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Apresentacéo

A Direcao do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas da as boas-
vindas a todos os Gestores que fazem parte do Programa de Gestao por
Resultados (PGR). E visando facilitar o entendimento sobre as diretrizes do
programa e da sua dinamica de trabalho elaboramos este manual de boas

praticas direcionado aos Gestores.

0 que & 0 Programa de Gestao?

()
PGR

Programa de Gestao por Resultados

O Programa de Gestdao por Resultados (PGR) é instrumento de trabalho que
disciplina o desenvolvimento e a mensuracdo das atividades realizadas pelos
seus participantes. O Programa de Gestdo nao é sindnimo de teletrabalho, ele
é um modelo de gestdao com foco em entregas a na qualidade dos servicos
prestados a sociedade, que pode ser realizado tanto na modalidade

presencial quanto teletrabalho.



Esta nova modalidade de trabalho é baseada em relacdes de confianca e
autonomia com servidores mais produtivos e realizados. Além disso, o PGR é
baseado em um tripé: liderancas e servidores engajados, estrutura

tecnoldgica adequada, perfil comportamental do servidor.

Estudo de Viabilidade Tecnica

A partir do segundo semestre de 2022, iniciou-se o Estudo de Viabilidade
Técnica (EVT) de implantacdo das novas modalidades de trabalho que podem
proporcionar melhores condi¢es de trabalho e mais qualidade de vida para o
quadro funcional da Universidade, além da reducdo de custeios
administrativos, alocacdo de recursos de forma adequada, melhor
aproveitamento do espaco fisico, aumento da produtividade, melhora na
qualidade das entregas dos servicos, redu¢do do absenteismo (faltas),
melhora na qualidade dos servicos prestados, servidores motivados e
servidores comprometidos com as entregas das atividades, por meio do

Programa de Gestao por Resultados (PGR).
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Gestao de Equipes - Diretrizes

Como Gestores, a ado¢do de boas praticas O O O O O

de trabalho garantem o bom desempenho

da equipe sob nossa lideranca e ~1
consequentemente melhores resultados I ‘
sdao alcancados. Lembre: fazer tarefas é ‘

diferente de fazer trabalhos significativos.

Planejamento

. Planos de Plano de .
Missao da Reunides

. Trabalho Entregas . .
Unidade . . quinzenais
mensais Trimestral
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QY —
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(acompanhamento
e feedback)



Sistema

A cada trimestre o Gestor precisa iniciar no sistema PETRVS um Plano de
Entregas (PE) para a sua Equipe. Cada PE contemplara 03 (trés) planos de

trabalho (mensais).

1 Criacao do PE
\ (selecao da equipe)

2 Criacao do Plano de Trabalho
— (+ envio para aceite)

Plano de
Entregas
Trimestral
Acompanhamento do Plano
o 3 (e acompanhamento semanal da
equipe)

/ \ Avaliacdo do Planos de Trabalhos
4 E feedback com a equipe




Como selecionar quem participara?

Ao selecionar os servidores do seu time que participardo do PGR, o gestor
precisa observar os critérios técnicos. No caso de selecionar para o

teletrabalho 100% integral, o gestor deve considerar:

a) pessoas com deficiéncia ou problemas graves de saude, ou que sejam pais
ou responsaveis por dependentes na mesma condicdo;

b) pessoas com mobilidade reduzida, nos termos da Lei 10.098, de
19/12/2000;

C) gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacdo; e

d) servidores com horario especial, nos termos dos paragrafos 2° e 3°, do art.

98 da Lei 8.112, de 11/12/1990.

0 perfil do servidor

Outro ponto importantissimo é o perfil do participante:

a) tem habilidade de concentra¢do fazendo bom uso do tempo em redes
sociais, ambiente de games e whatsapp?

b) apresenta perfil capaz de estabelecer prioridades e realizar negocia¢ao?

) faz adequado gerenciamento do tempo?

d) tem disciplina e motivacao?

e) apresenta boa capacidade de comunica¢do, usa adequadamente as
ferramentas institucionais e tem senso de prioridade?

f) tem senso de comunidade?
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Acompanhamento da Equipe

O Gestor precisa estar disponivel dentro do horario de trabalho pactuado e
fazer o acompanhamento da Equipe de algumas formas: Estabelecendo uma
Comunicacdo Eficaz (que sera tratado mais adiante), acompanhando com
frequéncia os Planos de Trabalho da sua equipe, dialogando sobre as
possiveis duvidas e desafios que a equipe esteja enfrentando e analisando

como pode suprir as necessidades do seu time.

Feedback

Defina a data, Analise com atencdo Anote pontos fortes
local e duragao os resultados do servidor, pontos
da reunido individuais de cada desenvolvidos e
integrante pontos a desenvolver
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Comunicacao

Indicamos fortemente a criacdo de um espaco de trabalho da sua unidade
para que todos da sua equipe (tanto quem esta em PGR quanto quem nao
esta em PGR) possam ter sincronia na comunica¢do. Esses espa¢os ndo sao
indicados para envio de mensagens que nao sejam de trabalho.

O gestor deve lembrar primeiro do servidor que estd em remoto, ndo
permitindo que ele fique de fora das decisdes e reunides que envolverem sua
area de atuacdo. Com o uso adequado do chat e dos espacos de trabalho, o
gestor podera ter a comunicagao sincrona e a comunicagao assincrona, o que
pode aproximar as pessoas de forma muito efetiva.

As ferramentas abaixo sao as orientadas pelo GT para comunicac¢ao:

M
u Google Meet

l31 Google Agenda

' Google Chat e Espacos de Trabalho

Correio Eletronico - Gmail

Google Keep
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https://www.youtube.com/watch?v=hBHmC5VRXZc
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Exemplos de Formas de Trabalho

EXEMPLO 1: O Gestor X estuda o PDI para compreensdao dos objetivos
institucionais. Entao ele elabora um planejamento para o setor e dilvulga em

reunido com a equipe, para que todos compreendam.

O Gestor cria o Plano de Entregas da sua equipe e seleciona os participantes.
Entdo, os participantes criam seus Planos de Trabalho, assinam e o Gestor, se
concordar com o plano de trabalho, assina também. Com o plano assinado

por ambos, ele fica com o status de Aprovado.

Para manter a boa comunicac¢ao, o Gestor entdo cria Espac¢os de Trabalho no
Chat do Google. Nesse espaco, ele adiciona toda a sua equipe e entdao todos
passam a se comunicar por ali, informando o inicio e o final do expediente e

trocando assuntos referentes ao trabalho.

O Gestor acompanha o desenvolvimento do trabalho da sua equipe,
visualizando o Plano e conversando sobre as atividades. Esse

acompanhamento pode ser feito semanalmente, ou quinzenalmente.

Por fim, porém ndao menos importante, o Gestor
precisa criar uma Escala de Trabalho, de forma
qgue seu setor nunca fique esvaziado e sempre
tenham servidores no horario de expediente da

unidade.

O uso do WhatsApp deve ser evitado!
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Exemplos ESpaco de Trabalho

Mariana Lessa deo Santana

Bom dia! Disponivel no presencial das 8h 4s 17h

Wallace Marcelo da Silva Modesto
Bom dia" Hj estarei no remolo de 8h &3 10h ¢ presencial de 11h bs 17h &2
Mara Soares Buas

Bom dia, remoto das 8h 45 17h

Thiago Rodrigues Cavalcante

Bom dia, UFAM Bh-17h

Eric Gomes Caminha

Bom dia' Presencial de 8h as 14h e remoto até 17h

Isabelle de Oliveira Cardoso

Bom dia. Remoto de Bh &s 930h. Presencial de 09-30 &s 1530, e finaliz

Gutemberg Souss dos Santos #

Bom Jdia' Disponivel nd presencial de Bh 45 17h

Lucas Video Penedo -

Bom dia. Remoto de Bh 45 9300 Presencial de 0930 as 1530

Maria do Perpetuo Socorro Nascimento de Souza .

&
O
13
9
e
B
3
©
o

Bomdia!

Mo presencial até s 17 horas

Figura: exemplo de comunicagéo no espaco de trabalho

No modelo acima, os servidores comunicam o inicio do expediente, de forma
que todos saibam (tanto quem estd no PGR quanto quem nao estd) quem
estara no setor em determinado horario. Assim, nos dias que algum colega
estiver remotamente, toda a equipe sabera, e isso permitird manter a conexao
da equipe. Nos espacos de trabalho comunicamos: inicio e final do
expediente, saida e retorno de férias, assuntos de trabalho, auséncias
por motivos de saude e demais assuntos que sejam importantes
comunicar. OBS: Em caso de auséncia de algum servidor, a escala precisa ser

remanejada de forma que sempre tenha alguém no setor.
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Exemplos de Formas de Trabalho

EXEMPLO 2: Determinado setor mantém uma equipe no PGR. O Gestor

estabelece a seguinte escala:

Servidor X: Modalidade Parcial. Dia de trabalho remoto: Dia de segunda-feira.
Horario de Trabalho presencial nos demais dias: 8h as 14h (com escala remota

de 15h as 17h).

Servidor Y: Modalidade Parcial. Dia de trabalho remoto: Dia de quinta-feira.
Horario de Trabalho presencial nos demais dias: 11h as 17h (com escala

remota de 8h as 10h).

Aqui percebe-se a motivacdo correta de estabelecer horarios que cubram o

atendimento do setor.




Exemplos de Formas de Trabalho

EXEMPLO 3: Determinado setor mantém
uma equipe no PGR. O Gestor estabelece o
seguinte acompanhamento com sua

equipe:

Comunica a necessidade da Criacdo do
Plano de Trabalho (PT);

ApOs os servidores criarem e assinarem,
bem como o gestor também ter assinado o
PT, o chefe entdo informa que todo dia X
ele visualizara os planos de trabalho para

fins de acompanhamento;

Em cada periodo de acompanhamento
(meio do més ou final), o Gestor se reline
com cada servidor da sua equipe para
olharem juntos o Plano de Trabalho e,

assim, fazer os ajustes necessarios.
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Exemplos de Formas de Trabalho

EXEMPLO 4: Determinado setor mantém uma equipe no PGR. O Gestor deseja
fazer uma reunido de trabalho com a equipe, a fim de alinhar algumas metas

de trabalho.

Nesse sentido, o Gestor abre a Agenda Google, cria um evento chamado
"Reunido de Alinhamento de Metas", checa as agendas de cada servidor da
equipe para verificar como esta a disponibilidade de todos e envia o convite
da reunido para os e-mails institucionais da sua equipe com antecedéncia de,
pelo menos, 24h. O convite da reunido traz as informacdes de Data, horario,

local e assunto.

A antecedéncia do envio do convite se faz necessaria para que a equipe se
organize e esteja presente no dia marcado, incluindo os servidores que

estiverem em escala remota no dia agendado.




Exemplos de Formas de Trabalho

Os exemplos citados tém o objetivo de compartilhar formas e meios de

trabalho.

Os Gestores tém um papel importantissimo nesse processo, pois sao
multiplicadores das condutas de trabalho, bem como da mudanca de

mente e cultura organizacional.

“56v0ce quer algo
0V0, VOC8 precisa
parar (e fazer algo

Velno™.

(Peter Drucker)
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Informacoes sobre 0 PETRVS

O PGR da UFAM utiliza o sistema PETRVS

A A
F Programa de Gestdo A A
mﬂ e Desempenho ‘*‘ PETRVS
Acesso
Faga login com seu e-mail institucienal
L ettty G
llllllllllllllllllll =
sminind DRAlle

Figura: Tela inicial do sistema

Para mais informacdes de manuseio do sistema, o grupo de trabalho
disponibilizou videos de orienta¢des no site do PGR UFAM, que podem ser

acessados por meio do link:

u Programa de Gestdo por Resultados - UFAM
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https://progesp.ufam.edu.br/programa-de-gestao-teletrabalho.html

()
PGR

Programa de Gestao por Resultados

Desejamos que esse Manual possa contribuir com o
desenvolvimento do trabalho. Agradecemos pela
atencao e nos colocamos a disposicao por meio do

e-mail: pgr@ufam.edu.br

Acesse a versao virtual deste
manual por meio do QR code abaixo
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