PORTARIA N° 2.216/SGP/SPI, DE 28 DE AGOSTO DE 2020.

Aprova o Plano Especifico de Melhoria de
Desempenho para participagdo no Programa de
Melhoria de Desempenho da ANAC.

OS SUPERINTENDENTES DE GESTAO DE PESSOAS E DE PLANEJAMENTO
INSTITUCIONAL, no uso das atribuicdes que Ihe conferem a Portaria n® 1.621, de 25 de junho de
2020, tendo em vista o disposto no Decreto n°® 1.590, de 10 de agosto de 1995, na Instru¢cdo Normativa
n° 1, de 31 de agosto de 2018, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, e na Instrucéo
Normativa n°® 133, de 5 de fevereiro de 2019, e considerando o que consta dos processos n°
00058.018525/2020-98 e 00058.009774/2020-92,

RESOLVEM:

Art. 1° Aprovar o Plano Especifico de Melhoria de Desempenho - PEMD da Geréncia de
Administracdo de Pessoas - GAPE/SGP, nos termos do Anexo desta Portaria, para participacdo no
Programa de Melhoria de Desempenho - PMD da ANAC.

Paragrafo unico. O PEMD sera executado, em fase de projeto-piloto, pelo prazo de 1 (um) ano,
prorrogavel por igual periodo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

EDUARDO BORBA CHAFFIN JUNIOR MARCELO REZENDE BERNARDES
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ANEXO A PORTARIA N° 2.216/SGP/SPI, DE 28 DE AGOSTO DE 2020.

PLANO ESPECIFICO DE MELHORIA DE DESEMPENHO - PEMD
Coordenacéo de Infracdes e Multas - COIM
Gerencia de Normas, Analise de Autos de Infracdo e Demandas Externas - GNAD
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA

1. IDENTIFICAC;AO DO PROJETO
Nome: Processo de Neg6cio Administracdo de Pessoas

UORG: Geréncia de Administracdo de Pessoas - GAPE / Superintendéncia de Gestéo de
Pessoas (SGP)

Dirigente M&ximo da Unidade Organizacional: Eduardo Borba Chaffin Junior

2. OBJETIVO DO PLANO

O objetivo primario do presente Plano é contribuir para o fortalecimento e qualificacdo
das atividades prestadas pela Geréncia de Administracdo de Pessoas - GAPE no suporte as atividades
finalisticas da Agéncia. Conforme o Mapa Estratégico do Plano Estratégico da Agéncia para o periodo
de 2020 a 2026, as atividades desempenhadas pela Geréncia estdo relacionadas ao suporte e aos
objetivos estratégicos finalisticos da Agéncia, tanto na perspectiva de processos internos quanto no
aprendizado e crescimento. Assim, acreditamos que quanto melhor a atuacdo da Geréncia, mais a
ANAC teré o suporte necessario para 0 cumprimento de seus objetivos junto a sociedade e regulados,
cumprindo sua misséo®.

Nesse contexto, a Geréncia buscard, por meio da melhoria do desempenho individual
dos servidores, atuar para eliminar o passivo de processos especificos existentes na unidade e para a
realizacdo de projetos importantes no &mbito da Geréncia, conforme lista abaixo. Essa atuacdo da
Geréncia na eliminacédo de passivos de processos e na realizacdo de projetos ocorrerd somente com a
equipe que trabalha em escritdrio.

e Analisar os processos sem andamento (passivo) da unidade que sdo de grande volume ou alta
complexidade, a saber:
Processo de Pagamento de Progressdo e Promocao da Portaria n° 2.840/2015;
41 Processos de AverbacOes de Tempo Anterior de Servigo;
56 Processos de Reconhecimento de Tempo Anterior de Servico para fins de Progressdo
e Promocéo;
o 129 Processos de Cobranca de Divida relativa ao antigo sistema eletronico de registro
de frequéncia - SISRH;
o 16 Processos de Revisdo de Aposentadorias determinada pelo Acérddo n°® 1176/2015 -
TCU - Plenario; e
o 9 Processos de Reposi¢édo ao Erario relativos a auxilio transporte de servidores em
regime de escala.
o Realizacao de negociacdo para celebracdo de convénio com a ASSEFAZ;
e Projeto de melhoria e maior utilizagdo dos sistemas de gestdo de pessoas - SIGRH e SIGEPE;
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o Projeto junto aos servidores para orientagdes acerca dos direitos e deveres; e
o Projeto de revisdo e atualizagdo dos assuntos da Geréncia na intranet.

O detalhamento desses objetivos quanto aos prazos e cronograma de execucao esta no
topico 5 do presente Plano, inclusive quanto as fases dos projetos elencados acima.

Além dos objetivos da unidade, buscar-se-4 o aumento da produtividade individual dos
servidores da GAPE por meio do aproveitamento integral do tempo de disponibilidade dos servidores.
E importante ressaltar que n&o é escopo do projeto a melhoria do tempo de execucdo dos processos
de trabalho pelos servidores elegiveis ao trabalho remoto, mas o0 aumento da produtividade por meio
do aproveitamento integral do tempo de disponibilidade dos servidores e da eliminagéo de todo tempo
desperdicado em escritorio, conforme explicitado nos itens 5 e 6 adiante. Entendemos que, durante a
definig&o dos tempos de execucdo de cada processo de trabalho, houve uma justa aferigédo do tempo
de execucdo de cada atividade para que haja garantias de eficiéncia no processo. Caso fosse inten¢ao
de melhorar a eficiéncia, diminuindo o tempo de execucdo dos processos de trabalho, poderia haver
diminuicao na qualidade das atividades.

Esse melhor desempenho individual podera ter como beneficios indiretos a melhoria
da execucdo e da qualidade das atividades dos processos realizados, a especializacdo dos servidores
da unidade em determinados tipos de processo, a motivacdo dos servidores da unidade e a
possibilidade de recrutamento de novos servidores para atuar na unidade. Ademais, como a unidade
trabalha com variados tipos de processo de trabalho, espera-se a continuidade do cumprimento dos
prazos de analise e instrucdo processual de suma importancia para a Agéncia, como nomeacdo de
cargos em comissdo, designacdo de substitutos, pagamento da folha de pessoal da ANAC, etc.
Salientamos que esses beneficios indiretos ndo foram e nem serdo mensurados, haja vista que nao sao
escopo do presente processo.

A busca desses objetivos descritos neste item sera na modalidade de trabalho remoto
integral, previsto na IN n°® 133/2019, artigo 3°, inciso IlI.

3. OBJETO DO PLANO

A GAPE é uma unidade da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas que, mesmo
possuindo apenas um unico processo de negocio na Agéncia - Administracdo de Pessoas - possuli
varios Processos de Trabalho - PTs. Isso significa que, pela unidade, tramitam diversos processos com
assuntos e interessados diferentes.

Os processos da unidade possuem complexidade e periodicidade diversas, trazendo um
grau maior de dificuldade no tratamento de tantas demandas. Destaca-se também que muitas
atividades sdo rotineiras e repetitivas, com pouca margem de andlise, em virtude da grande quantidade
de normativos emitidos acerca dos assuntos tratados.

Dessa forma, constitui-se como objeto do plano alguns processos de trabalho realizados
na unidade, de forma que sejam integralmente realizados de forma remota por um unico servidor
responsavel pelo processo. Decerto, estdo excluidas as atividades dos processos de trabalho que sdo
exclusivas do Gerente da GAPE, do Superintendente de Gestdo de Pessoas, das Secretarias da SGP e
dos grupos revisores do processo. Dos processos elencados para, neste momento, comporem o plano,
estdo os listados abaixo (a vinculagdo dos processos de trabalho abaixo com os Manuais de
Procedimentos esta no Anexo I):

Acompanhar a Publicacéo de Licenca para Capacitacdo
Acompanhar o Recadastramento Anual de Aposentados/Pensionistas
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Acompanhar publicagéo de misséo/estudo no exterior

Analisar atestados médicos recebidos via SEI

Analisar Comprovantes de Plano de Salde

Analisar Concessao de Ajuda de Custo

Analisar Concessdo de Aposentadoria Compulséria

Analisar Concessao de Licenca Nojo

Analisar Concessao Inicial de Auxilio-Moradia

Analisar Demanda de Encerramento de Aposentadoria

Analisar Demanda para Conceder-Prorrogar Licencga para Tratar de Interesses Particulares
Analisar e Elaborar Declaracdo ou Certiddo de Tempo de Contribuicao para Ex-Servidor
Analisar e Processar Pedido de Movimentacgéo Interna de Servidores

Analisar mensalmente o pedido de auxilio-moradia

Analisar Pedido de Afastamento para Curso de Formagao

Analisar Pedido de Aposentadoria por Invalidez

Analisar Pedido de Aposentadoria Voluntaria

Analisar Pedido de Cancelamento de Férias

Analisar Pedido de Concessdo de Abono de Permanéncia

Analisar Pedido de Concessdo de Gozo de Licenga Prémio Assiduidade
Analisar Pedido de Concessdo de Horario Especial

Analisar Pedido de Concesséo de Pensdo Civil

Analisar Pedido de Inclusdo-Alteracdo-Exclusdo de Assisténcia a Salde
Analisar Pedido de Interrupcdo de Férias

Analisar Pedido de Interrupcdo de Jornada Reduzida

Analisar Pedido de Interrupgéo de Licenca para Tratar de Interesses Particulares
Analisar Pedido de Jornada Reduzida

Analisar Pedido de Licenca Paternidade, Licenca Maternidade e Licenca Adotante
Analisar Pedido de Recesso de Estagiarios

Analisar Pedidos de Concessao/Alteracdo de Auxilio-Transporte (Comum/Seletivo)
Analisar Permanéncia do Servidor Beneficiario de Ajuda de Custo no Destino
Analisar Processo de Licenca Capacitagdo apos usufruto da Licenca

Analisar Questdes Relativas ao Registro de Frequéncia

Analisar Requerimento de Indenizagdo de Transporte

Apostilar Cargos Comissionados

Atualizar dados pessoais do servidor

Atualizar Pardmetros de Férias no SIGRH

Atualizar Rendimento Extra-SIAPE

Cadastrar Estagiario nos Sistemas e Realizar Acerto Financeiro

Cadastrar Usufruto de Licenca Capacitacdo no SIAPEnet

Cadastrar-Alterar Dependente de Servidor

Conceder Licenga Gala

Controlar a Entrega das Folhas de Ponto de estagiarios
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Controlar Frequéncia de Servidores da ANAC cedidos a Outros Orgaos

Declarar Informacdes a Previdéncia e Realizar Execucdo Orcamentéria e Financeira da GFIP
Desbloquear o0 Acesso ao Sistema SIGAC

Descontar Auxilio-Transporte de estagiarios

Descontar faltas/atrasos

Elaborar declarac@es funcionais

Enviar a DIRF

Enviar Comunicado do cronograma da folha de pagamento

Enviar Informacgoes de férias do SIGRH para o SIAPE

Excluir Dependente de Servidor

Executar Pagamento do Programa de Incentivo Educacional - PIE

Executar Pagamento do Programa Especifico de Capacitacdo em Idiomas - PCI
Extrair dados de afastamentos de servidores

Informar frequéncia de cedidos/requisitados para a ANAC

Instruir Processo de Designagdo ou Dispensa de Substitui¢cdo de Cargo em Comisséo
Instruir Processo de Desligamento de Estagiarios

Instruir Processo de Exoneracdo de Cargos Comissionados, exceto Corregedor, Auditor, Procurador Geral e
Ouvidor

Instruir Processo de Nomeagé&o de Cargos Comissionados exceto Corregedor, Auditor, Procurador Geral e
Ouvidor

Instruir Processo de Vacancia de Servidores Efetivos

Pagar Adicional Noturno

Pagar ajuda de custo, GECC (servidor fora da ANAC) e Auxilio Funeral
Processar Dados de Progresséo e Promogéo

Processar Recomposi¢do da Forca de Trabalho da ANAC para outro 6rgao
Processar Recomposi¢do da Forca de Trabalho de outro 6rgdo para a ANAC
Publicar Concessdes de Indenizacéo de Transporte

Realizar a Contagem de Quinguénios de Licenca Capacitacao

Realizar Acerto Financeiro e Atualizar SIAPE - Progressdo e Promogao
Realizar Excluséo de férias ndo homologadas no SIGRH

Realizar Execucdo Orgamentéria e Financeira do Pagamento de PSS Patronal
Realizar Execucdo Orcamentaria e Financeira do Pagamento de Servidores no Exterior
Realizar Execucdo Orgamentéria e Financeira do Reembolso dos Requisitados
Realizar o Recadastramento de Auxilio-Transporte (Comum/Seletivo)
Realizar Pagamento do Ressarcimento do Plano de Saude

Receber Folha de Ponto de Estagiarios

Registrar Doacao de sangue

Registrar Elogio para Servidores

Registrar Folgas Decorrentes de Trabalhos Eleitorais

Registrar publicacdo de afastamento para estudo no pais

Registrar publicagdo de missdo/estudo no exterior

Verificar Afastamento e Efetuar Pagamento de Substituicdo de Chefia
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4. JUSTIFICATIVA DO PLANO
4.1. Historico de produtividade dos processos

Todos os PTs listados no item 3 tém tramite, obrigatoriamente, pelo Sistema Eletrénico
de Informagdes - SEI, SIGRH, SIAPEnet, SIAPE e/ou SIGEPE (os 3 ultimos sdo sistemas de
Governo, utilizados obrigatoriamente para cadastro e pagamento de pessoal da ANAC). Considerando
que todos esses sistemas possuem logs de atividades e/ou também a emissdo de relatdrios, é possivel
identificar o nimero de processos que foram realizados na Geréncia em determinado periodo, além
do servidor responsavel pela execucéo, data e hora da realizacao.

Assim, o periodo principal de amostra para cada PT e a demanda de cada um esta
definido no Anexo Il - ano de 2019. Nota-se que nos PTs de competéncia da GAPE existem o0s que
tem inicio da demanda dos usuarios (servidores, estagiarios, ex-servidores, ex-estagiarios da ANAC
e unidades organizacionais da ANAC) e os que séo iniciados, de oficio, pela Geréncia, sendo definidos
como atividades de controle ou de revisdo definida por normativos.

Ainda sobre o0 Anexo 11, destaca-se que as linhas 'Pontos’ demonstram o total de pontos
despendidos pela unidade, no més de referéncia, considerando a frequéncia ocorrida para o processo.
Dito de outra forma: a linha 'Pontos’ demonstra a frequéncia do més de referéncia multiplicada
pelo total de pontos atribuido ao processo de trabalho. Ao final do citado documento, existem duas
tabelas: a primeira demonstra o somatorio de pontos de todos os processos de trabalho elencados, por
més; a segunda informa a pontuacao total realizada pelos 5 servidores elegiveis nos meses de julho a
dezembro de 2019.

Cumpre salientar que este Plano ndo considera a afericdo do desempenho dos
servidores no ano de 2020, tendo em vista tratar-se de periodo atipico no recebimento de demandas,
em decorréncia da decretacdo de situacdo de emergéncia na saude publica. Por esse motivo, o0
acompanhamento de metas e resultados individuais e da equipe abrange os meses de 2019, periodo
em que as atividades foram desenvolvidas dentro de uma rotina de normalidade, retratando, portanto,
a real demanda da unidade.

A pontuacdo definida para cada PT considera o tempo de execucdo de cada atividade
dentro do processo, com duas regras importantes: i) excetuam-se as atividades desenvolvidas
pela Gerente da Unidade, pelo Superintendente da Unidade, pelas Secretarias ou pelos grupos
revisores das atividades, quando existirem; e ii) considera somente o fluxo regular do processo, ou
seja, ndo sdo computadas, por exemplo, a devolucdo de um processo para juntada de documentacao
incompleta. Isso significa que a anélise individual de um determinado processo possa ter levado mais
tempo (e, por conseguinte, mais pontos deveria ser atribuido ao processo) que o definido como padréo.

Para facilitar a interpretacéo, a figura abaixo demonstra, na cor verde, o fluxo regular
do processo, para fins de definicdo da pontuacdo padrdo do mesmo, conforme as duas regras expostas
acima.
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Analisar e Processar Pedido de Movimentacgdo Interna de Servidores
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E mister ressaltar que a definig&o do tempo de execucéo regular dos processos ocorreu
por meio de atividades conjuntas na Geréncia, englobando todos os servidores executores dos PTs, 0s
lideres de equipe e, quando necessario, a Gerente da unidade. Nas atividades conjuntas (realizadas
por mais de um servidor), os servidores executores, de forma individualizada, definiram os tempos
gastos de cada atividade de cada PT; esses tempos foram validados pelos lideres de equipe, ainda que
ndo apresentassem diferencas entre os servidores. Ressalta-se que os lideres de equipe e a Gerente da
unidade possuem conhecimento técnico e pratico suficientes para a definicdo correta e justa dos
tempos de execucao.

4.2. Historico de processos por servidor

A Geréncia de Administracdo de Pessoas, nos seus multiplos processos de trabalho,
busca atuar de maneira integralista, de modo que os servidores atuam em variados assuntos e
processos de trabalho. No entanto, historicamente, a Geréncia - haja vista a auséncia de Geréncias
Técnicas subordinadas - atua informalmente com espécies de coordenadorias tematicas, visando o
melhor desempenho possivel na execucdo das tarefas. Algumas delas com muitos processos de
trabalho, outras com menos; entretanto, visando a continuidade das atividades, duas coordenadorias
atuam com 2 servidores, para evitar a descontinuidade das atividades nas auséncias legais - férias e
qualquer outro tipo de afastamento, sendo um deles o lider da equipe, que, além de executar as tarefas,
exerce o papel de organizacao e controle das atividades.

Os servidores intencionados a participar do Programa de Melhoria de Desempenho,
ndo obstante atuarem em varios processos que estdo elegiveis - conforme Anexo I, realizam outras
atividades previstas em manuais de procedimento. S&o responsaveis também por atendimentos via
presencial, via SGP Responde, via e-mail e via lync, além de participacdo em reunides, projetos,
composicao de Comissdes e Grupos de Trabalho, etc.
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Além do dispéndio do tempo na execuc¢do das demandas habituais (mapeadas ou nao),
existem diversas outras tarefas executadas pelos servidores da Geréncia, tais como: i) analise de
recursos contra decisfes da Geréncia; ii) analise de processos de reposicdo ao erario; iii) analise de
processos de pagamento de despesas de exercicios anteriores; iv) atendimento de diligéncias da CGU
e TCU; v) revisdo de processos, quando necessario; vi) analise e cumprimento de decisdes judiciais;
vii) atividades para garantir a qualidade da folha de pagamento; e viii) acompanhamento, discusséao e
internalizacdo de normativos emitidos pelo Governo Federal quanto aos assuntos afetos a unidade.

Frisa-se, portanto, que a relagdo das atividades realizadas historicamente por cada um
desses servidores - Anexo IV - abrange tdo somente as atividades previstas nos processos de trabalho
elegiveis ao PEMD.

Importante ressaltar também que, corriqueiramente, em virtude da execucdo das
demais atividades previstas acima, dos atendimentos ao publico e até mesmo do cumprimento dos
prazos processuais de andamento de determinados processos, é impossivel a um servidor em escritorio
dedicar-se integral e continuamente em um Unico processo, sendo muito comum a execugdo de um
processo de forma 'picada’, ou seja, com reiteradas interrupgdes e retomadas.

De forma 6bvia, entdo, um servidor despende mais tempo do que seria necessario caso
conseguisse atuar integralmente em um processo de trabalho, sem interrup¢des, visto que a cada
retomada é necessario inteirar-se novamente da etapa de realizacdo do processo de trabalho.

Outro ponto importante a ser considerado para as atividades realizadas em escritorio €
0 desperdicio do tempo util de trabalho. A produtividade e a eficiéncia de qualquer servidor é
diretamente afetada pelo desperdicio de tempo, seja para resolucdo de problemas pessoais ou em
momentos de socializacdo junto a colegas de trabalho. Um dos maiores portais brasileiros acerca de
temas referentes a Administracao ja relatou o tempo médio que um colaborar desperdica por dia: um
colaborador com jornada de 8 horas diarias desperdica, a0 menos, duas horas por dia?.

4.3. Historico de pessoal e de atividades da GAPE

A GAPE, como Geréncia, foi criada no final do ano de 2012, juntamente com a cria¢do
da Superintendéncia de Gestéo de Pessoas. Entretanto, considerando que atividades de ‘administracéo
de pessoal' sdo obrigatdrias, varios dos processos de trabalho sempre existiram na ANAC, mesmo que
sob responsabilidade de servidores ou unidades informais dentro da antiga Geréncia de Gestdo de
Pessoas vinculada a Superintendéncia de Administracdo e Financas.

Desde o inicio da Geréncia, sempre que ocorreu aumento do nimero de servidores da
unidade houve, previamente, a realizacdo de concurso publico, que, por conseguinte, permitiu o
ingresso de novos servidores efetivos. Com o passar do tempo, os servidores deixam a unidade em
virtude de vacancia do cargo ocupado ou para exercicio de atividades em outras unidades da ANAC,
gerando um déficit de servidores. Enquanto os concursos publicos possuiam validade era possivel
fazer a reposicdo da vaga perdida (nos casos de vacancia), no entanto, apos o prazo de validade ou
quando os servidores buscavam exercicio em outras unidades da ANAC, a area permanecia
desguarnecida de servidores.

Considerando a perspectiva para 0s proximos anos - no tocante a concurso publico -,
n&o existe expectativa, no curto ou médio prazo, para ingresso de novos servidores.

Ressalta-se também que, com rarissimas excec¢des, a GAPE ndo conseguiu atrair novos
servidores de outras unidades da ANAC - exceto se para ocupacao de cargo em comisséo. Destaca-se
ainda que, apesar dos 17 servidores em exercicio na Geréncia (contando-se a Gerente da unidade), 4
desses servidores sdo dedicados as atividades de orcamento e execucdo da folha de pagamento e
aposentadoria de pessoal, 2 servidores sdo lideres de equipes informais - atuando como coordenadores
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gerais, 1 servidor € responsavel pelo assentamento funcional digital e, desse modo, tem-se que 0
grosso das atividades sdo desempenhadas por apenas 9 servidores. Destaca-se que dentre esses 9
servidores ainda existem os lideres de equipes, que deveriam atuar mais na organizagéo, planejamento
e controle da unidade; entretanto, devido ao baixo nimero de servidores e grande volume de trabalho,
acabam dedicando-se quase inteiramente na execuc¢do das atividades.

Com o passar do tempo e a diminuicdo do total de servidores, a Geréncia buscou
reorganizar as atividades. Os lideres de equipe passaram a ser executores de processos € 0S processos
passaram por revisao a fim de diminuir burocracias desnecessarias e tornd-los mais céleres. Ainda
assim, a equipe atual ndo suporta o volume de atividades da unidade.

A despeito da variagdo no total de servidores da unidade, nos ultimos 8 anos a unidade
passou por diversas mudancas nas atividades exercidas, sempre recebendo novas atribuicdes e
processos de trabalho. Assim, por exemplo, a unidade comegou a executar o orgamento e o financeiro
da folha de pagamento dos servidores da ANAC; controlar a frequéncia de estagiarios; analisar e
processar pedidos de nomeacéo de servidores para cargos em comissdo; analisar e processar pedidos
de licencas previstas na Lei n® 8.112/1990; e conceder auxilio moradia e ajuda de custo, etc.

Outrossim, novas atividades de controle foram estabelecidas para a Geréncia, de forma
a garantir o melhor processamento dos pedidos, a qualidade do gasto com a folha de pagamento dos
servidores, a seguranca e igualdade no processamento dos pedidos e o cumprimento de novos
normativos emitidos pelo 6rgao central do SIPEC. Quanto ao ultimo ponto, a cada nova orientacdo
do 6rgdo central do SIPEC a unidade deve estudar o normativo e a forma de aplica-lo a ANAC. Por
6bvio, isso gera impacto nas rotinas de trabalho da unidade.

No gréfico abaixo é possivel verificar que, em média, tramitam na GAPE quase 1.900
processos todos 0os meses. No decorrer do ano de 2019, alguns processos de trabalho passaram a ser
realizados por meio do SIGEPE ou do SGP Responde e, ainda assim, ndo houve diminuicdo
significativa no nimero de processos.

Processos com Tramitacdo na GAPE
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Com o passar do tempo, a diminui¢do da equipe de trabalho tem trazido consequéncias
ao trabalho realizado. Como seré possivel observar nos graficos abaixo, 0 nimero de processos - no
SEl - que estdo abertos ao final de cada més tem aumentado gradativamente e o nimero de
documentos gerados ou inseridos nos processos tem diminuido, evidenciando o gargalo decorrente da
falta de pessoal.
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Os graficos também demonstram o quanto a equipe de trabalho da GAPE atua no limite
de pessoal, condi¢do agravada por eventuais auséncias legais (férias, licencas e outros tipos de
afastamento), capazes de diminuir o nimero de trabalho executado e aumentar o passivo de processos
da Geréncia. Adicionalmente a instrucdo de processos e atendimento de demandas pelos diversos
sistemas, alguns servidores da equipe também sdo incumbidos pela gestao do sistema de frequéncia e
dos termos de acordo com Administradoras de Planos de Saude.

Com todas as informacdes expostas nesse item, o grafico abaixo buscara resumir, em
apenas uma figura, a situacao historica da unidade, onde seré possivel ver o aumento do total de pontos
demandados da unidade e a diminuicdo do nimero de servidores responsaveis pela execucdo dos
processos de trabalho elegiveis. Ressalta-se que, no ano de 2013, até o ingresso de todos 0s novos
concursados (0 que ocorreu somente no inicio de 2014), a unidade possuia um nimero baixissimo de
servidores, que causou praticamente uma paralisia nas atividades consideradas nao principais.
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Os graficos abaixo mostrardo, na divisdo por trimestre (de 2013 a 2019), a evolucéo do
total de pontos demandados da unidade (média mensal por trimestre). A divisdo por trimestre de cada

ano se mostra a mais adequada para demonstrar 0 aumento ocorrido em virtude da sazonalidade de
algumas demandas.

Médias dos 12 Trimestres

Media
H1Tri2013 18 Tri2014 W12 Tri2015 m 12 Tri 2016
W12 Tri2017 12 Tri2018 m 12 Tri2019
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Medias dos 22 Trimestres

Média
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Medias dos 42 Trimestres

hiadia

42 Tri2013 m 42 Tri2014 w42 Tri 2015 w42 Tri 2016
W42 Tri2017 m42 Tri2018 ~ 42 Tri2019

4.4 Necessidade de especializagdo nos processos, diminuic¢éo de passivo e melhoria da Qualidade

A lista de processos de trabalho da GAPE é muito extensa e a unidade buscou dividir
as equipes internas por assuntos semelhantes, no entanto, ainda assim, em geral, as equipes atuam
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com uma lista muito extensa de processos. Isso significa que cada servidor da unidade deve ter
conhecimento de varios assuntos, mesmo que nao sejam utilizados com a mesma frequéncia.

Consequéncia do relatado acima é que a falta de especializacdo traz demora na
execucao das atividades de processos menos frequentes, além de trazer uma inseguranga maior quanto
a0 executado.

Por motivo de auditorias passadas na unidade e também para buscar maior qualidade
nos processos realizados, alguns processos de trabalho passam por revisdes na execucao. Alguns
processos passam por mais de uma revisdo para garantir a qualidade do processo executado e,
principalmente, a menor ocorréncia possivel de pagamento indevido de dinheiro publico.

Quando h& um erro de pagamento em processo de trabalho, ha a necessidade de iniciar
um processo especifico para a regularizacdo do pagamento indevido. Isso, por 6bvio, ndo € o que se
espera na execucdo dos PTs, pois isso sobrecarregaria ainda mais a equipe de trabalho.

Assim, no presente plano, com a qualificacdo e especializagdo dos assuntos, seria
possivel extinguir algumas das atividades de revisdes, ficando a cargo do servidor responsavel pela
execucdo do processo a garantia da qualidade do mesmo. Os coordenadores do PEMD, na supervisao
das atividades realizadas remotamente, verificardo a qualidade da execugédo dos processos, por meio
de amostras.

Algumas atividades de PTs sdo realizadas por estagiarios da unidade (supervisionados
por servidores da unidade), a fim de que a unidade consiga dar vazdo a entrada de processos.
Considerando que os processos de trabalho elegiveis seriam integralmente realizados por servidores
da unidade, seria possivel, em médio prazo, a unidade dispensar alguns estagiarios, trazendo mais
economia a Agéncia.

Ademais, ndo pode ser esquecido que, com a execucdo do presente plano, a Agéncia
teria reducédo de custos operacionais fixos, como espacos de trabalho, energia, computadores, etc.

5. DEFINICAO DAS ATIVIDADES E METAS

Espera-se que o0 aumento da produtividade dos servidores que participarem do PEMD
permita aos servidores em escritorio atuarem em outras demandas (relacionadas a processos de
trabalho ou a projetos especificos), aléem da diminuicdo do tempo de andamento dos processos na
unidade e a execucéo de atividades de controle (que atualmente encontram-se sem realizacéo, devido
a priorizacdo das atividades do dia a dia da unidade).

Para isso, é proposta a meta do aumento individual de produtividade a fim de que cada
servidor em trabalho remoto produza o equivalente a 48 pontos diarios (para servidores com jornada
semanal de 40 horas), conforme metodologia exposta no item 7. Pelo historico individual dos
servidores passiveis de integrarem o PEMD na modalidade de trabalho remoto integral, é possivel
verificar que o servidor estaria integralmente dedicado ao trabalho, sem qualquer tipo de desperdicio
de tempo.

Necessario ressaltar que os servidores que permanecerem no escritorio continuardo a
exercer atividades relacionadas a processos de trabalho que ndo estdo elegiveis neste PEMD, aléem
das atividades de atendimento a servidores. Ocasionalmente, no caso dos processos de trabalho que
tem inicio em demanda externa a Geréncia e, dependendo da demanda, os servidores em escritorio
poderdo atuar também nos processos elegiveis nesse PEMD.

Conforme j& tratado anteriormente, dos processos de trabalho elegiveis ao trabalho
remoto todos terdo as atividades integralmente executadas de forma remota, exceto as atividades de
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competéncia do Gerente da GAPE, do Superintendente da SGP, da Secretaria da SGP e as atividades
de revisao previstas nos PTs.

Além das metas individuais propostas para os servidores, a Geréncia tem como
objetivo - e pretende entregar - as seguintes tarefas, conforme ja exposto no item 2, mantido, no
minimo, o atual numero de servidores em exercicio na Geréncia:

Em curto prazo, ou seja, até 6 meses apds o inicio do PEMD:

o Tratar o passivo de processos de grande volume existentes na unidade, a saber:

o 41 Processos de AverbagGes de Tempo Anterior de Servico;

o 56 Processos de Reconhecimento de Tempo Anterior de Servico para fins de Progressao
e Promogéo;

o 129 Processos de Cobranca de Divida relativa ao antigo sistema eletrénico de registro
de frequéncia - SISRH;
16 Processos de Revisdo de Aposentadorias determinada pelo TCU; e
9 Processos de Reposicdo ao Eréario relativos a auxilio transporte.

No médio prazo, ou seja, até 18 meses ap6s o inicio do PEMD:
e Processo de Pagamento de Progresséo e Promocéo da Portaria n® 2.840/2015;
o Projeto de melhoria e maior utilizacdo dos sistemas de gestdo de pessoas - SIGRH e SIGEPE; e
o Realizacdo de negociacao para celebracdo de convénio com a ASSEFAZ.

No longo prazo, ou seja, até 30 meses apos o inicio do PEMD:

« Projeto junto aos servidores para orientacOes acerca dos direitos e deveres; e
o Projeto de revisao e atualizacdo dos assuntos da Geréncia na intranet.

CRONOGRAMA DE ENTREGA DE RESULTADQOS

DATA ENTREGA

- 20 Processos de Averbag&o;

- 28 Processos de Reconhecimento de Tempo Anterior de Servico analisados;
- 60 Processos de Cobranca de Divida relativa ao SISRH realizados;

- 8 Processos Revisdo de Aposentadorias realizados;

- 4 Processos de Reposi¢do ao Erario - auxilio transporte - realizados.

- 21 Processos de Averbag&o;

- 28 Processos de Reconhecimento de Tempo Anterior de Servico analisados;
- 69 Processos de Cobranga de Divida relativa ao SISRH realizados;

- 8 Processos Revisdo de Aposentadorias realizados;

- 5 Processos de Reposic¢do ao Erario - auxilio transporte - realizados.

- Término do Célculo dos Valores do Processo de Pagamento de Progresséo e Promocéo da
Portaria n° 2.840/2015;
3° - Concluséo do Processo de Pagamento de Progressdo e Promocéo da Portaria n° 2.840/2015.
Trimestre | - Inicio do Projeto de realizagdo de negociacgao para celebracdo de convénio com a ASSEFAZ;
- Inicio e Planejamento do Projeto de Melhoria e Maior Utilizacdo dos Sistemas de Gestéo de
Pessoas.
- Planejamento do Projeto de realizacdo de negociagdo para celebracdo de convénio com a
40 ASSEFAZ,

Trimestre | - Planejamento e Execucéo do Projeto de Melhoria e Maior Utilizag8o dos Sistemas de Gestéo
de Pessoas.

10
Trimestre

20
Trimestre
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DATA ENTREGA

- Execucdo do Projeto de realizacdo de negociacdo para celebracdo de convénio com a

50 ASSEFAZ;

Trimestre | - Execucdo e Controle do Projeto de Melhoria e Maior Utilizacao dos Sistemas de Gestao de
Pessoas.

- Encerramento do Projeto de realizagdo de negociagdo para celebracdo de convénio com a
ASSEFAZ, com o Convénio celebrado ou com a declaragéo oficial de ndo ter sido possivel

0

'?'rimestre realizar o convénio.
- Execucdo, Controle e Finalizacdo do Projeto de Melhoria e Maior Utilizacdo dos Sistemas de
Gestéo de Pessoas.

7° - Inicio e Planejamento do Projeto de Orientac6es de Direitos e Deveres;

Trimestre | - Inicio e Planejamento do Projeto de revisdo e atualizagdo dos assuntos da Geréncia na intranet.

8o - Planejamento e Execucdo do Projeto de Orientagdes de Direitos e Deveres;

Trimestre | - Planejamento e Execucédo do Projeto de revisao e atualizacdo dos assuntos da Geréncia na
intranet.

90 - Execucdo e Controle do Projeto de OrientagOes de Direitos e Deveres;

Trimestre | - Execucdo e Controle do Projeto de revisao e atualizacdo dos assuntos da Geréncia na intranet.

- Execugdo, Controle e Finaliza¢&o do Projeto de OrientagOes de Direitos e Deveres;
- Execucdo, Controle e Finalizacdo do Projeto de revisdo e atualizacdo dos assuntos da Geréncia
na intranet.

10°
Trimestre

Dessa forma a Geréncia entende que poderd cumprir o seu papel institucional com
exceléncia, com foco no servidor da ANAC e na melhoria continua.

6. DEFINICAO DE META SETORIAL DO PGDI|I

A Instrucdo Normativa n° 142, de 15 de agosto de 2019 estabeleceu o Programa de
Gestdo do Desempenho Institucional e Individual - PGDII da ANAC, responsavel pela definicdo de
metas institucionais e individuais dos servidores.

Para o ciclo de 2020, definiu-se como meta da SGP "Reduzir o estoque processual e
otimizar a equipe de trabalho da GAPE por meio da implementacdo da gestdo por desempenho,
criando, até dezembro de 2020, indice de satisfacdo interna."

Nesse aspecto, o referido indice, que tera a funcédo de mensurar o desempenho esperado
decorrente do cumprimento da meta setorial da SGP associada a este PEMD, devera ser criado até
dezembro de 2020, com aplicacéo a partir de janeiro de 2021.

Para afericdo do indice de satisfacdo, serdo utilizadas as ferramentas disponiveis de
avaliacdo e pesquisa, junto aos usuarios, acerca do atendimento as demandas internas relacionadas
aos servigos da SGP.

7. PREVISAO DO GANHO DE EFICIENCIA E QUALIDADE

No tocante ao ganho de eficiéncia individual, a dedicagéo integral de cada servidor -
entrega de 48 pontos diérios - permitira a eliminacéo de todo o tempo desperdi¢cado em escritério e a
dedicacgéo exclusiva para os processos elencados.

A tabela abaixo demonstra o acréscimo percentual de produtividade dos servidores em
teletrabalho, em comparacéo a execucdo dos processos de trabalho em escritério, considerando apenas
aqueles processos que integram o PEMD, conforme dados disponiveis no Anexo IV - Histérico de
Produtividade Individual (4120041).
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Dessa forma, para dado més com 21 dias Uteis, espera-se grande aumento de
produtividade para os servidores, na medida em que n&o se vislumbra nenhum caso de ganho inferior
a 50%; para todos os casos dos servidores passiveis de integrarem o PEMD havera ganho de
produtividade. A melhor eficiéncia do servidor, frise-se, fundamentada na eliminacéo do desperdicio
de tempo, acontecera sem a utilizacao de recursos fisicos fornecidos pela ANAC ou custos financeiros
a Administrag&o.

Servidor Média Mensal Julho a Meta em regime remoto Ganho Médio Mensal
Dezembro de 2019* (considerando 0 més com 21 dias) no trabalho remoto
Ser‘i'dor 202,3 pontos 1.008 pontos 398%
Ser\gdor 438,75 pontos 1.008 pontos 129%
Ser‘gdor 213 pontos 1.008 pontos 373%
Se“"l'dor 609,95 pontos 1.008 pontos 65%
Ser\gldor 550,2 pontos 1.008 pontos 83%

*Afericdo da produtividade dos servidores elegiveis, considerando apenas 0s processos de trabalho que
integram o PEMD. Dados extraidos do Anexo IV - Historico de Produtividade Individual.

8. METODOLOGIA ESPECIFICA DE AFERICAO DE CARGA HORARIA

Para fins de afericdo da carga horaria individual de cada servidor participante do
projeto, 0 método de afericdo sera realizado por meio da comparacdo entre 0 nimero de entregas
mensais - medidas por meio de pontuacdo, na qual a entrega diaria de dia util de trabalho sera de 48
pontos (para um servidor com jornada semanal de 40 horas).

Nesse método, cada 1 (um) ponto equivale a 10 minutos de trabalho.

Como situacdo hipotética e exemplar, tem-se que, para um servidor participante do
PEMD devera entregar:

o Més com 18 dias Uteis = 864 pontos;
e Més com 19 dias Uteis = 912 pontos;
o Més com 20 dias uteis = 960 pontos;
o E assim sucessivamente.

Nos casos de servidores que, em trabalho remoto, alcangcarem pontuagdo menor que
a definida para o més, o deficit devera ser compensado até o final do més seguinte, sob pena de perda
de proporcdo da parcela salarial.

Considerando que em alguns processos de trabalho o processamento do pedido
pode ndo se encerrar integralmente até o final do més, a pontuacdo dada para 0 processo serd o
somatorio da pontuacdo das atividades do processo realizadas até o fim do més. O servidor em
trabalho remoto que, durante a execucdo das atividades mensais, perceber a possibilidade de ndo
concluséo integral do processo no més em referéncia, deverd comunicar ao Coordenador do PEMD
para que esse atribua mais processos ao servidor em trabalho remoto.
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Todo o controle e homologagdo da pontuacao atingida pelos servidores em trabalho
remoto serd efetuado pelo Coordenador do PEMD, que devera verificar a execucdo das atividades
previstas em cada processo de trabalho elegivel.

Durante os afastamentos legais dos servidores participantes do PEMD - férias, licencas,
afastamentos e capacitagdes - a pontuacdo a ser entregue sera proporcionalmente diminuida do
namero de dias Uteis de afastamento, ou seja, a cada dia Gtil de afastamento, a pontuagdo entregue
pelo servidor sera diminuida em 48 pontos.

Outrossim, a fim de fortalecer a qualidade na execucéo dos processos, fica estabelecido
que, quando da execucao de atividades de controle dos processos pelos lideres de equipe, ao detectar-
se qualquer execucdo de atividade em desacordo com os manuais, ficara o servidor em trabalho remoto
responsavel pela reparacdo (se necessaria) do processo, além da ndo contabilizacdo dos pontos do
processo de trabalho.

9. CONTROLE

A mensurac¢do, de forma individualizada, ocorrerd pelo Coordenador do PEMD, que
disponibilizara a cada servidor uma planilha de controle (relatério) para informar a situacdo de cada
processo de trabalho distribuido ao servidor. O relatorio dispora de, no minimo, as seguintes
informagdes: nimero do processo, pontuacdo padrdo do processo, data de distribuicdo, data de
concluséo do processo e pontuacdo final atribuida ao processo. O preenchimento por parte do servidor
sera possivel somente nas células liberadas para preenchimento. Caso, ao final de um més, um
processo nao esteja inteiramente concluido, o coordenador devera indicar, para fins de mensuragdo
do desempenho mensal, em qual atividade o processo encontra-se em execucao.

Os relatérios individuais serdo agrupados para fornecimento de informacdo da
melhoria do desempenho da unidade, em trabalho remoto. O desempenho geral e individual (com a
supressdo do nome do servidor) da area podera ser monitorado e visualizado por meio do Power Bl da
SGP.

Com o controle adequado e atingindo as metas definidas, espera-se que 0 processo de
neg6cio Administracdo de Pessoas obtenha melhorias, com reducdo do tempo de tramitacdo dos
processos na unidade, aléem do aprimoramento na qualidade dos mesmaos.

10. DESLIGAMENTO DO PLANO

O servidor em trabalho remoto poderd ser desligado nos casos previstos na IN
133/2019, artigo 25, e também quando:

o Deixar de acatar as recomendacdes do coordenador do PEMD;
o Deixar de comparecer as reunides presenciais ou por videoconferéncia, justificadas ou néo;
o Deixar de utilizar os meios de integracdo e comunicacao entre a equipe.

11. INTERRUPCAO DO PEMD

A interrupcdo do PEMD podera ser determinada pela Gerente de Administracdo de
Pessoas ou pelo Superintendente de Gestdo de Pessoas, sempre que houver necessidade do servidor
em sede ou o interesse publico assim o requerer.
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12. COMPOSICAO DA EQUIPE DE TRABALHO REMOTO

A equipe de trabalho remoto da GAPE serd composta de acordo com a necessidade de
trabalho para atingir os objetivos da unidade. De inicio, a equipe serd composta de 2 a 5 servidores
em trabalho remoto.

Vislumbra-se que, com o sucesso do presente plano, em futuras revisdes possam ser
incluidos novos processos de trabalho de forma a permitir ampliar o leque de servidores elegiveis ao
trabalho remoto.

Atualmente a unidade conta com 6 servidores que podem realizar trabalho remoto
(servidores estaveis no cargo efetivo). Entretanto, um desses servidores ja informou ndo ter interesse
em participar do PEMD.

O coordenador do PEMD sera o servidor Rogério Brito de Oliveira, que sera
substituido, quando necessario, pelo servidor Rodrigo Silva Gomes.

13. CAPACITACAO SOBRE TRABALHO REMOTO

Todo o efetivo de servidores que desempenham as atividades objeto deste PEMD ou
que sejam designados como coordenador (ou substituto) deverdo possuir até a data de inicio do
programa o certificado de conclusdo do curso Trabalho Remoto na ANAC disponibilizado no Portal
de Capacitacdo ANAC ou documento equivalente.

14. MEIOS QUE SERAO UTILIZADOS PARA A REALIZACAO DAS TAREFAS
Serdo utilizados os seguintes meios para a realizagéo das tarefas remotamente:

« Conexdo com a internet e a intranet;

« Sistemas SIAPE, SIGEPE, SIAPEnet, e-Pessoal, e-SIAPE, SEI;

e Acesso remoto aos sistemas e/ou desktop via VPN, com consequente acesso aos sistemas GFT
e SIGRH, que sdo necessarios a execucao das atividades. Caso a Superintendéncia de
Tecnologia da Informacao permita o acesso desses 2 sistemas fora da rede da ANAC, ndo sera
necessario acesso remoto para o desempenho das atividades.

15. INFRAESTRUTURA MINIMA PARA REALIZACAO DAS TAREFAS

A seguinte estrutura fisica e tecnoldgica, de responsabilidade do servidor, € necessaria
para a adequada conducéo do trabalho remoto:

o Computador com acesso a internet e com capacidade de processamento e de memoria
suficientes a realizacdo de acesso e utilizacao dos sistemas informatizados e dos programas
necessarios a realizacao das atividades, e demais softwares para atendimento dos requisitos de
seguranga contra virus e acessos nao autorizados (firewall);

o Telefone celular, com aplicativo que permita conversas/videos em conferéncia.
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No caso da impossibilidade de acesso do GFT e SIGRH pela rede fora da ANAC, a
ANAC, por meio da STI, deve disponibilizar aos servidores o acesso remoto, configurado e testado
previamente ao inicio do trabalho remoto.

16. PERIODICIDADE DAS REUNIOES DE ACOMPANHAMENTO

As reunibes de acompanhamento acontecerdo, ordinariamente, todos 0S meses,
preferencialmente via aplicativos com videoconferéncia, na primeira semana do més. Por deliberacéo
do Coordenador do PEMD poderdo ser convocadas reunifes extraordinarias, que poderdo ser
presenciais.

As reuniBes ocorridas por videoconferéncia deverdo ser convocadas até 24h antes do
inicio, por meio de aplicativo de mensagem, a ser enviado aos celulares de cada integrante. As
reunides presenciais deverdo ser convocadas com antecedéncia minima de 72h, também por meio de
aplicativo de mensagens.

Durante as reunides mensais, além da verificacdo do cumprimento das metas por parte
dos servidores e acompanhamento do plano, devera ser mostrado 0 acompanhamento da entrega de
resultados da unidade, de acordo com o cronograma proposto. Esse relatdrio deve ser encaminhado a
Superintendéncia de Planejamento Institucional, periodicamente, em intervalo maximo de 3 meses.

17. MEIOS DE COMUNICACAO E DE INTEGRACAO DOS SERVIDORES DA UORG

S80 meios de comunicacdo e de integracdo dos servidores da GAPE, em regime
presencial ou em regime de trabalho remoto:

1. E-mails institucionais, podendo ser utilizadas listas de distribuic&o;
2. Grupo de mensagens em aplicativos de mensagens;

3. Realizacdo de audio ou videoconferéncia;

4. Reunido presencial.

18. APROVACAO

Elaborado por Rogerio Brito de Oliveira
Revisado por Sonia Rodrigues e Silva e Rodrigo Silva Gomes
Aprovado por Eduardo Borba Chaffin Junior

Publicado no Boletim de Pessoal e Servigo - BPS v.15, n°® 35 S1, de 31 de agosto de 2020.



