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Apresentacao

A Dire¢dao do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas da as
boas-vindas a todos os colaboradores que desejam aderir ao
Programa de Gestdo 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.

Gonhecendo 0 Programa
'
PGR

Programa de Gestao por Resultados

A partir do segundo semestre de 2022, iniciou-se o Estudo de
Viabilidade de implantacdo das novas modalidades de trabalho que
podem proporcionar beneficios para a instituicdo e melhores
condi¢des de trabalho para o quadro funcional da Universidade, por
meio do Programa de Gestao por Resultados (PGR).

O Programa de Gestao por Resultados (PGR) é instrumento de
trabalho que disciplina o desenvolvimento e a mensura¢do das
atividades realizadas pelos seus participantes.. O Programa de Gestao
ndo é sindbnimo de teletrabalho, ele € um modelo de gestdo 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 relagdes 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.

Modalidades de Trabalho

O PGR oferece 3 (trés) modalidades de trabalho.
1. Teletrabalho Integral

As atividades sao realizadas dentro da carga
horaria de 40 horas semanais, num modelo

de execuc¢do de atividades e entrega de

ﬂ resultados, com um horario a ser pactuado
entre servidor e chefia, visando a garantia
da continuidade dos atendimentos.

O servidor no teletrabalho integral conta com horario flexivel,
assiduidade e disponibilidade de horario para atendimento, devendo
participar das reunides da sua coordenacdo nos dias e horarios
previamente acordados como também comparecer na instituicdo

sempre que convocado previamente pela chefia imediata.

Recapitulando

Trabalho realizado
totalmente fora
das dependéncias
da UFAM

Te|etraha|n0 Atividades integralmente externas \j

Horario de trabalho pactuado com a

Integral hefia

Comparecimento mensal para avaliacao




2. Teletrabalho Parcial

Uma parte da jornada é cumprida no
teletrabalho e a outra no presencial (na
Ufam). Por ex.: seis horas presenciais e
duas horas no remoto (durante todos os
° dias da semana), ou um dia no remoto e

quatro dias no presencial.

A definicdo das horas/dias da jornada em teletrabalho e no presencial
serdo definidas pelo gestor junto ao servidor, na forma de escala de
trabalho.

O colaborador submetido a essa modalidade devera obedecer ao
horario de trabalho predeterminado (acordado com a chefia imediata)
como também devera estar disponivel nos horarios em que haja

atendimento ao publico, se for o caso.

Orientamos que, ao entrar um novo servidor no PGR, ele ndo entre
diretamente no teletrabalho 100%, mas ingresse no parcial. E caso seu
desempenho seja de exceléncia ele podera aumentar os dias de

remoto conforme pactuar com a chefia imediata.

Recapitulando

Jornada de trabalho pactuada com a chefia

Teletrabalno

Horario de trabalho pactuado com a

Parcial chefia

Horario de trabalho predeterminado
(sem  prejudicar os atendimentos
presenciais, podendo utilizar regime de

escala
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3. Trabalno Presencial

Neste modelo o participante devera
comparecer presencialmente, em horario
comercial da instituicdo, nas dependéncias
de seu setor e devera ainda cumprir as
metas pactuadas com a chefia. Fica livre do
regime de frequéncia, mas possui horario
pactuado com a chefia, para atendimento
das demandas de trabalho e ndo

esvaziamento do setor .

Recapitulando

Trabalno

Presencial

Labora nas dependéncias da UFAM
Nao trabalha remotamente

Cumpre as metas previstas no plano

Quem pode participar do PGR?

ﬁ
Lid

Servidores
publicos
efetivos

Servidores
publicos

comissionados

Ocupantes de
cargo declarado
por lei como de
livre nomeacéo

e exoneracdo

- Ly

-

-

AA an
Empregados Contratados
publicos em temporarios
exercicio na

UFAM
Regidos pela Lei
n° 8.745, de 9 de
dezembro de
Regidos pelo 1993

Decreto-Lei n°®
5.452, de 1°de
maio de 1943

i

Estagiarios



0 que @ teletrahalno?

Segundo a Organizacao Internacional do
Trabalho (OIT), define-se teletrabalho ou
trabalho remoto como a forma de trabalho
realizada em lugar distante do escritério
e/ou centro de producdo, que permita a
separacdo fisica e que implique o uso de
uma nova tecnologia facilitadora da

comunicagao.

No contexto do Programa de Gestao por
Resultados sera possivel identificar a
utilizacdo do teletrabalho em algumas das
modalidades laborais previstas no PGR, as

guais veremos mais adiante.

0 que NAO € o0 Programa de Gestdo?

O PGR nao é;:

e Dia de folga;

e Reducao de horario;

e Direito do servidor.




Beneficios do teletrabalho no ambiente laboral

i / Reducdo de custos para a instituicdo

A

\/ Melhoria da qualidade de vida dos colaboradores

i / Maior equilibrio na relagao trabalho x familia

\
</ Flexibilidade

NN AN N

LY




(asos de viabilidade do Teletrabaino

Atividades cuja natureza demande
maior esfor¢o individual e menor
interacdo com outros agentes publicos;

Atividades cuja natureza de
complexidade exija elevado grau de
concentragdo; ou

Atividades cuja natureza seja de baixa a
meédia complexidade com elevado grau
de previsibilidade e/ou padronizagao
nas entregas.

Casos de invianilidade do Teletrabalho

Abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica
do participante na unidade ou que sejam desenvolvidas
por meio de trabalho externo, Exemplo: trabalho que, em
razdao de sua natureza, é desempenhado em locais
externos, como motorista, por exemplo.

Reduzir a capacidade de atendimento de setores que
atendam ao publico interno e externo.

11



Objetivo

Promover a gestdo da produtividade e da
qualidade das entregas dos participantes
da organizacao

Promover a «cultura orientada a
~ resultados, com foco no incremento da
~ eficiéncia e da efetividade dos servicos
para a sociedade

. Contribuir para a motivacdo e o
% comprometimento dos participantes com
os objetivos da Instituicdo da organizacao

Melhorar a qualidade de vida dos participantes

A dinamica do Programa

De modo geral, o Programa de Gestao
por Resultados pode ser dividido em 4
(quatro) fases. A primeira é a fase
conhecida como PROGRAMA DE
GESTAO, nesta etapa as chefias irdo
selecionar no sistema as suas
respectivas unidades, informar o
tempo de comparecimento, o prazo de

selecdo e as datas de inicio e fim do

programa de gestdo. Também é
possivel cadastrar outras informacdes,

como metas e cronogramas.
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A segunda fase é conhecida como SELECAO DOS PARTICIPANTES,
nesta etapa os participantes poderdo solicitar o ingresso no programa
e cabera a chefia aprovar esta selecdo.

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 condicao;

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
amamentacao; e

d) servidores com horario especial, nos termos dos paragrafos 2° e 3°,
do art. 98 da Lei 8.112, de 11/12/1990.

A terceira fase é onde serao desenvolvidos os PLANOS DE TRABALHO,
nesta fase a chefia podera propor um plano de trabalho e enviar para
0 aceite do servidor, como também o colaborador participante podera
propor um plano de trabalho para a aprovacdo da chefia. Nesse plano
deve constar todo o planejamento das atividades que serdo realizadas
como também a especificacdo da forma de execucao (teletrabalho
integral, parcial ou trabalho presencial).

A quarta e Ultima fase é chamada de EXECUCAO DO PLANO, é onde o
participante devera registrar SEMANALMENTE no sistema o
andamento de suas atividades (a fim de realizar os ajustes necessarios
ao longo do periodo), em especial seu inicio e finalizacdo. Deve
também informar a descricdo da entrega das atividades. A chefia
avaliara cada uma das atividades.
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Obs: os gestores precisam fornecer mensalmente o

Feedback aos participantes da sua equipe, como

forma de acompanhamento e também alinhamento

dos objetivos e metas pactuados.

Recapitulando

Seguem abaixo as principais etapas do PGR.

©

2. SELECAO DOS 3. PLANOS DE 4. EXECUGCAO DO
PARTICIPANTES TRABALHO PLANO
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0 sistema usado para registrar as atividades do PGR

A UFAM utiliza o sistema da SUSEP

(Superintendéncia de Seguros
@B o :

adaptado para a realidade da UFAM. Clique

Y W Iy g Gy
L
L

no link abaixo para acessar o sistema.

https://pgr8.ufam.edu.br/

Privados)

O Sistema SUSEP contabiliza somente os dias Uteis (excluindo finais de

semana). No entanto, o sistema contabiliza também os feriados, por isso

cadastramos folgas e feriados nos Planos de Trabalho, que também

precisarao ser avaliados.

Adaptando-se a rotina

Para dar suporte a este momento de
adaptacdo, pensamos em alguns
habitos que podem ajudar a
organizar as atividades laborais do
dia a dia para quem estiver
participando do PGR, principalmente,
quem estiver submetido a
modalidade de teletrabalho.

Disponibilizamos na pagina seguinte
um infografico contendo os cinco
passos sugeridos para uma rotina
de trabalho ideal sob o PGR.
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A rotina de trabalho

1 crecken
2  Ewmas
3  PROCESsOS
4 ATIVIDADE
h)e CHECK-OUT

ke

16

REGISTRO DE HORARIO

Registre nos espacos 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 as 14h e no remoto de 15 as 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! e demais sistemas e
inicie 0 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
encerramento das suas atividades.
Exemplo: “Boa tarde, encerrando as 17h”

Durante todo o horario de expediente, todos os
servidores deverdao checar o0s espacos de
trabalho do Google e e-mail, com especial
atencdo aos prazos de resposta durante as
atividades no modelo remoto, os quais deverao

obedecer a um limite razoavel de tempo.

O uso do WhatsApp deve ser evitado!



Ferramentas de Comunicacgao

As ferramentas de comunicac¢do sdo ideais para o bom desempenho
do trabalho na UFAM. Em razdo disso, preparamos alguns tutoriais
em video e em PDF, que se encontram na pagina do PGR, respeitando
assim o modelo de aprendizagem de cada talento da UFAM. O
material contém a indicacdo de algumas dessas ferramentas com o
intuito de abordar suas funcionalidades e a adequada utilizacdo destes
instrumentos no ambiente de trabalho. Clique nos links abaixo para
assistir os tutoriais de seu interesse ou acesse nossa pagina para ler os
PDF's.

~\,’
Correio Eletronico - Gmail@

I ¢

Google Meet

3 Google Agenda

B

Google Chat e Espacos de Trabalho

Google Keep

17


https://www.youtube.com/watch?v=hBHmC5VRXZc
https://www.youtube.com/watch?v=hBHmC5VRXZc
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https://www.youtube.com/watch?v=hBHmC5VRXZc

DICAS E
ORIENTAGOES



Uma boa comunicacao

A comunicacdo no trabalho é muito
importante e acompanha as necessidades
de cada grupo - assim, nao seria diferente
para o teletrabalho parcial e teletrabalho
integral. Estar em contato periédico com a
equipe ajuda no andamento do trabalho,
no alinhamento das atividades do grupo e
contribui para o bom relacionamento com
os colegas e chefia.

O teletrabalho parcial e o teletrabalho
integral trazem novidades na
comunicacdo - as ferramentas de
trabalho abordadas na pagina 15 podem
facilitar 0 compartilhamento de

informacdes e reduzir distancias.

Em nosso dia a dia € comum utilizarmos
0s e-mails institucionais (individual e do
setor de trabalho), o SEI para processos
institucionais e o espaco de trabalho do
Google para falar sobre tarefas e

atividades do trabalho.

18




A importancia da rotin

Acordar com um café quentinho, fazer
aquela pausa para recarregar as baterias
na hora do almoco e, ao final do dia,
chegar em casa sao pequenos rituais que
marcam a temporalidade do nosso dia,
independente da modalidade de trabalho

que estamos exercendo.

Estes momentos previsiveis podem nos
direcionar e nos preparar para as
atividades, dando sentido a nossa rotina.
Por isso, acrescentar ao dia a dia rituais
prazerosos, pequenas pausas e uma boa
noite de sono podem fazer toda a
diferenca em um dia cansativo, por

exemplo.

Como tem sido o seu dia a dia?

Dormir hem a noite

Uma noite bem dormida ajuda a manter
a saude fisica, mental e emocional. Como

dormir bem?

e Manter uma dieta leve no periodo noturno;
e Seguir uma rotina regular;

e Fixar um horario para dormir;

e Dormir um ambiente adequado;

e Evitar pensar em problemas do dia a dia;

e Manter uma temperatura agradavel no local
19




Se estes ajustes nao forem suficientes para melhorar a
qualidade do sono, é indicado investigar outras causas - tais
como quadros de insbnia e outros transtornos e, com o
tratamento adequado, aumentar a qualidade de vida.

Fonte: https://vidasaudavel.einstein.br/importancia-do-sono/

A manha de cada dia

Para muitas pessoas, o “acordar” interfere
nos sentimentos do dia - naquele dia em
que acordamos atrasados e saimos
correndo temos, muitas vezes, a sensagdo
de que foi um dia mais cansativo que o
normal. Por outro lado, dormir e acordar
dentro do horario, com tempo para cada
atividade matinal, pode causar a sensacao
de maior organizacdo para lidar com
momentos dificeis que por ventura
possam surgir.

Vocé tem essa sensac¢ao? Considera que o
“acordar” impacta no seu dia a dia, na sua
rotina e, as vezes, até na sua semana?

Com a nossa rotina cheia de atividades,
pode ser dificil dormir e acordar bem e ter
momentos de “calmaria” logo pela manha
- mas estes momentos podem gerar a
sensacdo de paz e bem-estar e nos
preparar para situa¢Bes adversas que
possam surgir

20



https://vidasaudavel.einstein.br/importancia-do-sono/

Trabalhando remotamente de casa

Com a pandemia ficou evidente que trabalhar em casa pode acabar

misturando o pessoal e o profissional - as areas da vida antes bem
delimitadas podem se misturar, como atividades domésticas, familia e
trabalho, por exemplo, e os horarios podem acabar ficando fluidos e a
sensacdo de estar 24 horas disponivel pode causar exaustao.

0 espaco fisico

Criar um espaco fisico especifico para trabalhar ajuda a organizar a
rotina laboral, atentando-se para o conforto ergondémico. Caso nao
seja possivel separar um c6modo para o escritorio em casa,
recomendamos separar um espac¢o disponivel com cadeira e mesa

confortaveis e o computador de trabalho.

21



0 horario de trahalho

Um horario de trabalho bem definido € outra forma de separar os

espa¢os pessoal-profissional, ajuda na organizacdo do dia e das
atividades laborais e contribui para uma rotina mais saudavel e
previsivel. Lembrando que é imprescindivel ter o horario de trabalho
pactuado com a chefia e comunicado aos colegas, respeitando ainda o
horario de funcionamento da instituicao.

22



(omo conduzir uma reuniao de trabalno

¢ Planejamento

e Convite com antecedéncia

e Preparacdo

e Atencdo ao objetivo

e Atencdo aos participantes (favorecer o dialogo)
e Conclusdo e deliberagdes

23



Fique por dentro

Caso queira saber mais sobre o Programa de Gestdo de Resultados
(PGR) acesse o link disponivel abaixo e mantenha-se informado com as
ultimas noticias a respeito da implanta¢do do programa

n\ 1.

O

24
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