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Manual de Adesao ao Programa de Gestao e Desempenho (PGD) - UFPB

O Programa de Gestado e Desempenho (PGD) é um instrumento de gestdo que foca na
entrega por resultados e na qualidade dos servigos prestados, substituindo o controle
de frequéncia pelo controle de entregas. Ele visa melhorar o desempenho institucional,
alinhando o trabalho dos participantes com as entregas das unidades e as estratégias
organizacionais.

@ Publico-Alvo do PGD
Podem aderir ao PGD os seguintes agentes publicos em exercicio na UFPB:

e Servidores publicos ocupantes de cargo efetivo.

e Servidores publicos ocupantes de cargo em comissao.

e Empregados publicos em exercicio na administragao publica federal.
e Contratados por tempo determinado.

e Estagiarios.

Observagao: No caso de servidor docente com fungdo de gestédo, as regras do PGD
aplicam-se apenas a carga horaria dedicada a gestao, ndo podendo ser adotados para as
atividades regulares de ensino, pesquisa e extensao.

Requisitos Basicos para Adeséao

Para que uma unidade possa aderir ao PGD, alguns requisitos devem ser atendidos:

1. Interesse da Unidade: Deve haver interesse tanto dos servidores quanto do gestor.

2. Dimensionamento da Forca de Trabalho: A unidade deve possuir o
dimensionamento da forga de trabalho validado no Sistema de Dimensionamento de
Pessoal (SISDIP).

3. Capacitagcao da Chefia: A chefia imediata e a substituta devem realizar os cursos
de formacgéao para o PGD-UFPB conforme as Trilhas de Aprendizagem.

4. Leitura e Conhecimento: A Portaria GR/UFPB n°® 144/2024 e a Portaria DGD/UFPB
n°® 30/2025, juntamente com normativos relacionados ao PGD, devem ser lidos.
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[ Passo a Passo da Adesio (Pré-Validagio)

O processo de adesao no sistema Polare e a preparacéo inicial da unidade ocorrem da

seguinte forma:

Etapa | Quem Faz? O que Faz? Observagoes Importantes

1 Gestor da Unidade | Cadastra o Plano | Vigéncia Minima: O plano deve ter
Gerencial no Polare. | duracdo minima de 6 (seis) meses.

Limite Anual: A vigéncia do plano
nao pode ultrapassar 31 de
dezembro do ano em curso.
Adesodes no 2° Semestre: Nesses
casos, a vigéncia podera ser inferior
a 6 meses para respeitar o limite de
31/12.

2 Chefia Homologa o Plano | EXCETO para unidades Auto
Hierarquicamente | Gerencial no Polare. homologaveis: Pré-Reitorias,
Superior Superintendéncias, Orgéos

Suplementares, Direcbes de
Centros de Ensino e Unidades
vinculadas diretamente a Reitoria.

3 Servidores Cadastram os Planos | Vigéncia minima de 6 meses,
Individuais (Plano de | respeitada a vigéncia do Plano
Trabalho do | Gerencial. O plano individual deve
Participante) no | contribuir direta ou indiretamente
Polare. para o Plano Gerencial.

4 Chefia Imediata Homologa os Planos | O plano individual é pactuado entre
Individuais no Polare. | o participante e a chefia.

5 Servidores Assinam o Termo de | Este documento destaca os direitos
Compromisso e | e deveres do participante.
Responsabilidade
(TCR) no Polare.

6 Chefia Imediata Atualiza no SOUGOV | O comprovante desta atualizagédo é
— Portal do Lider a|necessario para o processo de
adesdo da equipe ao | validacéo.

PGD.

Data: 16/12/2025
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/A Falha no Sistema (Polare): Caso o sistema Polare néo execute (apresente falhas
ou impossibilidade de cadastro/homologagéo, auto homologagao), o usuario devera enviar
um chamado para a Superintendéncia de Tecnologia da Informagao (STI) através do
portal: https://suporte.sti.ufpb.br/

Inicio das Atividades:

e A unidade estara apta a iniciar as atividades em PGD no dia posterior a
homologacgao de todos os planos.

e A chefia imediata pode estabelecer uma data especifica de inicio em
comum acordo com os servidores.

[E) Processo de Validagio da Adesio (Pés-Inicio das Atividades)

A partir do o inicio das atividades em PGD, a unidade deve formalizar o processo de
validacgao.

1. Prazo e Penalidade

e Prazo: O processo administrativo completo deve ser enviado a Comissao Interna
para apreciacdo em até 10 (dez) dias uUteis contados da data de inicio das atividades
no PGD.

e Penalidade: O ndo envio do processo no prazo implicara no desligamento
automatico da adesao.

2. Documentacgdo Necessaria

A documentacdo deve ser enviada via processo administrativo no SIPAC. Todos os
documentos digitados no SIPAC (natos digitais) devem ser assinados diretamente no
sistema.

Quem Onde é

Documento Necessario Assina/Emite? Digitado/Emitido?

1 Requerimento de adesao ao PGD Chefia da Unidade | SIPAC (Anexo |)

2 Certificado dos cursos de formacéao Chefia da Unidade | Site do curso-

Comprovante de cadastro e
3 homologacédo do Plano Gerencial | Chefia da Unidade | Polare
(Plano de Entregas)

4 Comprovante de cadastro e | Servidor Polare



https://suporte.sti.ufpb.br/
https://suporte.sti.ufpb.br/
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homologacdo do Plano Individual
(Plano de Trabalho)
Termo de Ciéncia e Responsabilidade | SSTVidor @ Chefia | gipac (Anexos I
5 . Imediata
(TCR) conforme modalidade o ou V)
(individualmente)
Comprovante de validagcdo do
6 dimensionamento da forga de trabalho | Chefia da unidade | SISDIP (Relatério)
(SISDIP)
7 |Termo de Ciéncia e Ratificagao de | g g Unidade | SIPAC (Anexo V)
Dimensionamento da Unidade
Termo de autorizagédo para adeséo ao | Dirigente da
8 PGD Unidade SIPAC (Anexo II)
9 Relatorio lde_ dados . Ifunmonlals dos Servidor SIGRH
agentes publicos que irdo aderir
Autorizacdo da entidade d,e origem (se Entidade de
10 empregado de empresa publica/mista e Origem -
for aderir a teletrabalho) 9
Termo de opg¢ao pelo PGD e
11 comprovﬂante d.e“ soﬂhmtagao .da Interessado SIPAC
revogagcao da flexibilizagéo (se Servidor
com flexibilizacdo de jornada)
12 Es_cala de trabalho dos servidores da Chefia )
unidade
Relatoério/Print do SOUGOV — Portal do
13 Lider comprovando a atualizacdo da | Chefia ou SOUGOQV - Portal
adesao (deve ser possivel identificar | servidor(a) do Lider
o(a) servidor(a))
Justificativa expressa da chefia nos
casos de setores com uma pessoa
aderindo ao PGD modalidade
14 teletrabalho parcial ou adocdo de | Chefia SIPAC
teletrabalho  parcial por  turnos,
atestando o ndo prejuizo ao
atendimento ao publico
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3. Fluxo do Processo de Validagao

Resultado da

- ~ .
Etapa| Quem Faz? Acao Realizada Agio

Apds homologagédo do Plano Gerencial e Plano
Individual dos participantes no Polare e atualizar
no SOUGOV - Portal do Lider a adesao da equipe
ao PGD, deve abrir processo eletrénico no SIPAC

, instruido com a documentacdo necessaria e | O processo segue
Chefia da ! . S b
1 ) encaminhar o processo a Comissao Interna para | para a Comissao

Unidade o . e . S
apreciacao. Prazo: 10 dia uteis, a partir do inicio | Interna.

das atividades em PGD, para envio do processo.
(A _unidade responsavel pelo recebimento dos
processos sera estabelecida pela autoridade que
designar a comissao)

2 Servidores Verifica sua adesdao ao PGD no SOUGOV icr:wgirlfilg::ﬁao da
(Cadastro -> Meu perfil -> Dados funcionais).

adeséo.
Recebe o processo e verifica a documentagao
apresentada e as informagbes registradas no
Polare:
° Documentagao incompleta ou | Devolugéo do
3 Comissao preenchida incorretamente: encaminhar o | processo para
Interna processo a unidade de origem para |adequagao ou
providéncias. envio para a DGD.
° Documentacao completa e preenchida
corretamente: encaminhar processo a Divisao
de Gestédo de Desempenho (DGD).
Receber o processo e verificar a documentagao
apresentada e as informacdes registradas no
Polare: ~
. ~ . Devolucéao do
Divisédo de| e Documentagao incompleta ou
~ . - . . processo para
Gestao de | preenchida incorretamente: encaminhar o ~
4 R . . adequacéo ou
Desempenho processo a unidade de origem para .
. envio para a
(DGD) providéncias. :
~ . arquivamento.
° Documentacao completa e preenchida
corretamente: registrar e encaminhar o
processo ao NDPI para arquivo.
. Processo
5 NDPI Arquiva o processo.

finalizado.
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Rotinas e Prazos de Execugao (P6s-Adesao)

Apods a unidade iniciar as atividades no PGD, os seguintes prazos de rotina e gestao devem
ser observados no sistema Polare:

Acao Quem Faz? Prazo/Periodicidade
No dia de sua efetiva execugcdo. Caso nao seja
possivel no mesmo dia, registrar em dia posterior, mas
Cadastro de Servi indicando nos campos editaveis o dia que a entrega foi
ervidor(a) . ~ S
Entregas realizada. A execugao da entrega pode ser diaria ou
por periodo, considerando a complexidade de
execucao e necessidade do servigo.
A homologacdo das entregas no Polare pode ser
Homologagao Chefia realizada diariamente, semanalmente ou
de Entregas Imediata | mensalmente, ndo podendo exceder o quinto dia util do
més subsequente.
Avaliagao Chefia Deve ocorrer em até 20 (vinte) dias apds a
Mensal Imediata | homologagao das entregas feita pelo participante.

Observagao: Caso uma entrega que abranja um periodo definido nao seja registrada como
finalizada pelo(a) participante no ultimo dia de sua execugéo, o(a) servidor(a) devera
registrar uma justificativa no sistema Polare. Esta justificativa permitira a chefia da unidade
analisar e proceder a finalizagdo da entrega, ao cancelamento ou a repactuagéo do periodo
de execucgao.

(8] Repactuacgio e Alteragées (Durante a Execugio)

Alteragdes nos planos e repactuacdes podem ocorrer:

e Repactuagao: Os planos gerenciais e individuais podem ser repactuados/alterados a
qualquer momento para incluir novos servidores ou retirada em caso de desisténcia.

e Formalizagcao de Alteragoes: Qualquer alteragao nos planos deve ser formalizada via
processo administrativo, incluida no processo de validagdo da adesao ao PGD, e seguir
o mesmo fluxo de envio da validagdo (Comissao Interna\DGD).

e Alteracao no Processo Arquivado: Se houver necessidade de registrar alteracées no
processo ja arquivado, a chefia da unidade deve enviar e-mail ao Nucleo de
Documentacgao de Pessoal (ndpi@progep.ufpb.br) solicitando o desarquivamento e o
envio do processo para a unidade.
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A CADA ANO OU NOVO CICLO DE VIGENCIA DO PLANO GERENCIAL, UM NOVO PROCESSO
DE VALIDAGAO DEVE SER FORMALIZADO, REPETINDO TODO O FLUXO DE
VALIDAGAO (DO PASSO 1 AO 5) E RESPEITANDO O PRAZO DE 10 DIAS UTEIS DO

INiCIO DAS ATIVIDADES.

B Modalidades de Execucgio das Atividades

As atividades em PGD poderéo ser executadas nas seguintes modalidades:

1. Presencial: Atividades executadas integralmente em local determinado pela

Administragao.

o Percentual Maximo de Servidores Elegiveis: Até 100%.

2. Teletrabalha: Atividades executadas em local a critério do participante, com regime de

execugao integral ou parcial.

o [eletrabalho Integral: 100% das atividades executadas em local a critério do

participante.

m Percentual Maximo de Servidores Participantes:

(excepcionalidade).

Ate  40%

o [Teletrabalho’Parcial: Parte das atividades na Administracdo e parte em local a

critério do participante (jornada hibrida).

m Percentual Maximo de Servidores Participantes: Até 100%.

3. Horario Especial: Para os servidores que possuem horario especial concedido por
junta médica oficial, a carga horaria a ser observada e utilizada no PGD é a carga

horaria reduzida estabelecida na concessao.

4. Agdo de Desenvolvimento em Servigo: Deve ser inserida na ficha/espelho de ponto

nos dias de capacitagdo a ocorréncia de acao de desenvolvimento em servico.

Regras Especificas para o Teletrabalho Parcial:

o Presenca Minima: O momento de disponibilidade presencial deve ser de, no minimo,

40% da carga horaria do participante.

o [Chefias (€D ou FG=01): O momento de disponibilidade presencial deve ser de, no

minimo, 60% da jornada de trabalho semanal presencial.

o Excegédo: Para FGs iguais ou inferiores a FG-02, aplica-se o percentual de 40%.
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o Servidores Removidos/Movimentados: O prazo para adeso ao teletrabalho deve ser

estabelecido em comum acordo com a chefia imediata, considerando a necessidade do
servigo, bem como o tempo necessario para a aprendizagem e ambientagao do servidor
ao novo local de trabalho.

o [Organizagao da Presenca: A presenca deve ser organizada por dia da semana, sendo

vedado o fracionamento em parte do dia durante a semana.

o Excec¢do: Em carater excepcional, para manter o atendimento ao publico, podera ser
adotado o regime de atendimento presencial organizado em turnos por dia, com 50%
da carga horaria presencial, ou seja, meio expediente todo dia.

o [EscaladeTrabalha: A unidade que aderir ao teletrabalho parcial devera estruturar uma
escala de trabalho para garantir servidores disponiveis presencialmente durante todo o
horario de funcionamento.

o Esta escala, inserida no processo de adesao, deve obrigatoriamente constar os nomes
dos servidores que aderiram ao PGD. Caso haja servidores no setor sem adeséo ao
PGD, seus nomes podem ser incluidos na escala afixada na porta da unidade, com
observacao clara sobre a ndo adesao ao PGD pelo servidor.

o (Consultas'Médicas: As consultas médias devem ser agendadas prioritariamente nos
dias de teletrabalho, caso a consulta ocorra em dia presencial servidor e chefia devem
combinar a troca do dia/turno presencial por dia/turno de teletrabalho, sendo dispensado
o cadastro de declaracao referente a consulta na ficha/espelho de ponto.

Dispensa de Registro de Frequéncia

Todos as pessoas participantes do PGD, em qualquer modalidade ou regime de execucgao,
estdo dispensados do registro de controle de frequéncia e assiduidade na totalidade
de sua jornada de trabalho, devendo registrar ocorréncia na ficha ou espelho de ponto,
correspondente a modalidade praticada no dia.

O Vedagoes para Participagao na Modalidade Teletrabalho
E vedada a participacdo na modalidade teletrabalho para servidores que:

Executem servigos prioritariamente de saude e de segurancga.
Estejam contemplados com a flexibilizagao da jornada de trabalho (podem optar
entre a flexibilizagéo e o PGD).

e Nao tenham concluido pelo menos um ano em estagio probatério (devem ser
acompanhados presencialmente).

e Tenham se movimentado entre 6rgaos ou entidades ha menos de 6 (seis) meses.
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Dispensa de Vedagdes: A chefia imediata podera dispensar as vedacgdes relativas ao
estagio probatério e ao prazo de 6 (seis) meses para movimentagcdo nos casos de
servidores com deficiéncia, dependentes com deficiéncia, idosos, gestantes, lactantes (filho
de até 2 anos), acometidos de moléstias graves e contratados por tempo determinado. Esta
dispensa deve ser formalizada e obrigatoriamente justificada pela chefia imediata no
processo de validagao da adesao ao PGD.

R. Contato

Para duvidas e informagdes, entre em contato com a Divisao de Gestao de Desempenho
- DGD:

E-mail: pgd@progep.ufpb.br

Telefone Fixo: (83) 3216-7284 ou 7722

WhatsApp: (83) 3216-7722

Preferencialmente: Via Solicitacdo Eletrénica no SIGRH (Menu Servidor >
Solicitagdes > Solicitacdes eletrdnicas > Realizar Solicitagao eletronica).

Importante: Adote apenas um meio de comunicagado para tratar de uma mesma
demanda.

@ Fundamentacéao legal
1. Decreto N° 11.072, de 17 de maio de 2022;

2. Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI N° 24, de 28 de julho de 2023;

3. Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI N° 52, de 21 de dezembro de
2023;

4. Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI N° 21, de 16 de julho de 2024;

5. Instrucdo Normativa Conjunta SEGES/SRT/SGP/MGI N° 20, de 21 de janeiro de 2025

6. Portaria GR/UFPB n° 143, de 21 de outubro de 2024;

7. Portaria GR/UFPB n° 144, de 21 de outubro de 2024

8. Portaria DGD/UFPB n° 30, de 4 de fevereiro de 2025



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.072-de-17-de-maio-de-2022-401056788
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgprt-/mgi-n-24-de-28-de-julho-de-2023-499593248
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-sgp-srt-seges/mgi-n-52-533454345
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-sgp-srt-seges/mgi-n-52-533454345
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges-sgp-srt/mgi-n-21-de-16-de-julho-de-2024-572617003
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-conjunta-seges/srt/sgp/mgi-n-20-608414504
https://boletim.sigepe.gov.br/publicacao/detalhar/304449
https://www.progep.ufpb.br/pgd/wp-content/uploads/sites/142/sites/143/2025/02/Portaria-GR-144-2024-alterada-pela-Portaria-28-2025.pdf
https://boletim.sigepe.gov.br/publicacao/detalhar/326461

Fluxo do processo — Adesdo ao Programa de Gestédo e Desempenho (PGD)

ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO (PGD)

O
k: Homologar Plano Atualizar no Abrir Encaminhar o
< processo
5 Gerencial e Plano SOUGOV - Portal do no SIPAC com a processo a Realizar correces
= Individual dos Lider a adesdo da documentacdo Comissao necessarias
& particpantes no equipe ao PGD necessaria Interna para
g Polare apreciagao
- Verifica sua
s adesdo a PGD no
p SOUGOV,
g consultando os
wv . .

dados funcionais

Encaminhar o
INCOMPLETA/INCORRETA processo a unidade

g Receber o pracesso e de or[gefn para
& verificar a providéencias
E documentacao
8 apresentada e as
E informacdes Encaminhar
S registradas no Polare COMPLETA/CORRETA processo a

Divisao de Gestao

| de Desempenho

Divisdo de Gestido de Desempenho
(DGD)

Receber o processo e
verificar a
documentacdo
apresentada e as
informacoes
registradas no Polare

INCOMPLETA/INCORRETA

S
Encaminhar o
processo a unidade

COMPLETA/CORRETA

de origem para
providéncias

R
Registrar e
encaminhar o

processo ao NDPI

para arquivo

NDPI

Arquivar o

Processo




