MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

PORTARIA N° 0811/2023

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA, no uso de suas
atribuicdes estatutarias e regimentais, considerando a Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; o Decreto n°® 11.072, de 17 de maio de 2022 o Decreto n° 1.590,
de 10 de agosto de 1995; a Instrugcdo Normativa n® 02, de 10 de janeiro de 2023,
expedida pela Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da
Economia; e a Nota Técnica Conjunta n°® 16-2021/ME, que trata dos adicionais de
insalubridade em teletrabalho.

RESOLVE:

Art. 1° - Autorizar e estabelecer critérios e procedimentos, no ambito da
Universidade Federal do Amapa - UNIFAP, para a adesdo ao Programa de Gestao e
Desempenho-PGD.

Art. 2° - O PGD é instrumento de gestdo que disciplina o desenvolvimento e a
mensuragao das atividades realizadas pelos seus participantes, com foco na entrega
por resultados e na qualidade dos servigos prestados a sociedade, nos termos do

Apéndice uUnico desta Portaria, do qual é parte integrante e indissociavel.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Reitoria da Fundacao Universidade Federal do Amapéa

Homologado em 08/05/2023 por 1216372 - JULIO CESAR SA DE OLIVEIRA, com as
atribuicoes conferidas pelo(a) Decreto Presidencial de 21/10/2022, publicado no
DOU n° 202, sec¢do 2, pagina 1, de 24/10/2022.



CAPITULO |
DO AMBITO DE APLICACAO, DAS MODALIDADES E DAS DEFINICOES

Art. 1°. Podem participar do Programa de Gest&o:

I.  servidores publicos ocupantes de cargo efetivo, no @mbito administrativo;
Il.  servidores publicos ocupantes de cargo em comissao;
I1l.  empregados publicos em exercicio na administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional;
IV.  contratados por tempo determinado, nos termos do disposto na Lei n° 8.745, de 9 de
dezembro de1993; e
V. estagiarios, observado o disposto na Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Art. 2°. Os participantes do PGD realizardo suas atividades laborativas nas modalidades Presencial,
Teletrabalho Parcial ou Integral, estando dispensados do controle de frequéncia, visto que seus
resultados serédo geridos pelo referido Programa.

Paragrafo Unico. Na modalidade de teletrabalho parcial, o percentual em teletrabalho e em
trabalhopresencial devera ser definido pela chefia da unidade de execucao.

Ar. 3°. Do teletrabalho:

I.  dependera de acordo mutuo entre o agente publico e a administracdo, registrado no termo de

ciéncia e responsabilidade;

Il.  poderaocorrer em regime de execucdo integral ou parcial,

Il.  ficard condicionado a compatibilidade com as atividades a serem desenvolvidas pelo agente
publico e a auséncia de prejuizo para a administracéo;

IV. terda estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, providenciada e custeada pelo agente publico; e

V. exigird que o agente publico permaneca disponivel para contato, no periodo definido pela
chefia imediata e observado o horério de funcionamento do 6rgao ou da entidade, por todos 0s
meios de comunicacéo.

Art. 4° Para os fins desta Portaria, considera-se:

I.  atividade: o conjunto de agdes realizadas pelo participante, registrada em plano de trabalho,
visando contribuir para as entregas da unidade de execucéo;

Il.  atividade sincrona: aquela em que a sua execucdo se da mediante interacdo simultanea do
participante com terceiros, podendo ser realizada de forma presencial ou virtual;

IIl.  atividade assincrona: aquela em que a sua execucao se da de maneira ndo simultanea entre o
participante e terceiros, ou de forma que seja necessario exclusivamente o esforco do
participante para sua consecucdo, podendo ser realizada presencialmente ou néo;

IV.  publico-usuario: demandante ou destinatario das entregas finais da unidade de execucdo,
podendo ser interno a organizacdo ou externo;

V. entrega: 0 produto ou servico da unidade de execugdo, resultante das atividades dos
participantes;

VI.  tabela geral de atividades: conjunto de atividades definidas pela administragdo da UNIFAP
para serem implementadas no programa de gestéo e desempenho;

VIl.  plano de trabalho da unidade: é o documento em que o0 gestor da unidade de execucao
delimita quais atividades da tabela geral poderdo ser realizadas no &mbito do Programa de
Gestéo;

VIII.  plano de trabalho Individual: é o documento em que o gestor da unidade de execugdo delimita

quais atividades do plano de trabalho da unidade poderdo ser realizadas pelo servidor, no
ambito do Programa de Gestao; ]
IX.  relatério detalhado de atividades-RDA: E o documento que podera acompanhar a entrega, de



forma complementar ao registro da entrega no sistema informatizado;
X. unidade de execugdo: qualquer unidade administrativa hierarquicamente inferior a unidade
instituidora, responsavel pela execu¢do do PGD, que possua no minimo uma chefia (CD ou
FG) eum servidor cuja entrega sera avaliada;
XI.  unidade instituidora: a unidade instituidora sera a Fundacdo Universidade Federal do Amapa.

CAPITULO 11
DAADESAO DOS PARTICIPANTES E DO PLANO DE TRABALHO DA UNIDADE (PTU)

Art. 5° A adesdo dos participantes ao Programa de Gestdo e Desempenho tem como
fundamentos e requisitos:

I.  ndo ser obrigatoria;
Il.  haver compatibilidade entre as atividades desempenhadas, o cargo ocupado e o
conhecimentotécnico necessario para sua participacdo no Programa de Gestéo;
Ill. o participante dispor da estrutura fisica e tecnoldgica, de que trata o artigo 40 desta Portaria,
para aparticipacdo no Programa de Gestdo, na modalidade de teletrabalho; e,
IV. aassinatura do Termo de Aceite e de Ciéncia e Responsabilidade.

Art. 6°. E indicado que o candidato interessado no Programa de Gestdo apresente como pontos fortes
asseguintes habilidades, as quais favorecerdo o desempenho das atividades laborativas:

I.  capacidade de organizacgdo e autodisciplina;
Il.  capacidade de cumprimento de prazos emetas;
I1l.  capacidade de interagdo com a equipe;
IV.  proatividade na resolucéo de problemas;
V. capacidade para utilizacdo de tecnologias;e
VI.  orientacdo para resultados.

Art. 7°. Cabera ao gestor da Unidade, definida segundo o artigo 4°, inciso X:

I.  proceder a abertura de processo especifico no Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracéo e
Contratos (SIPAC);
Il.  preencher o Plano de Trabalho da Unidade (PTU);
I1l.  submeter o PTU a Comissdo Permanente do Programa de Gestao; e,

IV. elaborar o Edital do Programa de Gestdo, cujos modelos seguem nos Anexos I, Il e I,
com aperiodicidade julgada pertinente, em acordo com a organizacéo do trabalho adotada pela
Unidade.

Paragrafo unico. Nos casos em que a Unidade possua Colegiado, este dara o parecer preliminar
quanto aoPTU e ao cumprimento dos critérios para adesdao ao Programa de Gestéao.

Art. 8°. O Plano de Trabalho da Unidade (PTU) é o documento em que o gestor da Unidade delimita
quaisatividades da tabela geral poderdo ser realizadas no &mbito do Programa de Gesté&o.

Parégrafo Unico. As atividades do PTU deverdo estar previstas na Tabela Geral de Atividades vigente,
nostermos do disposto no Capitulo VI, e deverdo estar coadunadas com o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), quando houver.

Art. 9°. Quando o quantitativo de interessados em aderir ao PGD superar o das vagas disponibilizadas,
o dirigente da unidade selecionara os participantes do PGD, de modo impessoal, com base nas
atividades a serem desempenhadas e na experiéncia dos interessados. A chefia da unidade de execugéo
deverd publicar o Edital do Programa de Gestdo, devendo arbitrar entre o Edital de Indicacdo, caso ja
tenha definido previamente os servidores que fardo parte do PGD da unidade, ou devera optar pelo



edital de Sele¢éo, conforme Anexos I, Il e I11.

Paragrafo Unico. Os Editais de indicacdo ou de selecdo, bem como de resultado da selecdo deverdo
ser publicados na pagina da prépria unidade de execucdo ou em pagina de unidade hierarquicamente
superiora qual esta vinculada (pagina especifica da unidade dentro da pagina geral da UNIFAP).

Art. 10. Caso o total de candidatos interessados em aderir a0 Programa de Gestdo, exceda o total de
vagas registradas em Edital, devera ser dada prioridade aos candidatos incursos nas seguintes situacoes:

I.  com horério especial, nos termos dos 8§ 1° a 3° do artigo 98 da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de1990;
Il.  gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacdo, que ndo estejam em
usufrutoda licenca maternidade;
IIl.  com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n® 10.098, de 19 de dezembro de 2020;
IV.  com melhor resultado no ultimo processo de avaliacdo de desempenho individual; e,
V.  com vinculo efetivo.

Paragrafo unico. Sempre que possivel, o gestor da Unidade deverd promover o revezamento entre
osinteressados nos Editais subsequentes, respeitados os critérios de prioridade dispostos no caput.

Art. 11. Em caso de lotacdo de outros servidores na Unidade e/ou de quaisquer outras
alteracdesnecessarias, durante a vigéncia do Edital, o gestor da Unidade devera dar publicidade por
meio da publicacdo de Aditamentos ao Edital original, contendo as novas informacdes, na pagina da
unidade de execucdo ou da unidade hierarquicamente superior.

Art. 12. O servidor participante do Programa de Gestdo que for removido devera se adequar ao
modelode trabalho da nova unidade de execucao.

CAPITULO 11
DAS VEDAGOES

Art. 13. O Programa de Gestdo, na modalidade de teletrabalho, no ambito da UNIFAP, ndo podera:

I.  abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica integral do participante na Unidade ou
guesejam desenvolvidas por meio de trabalho externo;
Il.  reduzir a capacidade ou provocar prejuizos no atendimento ao publico interno e externo; e,
Il.  prejudicar a realizacdo das atividades cotidianas da Unidade em que seja implantado.

Parégrafo Unico. caberd ao gestor da unidade de execucdo decidir sobre a adesdo ao PGD e ponderar
sobreos incisos do caput.

Art. 14. E vedada a adesdo simultanea ao Programa de Gest&o e & jornada de trabalho flexibilizada de
30 horas na UNIFAP, devendo o servidor optar entre a adesdo ao PGD ou trabalho em jornada
flexibilizada de 30 horas, desde que compativel com a natureza de suas atividades.

Art. 15. E vedada nova adesdo ao participante que tenha sido desligado do Programa de Gesto, nos
altimos 12 meses, pelo descumprimento das metas e obriga¢Ges previstas no Plano de Trabalho
Individuale no Termo de Aceite e Ciéncia e Responsabilidade.

CAPITULO IV
DOS OBJETIVOS E DAS ENTREGAS

Art. 16. S&o objetivos do Programa de Gestdo alcancar os seguintes resultados e beneficios na
UNIFAP:



I.  melhoria da gest&o e da qualidade das entregas dos participantes;
Il.  contribuicdo para a reducgéo de custos no poder publico;
Il.  estimulo a sustentabilidade;
IV. atragdo e manutengdo de novos talentos;
V. contribuicdo para a motivacdo e o comprometimento dos participantes com 0s objetivos da

Instituicéo;
VI.  estimulo ao desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacéo e da cultura de governo digital;
VII.  geracdo e implementacdo de mecanismos de avaliacao e alocacdo de recursos; e,
VIIl.  promoc¢do de cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da

efetividadedos servicos prestados a sociedade.

Art. 17. Ressalvada a hipotese do §3° do art. 21, as entregas deverdo ser realizadas semanalmente por
meio de sistema informatizado, o participante devera vincular cada entrega a atividade
correspondente no Plano de Trabalho Individual-PTI e informar o tempo para executar cada atividade
de acordo com a modalidade (presencial, teletrabalho parcial ou integral).

81° Em cada entrega no sistema informatizado, o servidor podera anexar no sistema, em campo
especificopara envio de anexos, 0 Relatério Detalhado de Atividades-RDA, que segue anexo a esta
portaria.

82° O RDA podera ser utilizado no caso de descricdo complementar da atividade do PTI, em que seja
exigido detalhamento mais robusto da entrega realizada, como dados quantitativos, graficos e
quadros.

83° O servidor que deixar de realizar as entregas semanais, mesmo que parcialmente, dentro do
periodode duracdo do PTI, podera perder o direito de permanecer no Programa de Gestdo, devendo
regularizar a situacdo do envio das entregas com a correspondente horas semanais dedicadas no
sistema informatizado,no prazo estipulado pela chefia da unidade de execucéo.

84° Nos casos de reincidéncia da ocorréncia de situacdo prevista no §3° do caput, dentro do prazo de
duracdo do PTI, a chefia da unidade solicitara a exclusdo do servidor do acesso ao sistema e devera
notificar a PROGEP sobre o retorno da modalidade de registro de ponto tradicional, observado o
dispostono art. 15 e 56 desta portaria.

85° Excepcionalmente, quando por motivos técnicos o sistema apresentar inconsisténcias na entrega,
OU para sanar 0s atrasos nas entregas previsto no 83° do caput, o servidor podera resumir no relatorio
detalhado de atividades-RDA as entregas em atraso e devera adotar outros meios para encaminha-los
a chefia da unidade de execugdo, como emails ou mesmo formalizando processo no SIPAC, ndo
devendo ser justificativa recursal plausivel de deferimento a respectiva falha no sistema.

CAPITULO V
DO PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL (PTI)

Art. 18. O candidato selecionado ou indicado, por meio de edital, para participar do Programa de
Gestdo devera manifestar o aceite do Plano de Trabalho Individual (PTI), no sistema informatizado,
por meio do Termo de Aceite e de Ciéncia e Responsabilidade. O PTI deveré conter:

I- Titulo, nome do programa de gestdo ao qual esta vinculado, unidade de execucdo, modalidade de
trabalho, carga horaria total em horas Uteis, data de encerramento, nome do participante e as atividades
quedeverdo ser selecionadas no sistema informatizado dentre aquelas escolhidas no PTU.

Paragrafo unico. O PTI seré registrado em sistema informatizado conforme definido no artigo 45.



Art. 19. As atividades a serem acordadas e a incluséo de novas atividades no PTI serdo definidas em
conjunto pelo participante e respectiva chefia, e deverdo estar em conformidade com o estabelecido
no PTU, com o cargo ocupado pelo participante e com o Programa de Gestdo de Desempenho da
Universidade.

81° A carga horéria de trabalho desenvolvido no PTI ndo devera superar o quantitativo de horas da
jornada semanal regular do servidor, independente do modelo de trabalho adotado no PGD.

82° Na hipotese de surgimento de nova demanda prioritaria, a chefia, em conjunto com o participante,
podera redefinir as atividades, desde que sejam compativeis com o cargo ocupado, com a carga
horéaria prevista em lei e que estejam aprovadas no PTU.

Art. 20. As entregas dos participantes do PGD deverdo ser avaliadas com periodicidade de até 35
dias, por meio de atribuicdo de pontuacdo, estabelecida na forma do artigo 21, mediante analise
fundamentada da chefia, quanto ao atingimento ou ndo dos resultados.

Art. 21. A pontuacdo atribuida, disposta no artigo 20, devera se basear na tabela de valoracdo a seguir:

Atividade ndo concluida 0
Atividade concluida com qualidade insuficiente la4
Atividade concluida com qualidade regular 5a6
Atividade concluida com qualidade boa 7a9
Atividade concluida com qualidade 6tima 10

81° A nota final do participante sera composta pela média simples das notas atribuidas para todas as
entregas.

82° Somente sera considerado aprovado para continuar no Programa de Gestdo, o participante cuja
média disposta no paréagrafo anterior seja igual ou superior a 5 (cinco) durante o periodo de duracéo
do Plano de Trabalho Individual do servidor.

83° Durante o periodo pactuado, se verificado que ndo serd possivel a realizagdo da atividade
conforme o planejado, chefia e participante poderdo avaliar a viabilidade da pactuacdo de novos
prazos, mediante analise de justificativa apresentada pelo participante, desde que seja
institucionalmente viavel, neste caso, excepcionalmente, as entregas poderdo ser realizadas em
periodos maiores que uma semana, desde que sejam contabilizadas as horas dedicadas em trabalho
presencial e/ou teletrabalho e devidamente registradas no sistema.

CAPITULO VI
DO PRAZO DE ANTECEDENCIA MINIMA DE CONVOCACAO PARA O
COMPARECIMENTO PRESENCIAL

Art. 22. Caso seja necessdrio o comparecimento do participante do Programa de Gestdo, na
modalidadede teletrabalho, a sua unidade de lotacdo em dia diferente daquele pactuado, o prazo de
antecedéncia para convocagdo sera de, no minimo, 48 (quarenta e oito) horas, através dos meios
oficiais de comunicacgao.

Art. 23. A convocacdo da chefia para comparecimento pessoal do participante do Programa de
Gestéo, namodalidade de teletrabalho, deve estar fundamentada no interesse da Administragdo ou em
pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios teleméaticos ou informatizados, observado o
disposto no artigo 22.



Paragrafo Unico. A convocacdo devera informar o local, quando este diferir da unidade de lotacdo do
servidor.

CAPITULO VII
DA TABELA DE ATIVIDADES DA UNIVERSIDADE

Art. 24. As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizacdo
de recursos tecnologicos serdo realizadas preferencialmente na modalidade de teletrabalho.

Paragrafo Unico. Enquadram-se nas disposicdes do caput, mas ndo se limitando a elas, atividades
com osseguintes atributos:

I.  cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo com outros agentes
publicos;
Il.  cuja natureza exija elevado grau de concentracéo; ou,
IIl.  cuja natureza seja com elevado grau de previsibilidade e/ou padronizacdo nas entregas.

Art. 25. A Tabela de Atividades da Universidade serd publicada anualmente em sitio eletrdnico da
CPPG eregistrada em sistema informatizado apropriado.

81° A Tabela de Atividades da Universidade a ser considerada para o periodo de ambientacdo do
Programa de Gestdo, que compreende seis meses a contar da publicacdo da presente Portaria, é a
constante do Anexo V.

§2° E vedada a inclusdo de atividades cujos resultados ndo possam ser efetivamente mensurados.

Art. 26. ATabela de Atividades da Universidade € composta pelas seguintes informacdes:

| - descricéo da atividade;
Il - codigo da atividade; e
Il - entregas esperadas.

Art. 27. Nos casos em que a chefia identificar, a partir da divulgacdo da Tabela de Atividades
daUniversidade, a necessidade de inclusdo de novas atividades, esta devera ser solicitada no PTU.

Paragrafo Unico. As atividades de que trata o caput serdo avaliadas pela CPPG, caso validadas,
serdoincluidas na Tabela de Atividades vigente.

CAPITULO VIII
DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 28. A chefia deverd avaliar o grau de comprometimento de cada participante, beneficios e
prejuizosda adesdo ao Programa de Gestdo para a Unidade, observado o disposto no artigo 17.

Art. 29. Decorridos seis meses da publicacdo desta Portaria, as chefias das Unidades de Execucdo do
PGD deverdo elaborar o Relatorio de Implementacdo do Programa de Gestdo, cujo modelo serd
divulgado pela CPPG, com vistas a subsidiar o Reitor, contemplando as informag0es contidas nos
incisos | e 1l do artigo 32.

Art. 30. Cabera ao Reitor deliberar pela conveniéncia e oportunidade na manutencdo da Universidade
noPrograma de Gest&o, fundamentando sua deliberagdo no interesse da Administracao.

Paragrafo unico. Uma vez definida a conveniéncia e a oportunidade da manutencdo do Programa
deGestdo, o Reitor submetera o Relatério de Implementacdo a PROGEP para manifestacdo técnica.



Art. 31. A CPPG solicitara ao suporte da empresa responsavel pela manutencdo do sistema
informatizado, com auxilio do Nucleo de Tecnologia da Informacdo-NTI a extracdo dos dados
técnicos dosistema informatizado, necessarios ao conhecimento dos 0rgdos que integram o Sistema
de Pessoal Civil da Administracdo Federal (SIPEC), apds seis meses de implementacao, ou conforme
demanda institucional e dos 6rgéos de controle.

Art. 32. Apbs o envio dos Relatorios de Implementacdo pelas chefias das unidades de execucéo, a
CPPG devera consolidar em relatorio Unico, para avaliar os resultados e beneficios do Programa de
Gestdo, devendo contemplar, no que couber, as seguintes informacdes:

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

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

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

¢) variacao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;
d) variacdo de agentes publicos por Unidade apds adesdo ao programa de gestéo;
e) variacdo no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e,

f) variacdo na rotatividade da forca de trabalho, em valores absolutos e percentuais.

I de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcancados:
a) melhoria na qualidade das entregas;

b) dificuldades enfrentadas;

¢) boas préticas implementadas; e,

d) sugestdes de aperfeicoamento desta Portaria, quando houver.

Paragrafo anico. O relatério consolidado da CPPG podera subsidiar decisdo do reitor, referida no
artigo30.

Art. 33. Apébs o periodo de implementacdo e deferida a manutencdo do PGD pelo Reitor, as chefias
das unidades de execucdo deverdo enviar, anualmente, até o dia 30 de novembro, os relatorios
gerenciais, contemplando as informagdes contidas nos incisos | e 11 do artigo 32.

Paragrafo unico. A CPPG devera encaminhar ao Reitor o relatério consolidado do PGD, até o dia 20
dedezembro de cada ano.

CAPITULO IX
DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 34. O gestor da Unidade devera desligar o participante do Programa de Gestdo nos seguintes casos:

I.  por solicitacdo do participante, observada antecedéncia minima de dez dias;

Il.  no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento
da forca de trabalho, o que deve ser devidamente justificado, observada antecedéncia minima
de dez dias;

I1l.  aqualquer tempo, pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no PTI, de que trata o
Capitulo IV e V, e do Termo de Ciéncia e Responsabilidade;
IV. emvirtude de remocdo, com alteragcdo da unidade de exercicio.

Art. 35. O participante continuard em regular exercicio das atividades no Programa de Gestéo, até
que seja notificado do ato de desligamento, suspensdo ou revogacdo do Programa, quando devera
retornar imediatamente ao controle integral de frequéncia.

Paragrafo Unico. A exclusdo do participante do Programa de Gestdo ndo gera direito a beneficios,
indenizacOes, ressarcimentos ou auxilios de quaisquer espécies.



CAPITULO X
DA COMISSAO RESPONSAVEL PELAAVAI:IA(;AO E ADESAO AO PROGRAMA DE
GESTAO

Art. 36. Podera ser criada Comissdo Permanente do Programa de Gestdo (CPPG), vinculada a
Reitoria, de natureza colegiada,com a finalidade de assessorar o dirigente maximo da UNIFAP na
implantacéo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo do Programa de Gestdo no ambito da
Universidade.

81° Por ser de natureza colegiada, todos os membros terdo as mesmas atribuicfes de acesso ao
Sistema Informatizado, tanto quanto ao SIPAC.

82° Todas as deliberagbes da CPPG poderdo ser realizadas de forma presencial ou remota, e as
decisdes serdo proferidas com base na maioria simples de seus membros, caberd em cada sessdo ser
designado secretario(a) para a realizacao dos trabalhos e edicdo das atas das reunides.

Art. 37. A CPPG cabera analisar tecnicamente os processos, descritos no artigo 7°, relativos a adeso
de novas unidades de execucdo ao Programa de Gestdo da Universidade Federal do Amapa, no prazo
de 15 (quinze) dias, prorrogaveis por igual periodo, a partir do recebimento da solicitacdo.

Art. 38. A CPPG tera seus membros indicados pelo Reitor e serd composta por, no minimo:

. um representante da PROGRAD;
Il. um representante da PROEAC,;
1. um representante da PROAD;
V. um representante da PROGEP;
V. um representante da PROPESPG;
VI. um representante da PROPLAN; e,
VII. um representante do NTI.

81° Por deliberacdo do Reitor, a Comissdo tambeém poderd ser composta por membros de outras
Unidades além das mencionadas neste artigo.

82° Em caso de impossibilidade de permanéncia na Comissdo, 0 membro sera dispensado, sendo
realizada nova indicacao.

CAPITULO XI
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 39. Constituem atribuigdes e responsabilidades do participante do Programa de Gestao:

I.  manifestar o aceite e cumprir o estabelecido no PTI;

Il.  manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos e endereco eletrénico
institucional, permanentemente atualizados e ativos;

I1l.  consultar diariamente seu endereco eletrénico institucional;

IV. permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou mével pelo periodo
acordado com a chefia, ndo podendo extrapolar 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas
semanais de trabalho;

V. manter a chefia informada, de forma periddica, e sempre que demandado, por meio de
mensagem de correio eletronico institucional, ou outra forma de comunicagdo previamente
acordada, acerca da evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou
informacao que possa atrasar ou prejudicar a sua realizacéo;

VI.  comunicar a chefia a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para



VII.

VIII.
IX.

eventual adequacéo dos prazos ou possivel redistribuicao do trabalho;

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 prépria, quando houver, e
mediante termo de recebimento e responsabilidade;

atender as convocagdes para comparecimento a Unidade, na forma do Capitulo VI; e,

zelar pelas informacGes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e
externas de seguranca da informacao.

Paragrafo unico. Os incisos VIII e 1X aplicam-se somente a modalidade de teletrabalho.

Art. 40. Quando estiver em teletrabalho, cabera ao participante providenciar as estruturas fisica e
tecnoldgica necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e
ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao a internet, a energia elétrica e ao
telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicoes.

Paragrafo unico. Conforme § 6° do art. 9° do Decreto n°. 11.072/2022, o agente publico devera
informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou mével, de livre divulgacéo tanto dentro do
6rgao ou da entidade quanto para o publico externo que necessitar contata-lo.

Art. 41. Constituem atribuicdes e responsabilidades dos gestores das unidades de execucao:

(AVA

V.

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

proceder a abertura de processo especifico no SIPAC;

preencher o PTU, com a lista de atividades de sua Unidade;

submeter o PTU a CPPG;

proceder a selecdo ou indicacdo dos servidores aptos a aderirem ao Programa de Gestdo,
respeitadas as prioridades, de que trata o artigo 10;

divulgar, por meio de Edital, na pagina da unidade de execucdo do PGD ou da unidade
hierarquicamente superior, os participantes que forem selecionados para aderir ao Programa de
Gestdo,

elaborar e registrar o PTI, em sistema préprio, com as atividades e resultados para cada
participante do Programa de Gestao;

acompanhar os resultados e a adaptagéo dos participantes do Programa de Gestao;

manter contato permanente com o0s participantes do Programa de Gestdo, para repassar
instrucdes deservigo e manifestar consideracGes sobre sua atuagédo, podendo utilizar recursos da
tecnologia da informacédo ou criar escritdrios virtuais;

dar ciéncia ao gestor maximo da Unidade sobre a evolugcdo do Programa de Gestdo, as
dificuldades encontradas e quaisquer outras situacfes ocorridas, para fins de consolidacdo das
informagdes dos relatorio;

registrar a evolucédo das atividades do Programa de Gestdo, visando a subsidiar a elaboracdo dos
relatorios periodicos;

fornecer anualmente, ou quando solicitado, informagbes sobre o Programa de Gestdo para o
gestor maximo da Unidade e para a CPPG, incluindo resultados consolidados por atividade e
individualizados por servidor;

propor melhorias nos respectivos Planos de Trabalho Individuais e nos procedimentos relativos
ao Programa de Gestdo, propondo a incluséo ou exclusdo de atividades relativas aos processos
de trabalho sob sua gesté&o;

convocar presencialmente o servidor em regime de teletrabalho, sempre que necessario, nos
termos do Capitulo VI;

manter controle da retirada de documentagdo e processos fisicos das dependéncias da
Universidade, em conformidade com as normas aplicaveis;

acompanhar a alimentacdo de sistemas informatizados inerentes as atividades desenvolvidas
pelo servidor e receber, por meio da caixa postal de correio eletronico institucional, minutas dos
trabalhosprevistos, sempre que necessario, para apreciacao e orientacao;



XVI.

XVIL.

promover reunides, presenciais ou virtuais, sempre que necessario, para discussdo de atividades
inerentes ao trabalho e para a integracdo das pessoas; e,

solicitar ao gestor maximo da Unidade o desligamento do participante do Programa de Gestao
no caso de ndo cumprimento injustificado das metas de desempenho, prazos acordados ou
demais obrigacdes previstas nesta Portaria, ou por conveniéncia da Administracéo.

Art. 42. Constituem atribuicGes e responsabilidades da Comissdo Permanente do Programa de Gestéo
(CPPG):

VI.

VII.
VIII.

IX.

fixar normas e procedimentos de funcionamento da propria Comissdo, respeitando esta
Portaria e alegislacdo vigente;

receber e analisar tecnicamente os processos abertos no SIPAC na forma do artigo 41;

emitir parecer técnico nos processos, indicando a pertinéncia de aprovacdo da adesdo da
Unidade ao Programa de Gestdo, considerando o entendimento da maioria simples de seus
membros;

acompanhar o processo de adocao e de evolucdo do Programa de Gestdo da Universidade, por
meioda avaliacdo anual de seus resultados, a ser registrada em Relatorios Gerenciais;

consolidar e atualizar anualmente a Tabela de Atividades para aprovacao pelo Reitor;

publicar a Tabela de Atividades aprovada pelo Reitor em sitio eletrénico

especifico;

orientar servidores e gestores envolvidos no Programa de Gestao;

manter atualizado o sitio eletrénico especifico sobre o Programa de Gestao; e,

propor atualizacdes da presente Portaria.

Art. 43. Constituem atribuicoes e responsabilidades da PROGEP:

V.

V.

receber os processos encaminhados pelas unidades de execugdo, proceder o registro dos
servidores que aderiram ao Programa de Gestdo, bem como as respectivas modalidades de
trabalho;

validar relatorios e propostas de reformulacéo da presente Portaria;

responder os questionamentos técnicos da CPPG, podendo haver a necessidade de
consulta aDILEP em casos especificos;

abonar os dias de trabalho dos membros da CPPG, conforme relatério de reunides a ser
encaminhado, sendo, no minimo, um dia por semana.

dar encaminhamento as notificacbes previstas no 84° do art. 17 desta portaria.

Art. 44. Constituem atribuicGes e responsabilidades do Ndcleo de Tecnologia da Informagdo (NTI):

Il
V.

atender a incidentes e a chamados relativos aos sistemas corporativos e demais servi¢os do
catalogode T1 através de protocolo préprio;

proporcionar acesso a rede e a sistemas da UNIFAP de acordo com as necessidades da funcéo,
na forma da legislacéo vigente;

realizar os procedimentos de backup dos bancos de dados dos sistemas corporativos;

extrair as informacgdes necessérias do sistema do Programa de Gestdo, quando

couber;

indicar membro para compor a equipe de planejamento da contratacdo do sistema
informatizado para o Programa de Gesté&o, realizar a instalacdo e manutencdo de

sistemas e ferramentas utilizadas no Programa de Gestdo, além de prestar suporte

técnico as demandas oriundas do referido programa.



CAPITULO XII
DO SISTEMA INFORMATIZADO PARA O PROGRAMA DE GESTAO DA
UNIVERSIDADE

Art. 45. Para monitorar o Programa de Gestdo, a UNIFAP utilizara sistema informatizado apropriado
como ferramenta de apoio tecnologico para acompanhamento e controle do cumprimento de metas e
alcance de resultados.

Paragrafo unico. O sistema de que trata o caput devera permitir:

I.  oacesso a Tabela de Atividades;
Il.  aelaboracdo e registro dos planos de trabalhos individuais;
I1l.  oacompanhamento da realizacdo das atividades e entregas;
IV.  oregistro das alteracdes dos planos de trabalho individuais;
V. aavaliacdo qualitativa das entregas;
VI. o registro das horas semanais de trabalho para cada entrega e de acordo com a
modalidade;
VII.  adesignacao dos executores e avaliadores das entregas acordadas.

Art. 46. A UNIFAP, por meio da PROGEP, devera disponibilizar para o 6rgdo central do SIPEC, por
meiodo sistema de acompanhamento de que trata o artigo 45, informacGes atualizadas, sempre que
forem solicitadas, que deverdo ser registradas na plataforma, bem como os relatdrios necessarios.

81° As informagdes de que trata o caput deverdo contemplar informacGes sobre:

I.  os planos de trabalhos individuais;

Il.  arelacéo dos participantes do Programa de Gestéo,
I1l.  asentregas acordadas; e,
IV. o0acompanhamento das entregas de cada Unidade.

82° Em caso de necessidade e conveniéncia, poderdo ser acrescidas outras informacoes.

CAPITULO XlIlI
DAS INDENIZACOES E DAS VANTAGENS

Art. 47. Fica vedada a autorizacdo da prestacdo de servigos extraordinarios pelos participantes do
Programa de Gestdo.

Paragrafo Unico. O cumprimento, pelo participante, de metas superiores as metas previamente
estabelecidas ndo configura a realizacéo de servigos extraordinarios.

Art. 48. Ndo sera concedida ajuda de custo ao participante do Programa de Gestdo, quando ndo
houver mudanca de domicilio em carater permanente, no interesse da Administracao.

Art. 49. O participante do Programa de Gestdo que se afastar da sede do 6rgdo em carater eventual ou
transitorio, no interesse da Administracdo, para outro ponto do territério nacional ou para o exterior,
fard jus a passagens e a diarias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com
pousada, alimentacdo e locomocdo urbana, utilizando como ponto de referéncia a localidade da
Unidade deexercicio.

Art. 50. O participante do Programa de Gestdo, na modalidade de teletrabalho, somente fara jus ao
pagamento do auxilio-transporte nos casos em que houver deslocamentos de sua residéncia para o
local de trabalho e vice-versa, nos termos da Instrucdo Normativa n° 207, de 21 de outubro de 20109.



Art. 51. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do Programa de Gestao.

81° N&o se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a comprovacgédo da atividade,
ainda que remota, prestada em horario compreendido entre vinte e duas horas de um dia e cinco horas
do dia seguinte, desde que autorizada previamente pela chefia.

82° A autorizagdo de que trata o 81° somente poderd ser deferida mediante justificativa quanto a
necessidade da medida, considerando-se a natureza da atividade exercida.

Art. 52. Fica vedado 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 participantes do Programa de Gestéo, na
modalidade de teletrabalho.

Art. 53. Os participantes do Programa de Gestdo fardo jus a todas as demais vantagens e
indenizacgdes, naforma da legislacéo vigente, quando atendidos 0s requisitos necessarios.

CAPITULO X1V )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 54. Durante os primeiros 2 (dois) meses da presente portaria, as unidades de execucdo que ja
implantaram o PGD realizardo os ajustes necessarios ao cumprimento dos termos desta portaria.

Art. 55. A participacdo no Programa de Gestdo ndo constitui direito do participante, podendo ser
revertidaa qualquer tempo, conforme Capitulo 1X desta Portaria.

Art. 56. Das decisfes de adesdo ou desligamento de que tratam os Capitulos 1V, V, e IX cabera
recurso, noprazo de 5 (cinco) dias Uteis, a unidade imediatamente superior, obedecendo a estrutura
hierarquica da Universidade.

Paragrafo Gnico. Em caso de manutengdo da decisdo pela autoridade hierarquicamente superior, o
recurso devera ser direcionado a Comisséo Interna de Supervisdo de Carreira-CIS, para decisao final,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 57. O Programa de Gestdo, no ambito da UNIFAP, devera primar pelo interesse publico e pelo
compromisso da Universidade para com a sociedade, estando por isso sujeito a avaliacdo, a
suspensdo e a revogagdo a qualquer tempo.

Art. 58. O Programa de Gestdo poderd ser revisto por solicitacdo das unidades administrativas, da
CPPG, ou da Administracdo Central, quando ndo estiverem sendo atendidos os fins institucionais
que justificaram a sua implementagéo.

Art. 59. O acompanhamento dos termos desta Portaria cabera solidariamente as equipes de trabalho,
aos respectivos gestores em todos os niveis hierdrquicos e aos colegiados das Unidades
correspondentes, quando houver.

Art. 60. Os casos omissos serdo dirimidos pela PROGEP junto ao Reitor da Universidade.

Art. 61. Fica revogada a PORTARIA N° 0818/2022-UNIFAP.



Anexo | - Edital de Indicacéo
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
UNIDADE
EDITAL DO PROGRAMA DE GESTAO N° XXX/20XX

O (identifique o Gestor da Unidade) no uso de suas atribui¢des, tendo em vista o disposto na Instrucéo
Normativa SGP-SEGES /ME N° 2, de 10 de janeiro de 2023 e Decreto n°. 11.072, de 17 de maio de
2022, RESOLVE:

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

1.1. O presente edital visa dar publicidade aos nomes dos servidores selecionados nesta Unidade para
adesd@o ao Programa de Gestdo, nos termos do Plano de Trabalho da Unidade (PTU) aprovado conforme
processo SIPAC n° xxxxx, tendo como fundamento as disposicdes elencadas neste documento.

2. DAS ATIVIDADES E DOS SERVIDORES SELECIONADOS:

2.1. As atividades previstas para o programa de gestdo serdo aquelas registradas no Plano de Trabalho
da Unidade (PTU), aprovado pela Comissdo Permanente do Programa de Gestdo e Desempenho
(CPPGD), e a sua execucdo sera detalhada no Plano de trabalho Individual (PTI1), conforme item 6 deste
Edital.

2.2 A chefia da unidade, em comum acordo com os servidores publicos da unidade, definiu os
nomes eo regime de execuc¢ao do trabalho, tendo por base os requisitos previstos neste edital.

2.3. Atabela relaciona os agentes publicos que fardo parte do PGD e a respectiva modalidade de trabalho:

Nome do Servidor SIGLA Regime de execucgao Regime de
UORG Teletrabalho execugao-presencial
(horas/semana) (horas/semana)




3. DOS REQUISITOS PARA A ESCOLHA DOS AGENTES PUBLICOS QUE FARAO PARTE
DOPGD:

3.1. Devera ser observado pelo gestor da unidade, a apresentacao pelo interessado das seguintes
habilidades,as quais favorecerdo o desempenho das atividades laborativas:

a) Capacidade de organizacao e autodisciplina;

b) Capacidade de cumprimento de prazos e metas;
c) Capacidade de interacdo com a equipe;

d) Pro-atividade na resolucédo de problemas;

e) Capacidade para utilizacdo de tecnologias;

f) Orientacdo para resultados.

3.2. Caso o total de agentes publicos interessados exceda o total de vagas disponibilizadas para o
teletrabalho total, sera dada prioridade aqueles incursos nas seguintes situacoes:

| - Com horério especial, nos termos dos §8 1° a 3° do art. 98 da lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de
1990;11 - Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao;

I11 - Com mobilidade reduzida, nos termos da lei n°® 10.098, de 19 de dezembro de

2020;1V - Com melhor resultado no ultimo processo de avaliacdo de desempenho

individual; V - Com vinculo efetivo.

4. DO RELACIONAMENTO COM O PUBLICO-USUARIO

4.1. Por forca do disposto no Decreto Presidencial n°. 11.072/2022, os servidores selecionados, cuja
jornada de trabalho for executada integral ou parcialmente no Regime de execucdo em teletrabalho,
deverdoobservar o seguinte:

1. O teletrabalho exigira que o agente publico permaneca disponivel para contato, no periodo
definido pela chefia imediata e observado o horério de funcionamento do 6érgdo ou da
entidade, por todos 0s meios de comunicagéo;

2. O agente publico devera informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou movel,
de livre divulgacgdo, tanto dentro do 6rgao ou da entidade quanto para o publico externo que
necessitar contata-lo.

3. A opcéo pelo teletrabalho ndo poderd implicar aumento de despesa para a administracdo
publica federal.

5. DAVEDACAO:

5.1. E vedada a adesio simultanea do servidor ao programa de gest&o, na modalidade de teletrabalho, e
a jornada de trabalho flexibilizada de 30 horas na Universidade Federal do Amapa.



5.2. E vedada a adesdo ao participante que tiver sido desligado do Programa de Gest#o, nos Gltimos 12
meses, pelo descumprimento das metas e obrigacfes previstas no plano de trabalho e no termo de
ciéncia e responsabilidade.

5.3 O Programa de Gestao, na modalidade de teletrabalho, no &mbito da unifap, ndo podera:

| - Abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica integral do participante na unidade ou
quesejam desenvolvidas por meio de trabalho externo;

Il - Reduzir a capacidade ou provocar prejuizos no atendimento ao publico interno e
externo;lll - Prejudicar a realizacdo das atividades cotidianas da unidade em que seja
implantado.

5.4 E vedada a adesdo ao Programa de Gestdo pelo servidor movimentado, a pedido, sem que
haja oexpresso interesse da Administracdo, ap0os a publicacdo do Edital setorial de sele¢éo.

6. DO PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL.:

VI.1. O candidato indicado, por meio de edital, para participar do Programa de Gestdo devera
manifestar o aceite do Plano de Trabalho Individual (PTI), no sistema informatizado, por meio do
Termo de Aceitee de Ciéncia e Responsabilidade. O PTI devera conter:

| - Titulo, nome do programa de gestdo ao qual esta vinculado, unidade de execu¢do, modalidade de
trabalho, carga horéria total em horas Uteis, data de encerramento, nome do participante e as atividades
que deverdo ser selecionadas no sistema informatizado dentre aquelas escolhidas no PTU,;

Il - O PTI sera registrado em sistema informatizado;
7. DAS DISPOSICOES FINAIS:

7.1. Quando estiver em teletrabalho, caberé ao participante selecionado providenciar as estruturas fisica
e tecnologica necessérias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobiliarios adequados e
ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao
telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicdes.

7.2. A adesdo do participante ao programa de gestdo, ndo gerard, em qualquer hipotese, direitos
adquiridos, podendo ser revertida a qualquer tempo em fungéo da conveniéncia do servico, desempenho
inferior ao estabelecido, no interesse da administracdo ou a pedido do participante.

7.3. O chefe da unidade de execucdo do Programa de Gestdo deverd afixar, na porta do local de
trabalho, ou em local visivel ao cliente-usuario do servico prestado pela unidade, os nomes dos
servidores selecionados no Programa de Gestdo, as horas e regimes de execugédo, dias da semana em
trabalho presencial e em teletrabalho, bem como telefone, fixo ou movel.

MACAPA/AP, XX, DE XXX DE 202X

NOME DO CHEFE DA UNIDADEDE EXECUCAO



Anexo I1- Edital de Selecéo
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
UNIDADE
EDITAL DO PROGRAMA DE GESTAO N° XXX/20XX

O (identifique o Gestor da Unidade) no uso de suas atribuicdes, tendo em vista o disposto na Instrugéo
Normativa SGP-SEGES /ME N° 2, de 10 de janeiro de 2023 e Decreto n°. 11.072, de 17 de maio de 2022,
RESOLVE:

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

1.1. O presente edital visa dar publicidade as vagas disponiveis nesta Unidade para adesdo ao Programa de
Gestdo, nos termos do Plano de Trabalho da Unidade (PTU) aprovado conforme processo SIPAC n°® xxxxx,
tendo como fundamento as disposi¢coes elencadas neste documento.

1.2. Poderdo se candidatar (inserir as categorias com possibilidade de adesdo — servidores técnicos
administrativos, contratados, empregados publicos. Importante: ndo devem ser incluidos os cargos, mas tdo
somente os elegiveis por vinculo que desempenham atividades nesta unidade).

1.3. A selecdo sera procedida pelo Gestor da Unidade ou por comissdo composta pelos seguintes membros:
composicdo da comissao: a comissdo devera ser composta pelo gestor e por mais dois membros integrantes
da unidade, servidores docentes ou técnico-administrativos ndo elegiveis a adesdo. Alternativamente, a
selecdo podera ser procedida exclusivamente pelo gestor da unidade.

2. DAS ATIVIDADES E DO QUANTITATIVO DE VAGAS:

2.1. O programa de gestdo podera ser adotado por toda unidade ou serem disponibilizadas XX vagas para a
realizacdo das atividades contempladas neste Edital, as quais estdo registradas no Plano de Trabalho da
Unidade (PTU), aprovado pela Comissao Permanente do Programa de Gestéo e Desenvolvimento (CPPGD.

2.2 TABELA DE VAGAS

UNIDADE N° DE VAGAS Regime de execucéo Regime de execugdo-presencial
Teletrabalho (h/semana) (h/semana)

3. DA INSCRICAO:



3.1. Periodo: das XX horas do dia XX de XXX de 2022 as XX horas do dia XX de XXX de 2022.
3.2. Dos procedimentos para inscricéo:
3.2.1. Alinscricdo sera realizada no Sistema de Monitoramento Inteligente de Teletrabalho-SMITT.

3.2.2. O interessado devera acessar o0 sistema com a sua senha de acesso, selecionar o Programa de Gestéo
relacionado a sua unidade, realizar a candidatura e aceitar o termo de ciéncia e responsabilidade.

4. DA SELECAO:

4.1. Devera ser observado pelo gestor da unidade ou comissao, de que trata o subitem 1.3, a apresentacéo
pelo interessado das seguintes habilidades, as quais favorecerdo o desempenho das atividades laborativas:

a) Capacidade de organizacao e autodisciplina;

b) Capacidade de cumprimento de prazos e metas;
c) Capacidade de interacdo com a equipe;

d) Pro-atividade na resolucédo de problemas;

e) Capacidade para utilizacdo de tecnologias;

f) Orientacdo para resultados.

4.2. Caso o total de candidatos inscritos exceda o total de vagas informadas no subitem 2.1, serd dada
prioridade aqueles incursos nas seguintes situacoes:

| - Com horério especial, nos termos dos 8§ 1°a 3° do art. 98 da lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
Il - Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao;

[11 - Com mobilidade reduzida, nos termos da lei n® 10.098, de 19 de dezembro de 2020;

IV - Com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de desempenho individual;

V - Com vinculo efetivo.

5. DORESULTADO:

5.1. O resultado serd divulgado no dia XX por meio de Edital disponibilizado em (inserir endereco
eletrénico), , contendo os dados dos participantes que foram selecionados para adesdo ao programa de
gestdo, conforme tabela do subitem 2.2.

5.2. Por forga do disposto no Decreto Presidencial n°. 11.072/2022, os servidores selecionados, cuja jornada
de trabalho for executada integral ou parcialmente no Regime de execucdo em teletrabalho, deverdo
observar o seguinte:

1. O teletrabalho exigird que o agente publico permaneca disponivel para contato, no periodo
definido pela chefia imediata e observado o horério de funcionamento do 6rgéo ou da entidade,
por todos os meios de comunicagéao;

2. O agente puablico deverd informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou mével, de
livre divulgacdo, tanto dentro do 6rgdo ou da entidade quanto para o publico externo que
necessitar contata-lo.



3. A opcao pelo teletrabalho ndo podera implicar aumento de despesa para a administracdo
publica federal.

6. DAVEDACAO:

6.1. E vedada a adesdo simultanea do servidor ao programa de gestdo, na modalidade de teletrabalho, e a
jornada de trabalho flexibilizada de 30 horas na Universidade Federal do Amapa.

6.2. E vedada a adesdo ao participante que tiver sido desligado do Programa de Gestdo, nos Gltimos 12
meses, pelo descumprimento das metas e obrigacGes previstas no plano de trabalho e no termo de ciéncia e
responsabilidade.

6.3 O Programa de Gestao, na modalidade de teletrabalho, no &mbito da unifap, ndo podera:

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

Il - Reduzir a capacidade ou provocar prejuizos no atendimento ao publico interno e externo;
I11 - Prejudicar a realizacdo das atividades cotidianas da unidade em que seja implantado.

6.4. E vedada a adesdo ao Programa de Gestdo pelo servidor movimentado, a pedido, sem que haja o
expresso interesse da Administracdo, apos a publicacdo do Edital setorial de selecao.

7. DO PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL:

VIL.1. O candidato indicado, por meio de edital, para participar do Programa de Gestdo devera manifestar
0 aceite do Plano de Trabalho Individual (PTI), no sistema informatizado, por meio do Termo de
Aceite e de Ciéncia e Responsabilidade. O PTI devera conter:

| - Titulo, nome do programa de gestdo ao qual esta vinculado, unidade de execucdo, modalidade de
trabalho, carga horaria total em horas Gteis, data de encerramento, nome do participante e as atividades
que deverdo ser selecionadas no sistema informatizado dentre aquelas escolhidas no PTU,;

Il - O PTI sera registrado em sistema informatizado;
8. DAS DISPOSICOES FINAIS:

8.1. Quando estiver em teletrabalho, cabera ao participante selecionado providenciar as estruturas fisica e
tecnoldgica necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e ergondémicos,
assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras
despesas decorrentes do exercicio de suas atribuigdes.

8.2. A adesdo do participante ao programa de gestdo, ndo gerara, em qualquer hipotese, direitos adquiridos,
podendo ser revertida a qualquer tempo em funcéo da conveniéncia do servigo, desempenho inferior ao
estabelecido, infragdo aos termos da Portaria n°® XXX/2023-UNIFAP, no interesse da administracdo ou a
pedido do participante.

8.3. O chefe da unidade de execu¢do do Programa de Gestdo devera afixar, na porta do local de trabalho, ou
em local visivel ao pablico-usuério do servico prestado pela unidade, os nomes dos servidores selecionados
no Programa de Gestdo, as horas e modalidades de execucgéo, dias da semana em trabalho presencial e em
teletrabalho, bem como telefone, fixo ou movel.

MACAPA/AP, XX, DE XXX DE 202X.

NOME DO CHEFE DA UNIDADE
DE EXECUCAO



Anexo 111 - Edital de Resultado (Em caso de selecéo)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO
AMAPA UNIDADE

EDITAL DO PROGRAMA DE GESTAO N°
XXX/20XX RESULTADO

O (identifique o Gestor da Unidade) no uso de suas atribuigdes, tendo em vista o disposto na autorizacéo
do Ministério da Educacao para a Implementacdo do Programa de Gestdo pelas Unidades do Ministério e
de suas entidades vinculadas por meio da Portaria n® 267, de 30 de abril de 2021, no Decreto 11.072, de
17 de maio de 2022, e na Portaria n°® XXX/2023-UNIFAP, e Instrucdo Normativa SGP-SEGES /ME n°.
02, de 10 de janeiro de 2023 e atendendo ao que consta no Edital do Programa de Gestdo n® Xxx/XXxX-
UNIDADE , publicado na pagina xxxx, RESOLVE divulgar o resultado do programa de gestdo da
unidade, conforme quadros abaixo:

1. MODALIDADE PRESENCIAL -REF (40H SEMANAIS)*

Nome do Servidor SIGLA Modalidade de
UORG execucao - Presencial

(horas semanais)

40

40

2. MODALIDADE TELATRABALHO PARCIAL —-REF (40H SEMANAIS)*

Nome do Servidor SIGLA Modalidade de Modalidade de
UORG execucao - execucio
Teletrabalho -Presencial
(horas_ (horas
semanais) semanais)

(A distribuicéo das horas nos respectivosregimes de
execugdo em teletrabalho parcial devera atender as
demandas da unidade, devendo cumprir, no
somatorio, 40h semanais.)




3. MODALIDADE TELETRABALHO INTEGRAL —REF (40H SEMANAIS)

Nome do Servidor SIGLA Modalidade de
UORG execucao
Teletrabalho

(horas semanais)

40

40

MACAPA/AP, XX, DE XXX DE 202X.

NOME DO CHEFE DA UNIDADE
DE EXECUCAO



MINUTA DO RELATORIO DETALHADO DE ATIVIDADES-RDA

Anexo 1V - Relatorio detalhado de Atividades - RDA

NOME DO SERVIDOR (A)

Nome do Servidor:
Entrega semanal referente ao periodo:

Cddigoda| Regime de Regime de
Atividade execucao execucio-
Atividade (descri¢ao) aqualse | Teletrabalho resencial
relaciona | (horas/semana (hopras/semana)
no PTI )
Essa Essa
informacéo informacéo
também deverd| também devera
ser inserida no|ser inserida no
SMITT no| SMITT no
Cddigo da | momento de| momento de
Descrigdo da atividade. atividade | registrar a| registrar a
no PTI | entrega, entrega,
conforme passo| conforme passo
a passo. a passo.

Entregas esperadas

Descricdo detalhada da entrega

DESCRITIVO COMPLEMENTAR DA ENTREGA

Assinatura do Servidor




Anexo V - TABELA DE ATIVIDADES

Atividade

Atividade (descrigcdo AT Entregas esperadas
( ¢ ) (COdIgO) g p
Documentos informativos, técnicos e normativos.
Tipos de documentos: oficios, despachos, e-mails, portarias, planilhas, slides, relatdrios, requerimentos, regimentos, documentos
x - - licitatdrios, instrugBes normativas, resolucdes, atas, determinacdes de servico, editais, contratos, convénios, projetos, laudos
Produgdo, edicdo e anélise de o . . X . h , N L
. . . técnicos, resumos de despachos e decisdes, formularios, manuais, tutoriais, cartilhas, catilogos, elaboracdo de materiais de
documentos informativos, técnicos e Al : < . AR .
normativos divulgacdo, ordens de servi¢o, comunicagdes internas e externas, bases de conhecimento, mapeamento de processos, dentre
outros.
x S Atividade efetuada no processo. As atividades pode ser triagem, analise,elaboracéo de documentos, distribuicéo e tramitacdo
£ LUEGAE i T EEsEsE ElEliEs A2 de processos e realizacdo de pesquisa de processos
(SIPAC) ou fisicos ‘
Registro e atualizacdo de
informacfes em sistemas A3 Informac0es registradas/atualizadas ou documentos produzidos
institucionais internos e externos
ParticipacOes em reunides A4 Participacéo realizada
Monitoramento, processamentos de . . .
) A5 Rotina de monitoramento, processamento e cargas realizados
dados e cargas em sistemas
. . o Sistemas de atendimento atualizados ou e-mails/rede sociais institucionaisrespondidos
Atendimento a servicos digitais A6
Desenvolvimento e atualizacdo de .- — _— s .
¢ A7 Cadigo elaborado ou testes/validagdo ou revisdo de cddigo concluida
software
Atendimento a chamados de . . . . .
. . x A8 Sistemas de atendimento atualizados ou e-mails respondidos
tecnologia da informacéo
Prestacdo de consultoria interna e . - .
§ A9 Documento concluido (ata, relatdrio, email ou outros)

externa




Prestagdo de atividades de

Atividades de capacitacdo e desenvolvimento de servidores concluidas(cursos, seminarios, eventos, outros)

capacitacdo e de desenvolvimento de Al10

servidores

Realizacdo de eventos All Eventos realizados (documentos de planejamento, execucéo e controle)
Prgs_tagao de SETVICo de design Al2 Material elaborado

grafico ou audiovisual

Planejamento e execucio de projetos A3 Atividade do projeto registrada em sistema especifico para gestdo deprojetos
Tu_torla de novos servidores ¢ Atividades de treinamento concluidas através de reunides ou treinamentosEAD
treinamento interno para atualizagéo Al4

de servicos

Orlenta_(;ao de €quipe para Execcao Al5 Orientacdes e respectivos servicos concluidos

de servigos e resolucéo de problemas

Atendimento ao publico Al6 Atendimento realizado no periodo definido pela chefia

Assessoria e secretariado Al7 Assessoria ou atendimento realizado no periodo definido pela chefia
Tratamento e arquivamento de

acervo (arquwo,_blblloteca, . Al8 Acervo identificado/organizado

documentos e afins em modelo fisico

ou digital)

Visitas técnicas Al9 Laudos e relatdrios

Consultas assistenciais ocupacionais A20 Consulta realizada e registrada

Pericias médicas e odontoldgicas A21 Pericia realizada e registrada

Entrevista Psicossocial A22 Entrevista realizada e registrada

Avaliagdo multiprofissional A23 Avaliacdo realizada e registrada




Atividades de Laboratorio e Servicos
de Salde (Higienizacéo e
desinfeccdo de material, calibracéo
de instrumentos, dentre outras)

A24

Ambiente/materiais/instrumentos preparados para/em condi¢do o/de uso

Suporte / auxilio aos profissionais
odontélogos e médicos

A25

Consulta realizada e registrada

Ensaio e estudo individual para
concertos e apresentacdes artisticas
dos grupos de musica

A26

Performance apresentada

Atendimento aos érgaos de controle
e 6rgdos externos a Universidade

A27

Respostas enviadas e/ou estudo/ensaio realizado

Avrticulacdo e estabelecimento
relacbes para o desenvolvimento de
parcerias

A28

Registro das comunicacfes com a instituicdo parceira

Participacdo em Colegiados, Grupos
de Trabalho e Comissdes por
integrante formalmente designado

A29

Atividades concluidas




