
Guia de 
Preenchimento do 
Plano de Atuação 
Institucional - PAI
Carreira dos APPGGs



Plano de Atuação Institucional 

• PAI é o documento proposto pelo órgão interessado em receber APPGGs para atuação em desafios de gestão;

• O PAI deve conter o objetivo, os problemas de gestão a serem enfrentados pelo(a) APPGG, o perfil de profissional
necessário e quais serão as funções a serem desempenhadas pelo(a) APPGG ao chegar no órgão;

• O PAI deve ser assinado pelo(a) titular do órgão e enviado ao órgão gestor pelo Sistema Eletrônico de Informações

(SEI). Há um documento interno padrão no SEI, cujo modelo está previsto na Portaria nº 12/2018 para envio do PAI
(Anexo I). Seu nome no sistema é "APPGG – Plano de Atuação Institucional";

• Recomendamos que seja pactuado um PAI por órgão;

• Caso o órgão já tenha pactuado um PAI em processo SEI, recomendamos que as revisões e novos PAIs sejam
pactuados no mesmo processo. Consulte a Divisão de Alocação e Monitoramento de Carreiras Transversais sobre a

existência de um processo do seu órgão.



Plano de Atuação Institucional - Legislação

Art. 2º O órgão, unidade ou entidade interessados em receber Analista de Políticas Públicas e Gestão
Governamental para atuação em suas unidades deverão encaminhar o Plano de Atuação Institucional ao titular
da Secretaria Municipal de Gestão, nos termos do artigo 4º desta Portaria.

Art. 3º O exercício descentralizado e a atuação nas unidades do órgão gestor serão autorizados para que o
Analista de Políticas Públicas e Gestão Governamental atue exclusivamente nas seguintes atividades:

I – gestão de projetos;                                               

II – planejamento Estratégico; 

III – racionalização de serviços e processos; 

IV – guia de serviços e melhoria do 
atendimento ao cidadão; 

V – implantação do processo eletrônico; 

VI – gestão estratégica de compras: licitações, 
contratos, bens e patrimônio; 

VII – gestão de pessoas, capacitação e formação 

continuada e relações de trabalho;

VIII – convênios e parcerias; 

IX – administração, orçamento e finanças; 

X – desenvolvimento institucional e organizacional; 

XI – sistematização e análise de dados e indicadores;

XII – gestão documental e de informações. 



Visão Geral do 

Instrumento​



Plano de Atuação Institucional



Plano de Atuação Institucional



Preenchimento 

Campo a Campo​



ÓRGÃO OU ENTIDADE INTERESSADO

1. Órgão ou entidade 
Interessado 

Como preencher o 
campo:

• Inserir nome da Secretaria 
solicitante 



Objetivo do Plano de Trabalho Institucional 

2. Objetivo do Plano de Trabalho Como preencher o 
campo:

• Elucidar de forma sucinta qual o objetivo 
a ser atingido com o PAI elaborado

Institucional 



Objetivo do Plano de Trabalho Institucional 

Secretaria Municipal da Fazenda 

Secretaria Municipal de Licenciamento 
Exemplos:



Desafios de Gestão a Serem Enfrentados 

3. Desafios de Gestão a 
serem enfrentados

Como preencher o 
campo: 

• Apresentar quais os desafios a serem 
enfrentados pela secretaria 

• Apresentar os desafios de 
implementação das demandas 
requisitadas 

• Sinalizar possíveis desafios a serem 
enfrentados pelos APPGGs  



Desafios de Gestão a Serem Enfrentados

Secretaria Municipal de Licenciamento 

Exemplos:



Desafios de Gestão a Serem Enfrentados

Secretaria Municipal de Inovação e Tecnologia 

Exemplos
:



Nome do(s) projetos(s) e/ou atividades(s) 

4. Nome do(s) projetos(s) e/ou 
atividades (s) 

Como preencher o campo: 

• Nomear ou enumerar as atividades que 
necessitam de APPGGs 

• Descrever de forma breve a que se refere aquela 
atividade 

• Podem ser descritas quantas atividades a 
Secretaria julgar necessárias

• Não subdividir as categorias (exemplo Projeto 1, 
Projeto 1.1, Projeto 1.2 etc.) 

• Utilize números inteiros para enumerar os projetos 
(exemplo: Projeto 1, Projeto 2, Projeto 3 etc.)



Nome do(s) projetos(s) e/ou atividades(s)  

Exemplos:

Secretaria Municipal de Transportes 



Nome do(s) projetos(s) e/ou atividades(s)  

Exemplos:

Secretaria Municipal de Turismo 



Vinculação do projeto ao Programa de Metas, se houver 

5. Vinculação entre o projeto e atividade 
com o Programa de Metas vigente, 
bem como demais instrumentos de 
planejamento e orçamento (Plano 
Plurianual, Lei Orçamentária Anual, 
etc.), se houver. 

Como preencher o 
campo: 

• Sinalizar o projeto ou a atividade que será 
impactado;

• Vincular o projeto ao instrumento;

• No caso do instrumento ser o Programa 
de Metas, sinalizar as metas impactadas 
pelo projeto;

• A descrição das metas é preferível. 



Vinculação do projeto ao Programa de Metas 

Secretaria Municipal da Fazenda 

Exemplos:



Vinculação do projeto ao Programa de Metas 

Secretaria Municipal de Licenciamento 

Exemplos:



Perfil(is) necessário(s)

6. O que é o perfil? 

• Conjunto de conhecimentos e habilidades necessárias para o trabalho 

Como preencher o campo: 6. Perfil(is) necessário(s) 

Sinalizar o número de APPGGs  
solicitados 

Vincular perfil desejado ao projeto e à 
área de alocação na Secretaria 

Descrição detalhada do perfil desejado

A Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana
Obras solicita (NÚMERO DE APPGGs) para o
desenvolvimento do(s) projeto(s) supracitados.

Perfil 1: vincula-se ao projeto (NOME OU
NÚMERO DO PROJETO). APPGG será alocado(a)
em (ÁREA DE ALOCAÇÃO).

•(...)
•(...)

Recomendam-se as seguintes características:

Observações: 
•O pedido não é nominal
•É possível pedir mais de um(a) APPGG por projeto 



Perfil(is) necessário(s)

Exemplos:

Secretaria Municipal de Licenciamento 



Perfil(is) necessário(s)

Exemplos:

Secretaria Municipal Inovação e Tecnologia 

Pode-se fazer a descrição do perfil em tópicos



Atividades a serem desempenhadas

7. Atividades a serem desempenhadas

* Selecionar uma ou mais
opções Detalhamento

Prazo para a 
execução

(de 6 meses a 2 anos) 

Gestão de projetos

Planejamento Estratégico

Racionalização de serviços e processos

Guia de serviços e melhoria do 
atendimento ao cidadão
Implantação do processo eletrônico

Gestão estratégica de compras: 
licitações, contratos, bens e patrimônio

Gestão de pessoas, capacitação e 
formação continuada e relações de 
trabalho

Convênios e parcerias

Administração, orçamento e finanças

Desenvolvimento institucional e 
organizacional

Sistematização e análise de dados e 
indicadores

Gestão documental e de informações

Como preencher: 

• Separar as atividades a serem
desempenhadas de acordo com os
macro-campos;

• Preencher somente os macro- campos
cabíveis, deixar em branco aqueles que
não contemplam as atividades a serem
desempenhadas;

• Não modificar/apagar os macro- campos;

• Vincular o perfil ou o projeto ao macro-
campo;

• Atenção! Colocar o prazo previsto para
execução da atividade (em marcos
semestrais).



Atividades a serem desempenhadas 

Secretaria Municipal de Mobilidade e Transportes 

Exemplos:



Contato da(s) chefia(s) imediata(s) 

8. Como preencher: 

Unidade interna de 
atuação Perfil 1 – Nome da Divisão (SECRETARIA/DIVISÃO)

Nome Fulano da Silva

Cargo Coordenador da Divisão

E-mail f.silva@PREFEITURA.SP.GOV.BR

Telefone 3000-4000

Quem é a Chefia Imediata? 
• A Chefia Imediata responde diretamente pelo(a) APPGG; 
• Ela é responsável por avaliar o(a) APPGG durante o período de execução do 

do projeto ou da atividade 



Dúvidas, entre em contato com:

gestaocarreiraappgg@prefeitura.sp.gov.br 

Divisão de Alocação e Monitoramento 
das Carreiras Transversais

Julho/2023

mailto:xxxxxxx@prefeitura.sp.gov.br
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