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Instru¢cao Normativa

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA n. 00002/2022/GAB/PFUNIVASF/PGF/AGU/GR/UNIVASF

NUP: 23402.014561/2022-82
INTERESSADOS: UNIVASF-GABINETE DA REITORIA ] )
ASSUNTOS: DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO

Regulamenta o Programa de Gestdo no ambito da Procuradoria Federal junto a Univasf.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO
FRANCISCO, no uso das atribuicdes contidas no artigo 31, XX, da Portaria n. 172, de 21 de margo de 2016, e o REITOR PRO TEMPORE da
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO, no uso das atribuicdes previstas no art. 19, XIII, do Regimento Geral
da Univasf, considerando:

(a) o principio constitucional da eficiéncia, previsto no art. 37 da Constituicdo Federal;

(b) o previsto na Instrucdo Normativa n°® 65, de 30 de julho de 2020, publicada pelo Ministério da Economia, que estabelece
orientacOes, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal - SIPEC relativos a implementagdo de Programa de Gestdo;

¢) a autorizacao de implantagdo do programa de gestdo nas entidades vinculadas ao Ministério da Educacdo, nos termos da Portaria
n° 267, de 30 de abril de 2021, editada pelo Ministro da Educacdo. Resolvem regulamentar o Programa de Gestdo, no ambito da Procuradoria
Federal junto a Univasf.

CAPITULOI
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa Conjunta regulamenta o Programa de Gestdo no ambito da ProcuradoriaFederal junto
a Universidade Federal do Vale do S&o Francisco.

Art. 20 Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

| - atividade: conjunto de acdes especificas a serem realizadas de forma individual e supervisionada pela chefia
imediata, visando entregas no ambito de projetos e processos de trabalho institucionais;

Il - entrega: resultado do esforgo empreendido na execugdo de uma atividade sendo definida no planejamento e com
data prevista de conclusdo;

Il - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo participante pode ser
realizado fora das dependéncias fisicas das unidades organizacionais da PF/Univasf, em regime de execugdo parcial ou integral, de forma
remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos, para a execucao de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam
metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que ndo configuremtrabalho externo, nos termos do inciso IV;

IV - trabalho externo: atividade realizada fora das dependéncias fisicas das unidades organizacionais da
PF/Univasf, quando necessaria ao servigo;

V - regime de execugdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o participante
restringe-se a um cronograma especifico, limitado a 50% da carga horaria semanal ou mensal;

VI - regime de execugdo integral: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o participante
compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia;

VII - dirigente de unidade: titular de cargo de diregdo CD-4 ou superior;
VI - unidade: componente organizacional chefiado por dirigente de unidade, nos termos do inciso VII; eIX -
programa de gestdo: ferramenta de gestao autorizada em ato normativo de Ministro de Estado e

respaldada pela norma de procedimentos gerais, que disciplina o exercicio de atividades em que os resultados possam ser
efetivamente mensurados, cuja execucao possa ser realizada pelos participantes.

Art. 3° Podem participar do programa de gestdo:
| - servidores puUblicos ocupantes de cargo efetivo lotados ou em exercicio na PF/Univasf;

Il - servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeacdo eexoneracdo,
lotados ou em exercicio na PF/Univasf;

Il - empregados publicos em exercicio na PF/Univasf; e

§19 A participagdo dos empregados publicos de que trata o inciso III do caput dar-se-a medianteobservancia das
regras dos respectivos contratos de trabalho e das normas do Decreto-Lei n® 5.452, de 1943.

UNIVASF



NO. EX 16.2022 10 DE MAIO DE 2022 3

§2° N3do podem participar do programa de gestdo os procuradores federais em exercicio da PF/UNIVASF,que estdo
sujeitos a regras da AGU e da PGF acerca de trabalho remoto.

Art. 4° O programa de gestdo pode ser realizado nos regimes de execucao parcial e integral, respeitado olimite
estabelecido no art. 7°.

Art. 50 A participagdo no programa de gestdo é facultativa ao servidor e autorizada conformeconveniéncia da
Administracdo e do interesse do servigo, mediante aprovagao pelo dirigente da unidade.

§ 10 A participacdo € restrita as atribuicbes e atividades em que seja possivel, em funcdo de suas
caracteristicas, mensurar objetivamente o desempenho do servidor.

§ 2° A inclusdo de servidor no programa de gestdo ndo constitui direito adquirido, podendo ser revertida, pelo
dirigente da unidade, por quaisquer dos motivos dispostos no art. 16.

Art. 6° S3o resultados e beneficios esperados do programa de gestdo:

| - melhoria da produtividade e da qualidade do trabalho dos servidores;

Il - aumento da motivagdo e do comprometimento dos servidores com os objetivos da PF/Univasf;III -

fortalecimento da cultura orientada a resultados;

IV - economia de tempo e custo de deslocamento dos servidores até o local de trabalho;

V - redugdo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel e de outros bens e servicosdisponibilizados
na PF/Univasf;

VI - melhoria da qualidade de vida dos servidores; e

VII - estimulo ao desenvolvimento de talentos, ao trabalho criativo e a inovagdo.

CAPITULO I
CONDICOES PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 7° O Procurador-Chefe da PF/Univasf podera autorizar a participagdo dos servidores e empregados publicos a
ele subordinados no programa de gestdao, no regime de execucao parcial, desde que assegurado a presencafisica de um servidor
ou empregado publico na unidade, ainda que em regime de escala.

§ 19, Cabera ao dirigente da unidade manter o controle do total de servidores participantes do programade
gestao em sua area, de forma a respeitar o limite estabelecido no caput.

§ 29. A autorizacdo para a participacdo de servidor ou empregado publico em regime de execucdo integraldependera
da anuéncia do Procurador-Chefe da PF/UNivasf e do Reitor da Univasf, estando a limitada a no maximo um terco (1/3) do quadro de
pessoal da unidade.

Art. 8°. O inicio das atividades no programa de gestdo estd condicionado a assinatura do Plano de
Trabalho, nos termos do art. 9°.

CAPITULO I1I
PLANO DE TRABALHO

Art. 99. O servidor selecionado pelo dirigente da unidade para participar do programa de gestdo deverdassinar o
plano de trabalho, que contera:

| - as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcangadas expressas em horas
equivalentes;

Il - o regime de execugdo em que participara do programa de gestdo, indicando o cronograma em que
cumprira sua jornada em regime presencial, quando for o caso; e

1 - o termo de ciéncia e responsabilidade, conforme modelo do Anexo 1.

§ 10 O plano de trabalho de que trata o caput serd registrado em sistema informatizado especifico(Sapiens
- sistema de inteligéncia juridica da AGU) para controle do programa de gestao.

§ 20 A chefia imediata podera redefinir as metas do participante por necessidade do servico, na hipétesede
surgimento de demanda prioritéria cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas.

§ 3° As metas serdo calculadas em horas para cada atividade em cada faixa de complexidade, conformetabela de
atividades constante do Anexo II.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES E AFERICZ\O DAS ENTREGAS
Segao I
Deveres dos Servidores Participantes
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Art. 10. Constituem deveres e responsabilidades do servidor participante do programa de gestdo:I -
assinar e cumprir o plano de trabalho, nos termos do art. 99;

Il - submeter-se ao acompanhamento mensal de suas entregas, nos termos do art.13;

Il - desenvolver suas atividades em territdrio nacional, dando ciéncia a sua chefia da alteracdo de residéncia para
municipio distinto da respectiva unidade de exercicio;

IV - permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou mével, ou outros meios
informatizados de comunicacdo adotados pela PF/Univasf, pelo periodo acordado com a chefia, ndo podendo extrapolar ohorario de
funcionamento da unidade;

V - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrdnico institucional, a Intranet e demais formas
de comunicacdo adotadas pela PF/Univasf;

VI - atender as convocagbes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for necessaria e
houver interesse da PF/Univasf, mediante convocagdo com antecedéncia minima de 24 (vinte quatro) horas, desde que devidamente
justificado pela chefia imediata.

VIl - manter a chefia imediata informada acerca da evolucdo dos trabalhos, indicando dificuldades,dividas
ou circunstancias que possam comprometer o cumprimento da meta de produtividade e dos prazos estabelecidos;

VIII - informar a chefia imediata sobre licengas e afastamentos previstos na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990, para eventual adequacdo nas metas e prazos ou possivel redistribuicao do trabalho; e

IX - desenvolver pessoalmente as atividades pactuadas, sendo vedada a delegacdo do cumprimento das metas a
terceiros, servidores ou nao.

Paragrafo Unico. A retirada dos autos originais de processos administrativos ou demais documentos das
dependéncias fisicas da PF/Univasf somente podera ocorrer com autorizagdo expressa da chefia imediata e mediante termo de
recebimento e responsabilidade do servidor.

Art. 11. Compete ao servidor providenciar as infraestruturas fisica, tecnoldgica e de comunicacdo adequadas e
necessarias a realizacdo do teletrabalho, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao
telefone, dentre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicdes.

Secao II
Deveres da Chefia Imediata

Art. 12. Compete ao chefe imediato:
| - acompanhar a qualidade e a adaptacdo dos participantes do programa de gestdo;

Il - manter contato permanente com os participantes do programa de gestdo para repassar instrugdes de servigo e
manifestar consideragOes sobre sua atuagao;

111 - aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das entregas;

IV - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolugdo do programa de gestdo, dificuldades encontradas e
quaisquer outras situacles ocorridas;

V - promover reunibes periddicas com sua equipe, ficando a critério de cada gestor o formato, se virtual ou presencial,
e a periodicidade, com recomendagdo de que seja no minimo quinzenal; e

VI - manter registro das convocagGes previstas pelo inciso VI do art. 10, especificando quando e como se realizaram,
dos marcos finais para comparecimento a unidade dos servidores participantes do programa de gestdo e das pertinentes justificativas.

Secao III
Aferigao das Entregas

Art. 13. As atividades desenvolvidas no programa de gestdo serdo aferidas mensalmente quanto ao
cumprimento de prazo e qualidade das entregas, por meio do sistema informatizado referido no § 1° do art. 9°.

§ 10 A aferigdo de que trata o caput sera feita pela chefia imediata até o décimo dia do més subsequenteao de
realizagdo das atividades, com andlise fundamentada quanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas.

§ 20 A qualidade das entregas deve ser registrada em um valor que varia de 0 a 10, onde 0 é a menor notae 10 a

maior nota.
§ 30 Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata seja igual ou
superior a 5.
CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
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Art. 14. O servidor participante do programa de gestdo que necessitar realizar deslocamento para missao nacional ou

internacional no interesse da Administracdo, somente fara jus a passagens e diarias utilizando como ponto de referéncia a localidade de
lotagdo do servidor.

Art. 15. O servidor em teletrabalho, sempre que necessario, podera executar as atividades nas dependéncias de sua

unidade organizacional.

Art. 16. O dirigente da unidade devera desligar o participante do programa de gestdo:I - por
solicitacdo do servidor, observada antecedéncia minima de dez dias;

Il - no interesse da Administragdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento daforca de

trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia minima de dez dias;

justificado;

1 - em virtude de remocdo, com alteracdo da unidade de exercicio; e
IV - pelo descumprimento das metas estabelecidas no plano de trabalho, exceto na hipétese de motivo

V - pela revogagdo do programa de gest3o.
§ 19 No caso do inciso II, podera ser concedido periodo de até 30 dias, em casos justificados, autorizados pelo

dirigente da unidade.
§ 29 No caso do inciso 1V, o servidor estara impossibilitado de nova adesao ao programa pelo
prazo de 6(seis) meses contados do desligamento do programa.

Art. 17. Compete ao dirigente da unidade:

| - divulgar nominalmente os participantes do programa de gestdo, mantendo a relagdo atualizada;

Il - analisar os resultados do programa de gestdo em sua unidade; e

Il - manter contato permanente com a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da Univasf, a fim de
asseguraro regular cumprimento das regras do programa de gestao.

Art. 18. Cabera a PF/Univasf elaborar o relatério anual gerencial de monitoramento do programa
de gestdo, previsto no art. 17 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 30 de julho de 2020.

Art. 19. Caberd a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, com o auxilio da Procuradoria
Federal juntoa Univasf, acompanhar e avaliar o programa de gestdo de que trata esta portaria, devendo analisar
sugestoes e propor medidas que visem a melhoria dos procedimentos e solugdes acerca de eventuais problemas ou

de casos omissos.
Art. 20. Os casos omissos serao deliberados pelo Procurador-Chefe da PF/Univasf.

Art. 21. Deverao ser publicados no sitio da UNIVASF o regulamento do programa de gestdo, a
tabela de atividades, a lista de servidores publicos e empregados publicos participantes do programa, e o relatério
anual das atividades desempenhadas.

Art. 22. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no boletim interno da UNIVASF.

LEONARDO RICARDO ARAUJO ALVES
PROCURADOR FEDERAL
PROCURADOR-CHEFE DA PF/UNIVASF

PAULO CESAR FAGUNDES NEVES
REITOR PRO TEMPORE DA UNIVASF

ANEXO I

Termo de Ciéncia e Responsabilidade
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Declaro que atendo as condigGes para participagdo no programa de gestdo e estou ciente:
a) do prazo de antecedéncia minima de convocagdo de 24 horas para comparecimento pessoal a unidade;
b) das minhas atribuicSes e responsabilidades no programa de gestdo;

C) da minha responsabilidade por manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de minhas atribuicdes,
inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informacdo, quando executar minhas atividades em teletrabalho;

d) de que devo permanecer em disponibilidade constante para contato com minha chefia;

€) que minha participacdo no programa de gestdo nao constitui direito adquirido, podendo ser desligado nas
condicBes estabelecidas no art. 16 da INSTRUCAO NORMATIVA n. 00002/2022/GAB/PFUNIVASF/PGF/AGU/GR/UNIVASF;

f) da vedacdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrugdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n© 65, de 30 de julho de 2020;

0) da vedagdo de utilizagdo de terceiros para a execugdo dos trabalhos acordados como parte das metas;

h) do dever de observar as disposicGes constantes da Lei n° 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral deProtecdo
de Dados Pessoas (LGPD), no que couber; e

i) das orientagbes da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual deConduta
do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Local e data:

Nome, cargo e assinatura do servidor:

Nome, cargo e assinatura da chefia responsavel

ANEXO II
Tabela de Atividades

1) Atividades:

atividade: 1.1) Elaborac3o de minuta de manifestacdo juridica - faixa de V (até 12 horas semanais) - 12 pontos por

1.2) Elaboragdo de minuta de ato normativo - faixa VI (até 16 horas semanais) - 16 pontos por atividade;
1.3) Remessa de boletim mensal de frequéncia - faixa I (até 2 horas semanais) - 2 pontos por atividade;
1.4) Elaboracdo de ata ou registro de reunido - faixa I (até 2 horas semanais) - 2 ponto por atividade;
1.5) Participagdo de reunido interna - faixa II (até 4 horas semanais) - 2 pontos por atividade;

1.6) Aposicdo de ciéncia administrativo - faixa I (até 2 horas semanais) - 1 ponto por atividade;

1.7) Despacho com superior hierdrquico - faixa III (até 6 horas semanais) - 3 pontos por atividade;

1.8) Comprovagdo quanto ao atendimento de providéncias administrativas - faixa IV (até 8 horas
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semanais) - 2 pontos por atividade;
1.9) Processo administrativo devolvido - faixa I (até 2 horas semanais) - 2 pontos por
atividade;
1.10) Despacho de mero expediente - faixa I (até 2 horas semanais) - 2 pontos por
atividade;

1.11) Despacho de contetido administrativo - faixa II (até 4 horas semanais) - 4 pontos
por atividade;

1.12) Distribuigdo de processo/documento avulso realizada - faixa I (até 2 horas
semanais) - 1 ponto por 1 ponto por atividade;

1.13) Documento/ato/processo administrativo, digitalizacdo - (até 2 horas semanais) - 2
pontos por atividade;

1.14) Documento/ato/processo administrativo, juntada, anexacao - (até 2 horas semanais)
- 1 ponto por atividade;

1.15) Solicitagdo de processo administrativo para andlise - (até 2 horas semanais) - 2
pontos por atividade;

1.16) Arquivamento de processo - faixa I (até 2 horas semanais) - 1 ponto por atividade;
1.17) Participacdo em atividade de capacitagdo - faixa IV (até 8 horas mensais) - 4 pontos
por atividade;

1.18) Realizagdo de capacitacdo - faixa VIII (até 24 horas semanais) - 24 pontos por
atividade.

2) Parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade:

A complexidade das atividades € definida pela quantidade semanal em horas dedicadas
para a sua execucao:

e Faixa I: até 2 horas semanais; até 2 pontos

e Faixa II: até 4 horas semanais; até 4 pontos

e Faixa III: até 6 horas semanais; até 6 pontos

e Faixa IV: até 8 horas semanais; até 8 pontos

e Faixa V: até 12 horas semanais; até 12 pontos

e Faixa VI: até 16 horas semanais; até 16 pontos

e Faixa VII: até 20 horas semanais; até 20 pontos e
e Faixa VIII: até 24 horas semanais; até 24 pontos

3) Pontuacdo mensal minima esperada (produtividade) para servidor ou empregado
publico:

. programa de execugdo parcial: 120 pontos mensais

. programa de execugdo integral: 240 pontos mensais

LEONARDO RICARDO ARAUJO ALVES
PROCURADOR FEDERAL
PROCURADOR-CHEFE DA PF/UNIVASF

PAULO CESAR FAGUNDES NEVES
REITOR PRO TEMPORE DA UNIVASF
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