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PORTARIA N° 1302/2024

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA —
Unifesspa, no uso de suas atribuicdes, em conformidade com o Decreto
Presidencial de 16 de setembro de 2024, publicado no Diario Oficial da Unido n° 180,
de 17 de setembro de 2024; e 0 que consta no Processo n°® 23479.008387/2022-45;

RESOLVE:

Aprovar o(a) a emenda a Portaria n° 2.319, de 06 de novembro de 2023,

conforme segue.

Art. 1° O predmbulo da Portaria n°® 2319/2023 - Reitoria/Unifesspa fica acrescido do
Considerando a Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024,
gue alterou a Instru¢cdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 28 de
julho de 2023; e do RESOLVE Atualizar a norma referente ao Programa de Gestédo e
Desempenho (PGD) - na Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para
(Unifesspa), conforme a legislacdo vigente e nos termos desta Portaria. (Redacéao
alterada conforme Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

Art. 2° O inciso IX do artigo 1°, da Portaria n® 2319/2023 - Reitoria/Unifesspa, passa
a vigorar conforme segue:

IX - Participante: agente publico previsto no art. 2°, §1°, do Decreto n° 11.072, de 17
de maio de 2022, com status de participacdo no PGD cadastrado nos Sistemas
Estruturantes de Gestdo de Pessoal da Administracdo Publica Federal; (Redacao
alterada conforme Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

Art. 3° O inciso XVIII do artigo 1°, da Portaria n°® 2319/2023 - Reitoria/Unifesspa,
passa a vigorar conforme segue:
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XVIII - Carga horaria disponivel: o quantitativo de horas da jornada de trabalho do(a)
participante no periodo de vigéncia do plano de trabalho, descontando-se licencas e
afastamentos legais, e acrescentando-se eventuais compensacdes. (Redacéo
alterada conforme Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

Art. 4° O inciso Il do artigo 8° da Portaria n® 2319/2023 - Reitoria/Unifesspa passa a
vigorar conforme segue:

Il - Tenha sido movimentado(a), nos ultimos 6 (seis) meses, de 6rgdo ou entidade no
gual estava desenvolvendo atividades, independentemente da modalidade em que
se encontrava antes da movimentacéao; (Redacéo alterada conforme Instrucéao
Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

Art. 5° Ficam incluidos os paragrafos 1°, 2° e 3° ao artigo 8° da Portaria n® 2319/2023
- Reitoria/Unifesspa:

8 1° Poderéo ser dispensadas da vedacao prevista nos incisos | e Il, as pessoas:
(Redacéo incluida conforme Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI
N° 21/2024)

| - com deficiéncia;

Il - que possuam dependente com deficiéncia;

[l - idosas;

IV - acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienagcdo mental,
esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e
incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose
anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados da doenca de
Paget (osteite deformante), contaminacao por radiacdo, ou sindrome da
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imunodeficiéncia adquirida;
V - gestantes; e
VI - lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade.

§2° Durante o primeiro ano de seu estagio probatorio, o trabalho do(a) participante
devera ser acompanhado presencialmente pela chefia imediata.

83° Excepcionalmente e mediante justificativa, 0 acompanhamento presencial do(a)
participante durante o primeiro ano do estagio probatoério podera ser realizado por
outro(a) servidor(a) que nao a sua chefia imediata, desde que da mesma unidade e
designado pelo(a) dirigente da unidade instituidora.

Art. 6° O 81° do art. 12 da Portaria n° 2319/2023 - Reitoria/Unifesspa passa a vigorar
conforme segue:

81° O TCR pactuado entre o(a) participante e a chefia da unidade de execucao,
seguira o modelo disponibilizado no site da Progep e Sipac, e conterd no minimo:
(Redacéao alterada conforme Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI
N° 21/2024)

| - as responsabilidades do(a) participante;

Il - a modalidade e o regime de execucao ao qual estara submetido(a);

lll - o prazo de antecedéncia para convocacao presencial, quando necessario;

IV - os canais de comunicacao usados pela equipe;

V - a manifestacdo de ciéncia do(a) servidor(a) participante de que:

a) as instalacdes e equipamentos a serem utilizados deverao seguir as orientacoes
de ergonomia e seguranca no trabalho, estabelecidas pelo 6rgdo ou entidade;

b) a participacdo no PGD né&o constitui direito adquirido;
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c) deve custear a estrutura necessaria, fisica e tecnologica, para o desempenho do
teletrabalho, ressalvada orientacao ou determinacdo em contrario; e

d) nos casos de teletrabalho, deve disponibilizar nimero de telefone atualizado, fixo
ou movel, de livre divulgacado tanto dentro do 6rgdo ou da entidade quanto para o
publico externo.

VI - critérios que serao utilizados pela chefia da unidade de execucao para avaliacao
da execucao do plano de trabalho do(a) participante; e

VII - prazo maximo para retorno aos contatos recebidos no horario de funcionamento
do 6rgéo ou da entidade.

Art. 7° Fica incluido o 83° ao artigo 12 da Portaria n® 2319/2023 - Reitoria/Unifesspa:

83° As alteracdes nas condi¢des firmadas no TCR ensejam a pactuagdo de um novo
termo. (Redacéo incluida conforme Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-
SRT/MGI N° 21/2024)

Art. 8° O 82° do artigo 16, da Portaria n® 2319/2023 - Reitoria/Unifesspa, passa a
vigorar conforme segue:

§2° Durante a vigéncia do Plano de Trabalho, o(a) participante registrara a descricdo
dos trabalhos realizados no periodo de execucéo e as intercorréncias que afetaram o
gue foi inicialmente pactuado, mediante justificativa, considerando sempre 0s
seguintes prazos: (Redacéao alterada conforme Instrugcdo Normativa Conjunta
SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

I-(...)

- (...)

Art. 9° Fica incluido o 85° ao artigo 16, da Portaria n°® 2319/2023 - Reitoria/Unifesspa:
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85° A critério da chefia da unidade de execuc¢do, o TCR podera ser ajustado para
atender as condi¢cdes necessarias para melhor execucao do plano de trabalho.
(Redacao incluida conforme Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI
N° 21/2024)

Art. 10 O artigo 19 da Portaria n® 2319/2023 - Reitoria/Unifesspa, passa a vigorar
conforme segue:

Art. 19. (...)

| - Assinar e cumprir o plano de trabalho e o TCR; (Redacédo alterada conforme
Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

- (...)

- (...)

V- (...)

V - Ao ser contatado(a), no horario de funcionamento do 6rgdo ou da entidade,
responder pelos meios de comunicacao e no prazo definidos no TCR; (Redacao
alterada conforme Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)
VI-(...)

VII - Informar a chefia da unidade de execucao as atividades realizadas, as licencas
e afastamentos legais e as intercorréncias que possam afetar ou que afetaram o que
foi pactuado; (Redacgao alterada conforme Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-
SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

VI - (..))

IX-(...)

X-(.)

XI - Retornar os contatos recebidos no horéario de funcionamento do 6rgao ou da
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entidade dentro do prazo méximo acordado no TCR; (Redacéao incluida conforme
Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

XII - Executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na
hipotese de caso fortuito ou forca maior que impeca o cumprimento do plano de
trabalho na modalidade pactuada. (Redacéao incluida conforme Instru¢cdo Normativa
Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024);

Xl - Manter atualizadas as suas informac0es cadastrais sobre a participagcdo e
modalidade no Programa de Gestéo, na plataforma SouGov.

Art. 11 Fica incluido o inciso VII ao art. 20 da Portaria n° 2319/2023 -
Reitoria/Unifesspa:

VIl - Assegurar que sua equipe esteja permanentemente com as informacdes
cadastrais atualizadas sobre a participacédo e modalidade no Programa de Gestéo,
na plataforma SouGov.

Art. 12 Fica alterado o modelo de Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR,
conforme anexo A.

Reitoria da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para, Maraba/PA, 31 de
outubro de 2024.

Denilson da Silva Costa
Pro-Reitor de Ensino de Graduacao no exercicio da Reitoria

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http://sigrh.unifesspa.edu.br/sigrh/documentos,
informando o nimero, ano e o cédigo de verificagdo. Cadigo de verificagio: 7a3d3fa606
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MINISTERIO DA EDUCACAO ,
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

PORTARIA N.° 2319, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2023
(Alterada pelas Portarias n® 138/2024 ¢ 1302/2024)

Regulamenta o Programa de Gestdo e
Desempenho  (PGD) no  ambito  da
Universidade Federal do Sul e Sudeste do
Para.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO
PARA — Unifesspa, no uso de suas atribui¢des, em conformidade com o Decreto de 15 de
setembro de 2020, publicado no Diario Oficial da Unido n°® 177-A, de 15 de setembro de
2020, resolve

Considerando o Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, que dispde sobre o
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional.

Considerando a Instru¢do Normativa Conjunta SEGES/MGI n° 24, de 28 de
julho de 2023, que estabelece orientagdes a serem observadas pelos 6rgdos ¢ entidades
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal- Sipec e do Sistema de
Organizagdo e Inovacdo Institucional do Governo Federal (Siorg), relativas a
implementagdo e execu¢do do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

Considerando a Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N°
21/2024, que alterou a Instrugao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 28 de
julho de 2023 (Inserido pela Portaria n° 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa, conforme
Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

Considerando a Portaria n° 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que
divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal deve
ser seguido por todos os servidores desta universidade independente da modalidade de
atuacao.

RESOLVE

Atualizar a norma referente ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) - na
Universidade Federal do Sul e Sudeste do Par4 (Unifesspa), conforme a legislagao vigente
e nos termos desta Portaria. (Inserido pela Portaria n° 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa,
conforme Instrucio Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

CAPITULO I

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http://sigrh.unifesspa.edu.br/sigrh/documentos,
informando o nimero, ano e o cédigo de verificagdo. Cadigo de verificagio: 7a3d3fa606
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DOS CONCEITOS

Art. 1° Para os efeitos dispostos nesta Portaria, considera-se:

Programa de Gestiio e Desempenho (PGD): E a ferramenta de gestio autorizada
em ato normativos de Ministro de Estado e respaldada pela norma de
procedimentos gerais, que disciplina o desenvolvimento e a mensuracdo de
atividades realizadas pelos seus participantes, com foco na vinculagcdo entre o
trabalho dos(as) participantes, as entregas das unidades e as estratégias
organizacionais;

Atividade: o conjunto de agdes, sincronas ou assincronas, realizadas pelo(a)
participante que visam a contribuir para as entregas de uma unidade de execucao;

Atividade sincrona: aquela cuja execucdo se da mediante interacdo simultanea
do(a) participante com terceiros, podendo ser realizada com presenca fisica ou
virtual;

Atividade assincrona: aquela cuja execugdo se d4 de maneira ndo simultanea entre
o(a) participante e terceiros, ou requeira exclusivamente o esforco do(a)
participante para sua consecucao, podendo ser realizada com presenga fisica ou
nao;

Demandante: aquele que solicita entregas da unidade de execug¢do;

Destinatario: beneficiario(a) ou usudrio(a) da entrega, podendo ser interno(a) ou
externo(a) a organizacao;

Entrega: o produto ou servico da unidade de execugao, resultante da contribuigao
dos(as) participantes;

Escritério digital: conjunto de ferramentas digitais definido pelo 6rgdo ou
entidade para possibilitar a realizacdo de atividades sincronas ou assincronas;

Participante: agente publico previsto no art. 2°, § 1°, do Decreto n® 11.072, de 17
de maio de 2022, com status de participacdo no PGD cadastrado nos Sistemas
Estruturantes de Gestdo de Pessoal da Administragdo Publica Federal; (Alterado
pela Portaria n° 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa, conforme Instrucio
Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

Plano de entregas da unidade: instrumento de gestdo que tem por objetivo
planejar as entregas da unidade de execugdo, contendo suas metas, prazos,
demandantes e destinatarios(as);

Plano de trabalho do(a) participante: instrumento de gestdo que tem por objetivo
alocar o percentual da carga horaria disponivel no periodo, de forma a contribuir
direta ou indiretamente para o plano de entregas da unidade;

Rede PGD: ¢ o grupo de representantes de 6rgdos e entidades da administragdo
publica federal junto ao Comité de que trata o art. 31 da Instru¢do Normativa
Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24/2023;
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Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR): instrumento de gestdo por meio do
qual a chefia da unidade de execucao e o(a) interessado(a) pactuam as regras para
participagdo no PGD;

Time volante: ¢ aquele composto por participantes de unidades diversas com
objetivo de atuar em projetos especificos;

Unidade instituidora: a Unifesspa, conforme estabelecido no art. 4° do Decreto n°
11.072/2022;

Unidade de execucfo: qualquer unidade da Unifesspa que tenha plano de entregas
pactuado;

Comissao Permanente de Acompanhamento do PGD (CPPGD): Comissdo
formada pelos(as) gestores(as) das unidades académicas e administrativas e
representante indicado pelo sindicato de técnicos(as) e pelo de docentes, com
objetivo de realizar a constru¢do, manutengdo e monitoramento do PGD na
Unifesspa;

Carga horaria disponivel: o quantitativo de horas da jornada de trabalho do(a)
participante no periodo de vigéncia do plano de trabalho, descontando-se licencas e
afastamentos legais, e acrescentando-se eventuais compensagdes. (Inserido pela
Portaria n° 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa, conforme Instru¢io Normativa
Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Sdo objetivos do PGD:

I - promover a gestdo orientada a resultados, baseada em evidéncias, com foco na

melhoria continua das entregas dos 6rgaos e entidades da administragao publica federal;

IT - estimular a cultura de planejamento institucional;

III - otimizar a gestdo dos recursos publicos;

IV - incentivar a cultura da inovagao;

V - fomentar a transformacao digital,;

VI - atrair e reter talentos na administracao publica federal;

VII - contribuir para o dimensionamento da forca de trabalho;

VIII - aprimorar o desempenho institucional, das equipes e dos individuos;

IX - contribuir para a saude ¢ a qualidade de vida no trabalho dos participantes; ¢
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X - contribuir para a sustentabilidade ambiental na administracao publica federal.

Art. 3° Esta portaria estabelece as orientagdes, critérios e procedimentos
administrativos para o PGD a serem observados no ambito da Unifesspa.

Art. 4° O PGD poderd ocorrer nas modalidades presencial ou teletrabalho,
podendo este ultimo ser em regime de execucdo parcial ou integral, conforme edital de
selecao da unidade de lotacao do(a) servidor(a).

§1° O(a) servidor(a) em PGD na modalidade presencial tera a totalidade da sua
jornada de trabalho realizada em local determinado pela administragdo, e esta vinculado as
normas pactuadas no TCR e as entregas previstas no Plano de Trabalho.

§2° A modalidade teletrabalho caracteriza-se pela execugdo das atividades laborais
realizadas fora das dependéncias fisicas da Unifesspa, em regime de execugdo parcial ou
integral, de forma remota, utilizando-se de recursos tecnologicos para a sua execugao,
sempre que a atividade seja passivel de controle de metas, prazos e entregas.

[.  Teletrabalho Parcial: Neste regime, o(a) servidor(a) estd submetido(a) de forma
hibrida ao trabalho, conforme disposto no Termo de Ciéncia e Responsabilidade
(TCR), no limite de 100% da forg¢a de trabalho da unidade.

II.  Teletrabalho Integral: Neste regime, o(a) servidor(a) esta submetido integralmente
a jornada remota por meio do estabelecido no TCR, no limite de 30% da forca de
trabalho da unidade.

§3° Para fins de calculo dos percentuais previstos nos incisos I e II do §2°, ficam
excluidos os(as) servidores(as) que: (Redacido alterada pela Portaria n° 138/2024 -
Reitoria/Unifesspa)

I - Realizam atividades que ndo se enquadram no PGD; (Inserido pela Portaria n°
138/2024 - Reitoria/Unifesspa)

II - Elegiveis e solicitantes para movimenta¢gdes que ndao dependem de ato
administrativo de natureza estritamente discricionaria. (Inserido pela Portaria n°
138/2024 - Reitoria/Unifesspa)

§4° O comparecimento presencial do(a) servidor(a) vinculado(a) ao regime parcial
serd pactuado, em dias ou em turnos, com a chefia da unidade cexecutora no TCR com a
referida atribuicao.

§5° O comparecimento presencial do(a) servidor(a) vinculado(a) ao regime integral
sera pactuado no TCR com a chefia imediata em hora e local definido, com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias, e registrado no canal de comunicagao oficial pactuado com a
chefia no TCR.

§6° O ndo comparecimento presencial do(a) servidor(a) na periodicidade
programada, quando nao justificado, devera ser comunicado pela chefia imediata a
Pro-reitoria de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas (Progep), fato que podera configurar
inassiduidade habitual, impontualidade, falta injustificada ou abandono de cargo, nos termos
estabelecidos na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
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§7° O registro da modalidade de atuag¢do do(a) servidor(a) devera constar no seu
Assentamento Funcional.

§8° O controle de frequéncia estd dispensado independente da modalidade de PGD
na qual o(a) servidor(a) estiver vinculado.

Art. 4°-A Considerando o interesse publico, o resguardo da incolumidade da ordem
administrativa e a regular continuidade do servigo na Unifesspa, o PGD integral pode ser
utilizado como alternativa para movimentagdo de pessoal, desde que o(a) servidor(a) nao
se enquadre nas restricdes apresentadas no §1° do art. 5° e no art. 8 (Imserido pela
Portaria n° 138/2024 - Reitoria/Unifesspa).

Art. 5° Podem participar do PGD, mediante autorizacdo expressa da chefia
imediata, homologada pela chefia da wunidade, todos(as) servidores(as)
técnicos-administrativos em educacdo, contratados que exercam atividades administrativas,
estagiarios(as), bolsistas e professores(as) do magistério superior que exercem fungdes
administrativas.

§1° Podem participar do PGD na modalidade de teletrabalho, apenas servidores(as)
que desempenham atividades cujas atribuicdes do cargo ndo ensejam obrigatoriedade da
sua presenga em tempo integral na unidade de exercicio.

§2° A participacdo no PGD, independentemente da modalidade, considerard as
atribui¢des do cargo ¢ respeitara a jornada de trabalho do(a) participante.

§3° Os(as) empregados(as) publicos, os(as) contratados(as) e os(as) estagiarios(as)
deverdo repactuar suas atividades por meio de termo aditivo ao contrato ou ao Termo de
Compromisso prevendo as novas condigdes de trabalho.

Art. 6° A execug¢do do PGD nado poderéd reduzir a capacidade de atendimento ao
publico interno e externo, através dos canais de atendimento, online e presenciais,
disponiveis.

§1° E obrigatoria a presenga de, pelo menos, 25% do quantitativo dos(as)
servidores(as) nas unidades para atendimento presencial.

§2° A chefia imediata e o(a) participante poderdo repactuar, a qualquer tempo, a
modalidade e o regime de execugao.

Art. 7° A realizacdo do teletrabalho infegral com residéncia no exterior dependera
de autorizacao, conforme os termos elencados no art. 12° do Decreto n° 11.072/2022, e nao
podera ultrapassar 2% (dois) do total de participantes em PGD na Unifesspa.

§1° Nao serdao computados nesse percentual, os casos em que o teletrabalho com
residéncia no exterior tiver sido concedido em substitui¢do a quaisquer dos afastamentos
previstos no inciso VIII do art. 12 do Decreto n°® 11.072/2022.

Art. 8° O(A) servidor(a) ndo poderd ser selecionado para a modalidade de
teletrabalho, caso:
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[.  Tenha menos de 1 (um) ano de estagio probatorio;

II.  Tenha sido movimentado(a), nos ultimos 6 (seis) meses, de 6rgao ou entidade no
qual estava desenvolvendo atividades, independentemente da modalidade em que
se encontrava antes da movimentagdo; (Alterado pela Portaria n°® 1302/2024 -
Reitoria/Unifesspa, conforme Instrucao Normativa Conjunta
SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

III.  Sofrido penalidade decorrente de falta disciplinar devidamente apurada em
processo de apuragao, nos 2 (dois) ultimos anos anteriores a adesao ao teletrabalho.

IV.  Seja servidor (a) atuando em jornada de trabalho flexibilizada.

§ 1° Poderao ser dispensadas da vedacao prevista nos incisos I e II, as pessoas:

I - com deficiéncia;

IT - que possuam dependente com deficiéncia;

III - idosas;

IV - acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienacdo mental,
esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e
incapacitante, cardiopatia grave, doenga de Parkinson, espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avangados da doenga de Paget (osteite
deformante), contaminagao por radiagao, ou sindrome da imunodeficiéncia adquirida;

V - gestantes; ¢

VI - lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade. (Inserido pela Portaria
n° 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa, conforme Instrucio Normativa Conjunta
SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

§2° Durante o primeiro ano de seu estidgio probatorio, o trabalho do(a) participante
devera ser acompanhado presencialmente pela chefia imediata. (Inserido pela Portaria n°
1302/2024 - Reitoria/Unifesspa, conforme Instru¢io Normativa Conjunta
SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

§3° Excepcionalmente ¢ mediante justificativa, o acompanhamento presencial do(a)
participante durante o primeiro ano do estagio probatorio poderd ser realizado por outro(a)
servidor(a) que ndo a sua chefia imediata, desde que da mesma unidade e designado
pelo(a) dirigente da unidade instituidora. (Inserido pela Portaria n° 1302/2024 -
Reitoria/Unifesspa, conforme Instrucio Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI
N° 21/2024)

Art. 9° O(A) servidor(a) que solicitar participacdo no PGD deverd observar os
seguintes critérios:

[.  Existir oferta de vagas dentro da unidade em que estiver lotado(a);
II.  Nao se enquadrar nas vedagdes descritas no art. 5°;
III.  Compatibilidade com as atividades a serem desenvolvidas pelo(a) servidor(a) e a
auséncia de prejuizo para a administracao;
IV.  Ter capacidade técnica requerida para o desenvolvimento da atividade escolhida;
V. Dispor de infraestrutura minima necessaria para execucdo das atividades em
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VI.  Realizar, sempre que convocado, curso de capacitagdo obrigatério disponibilizado
pela Progep.

§1° A solicitagdo de trata o caput deste artigo devera ser feita através de formulario
de Termo de Adesdo ao programa de gestdo, em processo eletronico no SIPAC, ¢
enderecado ao(a) Gestor(a) da unidade de execucao;

§2° O deferimento ou indeferimento da solicitagdo devera ocorrer através de
processo cadastrado no SIPAC.

Art. 10 O(A) servidor(a) que solicitar participacdo no PGD deverd possuir as
seguintes habilidades;

I.  Capacidade de organizagao e autogestao das tarefas;
II.  Autodisciplina;

III.  Cumprimento das atividades nos prazos;

IV.  Capacidade de interacdo com as equipes remotas € presenciais;
V. Capacidade de resolucio de problemas;

VI.  Proatividade no desenvolvimento de atividades;

VII.  Habilidades para utilizagdo de novas tecnologias; e
VIII.  Visdo orientada para resultados.

Art. 11 O(A) servidor(a) que solicite a participagdo no PGD, deverd possuir
infraestrutura minima para assegurar a viabilidade de realizagdo das atividades
profissionais em casa ou em outra localidade, visando salvaguardar a seguranca, qualidade
de vida e ergonomia durante a execucao das atividades.

CAPITULO 111
DOS REQUERIMENTOS

Art. 12 A adesio ao PGD ocorrera através do “TERMO DE CIENCIA E
RESPONSABILIDADE (TCR)”, no qual deverdo constar os dados funcionais do(a)
servidor(a) e outras informagdes complementares para acompanhamento e manuten¢ao do
PGD.

§1° O TCR pactuado entre o(a) participante e a chefia da unidade de execucao,
seguird o modelo disponibilizado no site da Progep e Sipac, e conterd no minimo:
(Alterado pela Portaria n° 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa, conforme Instrucio
Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

I - as responsabilidades do(a) participante;

IT - a modalidade e o regime de execucao ao qual estarad submetido(a);

IIT - o prazo de antecedéncia para convocacao presencial, quando necessario;

IV - os canais de comunicag¢do usados pela equipe;

V - a manifestacao de ciéncia do(a) servidor(a) participante de que:

a) as instalagdes e equipamentos a serem utilizados deverdo seguir as orientagdes de
ergonomia e seguranga no trabalho, estabelecidas pelo 6rgao ou entidade;

b) a participacdo no PGD nao constitui direito adquirido;

c¢) deve custear a estrutura necessaria, fisica e tecnologica, para o desempenho do
teletrabalho, ressalvada orientacdo ou determinag¢do em contrario; e
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d) nos casos de teletrabalho, deve disponibilizar nimero de telefone atualizado, fixo
ou movel, de livre divulgacao tanto dentro do 6rgdo ou da entidade quanto para o publico
externo.

VI - critérios que serdo utilizados pela chefia da unidade de execugdo para
avalia¢do da execucdo do plano de trabalho do(a) participante; e

VII - prazo méximo para retorno aos contatos recebidos no horario de
funcionamento do 6rgdo ou da entidade.

§2° No TCR, deverao constar os dias em que o participante estara disponivel para
atividades sincronas, seja presencialmente ou no escritorio digital.

§3° As alteracdes nas condicdes firmadas no TCR ensejam a pactuagdo de um novo
termo. (Inserido pela Portaria n° 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa, conforme Instrucio
Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

Art 13 O Plano de Entregas da Unidade de Execugao devera ser aprovado pela
unidade em nivel hierdrquico superior ao da chefia da unidade de execugdo. Em caso de
ajustes afetarem o plano de trabalho dos(as) participantes, este devera ser repactuado.

§1° O Plano de Entrega da Unidade deverd estar alinhado ao planejamento
institucional;

§2° O Plano de entrega da Unidade terd prazo minimo de 6 (seis) meses € maximo
de 1 (um) ano, conforme ciclo do PGD e, devera refletir as acdes estabelecidas, direta ou
indiretamente nos Planos de Trabalho definidos para os(as) membros da equipe;

§3° O ciclo PGD podera ser renovado, sem abertura de novo edital, se ndo houver
interessados(as) em trocar a modalidade de atuacao e novos(as) participantes.

Art. 14 O Plano de Trabalho serd pactuado entre o(a) servidor(a) e a chefia
imediata para registrar a descricdo dos trabalhos realizados e as possiveis ocorréncias,
ficando ambos sujeitos as penalidades legais e administrativas, em caso de
descumprimento.

§1° O Plano de Trabalho serd monitorado pela chefia imediata, devendo ser
ajustado e/ou repactuado, sempre que necessario, para melhoria de sua execugao.

Art. 15 A chefia da unidade selecionard os(as) participantes do PGD por meio de
edital, de modo impessoal, com base nas atividades a serem desempenhadas e na
experiéncia dos(as) interessados(as).

§1° Sem prejuizo do disposto no caput, poderdo ser previstos outros critérios
objetivos, legais, impessoais ¢ especificos, devidamente fundamentados e registrados no
edital de sele¢ao da unidade.

§2° Na hipotese de quantitativo fracionado para o numero de vagas disponiveis para
participa¢d@o no PGD, independente da modalidade, esse serd aumentado para o primeiro
nimero inteiro subsequente, em caso de fragdo igual ou maior que 0,5 (cinco décimos), ou
diminuido para nimero inteiro imediatamente inferior, em caso de fragdo menor que 0,5
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(cinco décimos).

§3° O(A) chefia da unidade estabelecera e divulgara os critérios técnicos
necessarios a adesdao dos(as) interessados(as) ao PGD, sem prejuizo da ordem estabelecida
no §4°.

§4° Se houver igualdade de habilidades e caracteristicas entre os(as) habilitados(as),
o(a) chefia da unidade observara, dentre outros, os seguintes critérios, na ordem de
priorizacao dos(as) participantes:

[.  Pessoas com deficiéncia ou que sejam pais ou responsaveis por dependentes na
mesma condigao;
II.  Pessoas com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n® 10.098, de 19 de dezembro
de 2000;

III.  Pessoas com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, nos termos da Lei n°
10.741/2003;

IV.  Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagao e amamentagao;

V.  Servidores(as) que fazem horario especial, nos termos dos §§2° e 3° do art. 98 da
Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;

VI.  Servidoras (es) com filhos(as) até 05 anos de idade que dependam de assisténcia
direta desde que o(a) conjuge na mesma condigdo nao tenha solicitado participacao
com base na mesma prerrogativa;

VII.  Resultado igual ou maior que 7,0 na Avaliagao de Desempenho Anual.

§5° Sempre que possivel, o(a) gestor(a) da unidade promovera o revezamento entre
os(as) interessados(as) em participar do PGD.

CAPITULO IV
DA EXECUCAO, MONITORAMENTO E GERENCIAMENTO DA
PRODUTIVIDADE

Art. 16 O gerenciamento dos resultados do PGD devera ocorrer de forma
colaborativa entre o (a) chefia e (a) servidor (a).

§1° A execugdo do PGD ocorrerd por meio de ciclos, com duragdo de um ano. O
gerenciamento das entregas considerard as seguintes etapas:

I.  elaboracao do plano de entregas da unidade de execucao;

II.  elaboragdo e pactuagao dos planos de trabalho dos participantes;
III.  execu¢do e monitoramento dos planos de trabalho dos participantes;
IV. avaliagdo dos planos de trabalho dos participantes; e

V. avalia¢do do plano de entregas da unidade de execugdo.

§2° Durante a vigéncia do Plano de Trabalho, o(a) participante registrard a
descricdo dos trabalhos realizados no periodo de execucdo e as intercorréncias que
afetaram o que foi inicialmente pactuado, mediante justificativa, considerando sempre os
seguintes prazos: (Alterado pela Portaria n° 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa, conforme
Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)
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I. até 10 (dez) dias apos o encerramento do Plano de Trabalho, quando este tiver
duracdo igual ou inferior a 30 (trinta) dias;

II.  mensalmente, até o 10° (décimo) dia do més subsequente, quando Plano Trabalho
for maior que 30 (trinta) dias;

§3° O(A) participante do PGD comunicard a sua chefia imediata a ocorréncia de
afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequacao das metas e dos
prazos ou possivel redistribui¢do das atividades constantes no seu plano de trabalho.

§4° Os (as) servidores (as) que estiverem em teletrabalho, seja no regime parcial ou
integral, deverdo estar disponiveis para serem contatados pelos meios de comunicagdo
definidos em TCR, durante o horario de funcionamento da universidade (08h-12h e
14h-18h), podendo desenvolver suas atividades em qualquer horario, desde que cumpridos
os prazos definidos com as chefias no TCR e respeitada a limitacdo de 8§ (oito) horas de
jornada diaria.

§5° A critério da chefia da unidade de execucdo, o TCR podera ser ajustado para
atender as condigdes necessarias para melhor execu¢do do plano de trabalho. (Inserido
pela Portaria n° 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa, conforme Instru¢io Normativa
Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

Art. 17 Para avaliagdo das entregas, pela chefia imediata, deverdo ser utilizados os
seguintes parametros:

I.  excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado;
II.  alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado;
III.  adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;
IV.  inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou parcialmente
executado;
V. ndo executado: plano de trabalho integralmente ndo executado.

§1° A avaliagdo das entregas devera ocorrer em até 20 (vinte) dias apos o limite do
registro feito pelo(a) participante, considerando o §2° do art. 16 desta Portaria.

§2° Os(As) participantes serao notificados das avaliagdes recebidas.

§3° Nos casos dos incisos I, IV e V do descritos no caput, as avaliagdes deverdo ser
justificadas pela chefia imediata.

§4° No caso de avaliagdes classificadas nos incisos IV e V do caput, o(a)
participante podera recorrer, prestando justificativas no prazo de 10 (dez) dias contados da
notificacdo de que trata o §2°.

§5° No caso do §4°, a chefia da unidade de execugdo podera, em até 10 (dez) dias:
[.  acatar as justificativas do(a) participante, ajustando a avalia¢do inicial; ou
II.  manifestar-se sobre o ndo acatamento das justificativas apresentadas pelo(a)

participante.

§6° As agdes previstas nos §§2° 3°, 4° e 5° deverdo ser registradas em sistema
informatizado utilizado na Unifesspa.
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Art. 18 O sistema informatizado instituido pela Progep sera de uso obrigatdrio

pelo(a) gestor(a) e pelo(a) servidor(a) que aderir ao PGD. A nao atualizacao das
informagdes de atividades e produtividade, ou a auséncia de entregas, podera configurar o
ndo alcance das metas no sistema, sendo passivel de falta injustificada e, ainda,
desligamento do PGD.

Art. 19 A atuagdo no PGD dependerd de acdes combinadas entre a institui¢ao,

chefia(a) e servidor(a). Sendo o(a) servidor(a) o(a) responsavel pela autogestao de suas
metas e responsabilidades, bem como o(a) principal responsavel pelas atribuicdes e
responsabilidades abaixo elencadas:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL

Assinar e cumprir o plano de trabalho e o TCR; (Alterado pela Portaria n°
1302/2024 - Reitoria/Unifesspa, conforme Instru¢io Normativa Conjunta
SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

Atender as convocagdes para comparecimento presencial a unidade, sempre que
sua presenga fisica for solicitada e/ou necessaria, conforme pactuado no TCR;
Informar e manter atualizado o numero de telefone, fixo ou movel, de livre
divulgacdo, tanto dentro do 6rgdo ou da entidade quanto para o publico externo que
necessitar contata-lo;

Consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico
institucional, a intranet € demais formas de comunicacao pactuados no TCR;

Ao ser contatado(a), no horario de funcionamento do o6rgdo ou da entidade,
responder pelos meios de comunicagdo e no prazo definidos no TCR; (Alterado
pela Portaria n° 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa, conforme Instrucio
Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

Manter a chefia da unidade executora informada, de forma periddica, e sempre que
demandado, por meio de mensagem de correio eletronico institucional, ou outra
forma de comunicacao previamente acordada, acerca da evolugdo do trabalho, bem
como indicar eventual dificuldade, davida ou informagdo que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

Informar a chefia da unidade de execucdo as atividades realizadas, as licencas ¢
afastamentos legais e as intercorréncias que possam afetar ou que afetaram o que
foi pactuado; (Alterado pela Portaria n° 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa,
conforme Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)
Zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as
normas internas e externas de seguranga da informacgao;

Zelar pela guarda e manutengdo de equipamentos cuja retirada tenha sido
autorizada em razao da participacao do PGD;

Retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizagdo das atividades, observando os procedimentos relacionados
a seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentacao
propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade;
Retornar os contatos recebidos no horario de funcionamento do 6rgdo ou da
entidade dentro do prazo maximo acordado no TCR; (Inserido pela Portaria n°
1302/2024 - Reitoria/Unifesspa, conforme Instru¢io Normativa Conjunta
SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024)

Executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na
hipotese de caso fortuito ou for¢ca maior que impega o cumprimento do plano de
trabalho na modalidade pactuada. (Inserido pela Portaria n° 1302/2024 -
Reitoria/Unifesspa, conforme Instrucao Normativa Conjunta
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SEGES-SGP-SRT/MGI N° 21/2024);

Manter atualizadas as suas informagdes cadastrais sobre a participagdo e
modalidade no Programa de Gestdo, na plataforma SouGov. (Inserido pela
Portaria n® 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa)

Art. 20 As chefias imediatas deverao:

Elaborar e monitorar a execu¢ao do plano de entregas da(s) subunidade(s) a ele(ela)
subordinada;

Pactuar o TCR;

Pactuar, monitorar e avaliar a execug¢do dos planos de trabalho dos(as)
participantes;

Registrar, no sistema de controle de frequéncia do érgdo ou entidade, os codigos de
participacao em PGD e os casos de licencas e afastamentos relativos aos seus(suas)
subordinados(as);

Promover a integracdo e o engajamento dos(as) membros da equipe em todas as
modalidades e regimes adotados;

Encaminhar ao(a) gestor(a) da unidade o pedido, devidamente justificado, de
desligamento dos(as) participantes;

Assegurar que sua equipe esteja permanentemente com as informagdes cadastrais
atualizadas sobre a participacdo e modalidade no Programa de Gestdo, na
plataforma SouGov. (Inserido pela Portaria n® 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa)

Art. 21 Os (as) gestores (as) da unidade instituidoras deverao:

Elaborar e monitorar a execugdo do plano de entregas da unidade;

Selecionar os(as) participantes de acordo com os parametros desta portaria e do
edital de selecdo vigente na unidade;

Dar ampla divulgagao das regras para participagdo no PGD;

Encaminhar nominalmente a lista de participantes do PGD a Progep, atualizando
sempre que necessario;

Promover o alinhamento entre os planos de entregas das unidades de execugdo a
elas subordinados com o planejamento institucional;

Monitorar os resultados do PGD em sua unidade, buscando sempre o alcance dos
objetivos estabelecidos no art 2° da Instru¢do Normativa Conjunta SEGES/MGI n°
24, de 28 de julho de 2023;

Monitorar e encaminhar a Progep, semestralmente, os resultados alcangados pela
unidade, conforme calendério disponibilizado pela Progep;

Dar ciéncia a Progep quando ndo for possivel se comunicar com o(a) participante
por meio dos canais previstos no TCR;

Colaborar com a Comissdo Permanente de Acompanhamento do Programa de
Gestao e Desempenho (CPPGD).

CAPITULO V
RETORNO AO TRABALHO PRESENCIAL

Art. 22 O(A) participante do PGD na modalidade teletrabalho devera retornar, no

prazo de 30 (trinta) dias, a atividade presencial e ao controle de frequéncia na Unifesspa
nos seguintes casos:
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I.  No interesse da Administragcdo, por razdo de convivéncia e oportunidade,
devidamente justificado;
II. Em virtude de altera¢dao da unidade de exercicio;
[II.  Caso o PGD seja suspenso ou revogado.

§1° O(A) participante do PGD na modalidade teletrabalho poderd retornar ao
trabalho presencial, independentemente do interesse da administragdo, a qualquer
momento, salvo no caso do PGD instituido de forma obrigatdria, nos termos do art. 6° do
Decreto n® 11072/2022;

§2° O(A) participante do PGD manteré a execugdo das atividades estabelecidas no
Plano de Trabalho até o retorno efetivo a atividade presencial.

§3° Caso o (a) servidor (a) esteja vinculado ao teletrabalho, com residéncia no
exterior, o prazo de retorno o trabalho presencial e ao controle de frequéncia sera de dois
meses contados a partir do ato que lhe deu causa, nas hipoteses previstas no inciso I, I, e
1 do caput.

§4° O prazo previsto no caput poderd ser reduzido mediante justificativa
administrativa da unidade instituidora.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 O(A) servidor(a) sera automaticamente desligado(a) do PGD se:

I.  Obtiver 3 (trés) avaliacdes consecutivas do seu plano de trabalho conforme
classificacdo dos incisos IV ¢ V do Art. 15;
II.  Residir em outro pais sem Portaria de autorizacdo do(a) Dirigente Méaximo(a) para
Teletrabalho no Exterior;
III.  Descumprir o pactuado no TCR.

Art. 24 Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos(as) participantes do
PGD em regime de teletrabalho.

Paragrafo tnico. A vedacdo ndo se aplica aos casos em que for possivel a
comprovagdo da atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido entre 22
(vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, desde que autorizada pela
chefia imediata, considerando o interesse da administragao.

Art. 25 Fica vedado o pagamento de auxilio transporte aos(as) participantes do
PGD, exceto nos casos de comparecimento dos(as) servidores(as) em regime parcial,
hipdtese em que o(a) servidor(a) fard jus ao pagamento de auxilio transporte para os dias
que comparecer a sede na qual estdo vinculados.

Paragrafo unico. O registro de comparecimento deve constar previsto no TCR
pactuado com a chefia, de acordo com o previsto no §2° do art. 12 desta portaria, para fins
de pagamento referente aos dias de trabalho presenciais.
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Art. 26 Fica vedado ao(a) participante do regime integral do PGD:

[.  Adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade ou radiac¢ao ionizante;
II. Gratificagdo por atividades com raios X ou substancias radioativas.

§1° O participante do regime parcial do PGD poderé receber os adicionais descritos
nos incisos I e II, proporcionalmente a quantidade de dias de trabalho presenciais, nos
mesmos termos do paragrafo tinico do artigo 25 desta Portaria.

§2° Para fins de pagamento dos adicionais e gratificacdes previstas neste artigo e do
auxilio transporte previsto no artigo anterior, até o dia 10 (dez) de cada més, os(as)
gestores(as) das unidades deverdo enviar memorando eletronico, via Sipac, a Diretoria de
Administragcdo de Pessoal (DAP/Progep), contendo as seguintes informagdes:

[.  Nome completo dos servidores;
II.  Matricula Siape;
III.  Especificagdo do tipo de adicional e/ou auxilio que servidor(a) tenha direito; e
IV.  Descri¢do dos dias nos quais houve o comparecimento presencial daquele(a)
servidor(a).

Art. 27 Fica permitida a liberagdo de equipamentos aos(as) servidores(as) que
atuarem no PGD integral, mediante assinatura de termo de guarda e responsabilidade pelo
solicitante através do Portal Administrativo- Patrimonio Movel-Acautelamento.

Paragrafo tnico. A libera¢do de trata o caput deste artigo ndo podera gerar
aumento de despesa para administragdo publica federal, inclusive no que se refere a
seguros ou transporte de bens, e devera ser conduzido pelo(a) gestor(a) da unidade de
execucao.

Art. 28 A participacdo no PGD ¢ uma faculdade do(a) servidor(a) que podera ser
assegurado(a) pela administragcdo, contudo, ndo se constitui como direito adquirido pelo(a)
servidor(a), em nenhuma hipdtese.

Art. 29 Nos deslocamentos em carater eventual ou transitério ocorridos no
interesse da administracdo para localidade diversa da unidade de exercicio do(a)
servidor(a), o(a) participante do PGD fard jus a didrias e passagens. Contudo, sera utilizado
como ponto de referéncia:

I.  alocalidade a partir da qual exercer as suas fungdes remotamente; ou
II.  caso implique menor despesa para a administragdo publica federal, o enderego do
6rgado ou da entidade de exercicio.

Paragrafo tinico. O(A) participante do PGD que residir em localidade diversa da
sede do 6rgdo ou da entidade de exercicio ndo fara jus a reembolso de qualquer natureza ou
a diarias e passagens referentes as despesas decorrentes do comparecimento presencial a
unidade de exercicio para atividades ordindrias e extraordinarias.

Art 30 O(A) servidor(a) podera recorrer da decisdo, em primeira instancia, ao(a)
gestor(a) da Unidade, e, em segunda instancia, a CPPGD.
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Paragrafo tnico. Para andlise do processo recursivo do(a) servidor(a), a CPPGD
designard um(a) relator(a) dentre os(as) membros(as) da comissdao, que emitird o seu
parecer em até 7 dias do envio do processo, o qual sera analisado e deliberado pela CPPGD
em reuniao.

Art 31 Casos omissos serdo resolvidos pela Progep, ouvida a CPPGD.

Art 32 Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo.

DENILSON DA SILVA COSTA
Pro-reitor de Ensino de Graduagao no exercicio da Reitoria
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ANEXO A

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE (TCR)
(Alterado pela Portaria n° 1302/2024 - Reitoria/Unifesspa)

1. Identificacio do(a) participante

Nome:

Matricula: E-mail institucional:

Cargo: Lotacgao: Chefia imediata:

Telefones para o teletrabalho: Fixo: Celular/Whatsapp:
(DDD + ntimero)

Horéario de atuagao: Comparecimento presencial:

2. Conteudo minimo do TCR

Modalidade e regime de execucao:

Presencial Teletrabalho Parcial Teletrabalho Integral

Responsabilidades do(a) participante:

Prazo de antecedéncia minimo para comparecimento presencial, quando necessario (Se a modalidade for o
teletrabalho integral, o prazo minimo serd de 15 dias). Outras modalidades/regimes de execugdo, indicar prazo
abaixo:

Canais de comunica¢ao usados pela equipe:

Critérios que serdo utilizados pela chefia da unidade de execugao para avaliagdo da execucdo do plano de trabalho do
participante:

(X) a realizag@o dos trabalhos conforme pactuado

(X) os fatos externos a capacidade de acdo do participante e de sua chefia que comprometeram parcial ou
integralmente a execug@o dos trabalhos pactuados

(X) o cumprimento do TCR

(X) as intercorréncias registradas pelo participante ao longo da execugo do plano de trabalho.

() qualidade

() tempestividade

() relacionamento com os pares

() cumprimento dos combinados

() Outros:

Prazo maximo para retorno aos contatos recebidos no horario de funcionamento da Unifesspa (sugestdo ¢ para o que
0 prazo seja o proximo turno util)

Préoximo turno util Outro:
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3. Declaracao de Ciéncia do(a) Servidor(a) :

Eu

declaro ter ciéncia e estar de acordo com

os termos estabelecidos nas normativas vigentes na Unifesspa declaro ainda:

L

IIL.

I1I.

Iv.

VL

VIL

VIIL.

IX.

Ter ciéncia de que o exercicio das atribuigdes funcionais fora das dependéncias desta Autarquia é
uma faculdade, em razdo da conveniéncia do servigo, podendo ser revista a qualquer tempo, a
critério da Administracdo ou a pedido do(a) interessado(a), nido gerando direito adquirido de
qualquer natureza;

Ter ciéncia que o teletrabalho que ¢ uma modalidade de trabalho flexivel tem como foco a
manutencdo da qualidade dos servigos prestados a sociedade com eficiéncia e efetividade;

Que estdo observados os principios legais ¢ tomando por base o Manual ¢ Conduta do Servidor(a)
previsto na Portaria n® 15.543/SEDEGG/ME, de 2 de julho de 2020;

Que disponho de instalagdes, equipamentos e estrutura fisica e tecnoldgica (/ink de internet)
adequadas as condicdes de privacidade, seguranca e ergonomia exigidas para execucao dos servigos
em teletrabalho (quando for o caso), e pretendo assegura-las para o bom andamento dos trabalhos;
Que as atividades ¢ metas a serem cumpridas em razdo do teletrabalho nao devem ser terceirizadas
em nenhuma hipdtese;

Ter ciéncia de que devo buscar cumprir a meta de desempenho estabelecida, com a qualidade
exigida pela chefia imediata e pelo gestor. Sendo possivel a necessidade de ajuste em razio de
demanda prioritaria cuja atividade ndo tenha sido previamente estabelecida. Devendo esse
desempenho ser constantemente registrado em plataforma digital e entregue a chefia;

Que as metas serdo calculadas em horas para cada atividade, sendo que essas ndo poderdo superar o
quantitativo de horas da jornada semanal de trabalho do(a) participante no programa de gestio e
desempenho.

Que, nos casos de teletrabalho, devo disponibilizar nimero de telefone permanentemente
atualizado, fixo ou movel, de livre divulgacdo tanto dentro da Unifesspa quanto para o publico
externo;

Que devo manter os telefones de contato ativos nos dias uteis € no horario de trabalho acordado
com a chefia, que pode ocorrer em horario diferente do funcionamento do 6rgdo, e que os contatos
respeitardo a seguinte ordem de prioridade: 1) ligacdo telefonica, 2) chat google, 3) e-mail e 4)

Whatsapp;
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Que devo consultar a sua caixa de correio eletronico, diariamente, ¢ utilizar exclusivamente o
e-mail institucional para comunicacao interna e externa para os assuntos referentes ao trabalho;

Que devo manter a chefia imediata informada acerca da evolucdo do trabalho e de eventuais
dificuldades que possam atrasar o andamento das atividades e, sempre que necessario, solicitar
tempo para reavaliar as metas estabelecidas e realinhar posturas;

Que devo sempre preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, observancia da Lei n°
13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoas (LGPD), no que couber;

¢ mediante observancia das normas internas de seguranca da informacio ¢ da comunicagio,
bem como manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho;
Que o Plano de Trabalho pactuado com a chefia imediata constara em sistema eletronico disponivel
para uso da Unifesspa.

Que com a assinatura deste termo, AUTORIZO o fornecimento dos nimeros de telefone
informados a servidores(as) ou empregados(as) publicos em exercicio que indiquem necessidade de

contato telefonico relacionado as minhas competéncias profissionais.

Maraba,  de de 202 .

Participante

Chefia da unidade executora
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