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Boletim de Servico Eletrénico em 31/10/2024

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
PORTARIA N° 135, DE 31 DE OUTUBRO DE 2024

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS, no uso de suas atribui¢oes
legais;

CONSIDERANDO a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime
juridico dos servidores publicos civis da Unido, e das autarquias e das fundacoes publicas federais;

CONSIDERANDO o Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, da Presidéncia da
Reptblica, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da Administragcdo Publica Federal direta,
das autarquias e das fundacGes publicas federais, e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, da Presidéncia da
Republica, que dispde sobre o Programa de Gestdo e Desempenho — PGD da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDOQO a Instrucdao Normativa n° 24, de 28 de julho de 2023, do Ministério da
Gestdo e Inovacdo, que estabelece orientacdes a serem observadas pelos 6rgdos e entidades integrantes do
Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal — SIPEC e do Sistema de Organizacao e Inovacao
Institucional do Governo Federal — SIORG, relativas a implementacao e execucdao do Programa de Gestao
e Desempenho — PGD, e suas alteracoes;

CONSIDERANDO a Portaria n° 267, de 30 de abril de 2021, do Ministério da Educagao,
que autoriza a implementagdo do Programa de Gestdao pelas Unidades do Ministério da Educacao - MEC e
de suas entidades vinculadas;

CONSIDERANDO a Portaria n° 1600, de 08 de agosto de 2022, do Gabinete da Reitoria da
UFPel;

RESOLVE:

REGULAMENTAR o Programa de Gestdao e Desempenho (PGD) para servidores(as)
Técnico-Administrativos(as) em Educacdo no ambito da Universidade Federal de Pelotas.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O PGD ¢ instrumento de gestdo indutor de melhoria no servigo publico, que
regulamenta o desenvolvimento e a mensuracdo das atividades realizadas pelos(as) seus(suas)
participantes, com foco na entrega por resultados e na qualidade dos servicos prestados a sociedade, com
vinculagdo entre o trabalho individual, o resultado das unidades e as estratégias organizacionais.

Paragrafo Unico. A instituicio do PGD na UFPEL nao podera implicar dano a manutencéo
da capacidade plena de atendimento ao publico interno e externo.

Art. 2° Para os fins desta Portaria, ficam adotados os conceitos:

I — Atividade: o conjunto de ag0es, sincronas ou assincronas, realizadas pelo(a) participante
que visa contribuir para as entregas de uma unidade de execucao;
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IT — Atividade sincrona: aquela cuja execucdo se da mediante interacao simultanea do(a)
participante com terceiros(as), podendo ser realizada com presenca fisica ou virtual;

IIT — Atividade Assincrona: aquela cuja execucao se da de maneira ndo simultanea entre
o(a) participante e terceiros(as), ou requeira exclusivamente o esfor¢co do(a) participante para sua
consecucdo, podendo ser realizada com presenca fisica ou nao;

IV — Demandante: aquele(a) que solicita entregas da unidade de execucao;

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

VI — Entrega: o produto ou servico da unidade de execugdo, resultante da contribuigcdo
dos(as) participantes;

VII — Participante: o(a) agente publico(a) previsto(a) no §1° do art. 2° do Decreto n° 11.072,
de 17 de maio de 2022, que tenha Termo de Ciéncia e Responsabilidade — TCR assinado;

VIII — Plano Gerencial: instrumento de gestdao que tem por objetivo planejar as entregas da
unidade de execucdo, contendo suas metas, prazos, demandantes e destinatarios(as);

IX — Plano de Trabalho do(a) Participante: instrumento de gestao que tem por objetivo
alocar o percentual da carga horaria disponivel no periodo, de forma a contribuir direta ou indiretamente
para o plano gerencial da unidade;

X — Chefia Imediata: autoridade imediatamente superior ao(a) participante, responsavel
pelo acompanhamento das entregas;

XI — Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR): instrumento de gestdo por meio do qual
a chefia da unidade de execucdo e o(a) interessado(a) pactuam as regras para participacdo no PGD; e

XII — Unidade de Execucdo: qualquer unidade da estrutura administrativa que tenha plano
gerencial pactuado.

Art. 3° O Programa de Gestdo e Desempenho — PGD fica instituido na UFPel, nas
modalidades:

I — presencial: modalidade de trabalho em que a jornada regular do(a) participante é
desenvolvida integralmente nas dependéncias fisicas da UFPel ou em local determinado por esta;

IT — teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo(a)
participante pode ser realizada fora das dependéncias fisicas da UFPel, de forma remota e com a utilizacao
de recursos tecnoldgicos. A modalidade de teletrabalho podera ser realizada em regime de execugdo
parcial ou integral:

a) teletrabalho em regime de execucdo parcial: quando parte da jornada a que esta
submetido(a) o(a) participante é executada de forma remota e parte nas dependéncias fisicas da UFPel, ou
em local determinado por esta;

b) teletrabalho em regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que esta
submetido(a) o(a) participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho de forma remota, em
local a critério do(a) participante.

8 1° O Programa de Gestao e Desempenho abrangera as atividades cujas caracteristicas
sejam passiveis de mensuracdo e que possuam prazos e entregas previamente definidas em um plano de
trabalho, vinculado ao plano gerencial da Unidade, bem como a avaliacdo dos resultados em suas
entregas.

§ 2° O plano de trabalho é o documento resultante do pacto entre participante e chefia
imediata, que contém basicamente as atividades a serem executadas, bem como a carga horaria disponivel
no periodo, de forma a contribuir direta ou indiretamente para o plano gerencial da unidade.

83° Ao aderir ao PGD, independentemente da modalidade, o(a) servidor(a) estara
dispensado(a) do controle de frequéncia, devendo, entretanto, conferir a efetividade mensal via SOUGOV,
e atualizar o registro da ocorréncia, sempre que necessario.
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CAPITULO II

DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art. 4° Sdo diretrizes a serem observadas na execucao do PGD na UFPel:
I — alinhamento estratégico;

IT — planejamento;

IIT — comunicacao efetiva;

IV — foco em resultados e expectativas claras e tangiveis;

V — engajamento, autonomia e confianga;

VI — foco no aprendizado e melhoria continua dos processos de trabalho;
VII — transparéncia, eficiéncia e responsabilidade;

VIII — lideranga;

IX — integracao do trabalho presencial e teletrabalho;

X — preservacao do convivio social e laboral; e,

XI — qualidade de vida do(a) servidor(a) no trabalho.

Art. 5° Sdo objetivos do PGD-UFPel:
I — primar pela eficiéncia e qualidade na prestacdo dos servicos a sociedade;
IT — proporcionar qualidade de vida aos(as) servidores(as);

IIT — promover a economia de tempo, custos e riscos de deslocamento dos(as) servidores(as)
até o local de trabalho;

IV — contribuir para a melhoria das politicas socioambientais;
V — promover a cultura orientada a resultados, em detrimento ao cumprimento do horario;

VI — estimular o desenvolvimento da inovacdo e do trabalho criativo na proposicao de
planos de trabalhos;

VII — contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos(as) participantes com 0s
objetivos da Instituicdo;

VIII — atrair e manter talentos;

IX — considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producdo e das condi¢cdes de
trabalho para a concepcdo e implementacdo de mecanismos de avaliagdo e alocacdo de recursos;

X — ampliar a possibilidade de trabalho para aqueles(as) com dificuldade de deslocamento
ou que necessitem de horario especial para o trabalho; e

XI — estimular a cultura de planejamento institucional.

Art. 6° Sdo premissas do Programa de Gestdo e Desempenho da UFPel:

I — a adesdo facultativa do(a) servidor(a) técnico(a)-administrativo(a) em educacdo que
ocorrera em funcdo da conveniéncia e do interesse do trabalho, conciliando necessidades setoriais e
institucionais com o interesse do(a) servidor(a), ndo se constituindo direito do(a) servidor(a);

II — a adesdo de servidores(as) ser precedida de reflexao, discussdo e planejamento coletivo
das equipes sobre a organizacao do proprio trabalho, sob a coordenacao da chefia imediata;

IIT — a elaboracdo conjunta e aprovacao dos planos de trabalho pelos(as) servidores(as) e
suas respectivas chefias, compartilhado com a equipe, de acordo com o plano gerencial da unidade;

IV — a assinatura do Termo de Ciéncia e Responsabilidade do(a) servidor(a) (Anexo);
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V — a realizacio de atividades de integracao, de desenvolvimento de equipe, de
planejamento e de acompanhamento e avaliagdo privilegiar a execucao de forma presencial, preservando e
reforcando a qualidade das relagdes humanas no trabalho;

VI — a previsdo de horarios comuns aos membros da equipe, de forma a garantir que a
interacdo sincrona seja viabilizada;

VII — a comunicagdo setorial ser 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 execucdo parcial ou integral);

VIII — a manutencdo do horario de atendimento ja praticado pela Unidade na modalidade
presencial; e

IX — a manutencgao dos servicos prestados.

Art. 7° O Programa de Gestdo e Desempenho da UFPel utilizard sistema préprio
informatizado como ferramenta de acompanhamento e controle do desenvolvimento das atividades
previstas nos planos estratégicos, gerenciais e individuais de trabalho, constituindo seu modulo especifico
parte integrante desta Portaria.

Art. 8° Aos(As) ocupantes de Funcio Gratificada e Cargo de Direcdo ou equivalentes, é
permitido participar do Programa de Gestdao e Desempenho apenas nas modalidades presencial e
teletrabalho parcial.

Pardgrafo tnico. Sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos(as), os(as)
servidores(as) referidos(as) no caput poderao, ainda, ser convocados(as) sempre que presente interesse ou
necessidade de servico presencial.

Art. 9° As Unidades da UFPel divulgardo, por meio de Edital, os critérios técnicos
necessarios para adesdo dos(as) interessados(as) ao Programa de Gestdao e Desempenho, devendo conter,
entre outras especificidades:

I — total de vagas com as respectivas modalidades e regimes de execucao;
IT — vedacoes a participacao;
[T — prazo de permanéncia no Programa de Gestdo e Desempenho;

IV — conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade, de acordo com a
descricao de cargos em legislacdo vigente; e

V — infraestrutura minima necessaria ao(a) interessado(a) na participagao.

§ 1° A organizacdo da participacdo dos(as) servidores(as) devera observar a
compatibilidade entre as atividades a serem desempenhadas de acordo com o cargo/funcao e a viabilidade
de execucado presencial ou em teletrabalho, pelos(as) interessados(as).

§ 2° Nao havera limitacdio de vagas na Universidade por modalidade, devendo ser
observados pelas respectivas Unidades os requisitos para adesdao ao PGD e que sejam mantidos a
realizacdao das atividades desenvolvidas na Unidade e o horario de atendimento ja praticado para o seu
funcionamento.

§ 3° Sempre que o total de candidatos(as) habilitados(as) na modalidade teletrabalho
exceder o quantitativo necessario para que se mantenha o quantitativo minimo para atendimento ao
disposto no § 2° o(a) dirigente da Unidade observara, dentre outros constantes nos respectivos editais, os
seguintes critérios de priorizacdo dos servidores(as), na referida ordem:

I — pessoas com:
a) deficiéncia ou que sejam pais ou responsaveis por dependentes na mesma condicao;
b) com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n° 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
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¢) com hordrio especial, nos termos dos paragrafos 1° a 3° do art. 98 da Lei n° 8.112, de 11
de dezembro de 1990;

IT — gestantes e lactantes;
IIT — servidoras com filhos menores de 6 anos;
IV — com maior tempo de exercicio na Unidade, ainda que descontinuo.

§ 4° Sempre que possivel e necessario, o(a) dirigente da Unidade promovera o revezamento
entre os(as) interessados(as) em participar do PGD na modalidade teletrabalho.

§ 5° Os Editais terdo fluxo continuo de acordo com a vigéncia do PGD, 12 meses,
respeitando o ano civil.

Art. 10 A implementacdao do Programa de Gestdao e Desempenho — PGD contemplara:
I — a elaboracdo do plano gerencial da unidade de execucao;

IT — a elaboracdo e pactuacdo dos planos de trabalho individual dos(as) participantes;
IIT — a execucao do plano de trabalho individual dos(as) participantes;

IV — a avaliacao do plano de trabalho individual dos(as) participantes; e,

V — a avaliacdo do plano gerencial da unidade de execugao.

8 1° A elaboragdo do plano gerencial da unidade de execucdo e dos respectivos planos de
trabalho dos(as) participantes devem atender, no minimo, os requisitos constantes no médulo especifico.

8 2° A execucdo e avaliacdo do plano de trabalho do(a) participante, devem atender ao
disposto nos artigos 17 e 18.

§ 3° Cabe a chefia imediata a avaliacdo do plano de trabalho do(a) participante.

8§ 4° Cabe ao nivel hierdrquico superior ao da chefia da unidade de execucao a avaliacao do
cumprimento do plano gerencial da unidade.

Art. 11 O Programa de Gestdao e Desempenho — PGD na UFPel devera estar alinhado com:

I — o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI vigente, bem como outros planos
estratégicos aplicaveis;

II — o Plano de Desenvolvimento das Unidades; e

IIT — os Atos Normativos de criacdo e alteracdo da estrutura organizacional das unidades.

Art. 12 A implementacdo do Programa de Gestdo e Desempenho dependera do cadastro
dos seguintes planos:

I — Plano Estratégico da Unidade;
IT — Plano Gerencial da Unidade; e
IIT — Plano Individual de Trabalho.

Paragrafo unico. O Plano Estratégico da unidade equivale aos planos descritos nos incisos I
e Il do art. 11 desta Portaria Normativa.

Art. 13 E vedada a participacdo, em préximo Edital de PGD, conforme § 5° do Art. 9°, de
servidor(a) que tenha sofrido desligamento do PGD pelo descumprimento das obrigacdes previstas na
pactuacdo do plano de trabalho e/ou no termo de ciéncia e responsabilidade ou pela reincidéncia da
reprovacdo da avaliacio do cumprimento do plano de trabalho, no ultimo PGD em que participou,
independentemente da modalidade.
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Art. 14 O(A) participante devera ser desligado(a) do PGD nas seguintes situacoes:

I — por solicitagcdo, observada a antecedéncia minima de 10 (dez) dias, prazo que podera ser
inferior em situacGes excepcionais deliberadas com a chefia e equipe de trabalho;

I — no interesse da Administracdo, por razdao de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, justificada, observada antecedéncia minima de 30 (trinta) dias
para o teletrabalho, ap6s o ato de notificagao;

IIT — pelo descumprimento das obrigacdes previstas na pactuacao do plano de trabalho e/ou
no termo de ciéncia e responsabilidade;

IV — pelo decurso de prazo de validade do Edital do Programa de Gestdo e Desempenho;

V — na auséncia de plano de trabalho pactuado entre o(a) servidor(a) e a respectiva chefia,
salvo nos casos que a auséncia de pactuagdo se dé por parte exclusiva da chefia;

VI — na reincidéncia de reprovacao da avaliacao do cumprimento do plano de trabalho;
VII — em virtude de remocao, com alteracdo da Unidade de exercicio;

VIII — em virtude de aprovacao do(a) participante para a execucao de outra atividade ndao
abrangida pelo PGD, salvo nas acumulagoes licitas de cargos, quando comprovada a compatibilidade de
horarios;

[X — pela superveniéncia das hipdteses de vedacao previstas na norma de procedimentos
gerais da Unidade, quando houver; e

X — pelo descumprimento das atribuicoes e responsabilidades previstas no art. 23 da
presente portaria;

8 1° Nas hipoteses de que trata os incisos III, V, VI e X, o(a) servidor(a) continuara em
regular exercicio das atividades no PGD, na respectiva modalidade, até que seja notificado(a) do ato de
desligamento.

§ 2° A notificacao de que trata o §1° definira prazo, que ndo podera ser inferior a 10 (dez)
dias, para que o(a) participante do PGD volte a se submeter ao controle de frequéncia.

§ 3° Do desligamento do PGD caberd pedido de reconsideracdo e recurso, com efeito
suspensivo, na referida ordem: a chefia imediata; a gestdo maxima da Unidade, podendo esta se assessorar
de chefias intermediarias e; em ultima instancia ao Comité Recursal previsto no art. 26.

8§ 4° O prazo para manifestacdo dos(as) servidores(as) quanto a pedidos de reconsideracao e
recurso, previstos no § 3° sera de 5 (cinco) dias tteis, contados da ciéncia do(a) servidor(a) a respeito da
decisdo, devendo as instancias se manifestarem em igual prazo a partir do recebimento do pedido,
excetuando-se o Comité Recursal que terd o prazo de 15 dias para manifestacao.

§ 5° A Unidade devera garantir a estrutura fisica necessaria, a fim de que o(a) participante
desligado(a) do PGD na modalidade teletrabalho integral tenha condi¢des de desempenhar suas atividades
funcionais.

Art. 15 O(A) servidor(a) participante do Programa de Gestdo e Desempenho devera
elaborar, em conjunto com a chefia imediata, o plano de trabalho, que contribuira direta ou indiretamente
para o plano gerencial.

8 1° O plano de trabalho do(a) servidor(a) devera conter:
I — a distribuicao da carga horaria disponivel no periodo:
a) vinculados a entregas da prépria unidade;

b) ndo vinculados diretamente a entregas da propria unidade, mas necessarios ao adequado
funcionamento administrativo ou a gestao de equipes e entregas; e

¢) vinculados a entregas de outras unidades, 6rgaos ou entidades diversas;

IT — a descricdo dos trabalhos a serem realizados pelo(a) participante nos moldes do inciso
IIdo § 1°%e
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IIT — os critérios que serdo utilizados pela chefia da unidade de execucdo para avaliacao do
plano de trabalho do(a) participante.

8§ 2° O somatério dos percentuais previstos no inciso I do § 1° correspondera a carga horaria
disponivel para o periodo.

8 3° A situacdo prevista na alinea c do inciso I do § 1°:
I — ndo configura alteracdao da unidade de exercicio do(a) participante;

IT — requer que os trabalhos realizados sejam reportados a chefia da unidade de exercicio
do(a) participante; e

IIT — é possivel ser utilizada para a composicao de times volantes.

§ 4° O dimensionamento do plano de trabalho devera respeitar a jornada de trabalho do(a)
servidor(a).

8 5° A chefia imediata, em conjunto com o(a) servidor(a), podera redefinir as atividades
constantes no plano de trabalho por necessidade do servico, na hipétese de surgimento de demanda
prioritaria, e/ou quando necessario para redimensionamento das atividades do plano.

§ 6° Em casos de afastamentos e licencgas é necessdrio realizar a reorganizacao do plano de
trabalho individual do(a) servidor(a) para o periodo.

Art. 16 O(A) servidor participante do PGD, independente da modalidade, e sua chefia
imediata deverdo assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) contendo, no minimo, quando
couber:

I — a declaracdo de que o(a) servidor(a) atende as condi¢des para participagdo no programa
de gestdo;

IT — as atribuicdes e responsabilidades do(a) servidor(a);

IIT — a declaracdo de que esta ciente que a sua participacdo no PGD ndo constitui direito
adquirido, podendo ser desligado(a) no caso de ndo atendimento dos critérios fixados para a sua
concessao;

IV — a declaragdo de que esta ciente quanto a vedagdo de utilizacdo de terceiros(as) para a
execucao dos trabalhos acordados no plano de trabalho;

V — a declaragdo de que esta ciente quanto ao dever de observar, no que couber, as
disposicoes da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD, primando sempre pelo Cédigo de Etica
e Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal;

VI - o prazo de antecedéncia para convocagao presencial, quando necessario;
VII — o(s) canal(is) de comunicagdo usado(s) pela equipe; e,
VIII — a manifestacdo de ciéncia do(a) participante, no que couber, de que:

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

b) deverd custear a estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o desempenho do
teletrabalho, ressalvada orientacdo ou determinacdo em contrario.

Art. 17 Ao longo da execucao do plano de trabalho, o(a) participante registrara:
[ — a descrigdo dos trabalhos realizados; e
II — as ocorréncias que possam impactar o que foi inicialmente pactuado.

8 1° O registro de que trata o caput devera ser realizado em até um dia util apos o
encerramento do plano de trabalho.

§ 2° O plano de trabalho do(a) participante sera monitorado pela chefia da unidade de
execucao, podendo haver ajustes e repactuacao a qualquer momento.
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§ 3° A critério da chefia da unidade de execucdo, o TCR podera ser ajustado, para atender
as condicOes necessarias para melhor execugao do plano de trabalho.

Art. 18 Ao término do periodo do plano de trabalho estabelecido, devera ser realizada, pela
chefia imediata, em até 30 (trinta) dias, a afericdo das entregas como um todo, considerando a seguinte
escala:

I — Excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado;
IT — Alto Desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado;
IIT — Adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

IV — Inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou parcialmente

executado;

V — Nao Executado: plano de trabalho integralmente ndo executado.

8§ 1° Os(As) participantes serdo notificados(as) das avaliagoes recebidas.

8 2° Somente serdo considerados concluidos os planos com as entregas devidamente
cadastradas;

§ 3° AfericOes inadequadas deverdo ser justificadas.

8§ 4° Da afericao inadequada cabera pedido de reconsideracdo e recurso conforme previsto
nos § 3°e § 4°do art.14.

§ 5° A avaliacdo insuficiente do plano de trabalho deve refletir no controle de frequéncia no
SOUGOY, através da conversao das atividades ndo realizadas em horas, até totalizar 8 horas, para registro
de falta no mesmo.

Secao I
DA MODALIDADE TELETRABALHO

Art. 19 Na modalidade teletrabalho o regime padrdo sera o parcial, garantindo,
paralelamente, a manutencdao dos servigos prestados a comunidade académica, em funcdo da dindmica e
das particularidades envolvidas nos processos de ensino, pesquisa, extensdo, inovacdao e gestdo, e do
atendimento presencial em horario de funcionamento da Unidade.

8§ 1° Deve-se primar pela interacdo presencial de integrantes da equipe na escala de trabalho
ou 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 das relagdes humanas.

8 2° Na modalidade teletrabalho, em regime de execucdo parcial, ndo ha limitacdao entre
minimo e maximo de carga horaria presencial ou remota, observada a distribuicdo da jornada em turnos ou
dias, devendo atender ao interesse institucional.

Art. 20 No interesse da Administracdo e sem causar prejuizo a UFPel, a participacdo de
servidores(as) no regime de execucdo integral dar-se-a nos seguintes casos:

I — aos(as) servidores(as) em horario especial, previsto nos paragrafos 1°, 2° e 3° do art. 98
da Lein® 8.112, de 1990;

IT — aos(as) servidores(as) que atendam aos requisitos para a concessao da licenca por
motivo de afastamento do conjuge ou companheiro(a), prevista no art. 84 da Lei n° 8.112, de 1990, desde
que para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo;

IIT — aos(as) servidores(as) que atendam aos requisitos para remocao nos termos das alineas
"a" e "b" do inciso III do caput do art. 36, da Lei n° 8.112, de 1990;

IV — aos(as) servidores(as) que atendam aos requisitos para concessdo da licenca por
motivo de doenca em pessoa da familia, prevista no art. 83 da Lei n° 8.112, de 1990, e por motivo pessoal
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decidem por ndo requerer o direito, ou caso esgotado o prazo de afastamento com remuneracao;

V — para situacoes em que forem esgotadas todas as possibilidades de concessdo de
afastamento integral para qualificacdo da qual o(a) servidor(a) tem direito, em outra localidade;

VI — em que for admissivel a Licenca para Tratar de Interesses Particulares, com expresso
interesse do(a) servidor(a);

VII — que viabilize a moradia do(a) servidor(a) em outra localidade, no interesse deste.

§ 1° SituacOes excepcionais ndo abrangidas pelas previsoes descritas no caput, desde que
por razoes de conveniéncia e proporcionalidade, deverdo ser submetidas e autorizadas pelo Comité Gestor
do Programa de Gestdao e Desempenho.

8 2° Devera ser estabelecido em Termo de Ciéncia e Responsabilidade o prazo de
antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento presencial do(a) participante da modalidade
teletrabalho nos regimes de execucdo parcial e integral, salvo em situacdo de urgéncia/emergéncia que sob
o principio da razoabilidade podera ser revisto o prazo.

Art. 21 Além das situacoes previstas no art. 20, em regime de execucado integral, podera ser
autorizado o teletrabalho no exterior para servidores(as), no interesse da administracao, desde que
obedecidos aos preceitos trazidos no art. 12 do Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022.

Paragrafo tnico. O quantitativo de agentes publicos autorizados(as) a realizar teletrabalho
com residéncia no exterior com fundamento no § 7° do art. 12 do Decreto n° 11.072, de 2022, ndo podera
ultrapassar dois por cento do total de participantes em PGD da UFPEL.

Art. 22 E vedada a participacdo dos(as) servidores(as) na modalidade teletrabalho que:
I - desenvolvam atividades que exijam a presenca fisica no setor;
IT - executem atividades cujas atribui¢cGes ndo sejam compativeis com o teletrabalho;

IIT - cumpram jornada de trabalho flexibilizada em funcdo de prestacdo de atendimento
ininterrupto ao publico, sem reducao salarial;

8§ 1° S6 poderdo ingressar na modalidade teletrabalho (parcial ou integral) aqueles(as) que ja
tenham cumprido um ano de estagio probatorio.

§ 2° Participantes s6 poderao ser selecionados(as) para a modalidade teletrabalho (parcial
ou integral) em outro 6rgao ou entidade seis meses ap6s a movimentagao.

83° Durante o primeiro ano do estagio probatorio, o trabalho do(a) participante devera ser
acompanhado presencialmente pela chefia imediata, ou, excepcionalmente, por servidor(a) da mesma
Unidade instituidora, mediante justificativa.

CAPITULO III
ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

Art. 23 Constituem responsabilidades e atribuigoes:
8§ 1° Do(a) participante de Programa de Gestdao e Desempenho:
I — assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

IT — elaborar e aprovar o plano de trabalho, em conjunto com a chefia imediata e, sempre
que possivel, compartilhado com a equipe de trabalho;

IIT — cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

IV — atender as convocacoes para comparecimento a Unidade sempre que sua presenca
fisica for necessaria e houver interesse da Administragdo Publica, mediante convocac¢dao com antecedéncia
minima prevista no Termo de Ciéncia e Responsabilidade;
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V — manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente
atualizados e ativos;

VI — consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico institucional,
e demais formas de comunicacdo via canal institucional, do local de exercicio;

VII — permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou movel,
nao podendo extrapolar o horario de funcionamento da Unidade, conforme inciso V do Art. 9° do Decreto
11.072, de 17 de maio de 2022;

VIII — manter a chefia imediata informada, de forma periédica, e sempre que
demandado(a), por meio de mensagem de correio eletronico institucional, ou outra forma de comunicacao
previamente acordada, acerca da evolugao do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, divida ou
informacdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

IX — comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequacado das atividades e prazos ou possivel redistribuicao do trabalho;

X — zelar pelas informagoes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de boas praticas de seguranca da informacao;

XI — retirar processos e demais documentos das dependéncias da Unidade, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da
informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentacdo propria, quando houver, e mediante
termo de recebimento e responsabilidade; e

XII — providenciar as estruturas fisica e tecnologica necessarias, mediante a utilizagdo de
equipamentos e mobilidrios adequados e ergondmicos para o exercicio de suas atribuigoes.

8§ 2° Do(a) Dirigente da Unidade:
I — dar ampla divulgacdo das regras para participacao no PGD;
IT — divulgar nominalmente os(as) participantes do PGD, mantendo a relagdo atualizada;

IIT — analisar, em conjunto com a equipe de trabalho, os resultados do PGD em face das
atividades previstas em sua Unidade;

IV — acompanhar a execugao do PGD vigente na Unidade;
V — analisar os pedidos de recursos;

VI — colaborar com o Comité Gestor do Programa de Gestdo e Desempenho com
informacOes necessarias para a melhor execucdo do PGD na UFPel, bem como propor melhorias nos
procedimentos gerais contidos nesta Norma, quando necessario.

§ 3° Da chefia imediata:

I — deliberar sobre a pertinéncia do PGD;

I — organizar o trabalho, em conjunto com a equipe, mantendo o atendimento
presencialmente;
IIT — definir as atividades executadas pelos membros da equipe, respeitando as

particularidades que compdem as competéncias, habilidades e atitudes dos(as) servidores(as);

IV — avaliar os resultados do PGD e a qualidade do trabalho em face das atividades
previstas em seu setor;

V — reorganizar a distribuicao das atividades da equipe e os planos de trabalho, quando
houver necessidade;

VI — acompanhar a adaptacdo dos(as) servidores(as) participantes do PGD;
VII — analisar os pedidos de reconsideragao;

VIII — manter contato permanente com os(as) servidores(as) do PGD para repassar
instrucOes e manifestar consideragdes sobre sua atuagao;

I[X — dar ciéncia ao(a) dirigente da Unidade sobre a evolucao do PGD, dificuldades
encontradas e quaisquer outras situacoes ocorridas, para fins de consolidacdo dos relatorios;
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X —registrar a evolucao das atividades do PGD nos relatorios periodicamente; e

XI — elaborar o plano de trabalho em conjunto com o(a) servidor(a), compartilhado com a
equipe de trabalho;

XII — acompanhar a execucdo do plano de trabalho visando superar possiveis dificuldades
durante o processo.

XIII - manter atualizada no SOUGOV a situacao cadastral dos(as) agentes ptblicos
subordinados quanto ao status de participacdo no PGD e a respectiva modalidade.

Art. 24 O Comité Gestor do Programa de Gestdo e Desempenho sera instituido por meio de
portaria da PROGEP, sendo composto por representantes da Coordenacdo de Administracdo de Pessoal,
Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoal e Coordenacao de Saude e Qualidade de Vida.

Pardgrafo Unico. Compete ao Comité Gestor do Programa de Gestdo e Desempenho,
designado pela PROGEP:

I — coordenar a implementacdo do PGD no ambito da UFPel;
IT — analisar a pertinéncia as solicitacoes de regime de execucao integral;
IIT — deliberar sobre possiveis alteracGes e ajustes na Norma; e

IV — propor e realizar consultas junto aos(as) servidores(as) acerca da execugao do PGD.

Art. 25 As Comissoes Setoriais do Programa de Gestdao e Desempenho serdo instituidas por
meio de portaria da UFPel, sendo compostas por servidores(as) designados(as) pelos(as) gestores(as)
maximos das Unidades Académicas e Administrativas, as quais serdo vinculadas ao Comité Gestor do
Programa de Gestdao e Desempenho, com as seguintes responsabilidades:

[ — assessorar as Unidades no acompanhamento e adaptagdo do PGD as suas
especificidades;

IT — atuar como intermediarias entre o Comité Gestor do Programa de Gestdo e
Desempenho e as Unidades, facilitando a comunicagdo e o alinhamento estratégico;

III — avaliar o cumprimento dos requisitos para a implantacdo do PGD na modalidade de
teletrabalho parcial;

IV — atuar de forma conjunta com o Comité Gestor no monitoramento da implementacao e
do desempenho do PGD nas Unidades académicas e administrativas, identificando areas de sucesso e
oportunidades de melhoria; e

V — reportar ao Comité Gestor os avangos, desafios e necessidades especificas das
Unidades académicas e administrativas.

8 1° A composicdo da Comissdo Setorial deve ser de, no minimo, 2 (duas) e, no maximo, 4
(quatro) servidores(as) em exercicio na respectiva Unidades.

Art. 26 O Comité Recursal do Programa de Gestdo e Desempenho sera instituido por meio
de portaria da UFPel, sendo composto por representantes da Comissao Interna de Supervisao da Carreira
dos TAEs, dos(as) Diretores(as) de Unidades Académicas, dos(as) Chefes de Niicleo Administrativo das
Unidades Académicas, dos(as) Gestores(as) de Unidades Administrativas e de representante do Comité
Gestor do Programa de Gestdo e Desempenho da PROGEP.

§ 1° Compete ao Comité Recursal do Programa de Gestdo e Desempenho analisar os
recursos impetrados pelo(a) servidor(a), quando negados pela gestdao maxima da Unidade.

§ 2° A designacdo dos membros se dara por indicacdo definida a critério, conforme incisos,
considerando a composi¢do prevista no caput, e terdo mandato até que haja cessdo da condi¢ao que gerou
a representatividade ou indicacdo de nova representacao pelos pares.
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I — um(a) representante da Comissdao Interna de Supervisdo da Carreira dos TAEs,
indicado(a) dentre seus membros;

IT — um(a) Diretor(a) de Unidade Académica, indicado(a) pelo Férum de Diretores;

IIT — um(a) Chefe de Nticleo Administrativo de Unidade Académica, indicado(a) pelos(as)
Chefes de Nucleo;

IV — um(a) Gestor(a) de Unidade Administrativa, indicado(a) pela Reitoria;

V — um(a) representante do Comité Gestor do Programa de Gestdo e Desempenho da
PROGEP, indicado(a) dentre seus membros.

CAPITULO IV
DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art. 27 Anualmente a PROGEP elaborara um relatério contendo, no minimo, as seguintes
informacgGes de natureza:

a) total de participantes e percentual em relacao ao quadro de pessoal;

b) total de participantes por unidade.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 Serdo disponibilizadas capacitagcdes para servidores(as) e chefias sobre temas
pertinentes ao ingresso, a execucao e ao acompanhamento do Programa de Gestdo e Desempenho, pela
UFPel.

Art. 29 A PROGEP devera ser acionada sempre que necessario, via Comité Recursal, em
areas especificas atinentes ao seu campo de atuacao.

Art. 30 Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade,
periculosidade, irradiacdo ionizante e gratificacdo por atividades com Raios X ou substancias radioativas,
ou quaisquer outras relacionadas a atividade presencial para os(as) servidores(as) do PGD na modalidade
teletrabalho no regime de execucao integral e proporcional no regime parcial, de acordo com a legislacao
vigente.

Art. 31 Fica vedada a autorizacdo da prestacao de servicos extraordinarios pelos(as)
participantes do PGD.

Art. 32 Fica vedada aos(as) participantes do Programa de Gestdo e Desempenho a adesao
ao banco de horas de que trata a Instru¢do Normativa n° 2, de 12 de setembro de 2018.

Paragrafo Unico. Caso o(a) servidor(a) possua horas alocadas em Banco, estas deverao ser
usufruidas antes da adesdo ao PGD.

Art. 33 Os(As) servidores(as) que apresentarem saldo negativo de horas no registro de
ponto eletronico deverdo realizar a reposicdo da carga hordria faltante, sendo a auséncia de saldos
negativos de horas uma condicdo prévia para o(a) servidor(a) iniciar o Programa de Gestao e Desempenho
(PGD).

https://sei.ufpel.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento... 12/16



31/10/2024 18:42 SEI/UFPel - 2814133 - Portaria

§ 1° O paragrafo anterior nao se aplica aos(as) servidores(as) que possuam saldos negativos
resultantes do desenvolvimento de atividades relacionadas a Gratificagdo por Encargo de Curso ou
Concurso (GECC) ou a outros saldos negativos autorizados em atos normativos institucionais, sendo que
estes saldos devem ser compensados em atividades previstas no plano gerencial.

§ 2° Os(As) servidores(as) que apresentarem saldo positivo de horas no registro de ponto
eletronico deverdo usufruir da carga horaria excedente antes da adesdo ao Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD), uma vez que apds a adesdao ndo sera possivel o usufruto.

8 3° O ndo cumprimento da carga horaria no ponto eletrénico, no que prevé o caput, gerara
desconto em folha de pagamentos ndao sendo possivel a compensacdo de saldos, positivos ou negativos,
apos a adesao do(a) servidor(a) ao PGD.

Art. 34 O(A) participante do Programa de Gestdao e Desempenho somente fard jus ao
pagamento do auxilio-transporte nos dias de trabalho presencial.

Art. 35 Nos deslocamentos em carater eventual ou transitorio ocorridos no interesse da
administracdo para localidade diversa da sede da Unidade de exercicio do(a) participante, o(a) participante
do Programa de Gestao e Desempenho fara jus a didrias e passagens e sera utilizado como ponto de
referéncia:

I — a localidade a partir da qual exercer as suas fun¢des remotamente; ou

IT — caso implique menor despesa para a administracdo ptblica federal, o endereco da
Unidade de exercicio.

Paragrafo tnico. O(A) participante do Programa de Gestdo e Desempenho na modalidade
teletrabalho que residir em localidade diversa da sede da Unidade de Exercicio nao fara jus a reembolso de
qualquer natureza ou a diarias e passagens referentes as despesas decorrentes do comparecimento
presencial a Unidade de exercicio.

Art. 36 Em caso de suspensdo ou alteracdo das normas do Programa de Gestdo e
Desempenho, o(a) servidor(a) devera atender as novas regras, conforme os prazos mencionados no ato que
as modificarem.

Art. 37 Fica delegada a area de Gestdao de Pessoas e a area de Planejamento da UFPel a
responsabilidade por desenvolver e disponibilizar modelos, manuais e instru¢does normativas detalhadas,
que servirdo como guias para a implementacao efetiva do PGD na UFPel.

Art. 38 Os casos omissos serdo tratados pelo Comité Gestor do Programa de Gestdo e
Desempenho da UFPel.

Art. 39 Esta norma entra em vigor na data de sua publicacdo e sera divulgada em sitio
eletronico da UFPel, com excecdo de artigos que dependam da atualizagdo dos mddulos junto ao sistema.

Art. 40 Fica revogada a Portaria n° 1.600 de 08 de agosto de 2022, do Gabinete da
Reitoria da UFPel.

(assinatura eletrénica)
Isabela Fernandes Andrade
Reitora da Universidade Federal de Pelotas
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ANEXO
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE DO(A) SERVIDOR(A)

Declaro que:

I — Atendo as condigOes para participacao no Programa de Gestao e Desempenho da UFPel,
conforme Portaria n° 135/2024, Instrucdo Normativa SEGES-SGPRT /MGI n° 24/2023 e Decreto n°
11.072, de 17 de maio de 2022; e

II — Disponho de infraestrutura necessaria para o exercicio das minhas atribui¢des em
teletrabalho, inclusive aquelas relacionadas a conectividade com a internet e boas praticas quanto a
seguranca da informacao (aplicavel ao/a participante que atuar em teletrabalho).

IIT — Declaro estar ciente das minhas responsabilidades enquanto participante do PGD na
modalidade [incluir modalidade e regime de execugdo], quais sejam:

a. assinar e cumprir o plano de trabalho e o disposto neste TCR;

b. informar a chefia da unidade de execugdo as atividades realizadas, a ocorréncia de
afastamentos, licencas e outros impedimentos, bem como eventual dificuldade, divida ou informacdo que
possa atrasar ou prejudicar a realizacdao dos trabalhos, para eventual adequacdo do plano de atividade e
prazos ou possivel redistribui¢do do trabalho;

c. 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;

d. seguir as orientacoes de ergonomia e seguranga no trabalho, estabelecidas pela UFPel;

e. que a minha participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho da UFPel ndo constitui
direito adquirido, podendo ser desligado/a nas condicoes estabelecidas pelas normas da UFPel;

Contetido especifico para teletrabalho em regime de execucao integral

f. estar disponivel para ser contatado no hordrio de funcionamento da unidade,
por [telefone, e-mail ou outro meio de comunicacgdo a definido], conforme inciso V do Art. 9° do Decreto
11.072, de 17 de maio de 2022;

g. atender as convocagOes para comparecimento presencial que serdo apresentadas por [e-
mail ou outro meio a ser definido], dentro do prazo de [XXX horas] e no local estabelecidos;

h. zelar pela guarda e manutengdo dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada nos
termos do art. 16 da IN n° 24/23; e

i. custear a estrutura necessaria, fisica e tecnolégica, para o desempenho do teletrabalho.

Contenido especifico para teletrabalho em regime de execucao parcial

f. exercer atividades presencialmente [nos dias ou hordrios xxx acordados com a chefia da
unidade], registrando meu comparecimento no SOUGOYV e em teletrabalho [nos dias ou hordrios xxx];

g. estar disponivel para ser contatado no horario de funcionamento da unidade,
por [telefone, e-mail ou outro meio de comunicagdo a definido], conforme inciso V do Art. 9° do Decreto
11.072, de 17 de maio de 2022;

h. atender as convocacdes para comparecimento presencial que serdao apresentadas por [e-
mail ou outro meio a ser definido], dentro do prazo de [XXX horas, minimo 24h] e no local estabelecidos;
e
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i. custear a estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o desempenho do teletrabalho.

Contetido especifico para teletrabalho com residéncia no exterior:
f. custear a estrutura necessadria, fisica e tecnolégica, para o desempenho do teletrabalho.

g. aguardar a autorizacdo do(a) Dirigente Maximo da UFPel, nos termos no inciso V do art.
12 do Decreto n° 11.072/22, para iniciar a execucdo das minhas atividades a partir de local fora do
territério nacional; e

h. voltar a exercer as minhas atividades a partir do territério nacional, em até dois meses, no
caso de revogacdo ou suspensdo da portaria que concedeu o teletrabalho com residéncia no exterior

IV — Declaro estar ciente:

a. quanto a vedacao de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 14 e 15 do
Decreto n° 11.072/22;

b. quanto a vedacao de utilizacao de terceiros para a execucao das atividades;

c. quanto ao dever de observar as disposi¢oes constantes da Lei n° 13.709, de 14 e agosto de
2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e

d. quanto as orientacdes da 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,

e. que quando ocorrer o desligamento do programa de gestdo deverei retornar ao controle de
frequéncia dentro do prazo estipulado pela unidade, ndo podendo este ser menor que 10 (dez) dias, apds o
ato de notificagao;

f. que a chefia imediata podera redefinir o plano de trabalho por necessidade do servico, na
hipétese de surgimento de demanda prioritaria cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas,
do qual o(a) servidor(a) devera anuir;

g. que a chefia imediata devera aferir o cuamprimento das atividades do plano de trabalho,
previamente estabelecidas, bem como avaliar a qualidade das entregas; e

h. que é vedada a participacdo, em proximo Edital de PGD, de servidor(a) que tenha
sofrido desligamento do PGD pelo descumprimento das obrigacdes previstas na pactuacdo do plano de
trabalho e/ou no termo de ciéncia e responsabilidade ou pela reincidéncia da reprovacao da avaliacao do
cumprimento do plano de trabalho, no tltimo PGD em que participou, independentemente da modalidade.

Comprometo-me:

I — A cumprir com o estabelecido no plano de trabalho, bem como manté-lo cadastrado,
ativo e atualizado, junto ao sistema informatizado, durante todo o periodo que estiver vinculado/a ao PGD;

IT — A manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente
atualizados e ativos;

IIT — A consultar diariamente a caixa postal individual de correio eletrénico institucional e
do setor, o SEI, a central de atendimento, bem como outros canais de entrada de demandas ou formas de
comunicacdo oficial do 6rgdo ou Unidade de exercicio;

IV — A atualizar o registro de frequéncia no SOUGOYV, alterando a ocorréncia cadastrada,
sempre que necessario, ciente que a informacdo incorreta pode acarretar divergéncia no pagamento de
insalubridade e auxilio transporte; e

V — A retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da
informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentacdo propria, quando houver, e mediante
termo de recebimento e responsabilidade.
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eil Documento assinado eletronicamente por ISABELA FERNANDES ANDRADE, Reitora, em
_ginm;‘ fll’ 31/10/2024, as 17:51, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 4°, § 3°, do
eletrénica Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
= http://sei.ufpel.edu.br/sei/controlador externo.php?

acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0, informando o cédigo verificador 2814133 e o
codigo CRC 9C8A72DA.

Referéncia: Processo n° 23110.019650/2022-09 SEI n° 2814133
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