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Apresentacéo

A Direcao do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas da as boas-
vindas a todos os Servidores que fazem parte do Programa de Gestdao 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 Servidores.

0 que & 0 Programa de Gestao?

O Programa de Gestao por Resultados (PGR) é instrumento de trabalho que

disciplina o desenvolvimento e a mensuracdo das atividades realizadas pelos
seus participantes. O Programa de Gestdo ndo é sindnimo de teletrabalho, ele
é um modelo de gestao 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 rela¢des 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.

0 que ndo @ o Programa de Gestao?

O PGR nao é:

Estudo de Viabilidade Tecnica

A partir do segundo semestre de 2022,
iniciou-se o Estudo de Viabilidade
Técnica (EVT) de implantagao das
novas modalidades de trabalho que
podem proporcionar melhores
condicbes de trabalho e mais

qualidade de vida para o quadro

funcional da Universidade.



Essa iniciativa também tem como objetivos a reducdo de custeios
administrativos, a alocacdo adequada de recursos, o melhor aproveitamento
do espaco fisico, 0 aumento da produtividade e a melhoria na qualidade das
entregas de servicos. Além disso, busca-se reduzir o absenteismo (faltas),
melhorar a qualidade dos servicos prestados, motivar os servidores e
comprometé-los com as entregas das atividades, por meio do Programa de

Gestdo por Resultados (PGR).




0 papel do Servidor

ESTRUTURA TECNOLOGICA >

DISPONIBILIDADE>
COMUNICACAO >

SISTEMA

PRODUTIVIDADE




Estrutura Tecnologica

O art. 9°, do Decreto 11.072/2022 traz algumas regras especiais para execucao

do teletrabalho, dentre elas o inciso IV que diz: terd a estrutura necessaria,

fisica e tecnoldgica, providenciada e custeada pelo agente publico.

=




Disponibilidade

O servidor participante do PGR deve estar Disponivel para atendimento de
clientes internos e externos no horario de funcionamento da unidade,
independente da escala que estiver cumprindo no dia, se remota ou
presencial.

( )

E necessario ter a cautela de responder as necessidades do Gestor,
da equipe e demais clientes que necessitem, bem como estar nas
reunidoes marcadas presencialmente.

\. J
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Comunicacao

E necessario estabelecer uma Comunicacdo eficaz com a equipe (tanto com o0s
que estdao no PGR quanto com os que ndo estdo). A Comunicacdo eficaz
permite que os servidores se conectem com a instituicdo e, ainda, evita a

reducao da capacidade de atendimento.

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

Correio Eletronico - Gmail

Google Meet

Google Agenda

Google Chat e Espacos de Trabalho

Google Keep

o) v (@) (8]
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https://www.youtube.com/watch?v=hBHmC5VRXZc
https://www.youtube.com/watch?v=hBHmC5VRXZc
https://www.youtube.com/watch?v=hBHmC5VRXZc
https://www.youtube.com/watch?v=hBHmC5VRXZc
https://www.youtube.com/watch?v=hBHmC5VRXZc

Dicas de Comunicacgao

Ter um mindset proativo

Para o servidor:

Comunicar o que esta fazendo (as
evolucbes que estamos tendo, nao
esperar ser cobrado, e compartilhar)

Terminar o dia de trabalho e informar o
que foi feito é sempre muito positivo

Saber quando € necessario se adaptar

v

Em videoconferéncias manter a camera
ligada. No caso do microfone, so ligar
quando for falar algo, evitando assim
ruidos nas reunides

Etiqueta no Trabalho Remoto

Para reflexao:

Estou passando profissionalismo?

Estou respeitando as pessoas?

Estou respeitando o tempo das pessoas?

7%

Estou dando atencdo aos e-mails, chats
e espacos de trabalho?
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COMUNICACAO

Os servidores se comunicam utilizando os meios citados acima, e precisam

informar nos Espacos de Trabalho da sua unidade o seguinte:

Check-in (no inicio do expediente)

Check-out (no fim do expediente)

Saida e Retorno das Férias

Assuntos Gerais de Trabalho

Emergéncias de Saude

00000
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Exemplos de ESpaco de Trabalho

No modelo abaixo, os servidores comunicam o inicio do expediente, de forma
que todos saibam (tanto quem esta no PGR quanto quem ndo esta) 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.

Mara Soares Buss

b, PETRO G OlE B S 1

Thiags Radrigued Cavalianta

Bom dia, UFAM Bh-1

Erhc Gormes. Caminha

laabadly di Olivpirs LUandons

Bom dia. Remodo oe Bh &s 9

Gutemberg Souis dos Santos

Luszad Video Panada
Hia Remoto de Bh At 9300 Presen:

Marla do Perpotes Socommo Matc imento de Sours

Figura: exemplo de comunicagéo no espaco de trabalho
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Exemplos de ESpaco de Trabalno

Durante o periodo de afastamento dos servidores, sugere-se que eles saiam
dos espacos de trabalho, a fim de preservar o seu bem estar e o usufruto do
afastamento. S3o exemplos de afastamento: FERIAS, AFASTAMENTO DE
SAUDE, LICENCA CAPACITACAO e OUTRAS LICENCAS.
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Produtividade

Alinhamento
de Metas com
Chefia

e

i
Resultado: n o Escalas de trabalho e
Produtividade @ N\ organizagdo do tempo

Reunido de feedback o I ’ 4 e Registro de atividades
com a chefia !/ll G R ':/ no Plano de Trabalho

Austes das e o Trabalho e
entrtlegas 20 reunides
Plano de em equipe

Trabalho e

Disponibilidade
para atendimento
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Informacoes sobre 0 PETRVS

O PGR da UFAM utiliza o sistema PETRVS

Acesso

Fagi login com seu e-mad nstitucional

u Fazer login coma sabeile G

s avireee i ulam ede b

ARETEE T B4 R EEAE

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:

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

Diretrizes de Trabalho

1)e check-n

? E-MAILS X

3 PROCESSOS @

4 ATIVIDADE h

)6 check-our &

REGISTRO DE HORARIO

Registre nos espagos de trabalho do Google
os horarios de trabalho presencial e remoto
do dia, assim que iniciar o expediente.

. Exemplo: "Bom dia! Estarei no presencial de

8h a5 14h e no remoto de 15 35 17h”

- ABERTURA DE E-MAILS

Inicie o dia abrindo seus e-mails
institucionais e pessoais da UFAM a fim de
otimizar o uso do tempo.

- LOGIN NOS SISTEMAS

Faca seu login no SEI! ¢ demais sistemas e

| inicie o acompanhamento dos processos

existentes na sua caixa de entrada.

, INiCIO DOS TRABALHOS

Dé inicio as atividades do seu setor a fim de
atender todas as demandas existentes no
seu dia de trabalho.

- FIM DO EXPEDIENTE

Ao final do expediente informe o
encerramento das suas atividades.
Exemplo: "Boa tarde, encerrando as 17h"

Fonte: Manual de Boas Prdticas do PGR (progesp.ufam.edu.br/programa-de-gestao-teletrabalho)
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https://progesp.ufam.edu.br/programa-de-gestao-teletrabalho.html
https://progesp.ufam.edu.br/programa-de-gestao-teletrabalho.html
https://progesp.ufam.edu.br/programa-de-gestao-teletrabalho.html

Gerenciamento do Tempo no Trabalho Remoto

O Trabalho Remoto preceitua a necessidade de se estabelecer uma rotina

saudavel e ter senso de prioridade.

Orientamos o uso do Google Agenda para organizar rotina de trabalho e

programas acdes diarias.

= [ calendar

|- create

Jamuary

Plenning updats
B-9 AM, Confen

Wirbzal class: Lesdership
=10 AM =11 AM
. Wdlllt. u
]

My calondars

Work

E Personal
B Tasks
Other calendars
0O asnCook

]  Helen Chang

Dicas

Tempo e Produtividade (ENAP)

Considere realizar o curso: Gestao do

[ Leia sobre a Matriz de Eisenhower

19

O @ 3  Week-

24

Meet Janice, 5=

i Focus time:
10-12 PM

Project pl 8
1230230 P

ANUARY 20 - 24

Time insights &

Time in meetings

Tuesdays 4.3h

T Setsgoal

Time breakdown
I
® FoCus time
L N

3 6f More Guests

Ouit of office



https://www.escolavirtual.gov.br/curso/468
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/468
https://www.sydle.com/br/blog/matriz-de-eisenhower-62c6fa3c1892ad784bff3803

Sugest0es para uma rotin

matinal saudavel
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Autocuidado (tomar banho, se vestir
adequadamente)

Tomar café da manha com
nutrientes a uma vida saudavel

Visualizar mensagens de estimulo,
meditar ou orar

Levantar imediatamente no horario

Arrumar a cama

Tomar agua assim que levantar

Deixar o celular de lado

Ler algo produtivo/edificante

Realizar alongamentos ou exercicios
fisicos

Definir prioridades para o dia
(agenda do dia)



sugestoes para uma rotina noturna saudavel

e Voltar ao neutro (lavar/limpar/guardar) para quando amanhecer ter

tudo organizado

e Preparar o dia seguinte

e Analisar o dia (aprendizados/agradecimentos)

e Autocuidado (desconectar/leituras prazerosas)

e Alimentacdo leve

e Fortalecer os lagos além das relac8es virtuais



()
PGR

Programa de Gestdo por Resultados

Desejamos que esse Manual possa contribuir com o
desenvolvimento do trabalho. Agradecemos pela
atencdo e nos colocamos a disposi¢cdo 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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