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Orgao: Ministério da Educagao/Fundagao Universidade Federal do Vale do Sao Francisco
PORTARIA NORMATIVA N° 2, DE 18 DE ABRIL DE 2023

Estabelece os procedimentos internos para implementacao do
Programa de Gestao e Desempenho no ambito da Universidade
Federal do Vale do Sao Francisco - UNIVASF.

O REITOR PRO TEMPORE DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO, no uso
desuas atribuicoes legais e estatutarias, e

CONSIDERANDO o Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, o qual dispde sobre o Programa
de Gestao de Desempenho (PGD) e o disposto na Instrugcao Normativa n° 65, de 30 de julho de 2020;

CONSIDERANDO a Portaria n° 267, de 30 de abril de 2021, que autoriza a implementacao do
programa de gestao pelas unidades do Ministério da Educacao - MEC e de suas entidades vinculadas;

CONSIDERANDO a Portaria GR n° 086/2023, que instituiu Comissao Permanente de
Implantacao, Analise e Acompanhamento do Programa de Gestao e Desempenho na UNIVASF, resolve:

IMPLEMENTAR e REGULAMENTAR o Programa de Gestao e Desempenho para servidores(as)
Técnico-Administrativos(as) em Educacao no ambito da Universidade Federal do Vale do Sao Francisco -
UNIVASF.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido, no ambito da UNIVASF, o Programa de Gestao e Desempenho - PGD para
servidores(as) Tecnico-Administrativos(as) em Educagao, nas seguintes modalidades:

| - presencial,
lI- teletrabalho, que podera ser realizada em regime de execugao parcial ou integral.
Art. 2° Para os fins desta norma, 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 esforco empreendido na execugao de uma atividade, sendo definida
no planejamento e com data prevista de conclusao;

lll - unidade: componente organizacional chefiado por dirigente de unidade; IV - dirigente da
unidade: autoridade maxima da unidade;

IV - dirigente da unidade: autoridade maxima da unidade;
V - chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao participante;

VI - modalidade presencial: modalidade de trabalho em que a jornada regular do participante &
desenvolvida integralmente nas dependéncias fisicas da UNIVASF;

VIl - modalidade teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada
regular, pelo participante, pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgao, em regime de
execucao parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagao de recursos tecnologicos, para a
execucao de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas
previamente definidos, e ainda, que nao configurem trabalho externo, dispensado do controle de
frequéncia;



VIIl - regime de execugao parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o
participante restringe-se a um cronograma especifico e plano de trabalho, dispensado do controle de
frequéncia, com necessario registro de ocorréncia especifica nos dias de trabalho presencial,

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

X - trabalho externo: atividade que, em razao da sua natureza, da natureza do cargo ou das
atribuicdes da unidade que as desempenha, pode ser desenvolvida externamente as dependéncias do
orgao ou unidade e cujo local de realizacao é definido em funcao do seu objeto;

Xl - area de gestao de pessoas: unidade integrante da estrutura organizacional do 6rgao
responsavel pela implementacao da politica de pessoal;

XIl - Comissao Permanente do Programa de Gestao e Desempenho: comissao com atribuigoes
relativas a analise, implementacao e acompanhamento do PGD.

Art. 3° Para o gerenciamento do Programa de Gestao Institucional, sera utilizado o sistema do
Programa de Gestao - PGD/SUSEP.

CAPITULO Il
DO PROGRAMA DE GESTAO
Art. 4° O PGD tem por objetivos:

| - implantar uma metodologia de trabalho atual e dinamica, de acordo com as normas, que
permita a flexibilizacao dos processos de trabalho e possibilite a integragao dos servidores, mesmo que
estejam fisicamente em locais distintos;

Il - aprimorar a produtividade, eficiéncia e a qualidade das entregas dos participantes; Il -
promover a qualidade de vida no trabalho;

IV - aperfeicoar a gestao interna e a interagao entre as unidades participantes do programa,
valendo-se da capacidade das midias de comunicacao a distancia;

V - promover meios para atrair, reter e motivar os servidores com os objetivos da UNIVASF; VI -
ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de deslocamento;

VI - ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de deslocamento;

VIl - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacao e da cultura de governo
digital;

VIl - promover a eficiéncia na gestao e alocagao dos recursos publicos;

IX - promover a cultura orientada a resultados, com foco no estimulo da eficiéncia e da
efetividade dos servicos;

X - contribuir com a reducao de custos na UNIVASF;

Xl - promover a economia de tempo e custo de deslocamento dos servidores até o local de
trabalho;

Xll - promover o estimulo ao desenvolvimento e retencao de talentos.

Art. 5° A implementacao de Programa de Gestao é facultativa a gestao da UNIVASF e ocorrera
em funcao da conveniéncia e do interesse publico, ndo se constituindo direito do participante.

Art. 6° Sao premissas do Programa de Gestao e Desempenho da UNIVASF:

| - adesao facultativa do(a) servidor(a) técnico(a)-administrativo(a) em educacao, que observara
a conveniéncia e o interesse do trabalho, conciliando necessidades setoriais e institucionais com o
interesse do(a) servidor(a), nao se constituindo direito do(a) servidor(a);

Il - adesao de servidores(as) precedida de reflexao, discussao e planejamento coletivo das
equipes sobre a organizacao do proprio trabalho, sob a coordenacao da chefia imediata;

lll - elaboracao conjunta e aprovacao dos planos de trabalho pelos(as) servidores(as) e suas
respectivas chefias, compartilhado com a equipe, de acordo com a tabela de atividades homologada pela
Unidade e pela area de Gestao de Pessoas;



IV - assinatura do Termo de Ciéncia e Responsabilidade do(a) servidor(a) (Anexo IID);

V - realizagao de atividades de integracao, de desenvolvimento de equipe, de planejamento e
de acompanhamento e avaliagao privilegiando a execugao de forma presencial, preservando e reforgcando
a qualidade das relagdes humanas no trabalho;

VI - previsao de horarios comuns aos membros da equipe, de forma a garantir que a interagao
sincrona da equipe seja viabilizada;

VIl - comunicagcao setorial planejada e executada de forma a contemplar todos(as) os(as)
servidores(as) envolvidos(as), considerando a possibilidade de diferentes servidores(as) executarem,
simultaneamente, atividades laborais em diferentes modalidades de trabalho (presencial, teletrabalho em
regime de execucao parcial ou integral); e

VIII - manutencao dos servigos prestados.

Art. 7° As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a
utilizacao de recursos tecnologicos serao realizadas nas modalidades de teletrabalho parcial ou integral.

Art. 8° O Programa de Gestao abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a
mensuracao da produtividade e dos resultados das respectivas unidades e do desempenho do
participante em suas entregas.

§ 1° Enquadram-se nas disposicoes do caput, mas nao se limitando a elas, atividades com os
seguintes atributos:

| - Cuja natureza demande maior esforco individual e menor interagcao presencial com outros
agentes;

Il - Cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentragao;

[l - Cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade
e/ou padronizagao nas entregas; e

IV - Cuja natureza resulte de trabalho coletivo recorrente, considerando a multicampia,
envolvendo participantes de diversas unidades.

§ 2° O teletrabalho nao podera:

| - abranger atividades cuja natureza exija presenca fisica do participante na unidade ou que
sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e

Il - implicar dano a manutencao da capacidade plena de atendimento ao publico interno e
externo.

Art. 9° O Programa de Gestao da UNIVASF serd executado nas modalidades presencial e
teletrabalho.

§ 1° A quantidade de vagas e o regime de execucao das atividades serao definidos em edital, de
acordo com as necessidades do setor, verificadas entre o dirigente da unidade, chefia imediata e os
servidores participantes.

§ 2° Aos servidores que aderirem ao Programa de Gestao sera dispensado o registro eletronico
de frequéncia, sendo obrigatério o registro de ocorréncias a serem definidas pela area de gestao de
pessoas.

§ 3° Na modalidade presencial do programa de gestao, o servidor participante devera
desenvolver as atividades nas dependéncias da UNIVASF, dentro da jornada de trabalho pré- estabelecida.

§ 4° No caso de opcao pelo regime de execugao parcial, o percentual de jornada de trabalho
para desempenho das atividades presenciais na unidade sera de no minimo 40% e no maximo 60% da
carga horaria do servidor, devendo:

| - primar pela interacao presencial de integrantes da equipe na escala de trabalho; ou

Il - definir horario de trocas e convivio, mesmo que virtual, entre toda a equipe, a fim de manter o
contato entre os(as) servidores(as) e a qualidade dasrelagdoes humanas.



§ 5° A alternancia entre a execucao das atividades de forma presencial e teletrabalho deve
acontecer em turnos ou dias, observando a carga horaria do trabalho presencial, conforme o § 4°.

§ 4° A chefia imediata devera priorizar a organizacao das escalas de trabalho das equipes em
horarios comuns, de forma a garantir a interagao social, bem como contribuir com a reducao de custos no
poder publico.

Art. 10. O prazo de antecedéncia minima de convocacao para comparecimento pessoal do
participante do programa de gestao a unidade, seja no regime de execugao parcial ou integral, quando
houver interesse fundamentado da Administracao, ou pendéncia que nao possa ser solucionada
remotamente, sera de 2 (dois) dias uteis, contado a partir do envio da convocacao por meio do e-mail
institucional.

Paragrafo unico. Na hipotese prevista no caput, o prazo podera ser reduzido mediante
apresentacao de justificativa da chefia imediata.

Art. 11. O PGD, quando instituido na unidade, podera ser alternativa aos servidores que atendam
aos requisitos para remogao nos termos das alineas "a" e "b" do inciso lll do caput do art. 36, da Lei n°® 8112,
11 de dezembro de 1990, e para concessao da licengca por motivo de afastamento do cdnjuge ou
companheiro prevista no art. 84, do mesmo Diploma Legal, desde que para o exercicio de atividade
compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a Administracao.

CAPITULO III

DA SELECAO DE PARTICIPANTES

Art. 12. Podem participar do PGD:

| - servidores Técnicos Administrativos em Educagcao em exercicio na UNIVASF,

Il - servidores Tecnicos Administrativos em Educacao ocupantes de cargo em comissao,
declarado em lei de livre nomeacao e exoneracao; e

[l - empregados publicos em exercicio na UNVIASF.

Paragrafo unico. Aos ocupantes de Funcao Gratificada e Cargo de Direcao € permitido participar
do Programa de Gestao e Desempenho na modalidade presencial e no regime parcial de teletrabalho.

Art. 13. Os dirigentes de unidades devem fazer levantamento dos critérios técnicos, de acordo
com o perfil e necessidade do setor, e informar a quantidade de vagas para cada modalidade e regime,
que sera inserido em um edital unico elaborado pela Comissao do Programa de Gestao e Desempenho,
contendo:

| - total de vagas;

Il - regimes de execugao;

lll - vedacdes a participacao;

IV - prazo de permanéncia no programa de gestao, quando aplicavel,

V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento das atividades; e VI - infraestrutura
minima necessaria para a realizagao das atividades.

§ 1° As vagas destinadas a participagao de servidor ou empregado publico em regime de
execucao integral devera ser limitada a, no maximo, 40% (quarenta por cento) do quadro de pessoal da
unidade.

§ 2° Nos casos em que o percentual referido no § 1° resultar em numero fracionado, devera ser
considerada somente a parte inteira, desprezando-se a fracao.

§ 3° Os servidores participantes do PGD poderao, a pedido e dentro da sua unidade, alterar a
modalidade ou regime de participacao, sendo necessaria a autorizacao da chefia imediata e a verificacao
de disponibilidade de vagas.

§ 4° Os participantes do PGD que estiverem no teletrabalho em regime de execucao integral
somente poderao permanecer nessa modalidade por no maximo trés ciclos consecutivos, excetuando-se
os participantes que se enquadram nos incisos | e lll do art. 17, bem como nos setores que nao haja
concorréncia para o regime de execugao integral.



Art. 14. A selecao consistira na verificagao das seguintes habilidades:

| - conhecimento tecnico;

Il - capacidade de organizacao e autodisciplina;

lll - capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;
IV - capacidade de interagcao com a equipe;

V - atuacgao tempestiva;

VI - proatividade na resolucao de problemas;

VII - abertura para utilizagcao de novas tecnologias;

VIIl -orientacao para resultados; e

IX - capacidade colaborativa.

Art. 15. As habilidades descritas no artigo 14 serao verificadas exclusivamente pela chefia
imediata, por meio de formulario proprio.

Art. 16. O candidato sera aprovado se considerado habilitado pela chefia imediata em todas as
habilidades listadas no artigo 14.

Paragrafo unico. A chefia imediata devera justificar, caso o servidor ndo seja aprovado para a
vaga.

Art. 17. Em caso de empate, deverao ser priorizados, nesta ordem, os participantes:

| - com horario especial, nos termos dos §§ 1° a 3° do art. 98 da Lei n°® 8112, de 1990;

Il - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacao e amamentacao;

Il - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n°® 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
IV - com melhor resultado no ultimo processo de avaliagao de desempenho individual;
V - com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo.

Art. 18. Sempre que possivel, o dirigente da unidade promovera o revezamento entre os
interessados em participar do Programa de Gestao.

Art. 19. O candidato selecionado em edital para participar do Programa de Gestao devera assinar
digitalmente o Plano de Trabalho, que contera:

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

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

[l - o termo de ciéncia e responsabilidade constante no Anexo llI.
§ 1° O plano de trabalho de que trata o caput sera registrado no sistema PGD/SUSEP.

§ 2° A chefia imediata podera redefinir as metas, em conjunto com o servidor participante, por
necessidade do servico, na hipotese de surgimento de demanda prioritaria, cujas atividades nao tenham
sido previamente acordadas.

§ 3° As metas serao calculadas em horas para cada atividade em cada faixa de complexidade e
apresentadas na tabela de atividades.

§ 4° As metas semanais nao poderao superar o quantitativo de horas da jornada semanal de
trabalho do participante no Programa de Gestao.

§ 5° Concluido os procedimentos de selecao pelos dirigentes das unidades, a relagcao de
participantes sera enviada a Area de Gestao de Pessoas para ser objeto de edigao de Portaria.

§ 6° O Plano de Trabalho devera ser de, no maximo, 30 dias, bem como devera ser cadastrado
no sistema com antecedéncia ao inicio da execucao, uma vez que nao € permitido o cadastro de periodo
retroativo.



Art. 20. E vedada a participagdo dos servidores que tenham sido excluidos do teletrabalho por
descumprimento dos deveres descritos neste programa ou do termo de ciéncia e responsabilidade nos
seis meses anteriores a selecao dos participantes do PGD.

Art. 21. Os Editais de selecao serao publicados a cada 12 meses.

Paragrafo unico. O servidor somente podera iniciar as atividades no PGD a partir da aprovagao
do plano de trabalho pela chefia imediata. Caso a data da aprovacao nao coincida com a data de inicio do
PGD, o servidor devera continuar registrando o ponto eletrénico e informar a data de inicio das atividades a
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas.

Secao | Teletrabalho no exterior

Art. 22. Além dos requisitos gerais para a adesao a modalidade, o teletrabalho com o
participante residindo no exterior somente sera admitido:

| - para servidores efetivos que tenham concluido o estagio probatoério; Il - em regime de
execucao integral,

lIl - no interesse da administracao;
IV - se houver PGD instituido na unidade de exercicio do servidor;

V - com autorizagcdo especifica do Reitor, permitida a delegacdao ao nivel hierarquico
imediatamente inferior e vedada a subdelegacao;

VI - por prazo determinado;

VIl - com manutencao das regras referentes ao pagamento de vantagens, remuneratorias ou
indenizatorias, como se estivesse em exercicio no territério nacional; e

VIII - em substituicao a:

a) afastamento para estudo no exterior previsto no art. 95 da Lei n°® 8112, de 1990, quando a
participacao no curso puder ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo;

b) exercicio provisorio de que trata o § 2° do art. 84 da Lei n°® 8.112, de 1990;

c) acompanhamento de conjuge afastado nos termos do disposto nos art. 95 e art. 96 da Lei n°
8.112, de 1990;

d) remocao de que trata a alinea "b" do inciso Ill do paragrafo unico do art. 36 da Lei n° 8.112, de
1990, quando o tratamento meédico necessite ser realizado no exterior; ou

e) licenca para acompanhamento de cénjuge que nao seja servidor publico deslocado para
trabalho no exterior, nos termos do disposto no caput do art. 84 da Lei n° 8.112, de 1990.

f) licenca para tratar de interesses particulares, desde que o servidor ao participar do processo
seletivo, seja selecionado para trabalhar na modalidade de teletrabalho em regime integral.

§ 1° A autorizacao para teletrabalho no exterior podera ser revogada pelo dirigente maximo por
razoes técnicas ou de conveniéncia e oportunidade, por meio de decisao fundamentada.

§ 2° Na hipodtese prevista no § 1°, sera concedido prazo de dois meses para o servidor retornar
as atividades presenciais ou ao teletrabalho a partir do territério nacional, conforme os termos da
revogacao da autorizacao de teletrabalho.

§ 3° O prazo estabelecido no § 2° podera ser reduzido mediante justificativa do Reitor.

§ 4° O participante do PGD mantera a execucao das atividades estabelecidas por sua chefia
imediata até o retorno efetivo a atividade presencial.

§ 5° E de responsabilidade do servidor observar as diferengas de fuso horario do pais em que
pretende residir para fins de atendimento da jornada de trabalho fixada pelo 6rgao ou pela entidade de
exercicio.

§ 6° O reitor podera substituir o requisito previsto no inciso VIII do caput por outros critérios.

§ 7° O total de servidores abrangidos pela excecao a exigéncia prevista no inciso VIl do caput, e
no § 6°, nao podera ultrapassar dez por cento do quantitativo de vagas disponiveis para o regime integral
da modalidade de teletrabalho.



§ 8° O prazo de teletrabalho no exterior sera de:

| - na hipdotese do § 6° e do inciso “f*, por até trés anos, permitida a renovacao por igual periodo;

Il - nas hipoteses previstas nas alineas de "a" a "e" do inciso VIII, o tempo de duragcao do fato que
o justifica.

§ 9° Na hipodtese prevista na alinea "e', inciso VIlI, do caput, cabera ao requerente comprovar o
vinculo empregaticio do conjuge no exterior.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DAS ATIVIDADES

Art. 23. A avaliacao e o acompanhamento das atividades serao realizados pela chefia imediata
do participante, por meio da afericao das entregas realizadas, mediante analise fundamentada do Plano de
Trabalho, em até 40 (quarenta) dias, quanto ao cumprimento ou nao das atividades planejadas.

§ 1° A avaliagao de que trata o caput deve ser registrada em um valor que varia de 1 (um) a 10
(dez), onde 1 € a menor nota e 10 a maior nota.

§ 2° Somente serao consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata
seja igual ou superior a 5 (cinco).

§ 1° A afericao de que trata o caput deve ser registrada conforme a seguinte tabela de
valoracao:

Atividade nao realizada 0]

Atividade nao concluida la?2

Atividade concluida dentro do prazo com qualidade insuficiente | 3 a 4

Atividade concluida dentro do prazo com qualidade regular 5a6

Atividade concluida dentro do prazo com qualidade boa 7a9

Atividade concluida com qualidade 6tima 10
CAPITULOV

DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 24. Decorridos 6 (seis) meses da publicacao da norma do Programa de Gestao na UNIVASF,
periodo considerado como ambientacao, o dirigente da unidade elaborara um relatério contendo:

| - o grau de comprometimento dos participantes;

Il - a efetividade no alcance de metas e resultados;

lll - os beneficios e prejuizos para a unidade;

IV - as facilidades e dificuldades verificadas na implantagao e utilizagcao do sistema; e

V - a conveniéncia e a oportunidade da manutencao do Programa de Gestao, fundamentada em
critérios técnicos e considerando o interesse da administracao.

§ 1° O relatério a que se refere o caput sera submetido & manifestagado técnica da Area de
Gestao de Pessoas e da Comissao do Programa de Gestao e Desempenho.

§ 2° As manifestacdoes técnicas de que trata o §1° poderao indicar a necessidade de
reformulacao desta normativa para corrigir eventuais falhas ou disfungdes identificadas no programa de
gestao.

§ 3° Na hipdtese do § 2°, a reformulacdo desta normativa observara as consideracdes da Area
de Gestao de Pessoas e da Comissao do Programa de Gestao e Desempenho.

Art. 25. Ao término do periodo de ambientacao, tratado no art. 24, a Reitoria, com o auxilio da
Comissao do Programa de Gestao e Desempenho:

| - revisara a parametrizagao do sistema PGD/SUSEP; e



Il - enviara os dados disponibilizados pelo sistema PGD/SUSEP, revisando, se necessario, o
mecanismo de coleta das informagdes requeridas pelo 6rgao central do SIPEC.

Art. 26. Se necessario, ao téermino do mesmo periodo de ambientacao, a UNIVASF podera:
| - realizar eventuais ajustes nas normas internas; e
Il - revisar o mapeamento da tabela de atividades.

Art. 27. Nao poderao ser divulgadas informagodes sigilosas ou pessoais, bem como aquelas que
tenham seu acesso restrito por determinacao legal.

Art. 28. Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da implementacao do
Programa de Gestao, os dirigentes das unidades deverao elaborar relatorio gerencial, a cada 6 (seis)
meses, a partir dos relatorios produzidos pelos setores, contendo, no minimo, as seguintes informagoes
(modelo no Anexo V):

| - de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcancados:

a) total de participantes e percentual em relagao ao quadro de pessoal,

b) variacao de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

c) variacao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;
d) variacao de agentes publicos por unidade apds adesao ao Programa de Gestao;
e) variagao no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

f) variacao na rotatividade da forca de trabalho, em valores absolutos e percentuais.
Il - de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcancados:

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;

c) boas praticas implementadas; e

d) sugestdes de aperfeicoamento da Instru¢cao Normativa n°® 65, de 30 de julho de 2020, da
Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, quando houver.

Paragrafo unico. A UNIVASF providenciara, por meio de oficio do Reitor, 0 encaminhamento dos
relatorios de que trata o caput ao 6rgao central do SIPEC, para fins de informagdes gerenciais, anualmente,
até o dia 30 de novembro.

CAPITULO VI
DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 29. O dirigente da unidade devera desligar o participante do Programa de Gestao: | - por
solicitacao do participante, observada antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

| - no interesse da Administragcao, por razao de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia minima de 10
(dez) dias;

lll - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de trabalho e no termo de
ciéncia e responsabilidade, conforme critérios estabelecidos em edital;

IV - em virtude de remocao, com alteracao da unidade de exercicio, desde que a unidade de
destino nao tenha disponibilizado vaga no Programa de Gestao;

V - em virtude de aprovacao do participante para a execucao de outra atividade nao abrangida
pelo programa de gestao, salvo nas acumulacgoes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade
de horarios;

VI - pela superveniéncia das hipoteses de vedagao previstas nesta normativa;

VIl - pelo descumprimento das atribuicoes e responsabilidades previstas nesta normativa,
conforme critérios previstos em edital;



VIIl - pelo decurso de prazo no programa de gestao, quando houver, salvo se deferida a
prorrogacao; e

IX - pela auséncia reiterada e injustificada de cadastramento de plano de trabalho;

Paragrafo Unico. O servidor participante do Programa de Gestao que tenha sido removido para
outra unidade também participante do Programa de Gestao, podera continuar exercendo as atividades,
com ajuste do plano de trabalho, observadas as vagas ofertadas pelo setor de destino.

Art. 30. O participante continuara em regular exercicio das atividades no Programa de Gestao
até que seja notificado do ato de desligamento, suspensao ou revogacao da Normativa e do programa de
gestao.

Paragrafo unico. A notificacao de que trata o caput definira prazo, que nao podera ser inferior a
10 (dez) dias, para que o participante do programa de gestdo volte a se submeter ao controle de
frequéncia.

Art. 31. Verificado o ndao cumprimento das metas de que trata o art. 19, ou os motivos nao
tenham sido validados pela chefia imediata do servidor para fins de redefinicao, conforme faculta o § 2° do
art. 19, a jornada de trabalho sera considerada nao cumprida, o que ensejara a devida apuragao,
resguardados o contraditorio e a ampla defesa.

Paragrafo unico. Ao fim da apuracao de que trata o caput, restando devidamente comprovado o
descumprimento das metas sem qualquer justificativa plausivel, o dirigente da unidade promovera o
desligamento do servidor do programa de gestao, nos termos do art. 29 da presente portaria.

Art. 32. Do desligamento do PGD caberd pedido de reconsideracao e recurso, com efeito
suspensivo, na referida ordem: a chefia imediata; ao dirigente da unidade; em ultima instancia a autoridade
maxima da Instituicao, podendo esta se assessorar da Comissao Permanente do Programa de Gestao e
Desempenho.

Art. 33. O prazo para manifestacao dos(as) servidores(as) quanto a pedidos de reconsideracao e
recurso sera de 5 (cinco) dias uteis, contados da ciéncia do(a) servidor(a) acerca da decisao, devendo as
instancias se manifestarem em igual prazo a partir do recebimento do pedido, excetuando-se a autoridade
maxima da Instituicao, que tera o prazo de 15 (quinze) dias para manifestacao.

CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 34. Constituem atribuicoes e responsabilidades do participante do Programa de Gestao da
UNIVASF na modalidade de teletrabalho:

| - assinar digitalmente o termo de ciéncia e responsabilidade; Il - cumprir o estabelecido no
plano de trabalho;

[ll - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica
for necessaria e houver interesse da Administracao Publica, na forma do artigo 9° desta normativa;

IV - Disponibilizar contato telefonico (institucional/setorial ou pessoal) ao publico interno e
externo, permanentemente atualizado e ativo;

V - consultar diariamente o seu e-mail institucional e demais formas de comunicacao da
unidade e do setor de exercicio;

VI - permanecer disponivel e acessivel para contato através dos meios oficiais, acordados com a
chefia, bem como para a realizagao das tarefas demandadas, nao podendo extrapolar o horario de
funcionamento do setor, observando os prazos de entrega de cada demanda;

VII - manter as chefias informadas, de forma periodica e sempre que demandado, acerca da
evolucao do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informagao que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

VIIl - comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequacao das metas e prazos ou possivel redistribuicao do trabalho;



IX - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de seguranca da informagao; e

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios
a realizacao das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranga da informacao e a
guarda documental, constantes de regulamentacao propria, quando houver, e mediante autorizacao da
chefia e termo de recebimento e responsabilidade.

XI - participar do treinamento para uso do sistema PGD/SUSEP antes da execucao do Programa
de Gestao;

Art. 35. Quando estiver em teletrabalho, cabera ao participante providenciar as estruturas fisica
e tecnologica necessarias, mediante a utilizacao de equipamentos e mobiliarios adequados e
ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao a internet, a energia elétrica e ao
telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicoes.

Art. 36. Compete a chefia imediata:

| - verificar juntamente com os servidores do setor o quantitativo de vagas e o regime de
execucao das atividades;

Il - participar do treinamento para uso do sistema PGD/SUSEP antes da execucao do Programa
de Gestao;

[ll - acompanhar a qualidade e a adaptacao dos participantes do Programa de Gestao;

IV - manter contato permanente com os participantes do Programa de Gestao para repassar
instrucoes de servico e manifestar consideracoes sobre sua atuacao;

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

VI - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolugcao do Programa de Gestao, dificuldades
encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, para fins de consolidagao dos relatorios; e

VI - registrar a evolugao das atividades do Programa de Gestao nos relatorios periodicamente.
Art. 37. Compete ao dirigente da unidade:

| - dar ampla divulgacao das regras para participacao no programa de gestao, nos termos desta
Normativa;

Il - divulgar nominalmente os participantes do programa de gestao de sua unidade, mantendo a
relacao atualizada, fixando nos setores em conjunto com e-mail e telefones;

lll - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua unidade; IV - analisar os
resultados do programa de gestao em sua unidade;

V- supervisionar a aplicagcao e a disseminagao do processo de acompanhamento de metas e
resultados;

VI - cientificar, com pelo menos 10 (dez) dias de antecedéncia do inicio da execugao do
Programa de Gestao, que as chefias dos setores participem do treinamento do sistema PGD/SUSEP.

VIl - colaborar com a area de gestao de pessoas e a Comissao do Programa de Gestao e
Desempenho, responsaveis pelo acompanhamento de resultados institucionais para melhor execucao do
Programa de Gestao;

VIIl - sugerir a autoridade competente, com base nos relatorios, a suspensao, alteracao ou
revogacao desta normativa e do Programa de Gestao;

IX - manter contato permanente com a Area de Gestdo de Pessoas e a Comissdo do Programa
de Gestao e Desempenho, a fim de assegurar o regular cumprimento das regras do Programa de Gestao.

Art. 38. Compete a Comissao Permanente de Analise, Implantacao e Acompanhamento do PGD:
| - avaliar e gerenciar o processo de implantagao do PGD;

Il - acompanhar a implantacao do PGD e dos Planos de Trabalho, objetivando propor ao
dirigente maximo da instituicao melhorias no seu funcionamento.



Il - fiscalizar o cumprimento dos requisitos normativos pelas unidades autorizadas a implantar o
PGD;

[ll - deliberar sobre a inclusao, supressao ou alteragcao de atividades na Tabela de Atividades,
mediante prévia aprovacao do(a) gestor(a) da Unidade;

IV - assessorar a autoridade maxima da Instituicao na analise dos recursos impetrados pelo(a)
servidor(a) quanto ao desligamento do programa; e

Il - orientar os dirigentes das unidades administrativas e as chefias imediatas sobre os assuntos
relativos ao PGD.

CAPITULO VIII DO SISTEMA

Art. 39. A UNIVASF utilizara o Sistema PGD/SUSEP como ferramenta de apoio tecnolégico para
acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de resultados.

§ 1° O sistema de que trata o caput permitira:
| - a tabela de atividades; Il - o plano de trabalho;

lll - o acompanhamento do cumprimento de metas; IV - o registro das alteragcdes no plano de
trabalho; V - a avaliagao qualitativa das entregas; e

VI - a designacao dos executores e avaliadores das entregas acordadas.
§ 2° A tabela de atividades devera conter, no minimo, as seguintes informacdes: | - atividade;
Il - faixa de complexidade da atividade;

lll - parametros adotados para definicao da faixa de complexidade; IV - tempo de execucao da
atividade em regime presencial;

V - tempo de execucao da atividade em teletrabalho; VI - ganho percentual de produtividade
estabelecido; e VIl - entregas esperadas.

§ 3° O referido sistema sera implantado pela Secretaria de Tecnologia da Informagao da
UNIVASF.

Art. 40. A UNIVASF promovera treinamento dos servidores para o uso do sistema PGD/SUSEP.
CAPITULO IX
DAS INDENIZACOES E VANTAGENS

Art. 41. Fica vedada a autorizagao da prestacao de servicos extraordinarios e horas excedentes
aos participantes do Programa de Gestao.

Paragrafo unico. O cumprimento, pelo participante, de metas superiores as metas previamente
estabelecidas nao configura a realizagao de servigos extraordinarios e horas excedentes.

Art. 42. Nao havera banco de horas para os participantes do Programa de Gestao.

Paragrafo unico. Verificada a existéncia de banco de horas realizado em conformidade com a
Instrucao Normativa n° 2, de 2018, o servidor devera usufruir as horas computadas como excedentes ou
compensa-las como deébito antes do inicio da participagao no PGD.

Art. 43. Nao sera concedida ajuda de custo ao participante do Programa de Gestao quando nao
houver mudanca de domicilio em carater permanente, no interesse da administracao.

Paragrafo unico. Sera restituida a ajuda de custo paga nos termos do Decreto no 4.004, de 8 de
novembro de 2001, quando antes de decorridos 3 (trés) meses do deslocamento, o servidor regressar ao
seu domicilio de origem em decorréncia de teletrabalho em regime de execucao integral.

Art. 44. O participante do Programa de Gestao que se afastar da sede do érgao em carater
eventual ou transitorio, no interesse da administragao, para outro ponto do territério nacional ou para o
exterior, fara jus a passagens e didrias, destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com
hospedagem, alimentacao e locomogao urbana, utilizando como ponto de referéncia a localidade da
unidade de exercicio.



Paragrafo unico. No caso de deslocamento utilizando veiculo oficial, o veiculo realizara o
transporte utilizando como ponto de referéncia a localidade da unidade de exercicio do servidor.

Art. 45. O participante do Programa de Gestao somente fara jus ao pagamento do auxilio
transporte nos casos em que houver deslocamentos de sua residéncia para o local de trabalho e vice-
versa, nos termos da Instrucao Normativa n° 207, de 21 de outubro de 2019.

Art. 46. Nao sera concedido o auxilio-moradia ao participante em teletrabalho quando em
regime de execucgao integral.

Art. 47. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do Programa de Gestao
em regime de teletrabalho.

§ 1° Nao se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a comprovacao da
atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido entre 22h (vinte e duas horas) de um dia e
5h (cinco horas) do dia seguinte, desde que autorizada pela chefia imediata e validada pelo dirigente da
unidade.

§ 2° A autorizacao de que trata o § 1° somente podera ser deferida mediante justificativa quanto
a hecessidade da medida, considerando-se a natureza da atividade exercida.

Art. 48. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade,
irradiacao ionizante e gratificacao por atividades com Raios X ou substancias radioativas, ou quaisquer
outras relacionadas a atividade presencial para os participantes do programa de gestao em regime de
teletrabalho integral.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. O dirigente maximo da instituicao podera propor a suspensao do PGD, bem como
alteracoes por razdes técnicas ou de conveniéncia e oportunidade devidamente fundamentadas.

§ 1° No caso da decisao pela suspensao do PGD, os participantes deverao ser notificados com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

§ 2° No caso de alteragdes das normas relativas ao PGD, os participantes deverao atender as
novas regras, conforme os prazos estipulados no ato que as modificar.

Art. 50. A Tabela de Atividades constante do Anexo | desta Portaria Normativa podera ser
atualizada a qualquer tempo, a partir de parecer da Area de Gestdo de Pessoas e da Comissdo do
PGD/UNIVASF, devendo haver ampla divulgacao das alteracoes no site da UNIVASF.

Art. 51. Os casos omissos neste documento serao analisados e resolvidos em primeira instancia
pela Comissao Permanente do Programa de Gestao e Desempenho, e em ultima instancia, pelo dirigente
maximo da instituicao.

Art. 52. Aplicam-se os dispositivos do Decreto n° 11.072, de 2022, e da Instrucao Normativa n°
65, de 2020, e/ou normativa vigente, no que couber, no caso de omissao ou falta de regra especifica nesta
Portaria.

Art. 53. Esta Portaria entrara em vigor a partir de 02 de maio de 2023 e revogara a Portaria
Normativa N° 1, de 30 de setembro de 2022.

JULIANELI TOLENTINO DE LIMA

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.



