Novo PGD - Visao Geral

O Decreto n? 11.072/2022 e a Instrugao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT n?2 24/2023 alteraram
substancialmente o funcionamento do PGD em relacao aos atos 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

Configuracdo do mdédulo PGD v2 (responsdavel: DGP) e no manual de Adesdo das Unidades

Instituidoras Descentralizadas (responsavel: diretores gerais, pré-reitores e diretores sistémicos).

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

Em resumo, observe a seguinte tabela de atores e responsabilidades no mdédulo PGDv2

Parte Responsaveis Descricao
Cadastro de normativos no SUAP - DGP (Configuracéao do médulo PGD Normativos devem ser cadastrados
v2) - Diretores gerais, pro-reitores e conforme descrito nos manuais
diretores sistémicos (Adeséo das correspondentes.

Unidades Instituidoras
Descentralizadas)

Etapas de selecao e ciclo PGD Participantes, chefias e setores de Fazem parte da rotina desses atores,
gestao de pessoas sendo resumidas nesta pdagina do
manual e detalhadas nas secoes
especificas do manual.
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Antes de prosseguir com os detalhes destas etapas, é necessério entender alguns termos
utilizados no novo PGD e que podem divergir do que estamos acostumados no PGD antigo e em
outros contextos.

1. Visao Geral

1.1 Unidades

O primeiro ponto de possivel confus&o 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.
Existem alguns tipos de unidade que sao utilizados no PGD:

Unidade Autorizadora: E a unidade que emite o normativo autorizando a instituicdo 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
€ também o préprio IFSP.

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

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 Unica 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 distincao, 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 o agrupamento de setores em uma
Unica unidade de execucao,

essa possibilidade possui um propdsito especifico, que é simplificar a gestao de planos de
entregas e planos de trabalho para setores muito pequenos. Um exemplo dessa situacao




s$a0 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.

1.2 Adesao ao PGD

1.2.1 Selecao de Participantes

A selecdo ocorre apés a autorizacdo e instituicdo do PGD no érgdo/entidade, sendo competéncia da
chefia da UE - unidade de execucao - podendo ser delegada a chefia imediata do participante,
onde devem ser observados os seguintes critérios:

e Natureza do trabalho e competéncias do interessado: deve haver compatibilidade
entre a natureza do trabalho, a modalidade a ser executada e as competéncias do
candidato.

o Prioridade na selecao, segundo a IN no. 24/2023 (nao necessariamente
seguindo esta ordem):

o Pessoas com deficiéncia ou que sejam pais ou responsdaveis por dependentes na
mesma condicao;

o Pessoas idosas;

o Acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienagcao mental,
esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel
e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose
anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados da doenca de
Paget (osteite deformante), contaminacao por radiacdo, ou sindrome da
imunodeficiéncia adquirida;

o Gestantes;

o Lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade;

o Outros critérios definidos pela Ul - unidade instituidora.

o Casos Especiais, a serem observados e tratados em cada segmento:

o Selecdo de contratados temporéarios;

o Selecdo de estagiarios;

o Selecdao de empregados publicos;

Os critérios detalhados devem ser observados em documento oficial da instituicdo em PORTARIA

NORMATIVA No 117/2025.

1.2.2 Termo de Ciéncia e Responsabilidade e Pactuacao

O Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR é "o instrumento de gestdo por meio do qual a
chefia da unidade de execucao e o interessado pactuam as regras para participacdo no PGD" , ou
seja, é o documento onde sao estipuladas deveres e regras e deve ter o aceite do participante,
definido pela IN no. 24/2023 como "o agente publico (...) com status de participacdo no PGD
cadastrado nos Sistemas Estruturantes de Gestdo de Pessoal da Administracdo Publica Federal' ".


https://drive.google.com/file/d/1dxbFeb9Dp01qjbJ8zvbvoXmoQ3kv8eUk/view?pli=1
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O chefe da unidade de execucao elaborara o TCR, onde constam:

Responsabilidades do participante

Modalidade e regime de execucao

Prazo de antecedéncia

Canal(is) de comunicacao usado(s) pela equipe

Manifestacdo de ciéncia

o As instalagdes e equipamentos a serem utilizados deverao seguir as orientagdes de
ergonomia e seguranca no trabalho, estabelecidas pelo 6rgao ou entidade;

o A participagao no PGD nao constitui direito adquirido;

o No caso da modalidade teletrabalho, o participante devera providenciar e custear a
estrutura fisica e tecnoldgica necessaria;

o O participante na modalidade teletrabalho (parcial ou integral) deverd disponibilizar
o numero de telefone atualizado.

e Critérios utilizados pela chefia para avaliar a execucdo do plano de trabalho

e Prazo maximo para retorno aos contatos recebidos

e Qutros

Através do sistema informatizado SUAP é onde serd realizada a pactuacao entre o participante e
o chefe da UE, apds a elaboracao do plano de entregas.

Quaisquer alteracdes nas condicdes pactuadas deverd ensejar a elaboracao de um novo termo.

1.3 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 execucao, com seus quatro itens minimos:

¢ Metas
e Prazos
e Demandantes
o Destinatarios

Esses quatro itens sao descritos na préximo item do manual.

O Plano de Entregas é um requisito basico para que os servidores em exercicio na UE. De
modo que os participantes do PGD s6 podem criar planos de trabalho para os periodos em
que a unidade possua plano de entregas homologado.

1.3.1 O que sao as entregas do plano de entregas?

As entregas sdo os produtos ou servicos que a unidade planeja entregar durante o periodo de
vigéncia do plano e sao o resultado da contribuicao direta dos participantes.



Nesse contexto, é importante se apegar a parte doproduto ou servico. Entregas nao sao
acdes ou tarefas, mas sim o produto ou servico que é resultado das acoes 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:

o Especifico e claro: descrever a entrega com precisao, sem jargdées e com linguagem de
facil compreensao;

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

o Deixar detalhes para a descricao: detalhes e explicacdes devem ser informados na
descricdo e ndo no titulo;

o Utilizar voz passiva: a entrega deve falar do resultado da acdo e nao da prépria acao.

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;

Solicitacdo de matricula analisada;

Documentacdo de inscrito no Programa de Auxilio Permanéncia avaliada.

Definido o titulo, a descricdo 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 serdo contatados, um resumo do teor da pesquisa a ser
efetuada, se a pesquisa ainda serd elaborada ou ja estd pronta e basta aplicar, etc.

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

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

e Prazo: quando a entrega sera concluida;

e Demandante: quem solicitou a entrega;

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

Um ponto que pode gerar dlvidas é a distincao entre demandante e destinatario. 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 distincdo com um exemplo:



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

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 fard 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 relacao entre cidadao 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.

1.3.2 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 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.

1.2 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 PGD Anterior Novo PGD

Duracao 1 semana 1 més



Especificacao do trabalho

Distribuicdo da carga horéria

Auséncias previstas

Conteldo avaliado

Forma de avaliacdo

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

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

Em percentual da carga horéria
disponivel para cada contribuicdo

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

Periodo inteiro

Conceito em uma escala fixa com
cinco opgoes: "excepcional" , "alto
desempenho", "adequado", "
inadequado" e "ndo executado".

1.2.1 O que sao as contribuicdes dos planos de trabalho?

A principal alteracao do novo formato de plano de trabalho é a substituicao das atividades pelas as

contribuicoes.

As contribuicdes sao a nova forma que o participante utiliza para especificar como ird alocar a sua

carga horéria 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 ird
alocar um percentual da sua carga horéria 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 contribuicao ndo 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.

1.2.2 Como especificar contribuicdes?

Pela definicdo das contribuicdes pode surgir 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 entao responder "em quais
entregas desse plano de entregas eu irei atuar nesse més" e em sequida "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 "Elaboracéo do termo de
referéncia para contratacdo de servico de limpeza" e "Elaboracdo de minuta de contrato para
contratacao de servico de limpeza".

Contribuicoes x Operacoes

Um ponto importante para se ter um plano de trabalho efetivo é saber diferenciar
contribuicdes 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 contribuicdao, mas sim uma
operacao realizada como parte de uma contribuicdo. Qual o propésito da reuniao? Se for
revisar uma normativa, a contribuicao 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.

2. Ciclo PGD

Apos 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:

1. Elaboracao do Plano de Entregas da unidade

2. Elaboracao dos Planos de Trabalho dos participantes
3. Execucao

4. Avaliacao dos Planos de Trabalho

5. Avaliagao 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 sobrepdem.
Isso ocorre pois durante a execucao de um plano, ocorre também a avaliacdo do anterior e a
elaboracado do préximo.

2.1 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.
Apods a elaboracao, o plano € homologado pelo superior hierdrquico da unidade e entra em
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
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e Planos de Entregas - Homologacao

2.2 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

2.3 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 contribuicdes ou alterar/remover as contribuicdes previstas. Da mesma forma como
ocorre durante a elaboracao, a repactuacao exige homologacao pela chefia da unidade de
execucao.

2.4 Avaliacao dos Planos de Trabalho

Finalizada a etapa de execucao, inicia-se a etapa de avaliacao dos planos de trabalho.
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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,
pOsSSsui um prazo para recorrer contra esta avaliacao.

2.5 Avaliacao dos Planos de Entregas

Apés o fim do periodo de vigéncia de um plano de entregas, ocorre a etapa de avaliacdo 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.

Fontes e Bibliografia:

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
e Guia Pratico PGD - 2a Edicao - acessado em 21/08/25, as 10h, em

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

Encontrou algum problema? Se encontrou algum problema no fluxo de execucao do
sistema ou alguma informacao equivocada neste manual, por favor, entre em contato

através de suporte@ifsp.edu.br para reportar a situacao.
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