MINISTERIO PI’JBLI,CO DA UNL&O
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
DIRETORIA GERAL

PORTARIA N° 0118, DE 27 DE JULHO DE 2020.

Estabelece Modelo de Gestdao das Atividades com Foco em Resultados

no ambito da Escola Superior do Ministério Publico da Unido.

O DIRETOR-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO
PUBLICO DA UNIAO, no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas pelos incisos I, II e
XXXVIII do art. 7° do Estatuto da ESMPU, aprovado pela Portaria PGR/MPU n. 95, de 20 de maio
de 2020,

CONSIDERANDO a situagao de pandemia e a necessidade de manutencao das
medidas de distanciamento, com a redu¢do da circulagdo de pessoas, e de preven¢ao ao contagio
pelo virus SARS-CoV-2;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecimento de modelo institucional de
gestdo de atividades com foco em resultados que permita a instituicdo cumprir seu papel com

eficiéncia e transparéncia;
RESOLVE:

Art. 1° Fica estabelecido Modelo de Gestdo das Atividades com Foco em

Resultados para os trabalhos realizados no ambito da ESMPU.

Paragrafo unico. As disposi¢des desta Portaria se aplicam obrigatoriamente a
gestdo das atividades laborais desenvolvidas por servidores da ESMPU, independentemente do local
de realizagao.

Art. 2° Sdo principios a serem observados na execucdo do disposto nesta Portaria:
I - alinhamento estratégico;
IT - planejamento;

III - comunicagao constante;



IV - foco em resultados e expectativas claras;

V - regras de engajamento;

VI - foco no aprendizado e melhoria continua dos resultados e dos processos de
trabalho;

VII - transparéncia, eficiéncia e responsabilidade;

VIII - autonomia e confiancga;

IX - lideranga;

X - integragao do trabalho presencial e remoto; e

XI - gestao da cultura e do clima.

Art. 3° Para a implementacao do modelo, os gestores deverao:

I - em relagdo a gestao do trabalho:

a) planejar as atividades da equipe em ciclos sucessivos de uma a duas semanas,

em sequéncia ininterrupta;

b) distribuir o trabalho entre os membros da equipe, negociando prazos e qualidade

esperados;

¢) acompanhar diariamente o trabalho desenvolvido pela equipe com o uso de
ferramentas de comunicagdo, com especial ateng@o a situa¢do de equipes em regime de teletrabalho

ou hibrido;

d) definir ferramentas de colaboracdo on-/ine para organizacdo de documentos e
informacdes decorrentes do trabalho, observados a seguranca da informacdo e o armazenamento

obrigatorio dos arquivos mais relevantes e dos documentos finais na rede e nos sistemas da ESMPU;

e) entregar os resultados ao demandante e compartilhar o feedback com os

membros da equipe;

f) definir ambiente para que os integrantes da equipe possam fazer breve registro

diario das atividades realizadas;



g) atestar o resumo semanal das atividades realizadas pelo servidor; e

h) gerenciar as atividades e as responsabilidades dos processos de trabalho, com

transparéncia e objetividade em relacdo as partes envolvidas;

IT - em relagdo a gestdo de equipes, estabelecer uma rotina estruturada de trabalho

que inclua:

a) trés reunides por semana, no minimo, em dias distintos e com durag¢do estimada
de 15 a 30 minutos, com toda a equipe, com o objetivo de compartilhar a situagdo das atividades em
desenvolvimento e as possiveis dificuldades para sua concretizagdo; criar vinculo e dinamismo com

a equipe; e oportunizar ao gestor a apresentacao de orientagdes gerais a equipe;;

b) defini¢do de ambiente de comunicacdo on-line, observada a seguranca da
informagdo, que permita a interagcdo entre todos os membros da equipe para tratar sobre questdes

gerais de trabalho, projetos especificos, solu¢dao de questdes pontuais, e para a integragao do grupo;

c) defini¢do de ambiente que possibilite aos membros da equipe visualizar a
situacdo das atividades previstas, pendentes, em execuc¢dao e concluidas, e colaborar com sua

atualizacgao;

d) definicdo de ambiente para que os integrantes da equipe possam fazer breve

registro diario das atividades realizadas; e

e) elaboragdo de resumo semanal das atividades realizadas pelos servidores
individualmente, a ser registrado em ambiente oficial especifico, definido pelo setor de gestdo de

pessoas.

§ 1° O planejamento devera considerar as atividades regulares da unidade e o

surgimento de demandas no decorrer do ciclo.

§ 2° O setor de tecnologia da informacdo definira a(s) ferramenta(s) a ser(em)
utilizada(s) para o atendimento desta Portaria, observadas a adequagdo a infraestrutura atual, a

economicidade e a seguranga da informagao.

§ 3° O setor de gestdo de pessoas definira o ambiente oficial de registro de
atividades dos servidores, mencionado na alinea e do inciso II do art. 3°, e instruird, em ato proprio,

sobre seu uso e os requisitos formais do registro.

§ 4° A forma de controle de jornada e carga de trabalho serd definida em

regulamento especifico.



§ 5° O setor de gestdo estratégica elaborard guia de referéncia para a gestdo do
modelo de trabalho adotado por esta Portaria.

Art. 4° Compete ao gestor acompanhar o desempenho dos servidores sob sua

supervisao, observando os seguintes parametros:

I - entregas e resultados apresentados pelo servidor cotidianamente, com base nos

acordos preestabelecidos e na interacdo com os membros da equipe;

II - participacdo e engajamento do servidor nas reunioes € em demais encontros em

que sua presenca € solicitada; e

[T - comunicacgdo regular com o gestor e os demais membros da equipe para dispor

sobre a realizacdo e a facilitagdo do trabalho, e para tratar das eventuais dificuldades.

Paragrafo tUnico. O gestor deve atestar o resumo semanal elaborado

individualmente pelos membros da equipe.

Art. 5° Compete aos setores de gestdo de pessoas ¢ de gestdo estratégica,

conjuntamente:

I - orientar os gestores na implementacao do modelo desta Portaria;

IT - instituir programa especifico de desenvolvimento de lideres e equipes para

subsidiar a aplicagdo do modelo, com vistas ao amadurecimento institucional; e

III - criar mecanismo de avaliagdo do cumprimento das medidas como garantia de

transparéncia e efetivo acompanhamento por parte da alta administracao.

Paradgrafo unico. Sera obrigatoria a participacdo dos gestores nas agdes de

desenvolvimento recomendadas pelo setor de gestao de pessoas.

Art. 6° Os secretarios, os assessores-chefes, os coordenadores e¢ os chefes de
divisdo e de ntcleo deverdo, em até 30 dias apds a publicacdo desta Portaria, indicar, no ambiente
definido pelo setor de gestdo de pessoas, os servidores em regime de teletrabalho e as atividades a
eles atribuidas.

Art. 7° O disposto nesta Portaria se aplica, no que couber, aos estagiarios € aos

terceirizados do apoio administrativo.

Art. 8° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo.
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