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Selecao dos
participantes

A selecao dos participantes é a etapa posterior a
autorizacao e instituicdo do PGD no
orgao/entidade.

SELEGAO CICLO PGD
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COMPETENCIA PARA REALIZAR A SELECAO

A selecao dos participantes compete a chefia da
unidade de execucao, podendo ser delegada a
chefia imediata do participante.

CRITERIOS PARA SELECAO

Natureza do trabalho e competéncias do
interessado

E necessario avaliar se ha compatibilidade entre a
natureza do trabalho a ser realizado, a
modalidade a ser executada e as competéncias
do candidato.

Prioridade na selecao

Segundo a IN n° 24/2023, na selecdao dos
participantes devera ser dada prioridade para
agentes publicos em situagoes especiais, pois,
com o PGD é possivel que essas pessoas atuem
em teletrabalho, boa parte das vezes mais
adequado.



As situacoes especiais previstas na IN sao:

Importante ressaltar que, segundo o artigo 3°,
inciso IX, da Lei n° 13.146 de 2015, pessoa com
mobilidade reduzida é:

"aquela que tenha, por qualquer motivo,
dificuldade de movimentacao, permanente
ou temporario, gerando reducao efetiva da
mobilidade, da flexibilidade, da coordenacao
motora ou da percepcgao, incluindo idoso,
gestante, lactante, pessoa com crianca de
colo, obeso"
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Outro aspecto a ser ressaltado é que cabera a

autoridade instituidora definir a ordem de
prioridade dos critérios para selecao dos
participantes. Ou seja, a ordem apresentada na IN
n° 24/2023 nao precisa ser seguida
obrigatoriamente.

Por fim, quando houver limitacao de
vagas e todos os candidatos atenderem
aos critérios de selecao, sugerimos que
seja realizando o revezamento entre os
interessados, a fim de promover
igualdade de oportunidades para todos.

CASOS ESPECIAIS

Selecao de contratados temporarios

Para os contratados por tempo determinado, o
ingresso na modalidade teletrabalho deve ser
registrada em aditivo contratual, observado o
disposto na Lei n° 8.745, de 1993



Selecao de estagiarios

A selecao de estagiarios dependera de
celebracao de acordo entre a instituicao de
ensino, a parte concedente, o estagiario e, exceto
se este for emancipado ou tiver dezoito anos de
idade ou mais, o seu representante ou assistente
legal.

A realizacao de teletrabalho devera constar do
termo de compromisso de estagio e ser
compativel com as atividades escolares ou
académicas exercidas pelo estagiario.

Selecao de empregados publicos

Na hipotese de selecao de empregados de
empresas publicas ou de sociedades de economia
mista em exercicio na administracao publica
federal direta, autarquica e fundacional, o
exercicio do teletrabalho dependera de
autorizacao da entidade de origem.



Assinatura do
Termo de Ciéncia e
Responsabilidade

O Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR é o
instrumento que traz as "regras do jogo" do PGD
na unidade de execucao e deve ser anuido pelo
participante.

O art. 3° da IN traz a seguinte definicao para o
TCR:

TCR: o instrumento de gestao por meio do
qual a chefia da unidade de execucao e o
interessado pactuam as regras para
participacao no PGD.



E a partir da assinatura deste instrumento que o
candidato selecionado passa a ser, de fato,
participante do PGD.

De fato, a IN n° 24/2023 conceitua participante
como:

o agente publico (..) que tenha termo de
ciéncia e responsabilidade - TCR assinado.

COMPETENCIA PARA ELABORACAO DO TCR

Compete ao chefe da unidade de execucao a
elaboracao do TCR, observando o conteudo
minimo previsto na IN e o melhor ajuste para o
participante e para a administracao.

CONTEUDO DO TCR

A- Responsabilidades do participante

As responsabilidades do participante estao
previstas no art. 26 da IN n° 24/2023 e no Decreto
n° 11.072/22 e deverao constar expressamente no

TCR.
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B- Modalidade e regime de execucao

Este item é de suma importancia pois tem
grandes implicacdes praticas no dia a dia do
participante e na gestao das equipes. As
modalidades serao detalhadamente discutidas no
Modulo 5 deste Guia. Por ora, importa saber que a
modalidade deve estar expressa no TCR.

C- prazo de antecedéncia para convocacgao
presencial

Nos casos de teletrabalho, é possivel que o
participante seja convocado para comparecer
presencialmente a unidade. Com objetivo de
oferecer previsibilidade para os participantes e
para a administracao, a IN n° 24/2023 previu que
devera constar no TCR o tempo minimo a ser
respeitado pelo chefe ao convocar o seu
subordinado.

No Mddulo 5, abordaremos com mais detalhes as
modalidades e as convocag¢oes presenciais.



D- canal(is) de comunicag¢ao usado(s) pela
equipe

Para evitar contratempos, € importante que seja
pactuado entre o participante e sua chefia por
qguais meios serao feitas e respondidas as
demandas, bem como os tempos esperados de
resposta aos contatos.

As comunicacgoes formais entre o gestor e os seus
subordinados serao por e-mail? Pelo whatsapp?
Pelo Microsoft Teams? Isso precisa ser definido e
constar no TCR.

Elaboramos um roteiro para

@05 ajudar no alinhamento de

expectativas entre o chefe e

o participante. Acesse aqui.
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E- manifestacao de ciéncia

Por meio do TCR, o participante deve manifestar
ciéncia quanto a trés aspectos

e As instalagoes e equipamentos a serem
utilizados deverao seguir as orientagoes
de ergonomia e seguranc¢a no trabalho,
estabelecidas pelo 6rgao ou entidade

e A participacao no PGD nao constitui
direito adquirido: ou seja, a selecao do
candidato nao garante a continuidade da
sua participagcao no programa. De fato, o
participante pode ser desligado do PGD,
em diversas situagcdoes, como veremos
adiante. Em especial, nao ha direito
adquirido a participagao em determinada
modalidade. Com efeito, a IN em seu art.
16 prevé que "a chefia da unidade de
execucao e o participante poderao

repactuar, a qualquer momento, a
modalidade e o regime de execucao,
mediante ajuste no TCR"
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e No caso da modalidade teletrabalho, o
participante devera providenciar e
custear a estrutura fisica e tecnoldgica
necessaria O Decreto n° 11.072/22 prevé
que devera haver expressa manifestacao
de ciéncia do participante sobre isso.

F- outros

Além do conteudo obrigatdrio, a IN autoriza que
chefia da unidade de execucao inclua no TCR
outros itens.

Podemos citar como exemplo o registro de dias e
horarios que o participante devera estar
disponivel para atividades sincronas, seja
presencialmente ou no escritorio digital.

Vale a pena esclarecer o que sao atividades
sincronas e assincronas. Segundo a IN n° 24/2023:
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atividade sincrona: é aquela cuja execucao se
da mediante interacao simultanea do
participante com terceiros, podendo ser
realizada com presenca fisica ou virtual;

atividade assincrona: é aquela cuja execucao
se da de maneira nao simultanea entre o
participante e terceiros, ou requeira
exclusivamente o esforco do participante
para sua consecucao, podendo ser realizada
com presenca fisica ou nao.

PACTUAGCAO E ALTERACAO DO TCR

O TCR devera ser pactuado entre o participante e
o chefe da unidade de execucao, apds a
elaboracao do plano de entregas.

O registro do TCR devera ocorrer em sistema
informatizado e quaisquer alteragcdes nas
condi¢coes pactuadas devera ensejar a elaboracao
de um novo termo.
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Desligamento
do participante

O desligamento do participante pode acontecer a
pedido ou de oficio. Vejamos as duas situacgoes.

DESLIGAMENTO A PEDIDO

O participante podera solicitar o seu
desligamento do programa, independentemente
do interesse da administracao, a qualquer
momento. A unica excecao é no caso de PGD
compulsério estabelecido pela autoridade
maxima do 6rgao ou entidade, por meio do ato de

autorizacao.
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Quando o participante estiver em teletrabalho,
para fins de reorganizacao logistica, o érgao ou a
entidade podera requerer que a solicitacao de
desligamento seja feita com antecedéncia
minima de trinta dias. Nesse caso, sugerimos que
haja previsao desse requisito no ato de
autorizacao do PGD.

DESLIGAMENTO DE OFICIO

O participante podera ser desligado de oficio:

* no interesse da administragao, por razao
de conveniéncia ou necessidade,
devidamente justificada;

e em virtude de alteragcao da unidade de
exercicio; ou

e se 0 PGD for revogado ou suspenso.

Em todos os casos, o participante devera manter
a execucao do seu plano de trabalho até o seu
efetivo desligamento do programa e retorno ao
controle de frequéncia e assiduidade.
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