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Perrodo-deinseriedes HHO92024-42 34002024
: N . PN 25/09/2024

Drvatgacdodoresuttadopretmmmar (mosttedo1Q)

Prazo-paraTccursos 26109/2024a2709/2024

Divulgacao do resultado dos recursos (se houver) 02/10/2024

Prazo para elaboracao dos planos de trabalho
Entrega e inser¢c@o dos Planos de Trabalho das Equipes no processo SEI

17/09/2024 a 27/09/2024
03/10/2024 a 07/10/2024

razo para validacao dos planos pactuados pela chefia imediata inseridos no
rocesso SEI (Resp. Lider/Equipe)

08/10/2024 a 09/10/2024

[nclusdo dos Planos de Trabalho Individuais (PTI) e TCR’s pelos servidores
(assinados e preenchidos pelos interessados) (processo SEI)

10/10/2024 a 14/10/2024

ssinatura dos Planos de Trabalho Individuais (PTI) pelas Chefias Imediatas
(processo SEI)

15/10/2024 a 16/10/2024

Inicio do PGD na Unidade

17/10/2024
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= Portal do Servidor

Guia Pratico PGD

Publicado em 31/07/2023 05h34

Atualizado em 22/07/2024 11h26

O que vocé procura?

Este Guia Pratico PGD foi produzido com objetivo de auxiliar os 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal na implementacao e na execugao dos

seus Programas de Gestao e Desempenho (PGD). Aqui, sao apresentados 6 modulos com conteudos que trazem uma visao geral do programa e
interpretacoes didaticas da Instrugao Normativa n°® 24/23 e do Decreto n® 11.072/22.
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GUIA PRATICO

Pars EGaTant agho @ erecusdo 83 SCO
2 Aty 30 PACs Faden s

Introdugao ao PGD;
Ato de Autorizacao do
PGD:; Ato de
Instituicao do PGD

22 Ed. -19/07/24

Selecgao dos
participantes;
Assinatura do Termo
de Ciéncia e Resp.

22 Ed. -19/07/24

B s e o
(LR asavy

Plano de Entregas
da unidade de

execugao (elaboragao,

execugao e avaliagao)

22 Ed. - 19/07/24

B g o o
vt

GUIA PRATICO

Pars EToaTantachs o erecus s 83 SCO
Aty 30 PUCs P

Plano de trabalho do
participante
(elaboragao, execugao

e avaliacao)

22 Ed. - 19/07/24

Modalidades e
regimes de execugao
(presencial, t. integral,

t. parcial, t. no exterior)

22 Ed. -19/07/24

B ey o e
ysdosaty

GUIA PRATICO

Pars ESamTantachs o erecus s 82 SCO
At 30 P P

Médulo 6

Responsabilidades;
Sist. e dados; Diarias e
pass.; CPGD; Esc.
digital; Rede PGD

22 Ed. -19/07/24

https://www.qgov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/nova-in-2023/quia-pgd/quia-pgd/
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PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

PLANO DE TRABALHO PLANO DE TRABALHO
INDIVIDUAL INDIVIDUAL

PLANO DE TRABALHO
INDIVIDUAL
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PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

PLANO DE TRABALHO PLANO DE TRABALHO
INDIVIDUAL INDIVIDUAL

PLANO DE TRABALHO
INDIVIDUAL

PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE -
EQUIPE SEM INTEGRANTES
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A -

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Centro de Ciéncias Matemdticas e da Natureza

Instituto de Quimica

u #RJ Gabinate da Diregdio

PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE - EQUIPE SEM INTEGRANTES

UNIDADE ORGAMIZACIONAL

Unidede administrativa, académica ou assistencial com afividada
académica presente no Estatuto da UFR.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Centro de Ciéncias Matematicas e da Natureza

Instituto de Quimica

Gabinets da Diregio

PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Centro de Ciéncias Matematicas e da Natureza

Instituto de Quimica

UFRJ Gabinats da Diregio

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

UNIDADE DE FLANEJAMENTO

Unidade SIORG de maior nivel hierdrquico a qual a equipe estd
wvinculada e que vai organizar e coordenar o trabalho das equipes &
planejamento referente so PGD. (Se a unidede de plansjamento for a
mesma que a unidade organizacional, basts repetir aqui)

UNIDADE ORGAMIZACIONAL

Unidsde sdministrativa, académica ou assistencial com atividade
académica presente no Estatuto da UFRJ.

MOME

Mome do agente pdblico

CHEFIA IMEDIATA DA UNIDADE
DE PLAMEJAMENTC

Servidor designade com FG ou nomeado com CD que responde pela
Unidade de Planejamento.

UNIDADE DE FLANEJAMENTO

Unidade SIORG de maior nivel hierdrquico a qual a equipe estd
vinculzda & que vai organizar e coordenar o trabalho das equipss &
planejamento referents a0 PGD. (Se a unidsde de plansjamento for &
mesma gue 8 unidade organizacional, basta repetir aqui)

UNIDADE ORGAMIZACIONAL

Unidade inistrativa, acedémica ou assistencial com
académica presente no Estatuto da UFRJ.

EQUIPE

Unidade suberdinada 4 Unidade de Plansjamento. Pode seruma
divisdo, se¢S0 ou sté uma coordenagdo, superintendéncia geral ou
até equivalente & unidade de planejamento. Essa situsgdo serd
definida pelo edital, no quadro de vagas. (Se a Equipe for 8 mesma
gue & Unidade de Planejamento, basta repetir squi).

CHEFIA IMEDIATA DA UMIDADE
DE PLANEJAMENTO

Servidor designado com FG ou nomeado com GO que responde pela
unidade SIORG minima a que a equipe ests vinculads.

EQUIPE

Unidade subordinada 4 Unidade de Planejamento. Pode seruma
divisdo, se¢dn ou até uma coordenacdn, superintendéncia gersl ou
até equivalente & unidade de planejsmento. Essa situagSo serd
definida pelo edital, no quadro de vagas. (Se a Equipe for a mesma
gue & Unidade de Flanejamento, basta repetir aqui).

UMNIDADE CE Unidade SI0RG de maior nivel hierdrquico a qual a equipe estd

PLANEJAMENTO vimculada e que vai organizar e coordenar o trabalho das equipes e
planejamento referents a0 PGD. (Se & unidade de plansjamento for &
mesma gue a unidade organizacional, basta repetir aqui)

EQUIPE Unidade subordinada 4 Unidade de Planejamento. Pode ser uma divisdo,

secdo ou até uma coordenacdo, superintendéncia gersl ou até
equivalente & unidade de plansjamento. Essa situagio sers definida pela
edital, no quadro de wagas. (Se a Equipe for a mesma que a Unidade de
Planejamento, basta repetir aqui)

RESPOMSAVEL PELA EQUIPE

Membro da equipe que coordena os trabalhos e responde pela
equipe perante s chefia imedista (se a coordenagio da equipe for
equivalente & chefia imediats, repetir o nome aqui)

RESPCONSAVEL PELA EQUIPE

Membro da equipe que coordena os trabalhos e responde pela equipe
perante a chefis imedista (se a -:ocrdenagéo da equipe for
equivalente & chefia imediata, repetir o nome aqui)

RESPONSAVEL PELA
EQUIFE

Membro da equipe que coordena os trabalhos e responde pels equipe
perante a chefia imedista (se a coordenagfio da equipe for equivslente &
chefia imediata, repetir o nome aqui)

CICLO DE ACOMPANHAMENTO

Semanal, quinzenal, mensal, trimestral, semesiral.

CICLO DE ACOMPANHAMENTO

Semanal, quinzenal, mensal, timestral, semesiral.

JORMNADA DE TRABALHC DO
CARGO

40h ou 30h ou 20h ow 25h (de acordo com o cargo e leis especificas)

REGIME DE QCORRENCIA

Reunific presencial, remota, hibrida

REGIME DE OCORRENCIA

Reunido presencial, remcts, hibrida

HORARIO DE COMUNICAGAD

Hordrio de comunicago, conforme disposto no Art. 25 da IN n®
11642023

HORARIO DE COMUNICAGAD

Huorério de comunicagéo, conforme disposto no Art. 25 da IN n?
11802023

MODALIDADE

Presencial () Teletrabalho

REGIME DE EXECUCAD

() Integrsl () Parcial { ) Integral no Exterior

JORMADA DE TRABALHO DO

40h ou 30h ou 20h ou 25h (de acordo com o cargo e leis especificas)

MEMEROS DA EQUIFE

MODALIDADE DE TRABALHD

CARGO
MODALIDADE { )} Fresencial [ ) Teletrabalho
REGIME DE EXECUGAD { }integral { ) Parcial { ) Integrsl no Exterior

Comissao PGD-IQ

FPERCEMNTUAL DE

TELETRABALHO
() 208 () 40% () B0%
(no caso de teletrabalho
parcial)
HORARIO DE Horério de comunicagdo, conforme disposto no Art. 25 da IN n® 1182023
COMUNICAGAD

Plano de Trabalho




ATENCAO

Comissao PGD-IQ

ANEXO |
QUADRO DE VAGAS
Total de
) 3 . . —— agentes Vagas de Vagas de Vagas de
Unidade de Chefia imediata da Unidade Responsavel pela equipe Setores e agentes piblicos plihlicos trabalho teletrabalho teletrabalho
planejamento de Planejamento abrangidos em presencial parcial integral
exercicio

1Q Claudio José de Aralijo Mota Claudio José de Araljo Mota RECICLAB 01 00 00 00
1Q Claudio José de Aratjo Mota Rosane Aguiar da Silva San Gil CEMIQ-RMN 01 01 00 00
1Q Claudio José de Aratjo Mota Rosane Aguiar da Silva San Gil Secretaria de Graduagio 02 02 00 00
10 Claudio José de Arajo Mota Ana Licia de Lima Secretaria de Extensdo 01 00 01 00
1Q Claudio José de Araljo Mota Vania Margaret Flosi Paschoalin Secretaria de PG 02 00 02 00
1Q Claudio José de Araljo Mota Juliana Cristina da S.F. Barboza Chefe Segio de Compras 01 00 01 00
1Q Claudio José de Arajo Mota Rachel Melo Lima Assessoria Diregio 01 00 01 00
1Q Claudio José de Aratjo Mota | Henrigque M. Gualberto Pereira LBCD: Secretaria executiva 01 00 01 00
1Q Claudio José de Aratjo Mota Reinaldo A. da Silva Villar Junior Departamento Pessoal 01 00 00 01
DBQ Alexandre Guedes Torres Alexandre Guedes Torres Secretaria do DBQ 01 00 01 00
DBQ) Alexandre Guedes Torres Alexandre Guedes Torres Laboratorio de graduagio 05 05 00 00
DFQ Victor de Oliveira Rodrigues Maria Luiza Rocco Duarte Pereira CEMIQ-XPS 01 01 00 00
DFQ Victor de Oliveira Rodrigues Victor de Oliveira Rodrigues Secretaria do DFQ 01 00 01 00
DFQ Victor de Oliveira Rodrigues Victor de Oliveira Rodrigues Laboratério de graduagio 03 03 00 00
DOQA Vivian Maria Saez Martinez Wivian Maria Saez Martinez Secretaria do DQA 01 00 01 00
DQA Vivian Maria Saez Martinez Vivian Maria Saez Martinez Laboratorio de graduagio 05 05 00 00
DO Roberto de Barros Faria Roberto de Barros Faria Secretaria do DQI 01 01 01 00
DO Roberto de Barros Faria Roberto de Barros Faria Laboratorio de Graduagio 05 05 00 00
DQI Roberto de Barros Faria Eliane D'Eha CEMIQ-IV 01 01 00 00
DQO Elizabeth Roditi Lachter Elizabeth Roditi Lachter Secretaria do DQO 02 01 01 00
DQO Elizabeth Roditi Lachter Elizabeth Roditi Lachter Laboratorio de graduagio 08 08 00 00
DQO Elizabeth Roditi Lachter Carlos Roland Kaiser CEMIQ-RMN 01 00 01 00
DQO Elizabeth Roditi Lachter Rosane Aguiar da Silva San Gil CEMIQ-RMN-Administragio 01 01 00 00
SF Miriam K. Allavarce Medina Miriam K. Allavarce Medina Chefe da sec¢io Financeira 01 00 01 00
ATVGR Andre Ferreira do Nascimento Claudio José de Araljo Mota Chefe de Serv. Ativ. Gerenciais 01 00 01 00
ATVGR André Ferreira do Nascimento Reinaldo A. da S. Villar Jinior Departamento Pessoal 03 00 02 01
ATVGR André Ferreira do Nascimento Gastdo Henrique Bittencourt Crespi Almoxarifado 01 00 01 00
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Plano de Trabalho da Equipe — Equipe sem Integrantes

PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE - EQUIPE SEM INTEGRANTES

UNIDADE ORGANIZACIONAL Unidade administrativa, académica ou assistencial com atividade ‘ Sem re Instituto de uimica
académica presente no Estatuto da UFRJ. P Q

UNIDADE DE PLANEJAMENTO Unidade SIORG de maior nivel hierarquico a qual a equipe esta ‘ Departamentos e Se(;f)es

vinculada e que vai organizar e coordenar o trabalho das equipes e
planejamento referente ao PGD. (Se a unidade de planejamento for a DQA’ DQI’ ATVGR

mesma que a unidade organizacional, basta repetir aqui)

CHEFIA IMEDIATA DA UNIDADE | Servidor designado com FG ou nomeado com CD que responde pela ‘ Edital
DE PLANEJAMENTO Unidade de Planejamento.

EQUIPE Unidade subordinada & Unidade de Planejamento. Pode ser uma ‘ Edital
divisao, segao ou até uma coordenagao, superintendéncia geral ou
ate equivalente a unidade de planejamento. Essa situagao sera
definida pelo edital, no quadro de vagas. (Se a Equipe for a mesma
gue a Unidade de Planejamento, basta repetir aqui).

RESPONSAVEL PELA EQUIPE Membro da equipe que coordena os trabalhos e responde pela ‘ Edital
equipe perante a chefia imediata (se a coordenagao da equipe for
equivalente a chefia imediata, repetir o nome aqui)

Comissao PGD-IQ Plano de Trabalho




Plano de Trabalho da Equipe — Equipe sem Integrantes

CICLO DE ACOMPANHAMENTO

Semanal, quinzenal, mensal, trimestral, semestral.

REGIME DE OCORRENCIA

Reuniao presencial, remota, hibrida

HORARIO DE COMUNICACAO

Horario de comunicagdo, conforme disposto no Art. 25 da IN n°
116/2023

JORNADA DE TRABALHO DO
CARGO

40h ou 30h ou 20h ou 25h (de acordo com o cargo e leis especificas)

MODALIDADE ( ) Presencial ( ) Teletrabalho
REGIME DE EXECUCAO ( )Integral ( )Parcial ( ) Integral no Exterior
PERCENTUAL DE ()20% ()40% ( )60%

TELETRABALHO (no caso de
teletrabalho parcial)

AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Ambiente organizacional do decreto 5824/2006

11111

—

—

Pactuado

Pactuado

Respeitando carga horéria e
funcionamento da unidade

Vigente

Pactuado e homologado

Somente Teletrabalho

Pactuado

Comissao PGD-IQ Plano de Trabalho



Plano de Trabalho da Equipe

Comissao PGD-IQ

PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

UNIDADE ORGANIZACIONAL

Unidade administrativa, académica ou assistencial com atividade
académica presente no Estatuto da UFRJ.

UNIDADE DE PLANEJAMENTO

Unidade SIORG de maior nivel hierarquico a qual a equipe esta
vinculada e que vai organizar e coordenar o trabalho das equipes e
planejamento referente ao PGD. (Se a unidade de planejamento for a
mesma que a unidade organizacional, basta repetir aqui)

CHEFIA IMEDIATA DA UNIDADE
DE PLANEJAMENTO

Servidor designado com FG ou nomeado com CD que responde pela
unidade SIORG minima a que a equipe esta vinculada.

EQUIPE

Unidade subordinada & Unidade de Planejamento. Pode ser uma
divisdo, secdo ou até uma coordenacdo, superintendéncia geral ou
até equivalente a unidade de planejamento. Essa situacdo sera
definida pelo edital, no quadro de vagas. (Se a Equipe for a mesma
que a Unidade de Planejamento, basta repetir aqui).

RESPONSAVEL PELA EQUIPE

Membro da equipe que coordena os trabalhos e responde pela equipe
perante a chefia imediata (se a coordenacdo da equipe for
equivalente a chefia imediata, repetir o nome aqui)

CICLO DE ACOMPANHAMENTO

Semanal, quinzenal, mensal, trimestral, semestral.

REGIME DE OCORRENCIA

Reunido presencial, remota, hibrida

HORARIO DE COMUNICAGAO

Horario de comunicacio, conforme disposto no Art. 25 da IN n°
116/2023

MEMBROS DA EQUIPE MODALIDADE DE TRABALHO

mmm) Sempre |Q
mmm) DQA, DQI, ATVGR
mmm) [Edital

mm) Edital

mmm) Edital

mm) Pactuado
mmm) Pactuado

‘ Respeitando carga horéria e
funcionamento da unidade

Plano de Trabalho




Plano de Trabalho da Equipe

UNIDADE ORGANIZACIONAL Unidade administrativa, académica ou assistencial com atividade
académica presente no Estatuto da UFRJ.

mmm) Sempre |Q

UNIDADE DE PLANEJAMENTO Unidade SIORG de maior nivel hierarquico a qual a equipe esta

winrulada a nna uai arnanizar a canrdanar o trahalhn dAac snninace & ‘ D D I TVG R
QA, DQI, A

— Nao aderiu ao PGD (nao precisa fazer plano de 1
et trabalho individual) m==) Olhar no edital

equrt PGD presencial

mmm) [Edital
PGD teletrabalho parcial

"EPC PGD teletrabalho integral mmm) Edital
.o PGD teletrabalho integral no exterior | s Pactuado
QE DE OCORRENCIA Reunifo presencial, remota, hibrida ’ ‘ PaCtuadO
HORARIO DE COMUNICAGAO Tféaggozgr comunicacgio, conforme disposto no Art. 25 da IN n® ‘ Respeitando carga h(_)réria e
: funcionamento da unidade
MEMBROS DA EQUIPE MODALIDADE DE TRABALHO
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Plano de Trabalho Individual

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

NOME Mome do agente pablico

UNIDADE ORGANIZACIONAL Unidade administrativa, académica ou assistencial com atividade ‘ Sempre IQ
académica presente no Estatuto da UFRJ.

UNIDADE DE Unidade SIORG de maior nivel hierarquico a qual a equipe esta
PLANEJAMENTO vinculada e que vai organizar e coordenar o trabalho das equipes e ‘ DQA, DQI, ATVGR
planejamento referente ao PGD. (Se a unidade de planejamento for a
mesma que a unidade organizacional, basta repetir aqui)

EQUIPE Unidade subordinada a Unidade de Planejamento. Pode ser uma divisdo,
secdo ou até uma coordenacdo, superintendéncia geral ou até . .
equivalente & unidade de planejamento. Essa situacio sera definida pelo ‘ Edital ou Chefia
edital, no quadro de vagas. (Se a Equipe for a mesma que a Unidade de
Planejamento, basta repetir aqui).

RESPONSAVEL PELA Membro da equipe que coordena os trabalhos e responde pela equipe
EQUIPE perante a chefia imediata (se a coordenacdo da equipe for equivalente a .
chefia imediata, repetir o nome aqui) ‘ Edital

Comissao PGD-IQ Plano de Trabalho



Plano de Trabalho Individual

JORNADA DE TRABALHO DO | 40h ou 30h ou 20h ou 25h (de acordo com o cargo e leis especificas) - V|gente

CARGO
MODALIDADE () Presencial { ) Teletrabalho - Pactuado e h0m0|ogad0
REGIME DE EXECUCAO () Integral { ) Parcial ( ) Integral no Exterior

mmm) Somente Teletrabalho

PERCENTUAL DE

TELETRABALHO
()20% () 40% ( ) 60%
(no caso de teletrabalho mmm) Pactuado
parcial)
HORARIO DE Horério de comunicacsio, conforme disposto no Art. 25 da IN n® 116/2023 ‘ Respeitando carga horaria e
COMUNICAGAO funcionamento da unidade
CICLO DE Semanal, quinzenal. mensal, trimestral, semestral
ACOMPANHANMENTO ‘ Pactuado
REGIME DE OCCORRENCIA Reunidio presencial, remota, hibrida - Pactu ado
AMBIENTE Ambiente organizacional do decreto 5324/2006

ORGANIZACIONAL
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Plano de Trabalho

ATIVIDADE

META

PRAZO

INDICADOR

Devem ser escolhidas entre as atividades
listadas no ambiente organizacional da
equipe, listadas no anexo Il do decreto

5824/2006.

A meta indica a
quantidade ou o
percentual de um
produto ou servico
que sera entregue
no periodo de
execucao do plano.
As metas devem ser
mensuraveis e
factiveis.

O prazo indica
guando, em que
data, devera ser
atingida a meta.

O indicador sera o
parametro principal
para o
monitoramento,
por isso,
sugerimos atencao
na sua formulagao,
permitindo que
seja possivel
aplicar a métrica
de monitoramento
proposta.

Comissao PGD-IQ Plano de Trabalho




Plano de Trabalho

Comissao PGD-IQ

UFR) PR.4
umERsDADE FrDEAAL

DO RIC DE JANEIRG

Q)

Preenchimento dos Campos

Plano de Trabalho - PGD

Atividade

Para preencher o campo “Atividades™ deve-se tomar como referéncia as atividades listadas no
Decreto n® 5824/2006 (Anexo II), selecionar aquelas que mais se aproximam das atividades da
equipe e transcrevé-las para esse campo no Plano de Trabalho de Equipe.

Meta

A Meta é um atnibuto do mdicador e deve ser formulada de modo que, ao ser comparada ao
resultado apurado pelo indicador, seja possivel constatar se ela foi atingida ou ndo. A meta é
um resultado que se planejou alcancar em um tempo especificado. Assim, no campo “Meta”
deve-se descrever, além do resultado que se quer atngir, o tempo em que se pretende alcancar
tal resultado. Exemplos de meta

* Atender 100% das demandas recebidas via ticket, por més

* Elaborar e publicar edital do PGD, até novembro de 2023

* Analisar e encamnhar os processos SEI recebidos, em até 3 dias titers. apos o
recebimento.

* Publicar politica de desenvolvimento e capacitacdo, até maio de 2024,

No texto da meta, o prazo pode ser mencionado em dias, semanas, meses ou anos

Plano de Trabalho




ATIVIDADE

Atividades nessas dreas:

+ Planejamento, execucao, fiscalizacdo, controle ou avaliacdo de projetos e atividades de pesquisa e extensao.

* Realizacio de estudos de viabilidade scondmica, social e de impacto ambiental.

+ Realizacdo de atividades em manutencio, assisténcia, assessoria, fiscalizacdo, pericia e suporte técnico-administrative a projetos ou atividades.
+ Realizacdo de coleta e tratamento de dados.

+ Assepsia e preparo de laboratdrio e dos materiais necessdrios ao seu funcionamento.

+ Realizac@o de coleta e analise de materiais em geral, através de métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos, para se identificar, qualitativo e quantitativamente, os componentes desses materiais, utilizando-se a metodologia prescrita.

« Montagem de experimentos.

+ Auxilio nas analises e testes laboratoriais com registro e arguivamento de copias dos resultados dos exames, testes e andlises.
« Ensaios dos materiais, testes e verificacio, para comprovar a qualidade das obras ou servicos.

+ Realizac@o de estudos e experiéncias de laboratdrios.

+ Preparac@o de informes sobre descobertas e conclus@es.

+ Manipulacdo dos insumos.

+ Controle de estoque de material usado em laboratdrio.

+ Conservacao da aparelhagem de laboratério.

+ Controle de qualidade de materiais.

+« Qutras atividades de mesma natureza.

Comissao PGD-IQ

ENSINO — PESQUISA - EXTENSAO

ATIVIDADE

META

PRAZO

INDICADOR

Devem ser escolhidas entre as atividades
listadas no ambiente organizacional da
equipe, listadas no anexo Il do decreto

5824/2006.

A meta indica a
quantidade ou o
percentual de um
produto ou servico
que sera entregue
no periodo de
execucdo do plano.
As metas devem ser
mensuraveis e
factiveis.

O prazo indica
quando, em que
data, devera ser
atingida a meta.

O indicador sera o
parametro principal
para o
monitoramento,
por isso,
sugerimos atengao
na sua formulagéo,
permitindo que
seja possivel
aplicar a métrica
de monitoramento
proposta.
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META

A Meta é um atributo do mdicador e deve ser formulada de modo que, ao ser comparada ao
resultado apurado pelo indicador, seja possivel constatar se ela fo1 atingida ou ndo. A meta e
um resultado que se planejou alcangar em um tempo especificado. Assim, no campo “Meta™
deve-se descrever, alem do resultado que se quer atingir, o tempo em que se pretende alcangar
tal resultado. Exemplos de meta:

e Atender 100% das demandas recebidas via ticket, por mes.
Elaborar e publicar edital do PGD, até novembro de 2023.
Analisar e encaminhar os processos SEI recebidos, em até 3 dias uteis. apos o
recebimento.

e Publicar politica de desenvolvimento e capacitacio, até maio de 2024

No texto da meta, o prazo pode ser mencionado em dias, semanas, meses ou anos.

Comissao PGD-IQ Plano de Trabalho

ATIVIDADE

META

PRAZO

INDICADOR

Devem ser escolhidas entre as atividades
listadas no ambiente organizacional da
equipe, listadas no anexo Il do decreto

5824/2006.

A meta indica a
quantidade ou o
percentual de um
produto ou servigo
que sera entregue
no periodo de
execugao do plano.
As metas devem ser
mensuraveis e
factiveis.

O prazo indica
quando, em que
data, devera ser
atingida a meta.

O indicador sera o
parametro principal
para o
monitoramento,
por isso,
sugerimos atengao
na sua formulagéo,
permitindo que
seja possivel
aplicar a métrica
de monitoramento
proposta.




PRAZO

O Campo “prazo” estd relacionado 4 meta e nele deve ser aplicada uma data final para o
alcance do resultado planejado na meta. Assim,

1. quando a meta se tratar de enfregas rotmeiras, ou seja, que sio tipicas de processos,

aplicar no campo prazo, a data final de cumprimento do Plano de Trabalho Individual
ou de Equipe, conforme o caso. Exemplos:

META
Atender 100% das demandas recebidas via
ficket, por més.
Analisar e encaminhar os processos SEI
recebidos, em até 3 dias teis, apos
recebimento.

PRAZO
31/12/2024 (prazo fnal execugdo do plano)

31/12/2024 (prazo final execucdo do plano)

2. quando a meta se tratar de uma entrega pontual, ou seja, que sdo tipicas de projetos,
ou de afividades eventuais, aplicar no campo prazo a data ou periodo descrito no texto
da meta. Exemplos:

ATIVIDADE META PRAZO INDICADOR

L[E.Tj'!i PR_AZD Devem ser escolhidas entre as atividades A meta indica a O prazo indica O indicador sera o
. = = . . " listadas no ambiente organizacional da quantidade ou o quando, em que = pardmetro principal
Publicar edital do PGD da Umdadﬂ.a ate 31/11/23 (data ESPEC]ﬁC ada a p-ﬂrt].f do equipe, listadas no anexo Il do decreto percentual de um data, devera ser para o
_, ¥ ' 5824/2006. produto ou servigo atingida a meta. monitoramento,
novembro de 2023 contetido da meta) e et oot oy

Publicar politica de desenvolvimento e
capacitacdo, até maio de 2024.

31/05/24(data especificada a partir do
contetido da meta)

no periodo de
execucdo do plano.
As metas devem ser
mensuraveis e
factiveis.

sugerimos atengao
na sua formulagéo,
permitindo que
seja possivel
aplicar a métrica
de monitoramento
proposta.
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INDICADOR

Indicadores sdo mformacdes coletadas na rotma do controle sistematico de atividades ou
processos. Permutem descrever, ordenar, comparar, classificar ou simplesmente quantificar
aspectos da realidade organizacional, cujo resultado vai apolar a tomada de decisdo dos

gestores. O resultado apurado pelos indicadores deve ser comparado a meta planejada e, dessa
forma, atestar o cumprimento ou ndo da meta

Exemplos de mdicadores:

META

Publicar edital do PGD da
Umdade, até novembro de

PRAYO INDICADOR

31/11/23 (prazo final | Edital publicado no prazo.
especificado a partir do

2023 contetido da meta).
Atender 100% das | 31/12/2024 (prazo final | Percentual de demandas
demandas recebidas wia | execucdo do PTI). tratadas, por mes.

ticket, por més.

Observe que no primeiro exemplo o mdicador € composto por dois dados (edital publicado e
prazo). Ao ser apurado, ou seja, ao ser evidenciado que o edital fo1 publicado no prazo previsto
pela meta, sera possivel atestar se a meta fo1 alcanc¢ada ou nio, conforme planejado.

Ja no segundo exemplo, temos um indicador que para ser apurado vai exigir a coleta de frés
dados (quantidade de demandas recebidas, quantidade de demandas fratadas e tempo). A
mformacio gerada pelo cruzamento desses dados deve ser transformada em percentual e
comparada a metfa (que esta em percentual) para atestar o alcance ou nio da meta.

O campo Indicador e exclusivo do Plano de Trabalho de Equipe.

ATIVIDADE

META

PRAZO

INDICADOR

Devem ser escolhidas entre as atividades
listadas no ambiente organizacional da
equipe, listadas no anexo Il do decreto

5824/2006.

A meta indica a
quantidade ou o
percentual de um
produto ou servico
que sera entregue
no periodo de
execucdo do plano.
As metas devem ser
mensuraveis e
factiveis.

O prazo indica
quando, em que
data, devera ser
atingida a meta.

O indicador sera o
parametro principal
para o
monitoramento,
por isso,
sugerimos atengao
na sua formulagéo,
permitindo que
seja possivel
aplicar a métrica
de monitoramento
proposta.
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EXEMPLO

ATIVIDADE

META

PRAZO

INDICADOR

Realizagdo mensal

30/09/2025 (prazo

Resultados das
manutencoes e

Conservacdo da aparelhagem de de manutengdo |final execucao do planilha de
laboratério preventiva dos plano) verificacao
cromatografos atualizada
Auxilio nas analises e testes 30/09/2025 (prazo
laboratoriais com registro e Atender 100% das f P Laudos das
: . L inal execucado do .
arquivamento de copias dos resultados| solicitacées do ano lano) analises
dos exames, testes e analises P
Planejamento, execucao, fiscalizacdo, | Realizagao do Certificado e
controle ou avaliacéo de projetos e Curso de 31/03/2025 feedback dos
atividades de pesquisa e extensao Extensao alunos
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ATIVIDADE

META

PRAZO

INDICADOR

A EXECUCAO DA
ATIVIDADE E
EXCLUSIVAMENTE
DE FORMA
PRESENCIAL?

Devem ser escolhidas
entre as atividades
listadas no ambiente
organizacional da
equipe, listadas no
anexo Il do decreto
5624/2006.

A meta indica a
quantidade ou o
percentual de
um produto ou
Servico que
sera entregue
no periodo de
execucdo do
plano. As metas
devem ser
mensuraveis e
factiveis.

O prazo indica
quando, em
que data,
devera ser
atingida a
meta.

O indicador sera o
parametro principal
para o
monitoramento, por
I5S0, SUgerimos
atencéo na sua
formulacéo,
permitindo que seja
possivel aplicar a
metnca de
monitoramento
proposta.

Sim ou Nao

Esse parametro &
importante, pois ele
organiza a escala de
trabalho.
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ATIVIDADE DA ATIVIDADE META PRAZO A EXECUGAO DA
EQUIPE INDIVIDUAL ATIVIDADE E
EXCLUSIVAMENTE
DE FORMA
PRESENCIAL?
Reproduzir aqui a A atividade A meta indica a O prazo indica Sim ou Nao

atividade da equipe
que vai orientar a
atividade individual.

individual deve
estar vinculada a
uma atividade da
equipe, de forma
que o cumprimento
dessa por varios
individuos, produza
o cumprimento da
atividade da equipe.

quantidade ou o
percentual de um
produto ou servico
que sera entregue

no periodo de

execucao do plano.

As metas devem
ser mensuraveis e
factiveis.

quando, em
que data,
devera ser
atingida a
meta.

Esse parametro é
importante, pois ele
organiza a escala de

trabalho

(Sugere-se que a
atividade esteja
orientada por uma
Unica acao,
representada em
forma de verbo)
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EXEMPLO

A EXECUGAO DA

ATIVIDADE E
An:‘;’;gﬁ DA Iﬁg:ﬂgﬁi‘i META PRAZO EXCLUSIVAMENTE
DE FORMA
PRESENCIAL?
Auxilio nas
analises e testes
laboratoriais com
registro e _ 30/09/2025
arguivamento de Analisar amosiras Analisar 100% das (prazoﬁnal Sim
. por CG execucdo do
copias dos amostras plano)
resultados dos
exames, testes e
analises
Auxilio nas
analises e testes
laboratoriais com
registro e _ 30/09/2025
arquivamento de Analisar amostras Analisar 100% das (prazoﬁnal Sim
- por HPLC execucdo do
cépias dos amostras plano)
resultados dos
exames, testes e
analises
Auxilio nas
analises e testes
laboratoriais com
registro e _ 30/09/2025
arquivamento de Anah_sar amustr_as Analisar 100% das (prazoﬁnal Sim
. por imunoensaio execucdo do
copias dos amostras plano)

resultados dos
exames, testes e
analises
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COMO FAZER?

Identificar
ATIVIDADES EQUIPE

Verificar planos Criar os planos de
AVADES trabalho

Listar ATIVIDADES
INDIVIDUAIS
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COMO FAZER?

Identificar
ATIVIDADES EQUIPE

Verificar planos Criar os planos de
AVADES trabalho

Listar ATIVIDADES
INDIVIDUAIS

E a primeira vez, nfo vai ser perfeito, mas o ciclo se repete e vamos aprimorando!
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Escala de Trabalho Presencial

ESCALA DE TRABALHO PRESENCIAL

Observagoes:
1. Em caso de teletrabalho integral ndo precisa preencher a escala de trabalho presencial.
2. Os agentes publicos selecionados para a modalidade parcial, devem preencher a escala de
trabalho dos dias presenciais apenas, considerando o disposto no edital de sua Unidade
Organizacional.

3. Este registro, e a sua execugdo, devem considerar, de forma imperativa, o horario de
funcionamento da unidade de planejamento e a jornada de trabalho do cargo do agente publico.

: SEGUNDA- TERCA- QUARTA- QUINTA- SEXTA- <
PERIODO FEIRA FEIRA FEIRA FEIRA FEIRA SABADO | DOMINGO
De: h
—_min
As: h
min
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Duvidas
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Obrigad

pagd@ig.com.br
felipesoares@iqg.ufrj.br
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