as suas contribuicdes, as entregas relacionadas
previstas no plano de entregas da unidade avancam e precisam ter seu progresso atualizado. Cabe
aqui a chefia da unidade manter esse progresso atualizado.

Por fim, vale citar que, durante a execucdo do plano de trabalho, é possivel também efetuar a sua
repactuacao, caso surja uma necessidade de mudanca no planejamento. Dessa forma, é possivel
incluir novas contribuicées ou alterar/remover as contribuicdes previstas. Da mesma forma como
ocorre durante a elaboracao, a repactuacao exige homologacao pela chefia da unidade de
execucao.


https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/plano-de-entregas-elaboracao
https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/planos-de-entregas-gerenciamento-da-forca-de-trabalho-equipe
https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/plano-de-entregas-homologacao
https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/planos-de-trabalho-elaboracao
https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/planos-de-trabalho-liberacoes-e-afastamentos-previstos
https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/planos-de-trabalho-homologacao

Avaliacao dos Planos de Trabalho

Finalizada a etapa de execucao, inicia-se a etapa de avaliacao dos planos de trabalho.

Nesta etapa, a chefia avalia o trabalho feito pelo participante durante o periodo, considerando as
eventuais intercorréncias que tenham surgido e atribui um conceito para a qualidade da execucao
do plano de trabalho durante o periodo.

O participante é entao notificado desta avaliacao e, caso tenha recebido uma avaliacdo negativa,
possui um prazo para recorrer contra esta avaliacao.

Avaliacao dos Planos de Entregas

Apds o fim do periodo de vigéncia de um plano de entregas, ocorre a etapa de avaliacao do plano
de entregas.

Nesta etapa, o superior hierarquico avalia o progresso realizado as entregas previstas no plano de
entregas da unidade, verificando o cumprimento das metas estabelecidas e o atendimento aos
prazos previstos.

Com a avaliacao do plano de entregas, encerra-se o ciclo PGD e inicia-se um novo ciclo com a
elaboracao de um novo plano de entregas para a unidade.
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