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_ MINISTERIO DA EDUCAGAO )
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

MINUTA/PROJETO DE RESOLUGAO N° 7/2021 - DIAP (11.02.32.03.01)

N° do Protocolo: 23125.025245/2021-43
Macapa-AP, 26 de Outubro de 2021

PROGRAMA DE GESTAO

NOTA TECNICA E MINUTA DE RESOLUQL&O QUE APROVA OS
PROCEDIMENTOS GERAIS DE IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA DE
GESTAO

PROCESSO N° XXXXX.YYYYYY/2021-ZZ
Interessado: UNIFAP.

Assunto: Minuta de resolucéo que aprova os procedimentos gerais de implementacéo do
programa de gestdo, no ambito da UNIFAP.

Referéncias:

Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME N° 65, de 30 de julho de 2020.

Programa de Gestéo previsto no Decreto N° 1.590, de 10 de agosto de 1995.

Relatorio N°© 202001, de 27 de abril de 2021-Unidade de Auditoria InternasAUDINT/UNIFAP.
Portaria MEC n° 267, de 30 de abril de 2021.

Decreto N° 10.779, de 25 de agosto de 2021.

Processo N° 23125.008983/2021-95, cujo objeto é a proposta de minuta de resolugdo para o
retorno gradual das atividades presenciais na UNIFAP.

PROCEDIMENTOS GERAIS DE IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA DE
GESTAO

1. A presente nota técnica objetiva analisar a minuta de resolucéo que estabelece os
procedimentos gerais de implementagdo do programa de gestdo, bem como sua fundamentacéo
normativa, tendo em vista a autorizagcdo de que trata a Portaria MEC n° 267, de 30 de abril de
2021.

2. O programa de gestdo que sera implementado na UNIFAP, com a publicagdo do ato
normativo aqui proposto, funcionard por intermédio da adog¢do do sistema do programa de
gestdo PGD-Web - Modelo SUSEP.

3. A edicdo de ato normativo parafixar os procedimentos gerais de instituicéo do programa de
gestdo na UNIFAP é condicdo prévia para a concretizagcdo do programa de gestdo, segundo a
Instrugdo Normativa N° 65/2020:

Art. 10 O dirigente da unidade devera editar ato normativo que estabel eca os procedimentos gerais de como
serdinstituido o programa de gest&o na unidade.

4. Os procedimentos gerais a que se referem a Instrugdo Normativa N° 65/2020 néo objetivam
diminuir o grau de flexibilidade de implementac&o preconizado pelo conceito de programa de
gestéo por ela previsto, mas apenas organizar o funcionamento do programa na unidade, diante
das peculiaridades e da cultura organizacional de cada setor.



5. A esse respeito, e como primeiro momento dentre os procedimentos gerais, sugere-se a
Tabela de Atividades do Anexo | da minuta em apreco. Essa tabela estara incluida no sistema
do programa de gestdo. Com carater dinamico (pode mudar ao longo do tempo) e
parametrizado (tem relacéo direta com as atividades que contemplam resultados que possam
ser aferidos e avaliados), foi elaborada com base nos seguintes itens, além da denominagdo da
propria atividade: faixa de complexidade da atividade, pardmetros adotados para definicéo da
faixa de complexidade, tempo de execucéo da atividade em regime presencial, tempo de
execucdo da atividade em teletrabalho, ganho percentual de produtividade estabelecido e
entregas esperadas. As ateragOes posteriores na tabela de atividades ndo necessitam de novo
ato normativo, bastando a ampla divulgagdo de novatabela e o rito ja previsto no 2°, artigo 10

da Instrucio Normativa NO 65/2020. Desta forma, destaca-se o fato de que a atual proposta de
tabela de atividades ndo cobre extensamente a amplitude de atividades executadas no ambito
da UNIFAP, consistindo apenas em um ponto de partida generalista para a implementacéo
destas normas gerais, sujeitando-se, portanto, a ulteriores alteragdes que melhor atendam as
necessidades de unidades e servidores interessados.

6. A mencionada tabela foi adaptada da tabela publicada pela Secretaria de Gestdo e
Desempenho de Pessoal, da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo
Digital, e, por ser adotada naquele 6rgado, ja se demonstrou que os resultados podem ser
efetivamente mensurados.

7. Em seguida, diante da diversidade de publicos atendidos pela UNIFAP, de cenérios em que
tais atendimentos ocorrem e dos proprios tipos de atividades, sugere-se a disponibilizacdo de
ambos os regimes de execugdo do programa de gestéo, isto &, regime de execucdo parcia e

integral com as seguintes caracteristicas delimitadas pela Instrugdo Normativa N© 65/2020:
Art. 3°[...]

(-]

VIII - regime de execugdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante
restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias em
que a atividade laboral seja executada remotamente, nos termos desta I nstrugdo Normativa;

IX - regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante
compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta
Instrucdo Normativa;

(-]

8. A adesdo de participantes ao programa de gestdo ndo pressupde qualquer vedacdo, cabendo
ao dirigente da unidade selecionar os interessados por meio de critérios de compatibilidade
técnica e do tipo de demanda dos servigos, de modo que Servigos que requeiram execucao
presencial ndo sejam prejudicados.

9. Com base em resultados apurados em 6rgaos e entidades da Administracéo Publica Federal,
conforme o rol de noticias constante do portal do Programa de Gestdo, do Ministério da
Economia (https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao) e tendo em vista,
por exemplo, as constatacfes do Relatorio N° 202001, de 27 de abril de 2021, da
AUDINT/UNIFAP, verifica-se a possibilidade de melhorias substanciais a partir da adocéo do
programa de gestdo, seja em referéncia a reducdo de despesas de custeio até a otimizagdo dos
servicos publicos, sendo esperados, portanto, 0s seguintes resultados, conforme j& previstos na
IN 65/2020:

e promover agestéo da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;
e contribuir com areducdo de custos no poder publico, atrair e manter novos talentos;

e contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos participantes com os objetivos da
institui céo;



estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovagéo e da cultura de governo
digital;

melhorar a qualidade de vida dos participantes,
 gerar e implementar mecanismos de avaliagdo e alocagéo de recursos,

* promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
ef etividade dos servicos prestados a sociedade.

10. A respeito do contingente de participantes, espera-se que a totalidade de servidores da
UNIFAP que venha a aderir ao programa de gest&o seja capaz de mensurar a execucao de suas
atividades nos termos do programa de gest&o, ndo existindo necessidade de fixagdo de tempo
minimo de desempenho das atividades na unidade, possibilitando que todos os interessados
possam pleitear sua adesdo ao programa de gestéo;

11. Sobre a produtividade, indicador fundamental no que se refere a forga de trabalho da
unidade, mensurével pelo sistema do programa de gestdo, ndo ha fixacdo de uma
produtividade adicional a ser esperada de inicio, em atencédo ao periodo de ambientacéo e em
conformidade com as recomendacdes da equipe técnica da Ministério da Economia acerca da
implantacdo inicial do programa de gestdo. Ao fim do periodo de ambientagdo, espera-se que a
UNIFAP detenha dados suficientes para melhor definir um percentual de produtividade
adequado a sua realidade institucional e compativel com a jornada de trabalho regular dos
participantes.

12. A chefiaimediata e o participante do programa de gestéo assinarédo um termo de ciéncia e
responsabilidade, razdo pela qual é adotado 0 modelo anexo a portaria e embarcado no sistema
do programa de gestdo. O termo, além de atender ao conceito ja trazido pelo nome (ciénciae
responsabilidade dos signatarios), deve atender o caso ao qual se aplica, e contém, pelo menos,
0 seguinte, conforme 0 model o anexo ao ato proposto:

* Assinatura do participante do programa de gest&o e da chefiaimediata;

Declaragéo de que atende as condi¢les para participacdo no programa de gestéo;

* Prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do
participante a unidade;

* Dever do participante de manter a infraestrutura necesséria para o exercicio de suas
atribuigdes, inclusive aguelas relacionadas a seguranca da informagdo, quando executar
0 programa de gestéo na modalidade teletrabal ho;

» Declaracdo do participante de que esta ciente que sua participacdo no programa de
gestdo ndo constitui direito adquirido, podendo ser desligado nas condicdes
estabel ecidas no Capitulo 111 da Instrugdo Normativa N© 65/2020;

* Declaragdo do participante de que esta ciente quanto a vedagcdo de pagamento das
vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrugdo Normativa N© 65/2020;

 Declaracdo do participante de que esta ciente quanto a vedacao de utilizacdo de terceiros
para a execucdo dos trabal hos acordados como parte das metas,

» Declaracdo de gue esta ciente quanto ao dever de observar as disposi¢bes constantes da
Lei n°®13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoas (LGPD),



no que couber, e as orientagdes 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.

13. Ainda em relagdo a minuta da resolucdo, quando o participante for convocado a
comparecer pessoalmente a UNIFAP, se houver interesse fundamentado da Administracéo ou
pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados, o prazo
minimo de convocagdo recomendado esta sendo fixado em sete (sete) dias Gteis.

14. As regras estabel ecidas no ato que ora se propde estardo todas no sistema do programa de
gestédo adotado, PGD-Web - Modelo SUSEP, customizado em conformidade com a norma,
para que se torne plenamente operacional, com as atualizagdes de costume e ja previstas na

Instrugdo Normativa NO 65/2020.
SISTEMA DO PROGRAMA DE GESTAO

15. O sistema do programa de gestdo adotado é o PGD-Web - Modelo SUSEP, tendo se
mostrado o melhor do ponto de vista técnico, pois uma analise técnica do membro da
Comisséo pertencente ao Nucleo de Tecnologia da Informacéo, durante reuni&o de apoio junto
a técnicos do Ministério da Economia, verificou que a Infraestrutura da UNIFAP ndo
comportaria as especificagdes do sistema PGD-Web - modelo CGU-MMA-CADE.

16. O sistema .PGD-Web - Modelo SUSEP atende aos critérios estabelecidos no art. 26 da IN
65/2020, sendo por isso disponibilizado pelo 6rgdo central do SIPEC como uma das opcdes a
ser implementada para a instituicdo do Programa de Gestdo pelos 6rgdos e entidades
interessados.

PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

17. Diante do exposto, sugere-se encaminhar esta nota técnica e minuta de resolucéo a
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas para manifestar-se quanto a solicitacdo de instalacéo
definitiva do sistema PGD-Web - Modelo SUSEP junto ao Nucleo de Tecnologia da
Informacéo, para fins de realizagdo de um estudo piloto acerca da execucéo do programa de
gestdo, o qual objetivara garantir a PROGEP um melhor dominio de operacionalizacdo do
sistema PGD-Web - Modelo SUSEP e de acompanhamento do programa de gestéo, para
garantir que o envio da atual proposta para apreciagado pelo CONSU seja acompanhada de
subsidios suficientes.

COMISSAO DE ESTUDOS DO TELETRABALHO
Portaria n® 0620/2021-UNIFAP



MINUTA DE RESOLUCAO

A PRESIDENCIA DO CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal do Amapd,
no uso da competéncia que lhe foi atribuida pela Portaria n® 267, de 30 de abril de 2021, do
Ministério da Educacdo, e tendo em vista o disposto na Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME
n° 65, de 30 de julho de 2020, resolve:

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1. Esta Resolugéo estabelece os procedimentos gerais para a implantagdo do Programa de
Gestdo no ambito da Universidade Federal do Amapa - UNIFAP, tendo em vista a autorizagdo
de que trata a Portaria n® 267, de 30 de abril de 2021, do Ministério da Educacéo.

Par&grafo Unico. O Programa de Gestdo da UNIFAP observara os procedimentos determinados
na Instru¢céo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 30 de julho de 2020.

CAPITULOII
DASDISPOSICOES GERAIS
Art. 2. Podem participar do programa de gestéo no ambito da UNIFAP:
| - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

Il - servidores publicos ocupantes de cargo em comissao, declarado em lei de livre nomeagéo e
exoneracao;

[11 - contratados temporarios regidos pelaLe n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993.
Art. 3. Parafins desta Resolucéo considera-se:

| - programa de gestdo: ferramenta de gestdo autorizada em ato normativo de Ministro de
Estado e respaldada pela norma de procedimentos gerais, que disciplina o exercicio de
atividades em gue os resultados podem ser efetivamente mensurados, cuja execugdo possa ser
realizada pelos servidores;

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

[l - entrega: resultado do esforco empreendido na execucdo de uma atividade sendo definida
no planegjamento e com data prevista de conclusio;

IV - unidade: unidade de lotacdo a qual o servidor desempenha sua atividade;
V - dirigente da unidade: autoridade maxima da unidade:
VI - chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao servidor participante;

VIl - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo
servidor pode ser realizado fora das dependéncias fisicas da UNIFAP, em regime de execucdo
parcial ou integral, de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnologicos, para a
execucdo de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e
entregas previamente definidos e, ainda, que ndo configurem trabalho externo, dispensado do
controle de frequéncia, nos termos desta Resol ucéo;



VIII - regime de execugdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o
servidor restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia
exclusivamente nos dias em gue a atividade laboral sgja executada remotamente, nos termos
desta Resolucéo;

IX - regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o
servidor compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de
frequéncia, nos termos desta Resolucéo;

X - trabalho externo: atividades que, em razdo da sua natureza, da natureza do cargo ou das
atribuicdes da unidade que as desempenha, sdo desenvolvidas externamente as dependéncias
da UNIFAP e cujo local de realizacéo € definido em funcéo do seu objeto;

XI - érea de gestdo de pessoas. unidade administrativa integrante da estrutura organizacional
da UNIFAP, competente para implementacdo da politica de pessoal; e

X1l - area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais. unidade
administrativa integrante da estrutura organizacional da UNIFAP, gue tenha competéncia
relativa a gestdo estratégica e a avaliagcdo de resultados.

CAPITULO 111
DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 4. O programa de gestdo abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a
mensuragdo da produtividade e dos resultados das respectivas unidades e do desempenho do
participante em suas entregas.

1° Poderéo ser adotados os regimes presencia ou teletrabalho, de acordo com critérios de
conveniéncia e oportunidade definidos pelo dirigente da unidade.

2° Cabera ao dirigente de unidade ou autoridade equivalente, estabelecer a modalidade e o
regime que melhor se adeque, para o desempenho das atividades inseridas no Programa de
Gestéo.

DO TELETRABALHO

Art. 5. O regime de teletrabalho abrangera as atividades que podem ser adequadamente
executadas de forma remota e com a utilizaco de recursos tecnol 6gicos, na modalidade de
teletrabalho parcial ou integral.

1° Enquadram-se nas disposi¢des do caput, mas ndo se limitando a elas, atividades com os
seguintes atributos:

| - cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo com outros agentes
publicos;

Il - cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentragdo; ou

Il - cuja natureza de complexidade possua elevado grau de previsibilidade e/ou padronizagdo
nas entregas.

Art. 6. O Teletrabalho ndo podera



| - abranger atividades cuja natureza exija a presenca do servidor na unidade ou que sgjam
desenvolvidas por meio de trabalho externo; excetuando-se atividades de caréter hibrido em
sua execucao;

Il - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendem ao publico interno e externo,
com consequente prejuizo ao atendimento

Art. 7. S80 objetivos do teletrabal ho:

| - promover a gestdo da produtividade, da eficiéncia, da transparéncia e da qualidade das
entregas dos servidores;

Il - contribuir com areducéo de custos no poder publico;
[11 - atrair e manter novos talentos;

IV - contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos servidores com os objetivos da
UNIFAP;

V - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovagdo e da cultura de governo
digital;

VI - melhorar a qualidade de vida dos servidores,
VI - possibilitar a otimizagdo do uso dos espacos fisicos nos ambientes institucionais;
VIII - gerar e implementar mecanismos de avaliacdo e alocacao de recursos; e

IX - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
ef etividade dos servicos prestados a sociedade.

Art. 8. E vedada a participacéo de servidores com jornada de trabal ho flexibilizada (30 horas)
na modalidade teletrabal ho.

DA IMPLEMENTACAO DO TELETRABALHO

Art. 9. Cada departamento, setor, unidade ou 6rgao complementar devera dispor de tabela de
atividades, contendo no minimo as seguintes informagdes:

| - atividade;

Il - faixa de complexidade da atividade;

Il - parémetros adotados para definicdo da faixa de complexidade;
IV - tempo de execucdo da atividade em regime presencial;

V - tempo de execucao da atividade em teletrabal ho;

VI - ganho percentual de produtividade estabelecido; e

V11 - entregas esperadas.

1° Podera ser adotada a mesma tabela de atividades no caso de setores institucionais que
possuam atribuigcdes semel hantes.



Art. 10. Fica adotada a Tabela de Atividades constante do Anexo .

1° Os parametros de complexidade das atividades sdo indicados no Anexo |1, e os parametros
relativos ao funcionamento do programa de gestéo séo os indicados no Anexo |11 e poderéo ser
alterados por intermédio de comunicacéo formal do dirigente da unidade a seus administrados.

2° A alteracdo da Tabela de Atividades prescinde de ato normativo, desde que seguidas as
formalidades previstas na IN n° 65/2020.

DAS CONDICOESPARA REALIZACAO DO TELETRABALHO

Art. 11. O programa de gestdo da UNIFAP adotard o regime de teletrabalho de execucéo
parcial e integral, que serdo definidos apds a avaliacdo da natureza das atividades de cada
servidor candidato a participagéo.

Art. 12. Caberd ao dirigente de unidade ou autoridade equivalente, estabelecer a modalidade e
o regime que melhor se adequem ao desempenho das atividades inseridas no Programa de
Gestao.

Art. 13. O servidor selecionado, em regime de teletrabalho integral ou parcial, podera exercer
suas atividades presencialmente nas dependéncias da UNIFAP, quando for necessério, no
interesse da administragéo e no interesse do servidor.

1° Na hipétese prevista no artigo anterior e quando o servidor for selecionado para o regime de
teletrabalho integral, a UNIFAP n&o se obriga a dispor da infraestrutura necessaria para o
exercicio das atividades.

Art. 14. A participagdo no programa de gestéo poderaincluir todos os servidores da unidade, a
critério do dirigente, a partir da andlise da natureza e complexidade das atividades
desempenhadas na unidade.

Art. 15. O servidor participante do programa de gestdo e seu chefe imediato deverdo assinar
um termo de ciéncia e responsabilidade indicada no Anexo V:

Art. 16. O prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do
servidor participante do regime de teletrabalho integral a unidade, quando houver interesse
fundamentado da Administracdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meio
informatizado sera de, no minimo, 7 (sete) dias Utels.

DISPOSICOESFINAIS

Art. 17. Os parametros relativos ao funcionamento do programa de gestéo sdo os indicados no
Anexo |V e poderdo ser aterados por intermédio de comunicacdo formal do dirigente da
unidade a seus administrados.

Art. 18. Fica adotado o modelo de termo de ciéncia e responsabilidade constante do Anexo V,
gue sera assinado pelo participante do programa de gestéo e pela chefia imediata, apos o pacto
arespeito do plano de trabalho de que trataa IN NO 65/2020.

Art. 19. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagéo.



ANEXO|

Tabelade Atividades
Faixa de Execucao Execucao Ganho de
Atividade . Presencial [Teletrabalho S Entregas Esperadas
Complexidade Produtividade
(horas) (horas)
X 40 40
IX 32 32
VI 24 24
VIl 20 20
; OperacOes de registro,
Operar 0s sistemas Vi 16 16 I?ecaQ . env?% ol
integrados de €pcao,
gestdo da UNIFAP processo, documento
(SIPAC, SIGAA, ou outraformade
SIGRH, \% 12 12 dados pertinente ao
SIGAdmin) sistema especifico
v 8 8
11 6 6
1 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
VI 20 20
Operar sistemas Operagoes de registro,
rederas de Vi 16 16 recepgao, envio de
informagéo processo, documento
(SCDP, SIAPE, ou outraformade
SICONV, dentre v 12 12 dados pertinente a0
outros) sistema especifico
v 8 8




11 6 6
I 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
VII 20 20
Ficha, planilha,
. Vi 16 16 reunizo, ata de
Rt_aallzar reunides,
plangjamento e
gestéo Vv 12 12 €/ou documento
similar
v 8 8
11 6 6
I 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
VII 20 20
Participar em
colegiados
(internos ou VI 16 16
externos) ou Ataelaborada,
trabalhos registro/ relatério
i entre outros
conjuntos/ grupos Vv 12 12
(comissoes,
comités, grupos de
trabalho etc.)
v 8 8




11 6 6
Il 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
VIl 20 20
VI 16 16
Atender €/ou tratar R%pos@aformal,
demandas de entrevista e/ou
icaca similares
comunicacdo Vv 12 12
v 8 8
11 6 6
I 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
VIl 20 20
Atender e/ou tratar
demandas de Vi 16 16 Parecer e/ou
Orgéos e/ou preench_| mento de
entidades de planilha ou
caréter nacional \ 12 12 documento formal
e/ou internacional
v 8 8




11 6 6
1 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
Atender e/ou tratar Vil 20 20
as demandas do
Controle Externo
e/ou Interno (TCU, VI 16 16
CGU, Auditoria Atender ademanda,
interna ou outra respost'a f.clnrmal elou
i Orgé similares
entidade/ 6rgéo Vv 12 12
atuando como
6rgéo de controle)
ou demandas
judiciais v 8 8
11 6 6
I 4
2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
ViI 20 20
Vi 16 16 Certificado de
Participar de agbes presencal conclusdo
de capacitacdo ou/e outro documento
Vv 12 12 probatério da acdo
v 8 8




11 6 6
I 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
Realizar Vil 20 20
gerenciamento
administrativo
(gerenciar ..
questdes de érgado/ Vi 16 16 ~ Relatoriode
subunidade, como atividades, planilhas,
e-mail da controles internos,
subunidade, subunidade gerida,
distribuicio de v 12 12 entre outros
atividades, férias
de equipe, recesso
eoutras atividades v 8 8
néo finalisticas)
11 6 6
I 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
VIl 20 20
Vi 16 16 Apresentacdo/texto
El_aborar e{og em formato executivo
redizar SUbiIdIOS com subsidios
para reunioes v 12 12 solicitados
v 8 8




11 6 6
I 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
VIl 20 20
VI 16 16
Realizar andlise, Parecer, pesquisa ou
estudo Ou pesquisa estudo realizado
técnica v 12 12
\Y4 8 8
11 6 6
I 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
ViI 20 20
Edicdo de Vi 16 16 Memorandos, Oficios,
documentos Pareceres técnicos,
institucionais Editais, Portgri as,
internos e externos \Y 12 12 Notas Tecnicas
AV 8 8




11 6 6
I 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
Vil 20 20
VI 16 16
. Assessoria técnica
Assessoria redizada
\Y/ 12 12
v 8 8
11 6 6
I 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
VIl 20 20
VI 16 16
. Coordenagéo e
Gerir/ cc_Jordenar monitoramento de
equipes atividades
\/ 12 12
v 8 8




11 6 6
I 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
VIl 20 20
Tratamento de vi 16 16 Demandas atendidas
demandas do e/ou demandas
publico externo encaminhadas as éreas
e/ou interno \Y; 12 12 competentes
v 8 8
11 6 6
I 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
VIl 20 20
. v 16 16 Atividade em
EXECl:ltar atividade andamento ou
especifica d0~ cargo concluida e relatério
ou fungéo v 12 12 correspondente
AV 8 8




11 6 6
I 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
Vil 20 20
Edicdo de matérias
para publicagdo VI 16 16
oficial ecriacéo de Matéria publicada ou
mggens (p_O(taI, em processo de
redes sociais, ublicagéo
boletim interno ou \Y 12 12 P
Imprensa
Nacional)
v 8 8
11 6 6
I 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
VIl 20 20
Producéo e/ou
ediczo de pecas VI 16 16
dc_)cumenta| S para Peca documental
fins especificos produzida ou em
@i nstitucionais, processo de producdo
licitatérios, \Y 12 12
normativos,
técnicos etc.)
% 8 8




11 6 6
I 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
VIl 20 20
3 Vi 16 16 Acompanhamento de
. Geszao~e contratos,
fiscalizag@o de pagamentos, regjustes,
contratos regularidade no
administrativos \Y 12 12 fornecimento etc.
v 8 8
11 6 6
I 4 4
| 2 2
X 40 40
IX 32 32
VI 24 24
VIl 20 20
Recebimento,
Vi 16 16 direcionamento,
) andlise, contato ao
Suporte ao usuério requisitante,
v 12 12 atendimento e
conclusao de chamado
v 8 8




Il 6 6
I 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIl 24 24
VII 20 20
Andlise de notificagdo
de chegada de
VI 16 16 equi pamentos,
Periciaem encaminhamento,
equipamentos de | %ef'qa reallzaqajd
TI adauiridos audo técnico emitido,
d Vv 12 12 andlise e
encaminhamento de
laudo técnico.
v 8 8
Il 6 6
I 4 4
I 2 2
ANEXO I
Parémetros que compdem as faixas de complexidade
Faixa
Cod. Par ametros | I 1 v \% VI VIl VIl IX X
Conhecimento
técnico
necessario E/OU ' . . - Muito | Muito |Muito
1 capacidade de Baixo |Baixo |Baixo |Meédio [Alto [Alto [Alto alto alto alto
estudo e novo
aprendizado




Habilidade
redaciona E /OU
deandlise
2 quantitativa ou
qualitativa E/OU

Baixo [Baixo |Baixo

pesquisa
analitica

Médio

Muito
ato

Muito
ato

Muito

Alto alto

Alto [Alto

Habilidade
interpessoal para
trabalho em
equipe E/OU
necessidade de
concentragdo
paratrabalho
individual

Baixo [Baixo |Baixo

Médio

Muito
ato

Muito
ato

Muito

Alto alto

Alto [Alto

Interacdo com
Orgaos externos
E/OU
envolvimento

4 E/OU
dependénciade
representantes da
ata
administracéo

Baixo |[Baixo |Baixo

Médio

Muito
ato

Muito
ato

Muito

Alto alto

Alto [Alto

Atividade

I Sim Sim Sim
rotineira

Sim

Necessidade de
6 criatividade ou
inovagao

Sm | Sim Sim Sim Sim

ANEXO I

Percentual esperado de participantes

100%

Tempo minimo de desempenho das
atividades na unidade

N30 aplicavel

Percentual minimo de
adicional dos participantes

produtividade

N&o definido antes de concluido o periodo
de ambientagdo

Percentual méaximo de
adicional dos participantes

produtividade

N&o definido antes de concluido o periodo
de ambientacdo

Antecedéncia minima de convocacédo para
comparecimento pessoal do participante a
unidade

7 (dez) dias Gteis




ANEXO IV
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestdo (IN N© 65/2020)

Nome do participante:

Matricula:

E-mail:

Cdular:

Unidade de exercicio:

Regime de execucéo:

O participante do programa de gestéo acima qualificado declara que:
1. Atende as condic¢des para participacdo no Programa de Gestédo da UNIFAP,

2. Compromete-se a atender a convocacdo para comparecimento pessoal na
UNIFAP, com antecedéncia minimade 7 (sete) dias Uteis;

3. Mantém a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuicoes,
inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informacéo, no caso de execucéo
de atividades na modalidade tel etrabal ho;

4. Esta ciente que sua participacdo no programa de gestdo ndo constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condicdes estabel ecidas no Capitulo 111 da

Instrugdo Normativa N© 65/2020;

5. Esté ciente quanto a vedacdo de pagamento das vantagens a que se referem os
arts. 29 a 36 da Instrucdo Normativa N© 65/2020;

6. Esta ciente quanto a vedacdo de utilizacdo de terceiros para a execucdo dos
trabal hos acordados como parte das metas,

7. Esta ciente quanto ao dever de observar as disposicdes constantes da Lei n°
13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoas
(LGPD), no que couber, e as orientagdes 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.

Com a assinatura deste formulério, o participante inserido no Programa de Gestéo da
UNIFAP na modalidade de teletrabal ho, nos regimes parcia ou integral:

1. autoriza o fornecimento do nimero de telefone pessoal a pessoas que facam
chamadas telefénicas para a sua unidade de exercicio na UNIFAP, sem
necessidade de avaliacéo, pelo atendente, a respeito da pertinéncia do
fornecimento; e




2. autoriza o fornecimento do numero de telefone pessoal a servidores em

exercicio na UNIFAP que indiquem necessidade de contato telefénico
relacionado as suas atividades profissionais.

O participante compromete-se a manter operante, disponivel e acessivel, durante toda
ajornada de teletrabalho, com acesso ao e-mail institucional e ao telefone celular, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Instrugdo Normativa n° 65, de 2020.

Assinatura do/da Participante

Assinatura da Chefia lmediata

Observacdo: como o termo esta embarcado no sistema, a data estara registrada e as assinaturas

possivelmente sdo digitais.

(Assinado digitalmente em 27/10/2021 21: 20)
CARLA JAMILY MARTINS DA SILVA
TECNICO EM ARQUIVO
Matricula: 3231560

(Assinado digitalmente em 26/10/2021 19:48)
LUIZ OTAVIO PEREIRA DO CARMO JUNIOR
ADMINISTRADOR
Matricula: 1696432

(Assinado digitalmente em 27/10/2021 17:10)
NELCILENE AGOSTINHO DE SOUZA
ASSSTENTE EM ADMINISTRACAO
Matricula: 3077455

(Assinado digitalmente em 26/10/2021 21:15)

RHYAN WAD PANTOJA DE CARVALHO

TEC DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Matricula: 1768253

(Assinado digitalmente em 28/10/2021 15:31)
EMANUELLE SILVA BARBOSA
MEMBRO
Matricula: 1650812

(Assinado digitalmente em 27/10/2021 14:24)
MANOELLE DA SILVA SILVA
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Matricula: 2118391

(Assinado digitalmente em 26/10/2021 19:41)
RENAN NETTO DE MATOS VIEIRA
PS COLOGO-AREA
Matricula: 1782116

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.unifap.br/documentos/ informando seu nimero,
ano, tipo, data de emissdo e o cadigo de verificagdo: al9d71a67a


https://sipac.unifap.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

_ MINISTERIO DA EDUCAGAO )
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

DESPACHO N°133/2022 - PROGEP (11.02.26)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Macapa-AP, 04 de Janeir o de 2022

AO NTI,
Senhor Diretor,

Encaminho os autos para manifestcdo deste Nucleo de Tecnologia da Informagdo acerca do
item 17, da nota técnica entitulada MINUTA/PROJETO DE RESOLUCAO N° 7/2021 - DIAP,
objeto de estudo para implantagdo do Programa de Gestéo (teletrabalho) no ambito da
UNIFAP, realizado por Comisséo devidamente instituida.

Informamos que o servidor RHYAN WAD PANTOJA DE CARVALHO foi membro da
referida comissdo e representante deste NTI, e podera dar subsidios e informacfes para o
prosseguimento do presente pleito.

Solicitamos especial atencdo a presente demanda por se tratar de tema com relevante
importancia para a administracao.

Atenciosamente,

(Assinado digitalmente em 04/01/2022 09:56)
ISAN DA COSTA OLIVEIRA JUNIOR
PRO-REITOR(A)

Matricula: 2120236

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.unifap.br/documentos/ informando seu nimero,
ano, tipo, data de emissdo e o codigo de verificagdo: c4b6b57dd9


https://sipac.unifap.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

_ MINISTERIO DA EDUCAGAO )
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

DESPACHO N° 2516/2022 - DIVSIST (11.02.11.02)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Macapa-AP, 01 de Fevereiro de 2022

Encaminho para analise dos requisiro e para manufestacéo da DIVISAO DE REDES E
INFRAESTRUTURA (DRINF).

O mesmo deve ser respondido direto ao solicitante!

(Assinado digitalmente em 01/02/2022 14:53)
JANIO CESAR DA SILVA E SILVA
CHEFE
Matricula: 2010707

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.unifap.br/documentos/ informando seu nimero,
ano, tipo, data de emissao e o codigo de verificagdo: 2ef203ca79


https://sipac.unifap.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

_ MINISTERIO DA EDUCAGAO )
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

ESPECIFICACAO TECNICA N° 1/2022 - DRINF (11.02.11.04)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Macapa-AP, 08 de Fevereiro de 2022

Ao Sr. Presidente da Comisséo de Estudos do Teletrabalho (CETTra)
Atte: Sr. Renan Netto de Matos Vieira
Cordiais Saudacoes,

De ordem do processo 23125.025245/2021-43, que trata "Nota técnica e proposta de
minuta de resolucdo contendo normas gerias para implantagéo do programa de
gestao (teletrabalho) no ambito da unifap.” (sic), foi encaminhado a este DRINF para
manifestar sobre a implantacdo do sistema denominado PGD-Web Modelo SUSEP,
dentro das atribuicdes que competem a divisao.

Ao consultar o manual de instalacao (
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/subpastas/pgd-web-modelo-
), nota-se que a arquitetura é sustentada por software proprietario. Assim, quando se

utiliza ferramentas pertencentes a empresa Microsoft € necessario a aquisi¢cao de

licencas de uso.

Abaixo listo os requisitos necessarios para disponibilizacéo do sistema em questéo:

* Internet Information Services (IIS) 7.5 ou mais novo

* Microsoft SQL Server 2012 ou, Microsoft SQL Server 2016 SP2 Express ou,
Microsoft SQL

Server 2019

Microsoft .NET Core 2.2 1 - Windows Server Hosting
Microsoft .NET Core Runtime - 2.2.1 (x64)

Microsoft .NET Core Runtime - 2.2.1 (x86)

Microsoft .NET Core Runtime - 3.1.8 (x64)

Microsoft .NET Core Runtime - 3.1.8 (x86)

Microsoft .NET Core SDK 3.1.403 (x64)

Microsoft Visual C++ 2015-2019 Redistributable (x64)
Microsoft Visual C++ 2017 Redistributable (x86)
Microsoft Windows Desktop Runtime - 3.1.9 (x64)

Ao se analisar o rol de requisitos, diante da indicagéo do Internet Information
Services (lIS), nota-se a necessidade de licenciamento de um Sistema Operacional
Windows Server, por justamente o software ser o servidor web pertencente ao
mesmo. Também pela necessidade e instalacdo de bibliotecas .NET e C++
compiladas para sistemas Windows Server.

Outrossim, surge como necessidade a persisténcia de dados através de uma solucao
denominada Microsoft SQL Server, que também necessita de licenciamento
(aquisicao de licenca).

Em consulta a documentacéo oficial, verificou-se que para a instalagdo de um
servidor Windows Server 2022 Standard e Microsoft SQL Server 2019 necessita de 1
(hum) processador de 2,0 Ghz ou mais veloz, 4 Gb de meméria RAM e aumentando
de acordo com a expanséao do banco e 60 Gb de armazenamento.


https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/subpastas/pgd-web-modelo-susep
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/subpastas/pgd-web-modelo-susep
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/subpastas/pgd-web-modelo-susep

Ainda no que tange a questao dos recursos computacionais necessarios,
ressaltamos que o processo 23125.009327/2021-22 trata de registro de preco de
servidor hiperconvergente para expanséo do atual parque de servidores, assim,
sendo indispensavel aquisicdes desta ata para que a implantacdo do servigo possa
ocorrer.

Outrossim, indica-se a necessidade de:

1. Necessidade de aquisi¢do de né para solucdo hiperconvergente presente no
processo n° 23125.009327/2021-22;

2. Aquisicdo de licenciamento (1) Windows Server 2022 Standard e (2) Microsoft
SQL Server 2019 ;

3. Aquisicdo de capacitacédo para operacionalizacédo de (1) Windows Server 2022
Standard e (2) Microsoft SQL Server 2019

Desde ja agradecemos a atencéo dispensada e nos colocamos a disposicéo para
maiores esclarecimentos sobre a infraestrutura necessaria ao PGD-Web Modelo
SUSEP.

(Assinado digitalmente em 08/02/2022 16:18)
ELVIS AZEVEDO DE ARAUJO
CHEFE
Matricula: 2011617

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.unifap.br/documentos/ informando seu nimero,
ano, tipo, data de emissao e o codigo de verificagdo: f2a6¢735d0


https://sipac.unifap.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

_ MINISTERIO DA EDUCAGAO )
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

DESPACHO N°4049/2022 - DIAP (11.02.32.03.01)
Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Macapa-AP, 18 de Fevereiro de 2022

Sr. Pro-Reitor,

A Divisdo de Redes e Infraestrutura- DRINF se manifestou acerca das especificactes técnicas necessérias para uma
adequada implantacdo do sistema PGD-Web Modelo SUSEP no &mbito da UNIFAP.

E necessario observar que 0 presente processo, para a consecucdo de seu objeto, perpassa pela exigéncia de uma
solucéo de Tecnologia da Informagdo que, conforme indicado pela DRINF, consiste na contratagdo de bens e servigos
especificos, bem como a capacitacdo de servidores que estardo envolvidos no processo como um todo.

Destaforma, considera-se imprescindivel que se verifique, junto as unidades competentes, a viabilidade de
aquisicéo/contratacao das solucdes de Tl requeridas.

Atenciosamente,

(Assinado digitalmente em 18/02/2022 10:19)
RENAN NETTO DE MATOS VIEIRA
CHEFE
Matricula: 1782116

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.unifap.br/documentos/ informando seu nimero,
ano, tipo, data de emissdo e o codigo de verificagdo: 5493193073


https://sipac.unifap.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

_ MINISTERIO DA EDUCAGAO )
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

DESPACHO NP 4685/2022 - PROGEP (11.02.26)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Macapa-AP, 25 de Fevereiro de 2022

Ao Gabinete da Reitoria,
Senhor Reltor,

Trata-se de Processo de implantacdo do Programa de Gestdo no ambito da
Universidade Federal do Amapa - UNIFAP, tendo em vista a autorizacdo de que
trata a Portarian® 267, de 30 de abril de 2021, do Ministério da Educagéo.

Nesse sentido, como parte fundamental para continuidade dos trabalhos de
estudo para implantacdo do referido Programa, solicitamos que o presente
processo seja submetido a apreciacdo do Conselho Superior da Universidade
Federal do Amapa, ou por decisio desta Reitoria, de maneira a autorizar o inicio
de projeto piloto, pelo prazo de seis meses, a ser coordenado pela PROGEP.

Respeitosamente,

(Assinado digitalmente em 25/02/2022 11:27)
ISAN DA COSTA OLIVEIRA JUNIOR
PRO-REITOR(A)

Matricula: 2120236

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.unifap.br/documentos/ informando seu nimero,
ano, tipo, data de emissdo e o cadigo de verificagdo: 21fda0lbdf


https://sipac.unifap.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

_ MINISTERIO DA EDUCAGAO )
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

DESPACHO N°5720/2022 - REITORIA (11.02)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Macapa-AP, 11 de Mar¢o de 2022

A SCONSU,

Considerando 0 que consta nos autos, parabenizamos a Comissao que atendeu de
forma eficiente a solicitacdo desta Reitoria nos estudos para Implantagéo do
Projeto de Teletrabalho (Programa de Gestéo).

Assim, encaminhamos os autos para Camara de legislacéo e Normas-CLN para
andlise e parecer, devendo ser retornado a Presidéncia do CONSU para os
encaminhamentos Necessari os.

Atenciosamente,

(Assinado digitalmente em 12/03/2022 11:55)
JULIO CESAR SA DE OLIVEIRA
REITOR
Matricula: 1216372

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://si pac.unifap.br/documentos/ informando seu nimero,
ano, tipo, data de emissdo e o cédigo de verificagdo: 86b58b1bf4


https://sipac.unifap.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

_ MINISTERIO DA EDUCAGAO )
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

DESPACHO N° 6019/2022 - SCONSU (11.10.40)
Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Macapa-AP, 16 de Marco de 2022

A CAMARA DE LEGISLACAO E NORMAS (CLN)

Senhor Presidente,

Faz-se a distribuicdo do presente processo, que trata da proposta de Minuta de Resolucéo contendo
normas gerais para implatacdo do Programa de Gestdo (Teletrabalho) no ambito da UNIFAP, para
andlise e emissao de parecer por essa Camara. Em seguida, restitui-lo para encaminhamento ao plenério.

Atenciosamente,

(Assinado digitalmente em 16/03/2022 09:11)
PAMELA STEFANIE MELO DE AGUIAR
SECRETARIO
Matricula: 2028347

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.unifap.br/documentos/ informando seu nimero,
ano, tipo, data de emissao e o codigo de verificacdo: ebOb6eeled


https://sipac.unifap.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf
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Universidade Federal do Amapa
Conselho Universitario
Cémara de Legislacéo e Normas

PARECER

Processo N° 23125.025245/2021-43 Data: 03/02/2022
Interessado PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP

Nota Técnica e proposta de minuta de resolucao contendo normas
Assunto gerais para implantacdo do Programa de gestdo (teletrabalho) no

ambito da UNIFAP.
Relator Alan Bena Aguiar Junior
Parecer Emitido 18/04/2022

1. RELATORIO.

O processo em analise dispde sobre a proposta de minuta de resolucao contendo
normas gerias para implantacdo do Programa de gestdo (teletrabalho), no ambito da
Universidade Federal do Amapa. A tramitagdo foi iniciada em 03/01/2022, e consta a
nota técnica pela comissao de estudos do teletrabalho, implementada através da portaria
n° 0620/2021-UNIFAP, bem como a proposta de resolucdo dividia em 3 capitulos e 1V
anexos.

O projeto apresentado, apontam para a viabilidade de implantacdo, A presente
nota técnica elaborada pela comissdo, analisou a minuta de resolucdo que estabelece os
procedimentos gerais de implementacdo do programa de gestdo, bem como sua
fundamentacdo normativa, tendo em vista a autorizacdo de que trata a Portaria MEC n°
267, de 30 de abril de 2021.

O referido processo passou pelas unidades administrativas da IFES e cabe
destacar nesse relatdrio as principais manifestacfes dos seguintes:

o A Comisséo do Teletrabalho (Portaria n.° 0620/2021-UNIFAP) entrega a nota
técnica e minuta de resolucdo a PROGEP no dia 26/10/2021;

. A PROGEP, através do DESPACHO N° 133/2022 - PROGEP do dia
04/01/2022, encaminha o processo ao NTI para manifestacdo acerca do item 17 da nota
técnica quanto a possibilidade de instalagdo definitiva do sistema PGD-Web - Modelo
SUSEP, programa de gestdo esse utilizado para pactuacdo e monitoramento dos
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resultados do Programa de Gestéo (teletrabalho), seguindo as diretrizes da Instrucdo
Normativa n° 65, de 30 de julho de 2020.

o A Divisdo de Redes e Infraestrutura (DRINF/NTI) relata através da
ESPECIFICACAO TECNICA N° 1/2022 — DRINF, do dia 08/02/2022, que a arquitetura
é sustentada por software proprietario, pertencentes a empresa Microsoft e relata que €
necessario a aquisicao de sistemas ora listado em seu despacho, bem como para manter o
sistema em funcionamento a instalacdo de um servidor serd necessario, ou seja, ha a
necessidade de aquisi¢des de equipamentos com configuracbes minimas elencadas no
despacho (pg. 26-27) do processo, e destacou sobre a necessidade de expansao do atual
parque de servidores, o qual ha processo em tramitacdo para a aquisicdo desses
equipamentos.

o A Divisdo de Administracdo de Pessoal - DIAP, através do DESPACHO N°
4049/2022 — DIAP, do dia 18/02/2022 encaminha a PROGEP as informagdes prestadas
pela DRINF, e destaca a necessidade de capacitacdo de servidores que estardo envolvidos
no processo de implantacédo do teletrabalho.

. A PROGEP, através do DESPACHO N° 4685/2022 do dia 25/02/2022
encaminha o processo a Reitoria pra apreciacdo do Conselho Superior da Universidade
Federal do Amapa.

o A Reitoria, através do DESPACHO N° 5720/2022 do dia 11/03/2022 encaminha
a Secretaria do CONSU para direcionamentos a Camara de legislagdo e Normas-CLN
para analise e parecer.

o A Secretaria do CONSU atraves do DESPACHO N° 6019/2022, do dia
16/03/2022 encaminho a CLN para emisséo de parecer.

2. FUNDAMENTACAO DO VOTO.

Esta relatoria vem destacar o excelente trabalho realizado pela comissdo que
elaborou a nota técnica, e teve como mérito realizar os esclarecimentos sobre a adesdo ao
programa de gestdo e propor a minuta de resolucdo que estabelece os procedimentos
gerais de implementacéo, tendo em vista a autorizacéo realizada atraves da Portaria MEC
n° 267, de 30 de abril de 2021, tal portaria ressalta no art. 1° 81° que a implementacéo do
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programa ocorrerd em funcdo da conveniéncia e do interesse do servico, ndo se
constituindo direito do participante.

O programa de gestdo abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a
mensuracdo da produtividade e dos resultados das respectivas unidades e do desempenho
do participante em suas entregas, 0 que se propde na resolucdo é a modalidade do
teletrabalho sendo este executado de forma parcial ou integral.

A modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo servidor
pode ser realizado fora das dependéncias fisicas da UNIFAP, em regime de execucao
parcial ou integral, de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, para a
execucao de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e
entregas previamente definidos e, ainda, que ndo configurem trabalho externo,
dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Resolucéao

A proposta de resolucdo obedece aos procedimentos gerais norteadas pela
Instrucdo Normativa N° 65/2020 que objetiva ndo diminuir o grau de flexibilidade de
implementacao, mas apenas organizar o funcionamento do programa na unidade, diante
das peculiaridades e da cultura organizacional de cada setor.

As atividades executadas serdo registradas pelo programa de gestdo PGD-Web -
Modelo SUSEP?, segundo a comissao do ponto de vista técnico realizado por um membro
da Comissdo pertencente ao Nucleo de Tecnologia da Informacdo, mostrou-se melhor

para a realidade tecnoldgica que a UNIFAP possui.
2.1 OSISTEMA PGD (VERSAO SUSEP).
O Sistema PGD (versdo SUSEP) é um sistema utilizado para pactuacdo e

monitoramento dos resultados do Programa de Gestdo (teletrabalho), seguindo as

diretrizes da Instrugdo Normativa n° 65, de 30 de julho de 2020, foi desenvolvido pela

! Manual de Uso do Sistema PG - Versio SUSEP, acessado através do link:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-
gestao/arquivossMANUALDEUSOSistemaSusep_v2.1_26_02_2021.pdf
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Superintendéncia de Seguros Privados (Susep) e estd disponivel para ser usado por
qualquer 6rgéo interessado.
O programa possui 5 (cinco) caracteristicas de funcionamentos que séo

destacados da seguinte maneira.

Quadro 1: Resumo do Programa de Gestao.

Programa de Gestéo

O gestor deve cadastrar cada uma das atividades
o previstas na tabela de atividades do 6rgdo e depois
Tabela de Atividades | agrupa-las numa lista, por exemplo atividades de RH.
Depois disso, basta vincular as listas de atividades as
unidades que poderéo realiza-las.

A chefia deveré selecionar a unidade, informar o tempo
de comparecimento, o prazo de selecdo e as datas de

Programa de gestéo inicio e fim do programa de gestdo. Também é possivel
cadastrar outras informacbes, como metas e
cronograma.

. ) Os servidores poderdo solicitar a participacdo no
Seleao de servidores programa de gestdo e cabera a chefia fazer a selegéo e
justifica-la.

A chefia podera propor um plano de trabalho e enviar
para o aceite do servidor. O servidor também pode
Plano de Trabalho propor um plano de trabalho para a aprovagdo da chefia.
Nele devem estar as atividades que serdo realizadas e
qual regime (presencial ou teletrabalho), o servidor
também assina o termo de ciéncia.

O servidor devera registrar no sistema o andamento de
suas atividades, em especial seu inicio, finalizacdo e
Execucao do Plano informar qual foi a entrega. A chefia deve avaliar cada
uma das atividades. Ambos podem solicitar alteracdes
no plano.

Fonte: BRASIL (2021)

2.1.1 Perfis dos usuarios do Sistema.
O sistema PGD (versdo Susep) possui trés perfis: Gestor, chefia e servidor. O
perfil gestor é atribuido pela T1 do 6rgédo, enquanto o perfil servidor e chefia € atribuido

conforme informacdes extraidas do Sistema de Gestdo de Pessoas — SIGEPE.
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Conforme demonstra a imagem 1, o perfil de gestor deve realizar o primeiro passo
que é o cadastramento das atividades, que serdo vinculadas a uma lista de atividades e a
cada unidade, para em seguida compor um programa de gestdo. Essas mesmas atividades

também serdo usadas para compor os planos de trabalho de cada um dos servidores.

Imagem 1: Guia Ré&pido do Programa de Gestao

GESTOR CHEFIA SERVIDOR
* Cadastrar tabela * Cadastrar * Propor, aceitar e
de atividades Programa de executar planos
* Atribuir atividades Gestaoe de trabalho
de uma tabela a selecionar * Fazer solicitagoes
uma unidade candidatos relativas ao plano
* Todas outras * Avaliar atividades de trabalho
funcionalidades entregues pelos
dos perfis chefia e servidores
servidor * Aprovar ou
rejeitar
solicitacoes

Fonte: BRASIL (2021)

O perfil de chefia vem da carga do Sigepe (servidores que ocupam cargos). No
entanto, a area de gestdo de pessoas pode e deve revisar essa extracdo para que a
atribuicédo do perfil chefia esteja alinhada a estrutura organizacional carregada no sistema
(que também vem do Sigepe). Os usuarios cadastrados em perfil Chefia podem cadastrar
Programa de Gestdo para a unidade. Dentro do programa de gestdo poderdo ser
selecionados servidores e montados Planos de Trabalho.

Ja o servidor sera selecionado pela chefia que entrardo no Programa de Gestdo e
realizardo as atividades compostas no plano de trabalho. Todos os servidores do 6rgao
sdo cadastrados inicialmente, de acordo com as informacdes do SIGEPE, de onde vem

também a estrutura e a informacao das chefias e seus substitutos.
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2.2  DaResolucéo e seus anexos.

Nos autos do processo consta a proposta de resolucéo estabelece ao longo de seus

artigos a seguinte estrutura:

Quadro 2: Resumo da Resolucdo do Teletrabalho no @mbito da UNIFAP.

. Artigos da
Capitulo Resoluco Proposta
Disposicao preliminares que
estabelecem o0s procedimentos gerais
CAPITULO | DA FINALIDADE Art. 1° para a implantacdo do Programa de
Gestdo no ambito da Universidade
Federal do Amapa - UNIFAP
~ . O objetivo dos 2 artigos € definir quem
CAPITULO Il DAS DISPOSICOES Art. 2 pode aderir ao teletrabalho e defini¢éo
GERAIS - Art. 3° ~
das acOes dos agentes competentes.
DO PROGRAMA o A ~
DE GESTAO Art. 4 Definicéo do Programa de Gestéo.
DO Art50 - Art.8° Definir a abrangéncia do Teletrabalho e
TELETRABALHO | 22" AT s objetivos.
IMPLEMDEANTAC;AO ALO° Definicdo das atividades tendo como
rt.90 - Lo
CAPITULO I DO Art10° bas: a Tatl)ela de Atividades constante
TELETRABALHO NO ANEXo 1.
DAS CP(,)AI\IIQI,DAICOES AL Defini a adogdo do regime de trabalho,
rt.11° - . ;
REALIZACAO DO A 16° send(_) ~parcm.tl ou mtegNraI e suas
TELETRABALHO condicOes de implementacéo.
DISPOSICOES Art.17° - Finaliza a resolu¢do com os pardmetros
FINAIS Art.19° do funcionamento e disposicdes finais.

Fonte: UNIFAP (2022).

A proposta de resolucdo segue as orientacdes definidas na Instrucdo Normativa
SGP/ME n° 65, de 30 de julho de 2020 que estabelece orientacBes, critérios e

procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema
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de Pessoal Civil da Administracdo Federal — SIPEC relativos a implementacdo de
Programa de Gestdo de Trabalho no qual € prevista a modalidade de teletrabalho.
Conforme o Relatério de Auditoria 202001-AUDINT/UNIFAP do dia
27/04/2021, citado no parecer técnico da comissdo, a UNIFAP ndo possui um plano de
implantacdo de Programa de Gestéo, tal implementacdo demonstra-se importante no qual
a ifes tem a possibilidade de promover a reducdo nas despesas de custeio, como agua,
energia elétrica e material de escritorio (garrafdes de dgua e papel) gerando a promogéo

do uso racional e sustentavel de recursos consumidos em suas instalacdes prediais.
2.2.1 Da Tabela de Atividades — ANEXO I.

A tabela de atividades do anexo I, apresenta um carater dindmico, segundo 0s
estudos elas podem mudar ao longo do tempo, e conforme define o § 6° do artigo 10 da
IN n° 65/2020/ME, a tabela de atividades devera ser registrada em sistema informatizado
apropriado e contemplara, no minimo, de acordo com 8 4° do Art. 10 e § 2° do Art. 26 da

citada Instrucdo Normativa:

e As atividades cujos resultados possam ser efetivamente mensurados;

e As faixas(s) de complexidade de cada atividade;

e Os parametros adotados para defini¢do da(s) faixa(s) de complexidade;
e Tempo de execucdo das atividades em regime presencial;

e Tempo de execucdo das atividades em teletrabalho;

e Ganho percentual de produtividade estabelecido (se houver); e

e Entregas esperadas.
2.2.2 Dos Parametros que compdem as faixas de complexidade — ANEXO Il e IlI.
Conforme aponta no art. 10, os parametros de complexidade das atividades sdo

indicados no Anexo Il através de faixas que vdo de | a X, e 0s parametros relativos ao

funcionamento do programa de gestdo s@o os indicados no Anexo Ill e poderdo ser
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alterados por intermédio de comunicacdo formal do dirigente da unidade a seus

administrados.

3. Voto do Relator.

A proposta de resolucéo possui um carater inovador para a gestdo administrativa
da universidade, a proposta visa oportunizar ao servidor que tem o perfil uma escolha de
gue maneira prefere desempenhar suas funcGes no teletrabalho sendo ela parcial ou
integral.

Né&o restam davidas que hd um ganho tanto para a universidade quanto para o
servidor, especialmente quando se vislumbra a reducdo dos custos, a promocao da
produtividade, da eficiéncia, da transparéncia e das atividades executadas e entregues
pelos servidores.

Diante da analise dos autos do processo, manifesto pela aprovacdo da minuta de
resolucdo, e de seus anexos proposta de minuta de resolucdo contendo normas gerais para
implantacdo do Programa de gestéao (teletrabalho) no @mbito da UNIFAP.

E fica como sugestdo desse parecer a administracao superior que seja realizada a
emissdo da resolucdo ad referendum, em razdo do término do mandato dos conselheiros

e ndo havendo tempo habil para apreciacédo no pleno.

Macapa, 18 de marco de 2022.

Conselheiro Universitario/UNIFAP
Portaria n.° 2334/2019
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
CONSELHO UNIVERSITARIO

MINUTA DE RESOLUCAO N. XX, DE 2 DE XXX DE 2022

Estabelece orientagdes, critérios e procedimentos
gerais relacionados a implementacdo do Programa de
Gestdo, nas modalidades presencial e de teletrabalho,
no dmbito da Universidade  Federal do
Amapd/UNIFAP.

A PRESIDENCIA DO CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal do Amapg, na forma

do que estabelece o Art. 14, inciso VII do Estatuto UNIFAP, c/c o Art. 17, inciso XVIII do Regimento
Geral da Instituicao; e ainda com o Art. 24, inciso IV do Regimento do CONSU, e

CONSIDERANDO:

O Processo n. 23125.025245/2021-43, datado de 03/01/2022, que trata da proposta de
Resolugdo contendo normas gerias para implantacdo do Programa de Gestdo, nas modalidades
presencial e de teletrabalho, no ambito da Unifap;

Os termos da Portaria n. 267, de 30/04/2021, na qual o MEC, notadamente no Art. 3¢, atribui
competéncia aos dirigentes de suas unidades administrativas e entidades vinculadas para que
editem ato normativo proéprio visando ao estabelecimento de procedimentos gerais para
implementa¢do de Programa de Gestdo, em linha de comunicacdo a Instrugdo Normativa
n. 65, de 30/07/2020, emanada da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal/Secretaria
Especial de Desburocratizacdo, Gesdo e Governo Digital/Ministério da Economia -
SGP/SEDGG/ME;

0 Parecer aprovado pela da Camara de Legislacdo e Normas em...

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer orientagdes, critérios e procedimentos gerais para implementa¢do do Programa
de Gestdo, nas modalidades presencial e de teletrabalho, no dmbito da Universidade Federal do
Amapa/UNIFAP.

Art. 22 0 Apéndice Unico e seus Anexos I, II, IIl e IV sdo partes integrantes e indissociaveis desta
Resolucgao.

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Gabinete da Presidéncia do Conselho Universitario da Universidade Federal do Amapa.

Macapa/AP, xx de xx de 2022.

Prof. Dr. Julio César Sa de Oliveira
Presidente do CONSU



APENDICE UNICO DA RESOLUCAO N. XX/2022 - CONSU

ORIENTACOES, CRITERIOS E PROCEDIMENTOS GERAIS PARA A IMPLEMENTACAO DO
PROGRAMA DE GESTAO NAS MODALIDADES PRESENCIAL E DE TELETRABALHO

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Resolucdo estabelece os procedimentos gerais para a implantacdo do Programa de
Gestao no ambito da Universidade Federal do Amapa - UNIFAP, tendo em vista a autorizacdo de que
trata a Portaria n. 267, de 30 de abril de 2021, do Ministério da Educacao.

Paragrafo unico. O Programa de Gestdo da UNIFAP observara os procedimentos determinadosna
Instrucao Normativa n. 65, de 30 de julho de 2020 - SGP/SEDGG/ME.

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Podem participar do Programa de Gestao no ambito da UNIFAP:

I servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

II servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeacio e
exoneracao;

III contratados temporarios regidos pela Lei n. 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

Art. 32 Para fins desta Resolucio considera-se:

I Programa de Gestdo: ferramenta de gestdo autorizada em ato normativo de Ministro de Estado e
respaldada pela norma de procedimentos gerais, que disciplina o exercicio de atividades em que os
resultados podem ser efetivamente mensurados, cuja execu¢do possa ser realizada pelos
servidores;

IT Atividade: conjunto de agdes especificas a serem realizadas de forma individual e supervisionada
pela chefia imediata, visando entregas no ambito de projetos e processos de trabalho institucionais;
III Entrega: resultado do esforco empreendido na execugdo de uma atividade sendo definidano
planejamento e com data prevista de conclusdo;

IV Unidade: unidade de lotacdo a qual o servidor desempenha sua atividade;

V Dirigente da unidade: autoridade maxima da unidade;

VI Chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao servidor participante;

VII Teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo servidor
pode ser realizado fora das dependéncias fisicas da UNIFAP, em regime de execugdo parcial ou
integral, de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, para a execucdo de atividades
que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e,
ainda, que ndo configurem trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia, nos termos
desta Resolucao;

VIII Regime de execucdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o servidor
restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos
dias em que a atividade laboral seja executada remotamente, nos termos desta Resolugao;

IX Regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o servidor
compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia, nos
termos desta Resolugao;

X Trabalho externo: atividades que, em razdo da sua natureza, da natureza do cargo ou das
atribuicdes da unidade que as desempenha, sdo desenvolvidas externamente as dependénciasda
UNIFAP e cujo local de realizagdo é definido em fungio do seu objeto;

XI Area de gestdo de pessoas: unidade administrativa integrante da estrutura organizacionalda
UNIFAP, competente para implementac¢do da politica de pessoal;

XII Area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais: unidade administrativa
integrante da estrutura organizacional da UNIFAP, que tenha competéncia relativa a gestio
estratégica e a avaliacdo de resultados.



CAPITULO 111
DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 42 0 Programa de Gestao abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a mensuracao
da produtividade e dos resultados das respectivas unidades e do desempenho do participante em
suas entregas.

§ 12 Poderdo ser adotados os regimes presencial ou de teletrabalho, de acordo com critérios de
conveniéncia e oportunidade definidos pelo dirigente da unidade.

§ 22 Cabera ao dirigente de unidade ou autoridade equivalente, estabelecer a modalidade e o
regime que melhor se adeque, para o desempenho das atividades inseridas no Programa de Gestao.

CAPITULO IV
DO TELETRABALHO

Art. 52 O regime de teletrabalho abrangera as atividades que podem ser adequadamente
executadas de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, na modalidade de
teletrabalho parcial ou integral.

Paragrafo unico. Enquadram-se nas disposi¢des do caput, mas nio se limitando a elas, atividades
com os seguintes atributos:

a) cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo com outros agentes publicos;
b) cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentracio;

c) cuja natureza de complexidade possua elevado grau de previsibilidade e/ou padronizacdo nas
entregas.

Art. 62 O teletrabalho ndo podera:

I abranger atividades cuja natureza exija a presenca do servidor na unidade ou que sejam
desenvolvidas por meio de trabalho externo; excetuando-se atividades de carater hibrido em sua
execucao;

II reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendem ao publico interno e externo, com
consequente prejuizo ao atendimento.

Art. 72 S3o objetivos do teletrabalho:

I promover a gestdo da produtividade, da eficiéncia, da transparéncia e da qualidade
das entregas dos servidores;

II contribuir com a reduc¢ao de custos no poder publico;

III atrair e manter novos talentos;

IV contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos servidores com os objetivos da
UNIFAP; V estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacao e da cultura de governo
digital;

VI melhorar a qualidade de vida dos servidores;

VII possibilitar a otimizagdo do uso dos espacos fisicos nos ambientes institucionais;

VIII gerar e implementar mecanismos de avaliagao e alocacao de recursos;

IX promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servicos prestados a sociedade.

Art. 82 E vedada a participacdo de servidores com jornada de trabalho flexibilizada (30 horas) na
modalidade teletrabalho.

CAPITULOV
DA IMPLEMENTACAO DO TELETRABALHO

Art. 92 Cada Departamento, Setor, Unidade ou Orgdo complementar devera dispor de tabela de
atividades, contendo no minimo as seguintes informagdes:

I atividade;

II faixa de complexidade da atividade;

III parametros adotados para defini¢do da faixa de complexidade;

IV tempo de execugdo da atividade em regime presencial;

V tempo de execucdo da atividade em teletrabalho;

VI ganho percentual de produtividade estabelecido;



VII entregas esperadas.

Art. 10 Fica adotada a Tabela constante do Anexo I, como parametro para as atividades
administrativas a serem exercidas tanto em modo presencial quanto por meio de teletrabalho.

Paragrafo unico. A alteracdo da Tabela de Atividades prescinde de ato normativo, desde que
seguidas as formalidades previstas na Instrucao Normativa n. 65/2020 - SGP/SEDGG/ME.

Art. 11 Quanto aos parametros de complexidade das atividades, constam indicados no Anexo II,
ja os descritores e parametros relativos ao funcionamento do Programa de Gestao estdo descritos
no Anexo III, podendo seralterados por intermédio de comunicag¢do formal do dirigente da Unidade
a seus administrados.

CAPITULO VI
DAS CONDICOES PARA REALIZACAO DO TELETRABALHO

Art. 12 O Programa de Gestao da UNIFAP adotara o regime de teletrabalho de execucio parcial ou
integral, que serdo definidos ap6s a avaliagio da natureza das atividades de cada servidor
candidato a participacgao.

Art. 13 Cabera ao dirigente de unidade ou autoridade equivalente, estabelecer a modalidade e o
regime que melhor se adequem ao desempenho das atividades inseridas no Programa de Gestao.

Art. 14 O servidor selecionado, em regime de teletrabalho integral ou parcial, podera exercer suas
atividades presencialmente nas dependéncias da UNIFAP, quando for necessario, no interesse da
administracdo e no interesse do servidor.

Paragrafo unico. Na hipdtese prevista no artigo anterior e quando o servidor for selecionado para
o regime deteletrabalho integral, a UNIFAP nao se obriga a dispor da infraestrutura necessaria para
o exercicio das atividades.

Art. 15 A participagdo no Programa de Gestdo poderd incluir todos os servidores da unidade, a
critério do dirigente, a partir da analise da natureza e complexidade das atividades desempenhadas
na unidade.

Art. 16 O servidor participante do Programa de Gestdo e seu chefe imediato, apds pacto de
adesdo ao Plano de Trabalho de que trata a Instru¢do Normativa n. 65/2020 - SGP/SEDGG/ME,
deverdo assinar Termo de Ciéncia e Responsabilidade, indicada no Anexo IV.

Art. 17 O prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do servidor
participante do regime de teletrabalho integral a Unidade, quando houver interesse fundamentado
da Administracdo ou pendéncia que nio possa ser solucionada por meio informatizado sera de,
no minimo, 7 (sete) dias uteis.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 Questdes omissas neste regramento serdo resolvidas no ambito da Pr6-Reitoria de Gestdo
de Pessoas/PROGEP, devendo sempre prevalescer o interesse e as necessidades institucionais da
UNIFAP.

Art. 19 As orientacgdes, critérios e procedimentos gerais para a efetiva implementacdo do
Programa de Gestdo no ambito da UNIFAP, passam a vigor na data de assinatura da Resolugio que

lhe da arrimo.

Gabinete da Presidéncia do Conselho Universitario da Universidade Federal do Amapa.

Macapa/AP, XX de XXX de 2022.



ANEXO I DA RESOLUCAO N. XX/2022 - CONSU

TABELA DE ATIVIDADES
Atividade Faixa de Complexidade S sl pexeccaogicletiabalhe Ganho de Produtividade Entregas Esperadas
(horas) (horas)
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
Operar os Sistemas Integrados VII 20 20 Operagdes de registro, recep¢io,
de Gestao da UNIFAP VI 16 16 envio de processo, documento ou
(SIPAC, SIGAA, SIGRH, \% 12 12 outra forma de dados pertinentes ao
SIGAdmin). IV 8 8 sistema especifico.
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
o VIII 24 24
Sistem;sell;ifig:ais de VII 20 20 Op(.erag()es de registro, recepcao,
Informacio VI 16 16 envio de processo, docurr.lento ou
(SCDP, SIAPE, SICONV etc.). Vv 12 12 outra forn.la de dados p,e.rtlnentes ao
1\% 8 8 sistema especifico.
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
VII 20 20
Realizar planejamento e gestio. VI 16 16 Ficha, planilha, reunido, Ata de
\' 12 12 reunides e/ou documentos similares.
vV 8 8
111 6 6
11 4 4
I 2 2




[Cont. Anexo I da Resolugdo n. XX/2022 - CONSU]

Execucao Presencial

Atividade Faixa de Complexidade STELED LG ETE el Ganho de Produtividade Entregas Esperadas
(horas) (horas)
X 40 40
IX 32 32
.. ) VIII 24 24
P?art1c1par em Colegiados Vi 20 20
(internos ou .externos) ou VI 16 16 Ata elaborada, registro/ relatoério
trabalhos conjuntos/grupos
o A \% 12 12 entre outros
(comissdes, comités, grupos de v 8 3
trabalho etc.).
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
X 32 32
VIII 24 24
VII 20 20
Atender e/ou tratar de VI 16 16 Resposta formal, entrevista
demandas de comunicagao. \ 12 12 e/ou similares
IV 8 8
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
Atender e/ou tratar de demandas VII 20 20
de 6rgdos e/ou entidades de VI 16 16 Parecer e/ou preenchimento de
carater nacional e/ou \ 12 12 planilha ou documento formal.
internacional. 1\% 8 8
111 6 6
11 4 4
I 2 2




[Cont. Anexo I da Resolugdo n. XX/2022 - CONSU]

Execucao Presencial

Atividade Faixa de Complexidade (horas) Execu(,‘a((;l'(l)’::‘est)rabalho Ganho de Produtividade Entregas Esperadas
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
Atender e/ou tratar demandas
dvindas de Ore VII 20 20
juicials € as advindas de Urgaos VI 16 16 Atender a demanda,resposta formal
de Controle Externo e/ou Interno v 12 12 e/ou similares
(TCU, CGU, Auditoria interna, )
L IV 8 8
ou outro Orgao de Controle).
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
VII 20 20
Participar de VI 16 16 Certificado de presenca/conclusao
ac¢des de capacitagao. \' 12 12 e/ou outro, d.ocumen~to
v 3 3 comprobatério da agao.
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
Realizar gerenciamento VIII 24 24
ini i Orgi VII 20 20
adm1n1§ trativo do O.F gaoou Qa Relatédrio de atividades, planilhas,
Subunidade (gerenciar e-mail, VI 16 16 controles internos do Oreado ou da
distribuir atividades, organizar \Y 12 12 : : &
P . Subunidade gerida, dentre outros.
férias da equipe, recesso e outras v 8 8
atividades ndo finalisticas). 111 6 6
11 4 4
I 2 2




[Cont. Anexo I da Resolugdo n. XX/2022 - CONSU]

Execucao Presencial

Atividade Faixa de Complexidade STELED LG ETE el Ganho de Produtividade Entregas Esperadas
(horas) (horas)
X 40 40
IX 2 32
VIII 24 24
VII 20 20
Elaborar e/ou realizar subsidios VI 16 16 Apresentacdo/texto em formato
para reunides. \ 12 12 executivo, com subsidios solicitados.
IV 8 8
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
VII 20 20
Realizar anlise, estudo ou Vi 16 16 Parecer, pesquisa ou estudo realizado
pesquisa técnica. Vv 12 12 ’ '
IV 8 8
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
. Vil 20 20 Memorando, Oficio, Parecer Técnico,
Produzir documentos VI 16 16 . . Lo
institucionais, internos e externos. \4 12 12 Edital, Porte.lrlg, Nota Técnica
e similares.
1\% 8 8
111 6 6
11 4 4
I 2 2




[Cont. Anexo I da Resolugdo n. XX/2022 - CONSU]

Execucao Presencial

Execucao Teletrabalho

Atividade Faixa de Complexidade (horas) (horas) Ganho de Produtividade Entregas Esperadas
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
VII 20 20
Assessoria Y,I 12 1; Assessoria técnica realizada.
IV 8 8
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
VII 20 20
Gerir/Coordenar equipes. VI 16 16 Coordena(;éo-e .monitoramento de
Vv 12 12 atividades.
IV 8 8
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
VII 20 20
Tratamento de demandas do VI 16 16 Demandas atendidas e/ou demandas
publico externo e/ou externo. Vv 12 12 encaminhadas as dreaa competentes.
1\% 8 8
111 6 6
11 4 4
I 2 2
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[Cont. Anexo I da Resolugdo n. XX/2022 - CONSU]

Execucao Presencial

Atividade Faixa de Complexidade STELED LG ETE el Ganho de Produtividade Entregas Esperadas
(horas) (horas)
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
. - u 20 20 Atividade em andamento ou
Executar atividade especifica do VI 16 16 . ‘o
~ concluida e relatério correspondente.
Cargo ou Fungao. \% 12 12
IV 8 8
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
X 32 32
. , . VIII 24 24
Edi¢cdo de matérias para
blicacio oficial iaciod VII 20 20
_ bublicagao oticial e criagao de VI 16 16 Matéria publicada
imagens (portal eletrénico, redes L s
. . Vv 12 12 ou em processo de publicagdo.
sociais, boletim interno ou
. IV 8 8
Imprensa Nacional).
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
Producao e/ou edi¢do de pecas VII 20 20
documentais para fins especificos VI 16 16 Peca documental produzida
(institucionais, licitatérios, Vv 12 12 ou em processo de producdo.
normativos, técnicos etc.) v 8 8
111 6 6
11 4 4
I 2 2
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[Cont. Anexo I da Resolugdo n. XX/2022 - CONSU]

Execucao Presencial

Atividade Faixa de Complexidade (horas) Execu(,‘a((;l'(l)’::‘est)rabalho Ganho de Produtividade Entregas Esperadas
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
VII 20 20
Gestdo e fiscalizagdo de VI 16 16 Acompanhamgnto de contraFos,
Contratos Administrativos. \% 12 12 pagamentos, rea]gstes,regularldade
v 8 3 no fornecimento etc.
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
VIII 24 24
. \\//III ig ig Rec?bimento, direciona-rr}ento,
Suporte ao usudrio. v 12 12 ané}llse, contato ao Ilequlsltante,
v 3 8 atendimento e conclusido de chamado.
111 6 6
11 4 4
I 2 2
X 40 40
IX 32 32
\\//IIIII ;g ;g Anéli§e de notificacdo de:e chegada de
Pericia em equipamentos de TI VI 16 16 equlpfa.mento.s, encamlnha,me.nto,
adquiridos. v 12 12 pericia r(?a'llzada, laudg técnico
v 8 3 emitido, analise e er}camlnhamento
T e 3 de laudo técnico.
11 4 4
I 2 2




ANEXO II DA RESOLUCAO N. XX/2022 - CONSU

PARAMETROS DE COMPLEXIDADE DAS ATIVIDADES

12

Cod.

Parametros

Faixas de Complexidade

II

III

IV

\%

VI

VII

VIII

IX

Conhecimento técnico necessario
e/oucapacidade de estudo e
novo aprendizado.

Baixo

Baixo

Baixo

Médio

Alto

Alto

Alto

Muito alto

Muito alto

Muito alto

Habilidade redacional e/ou de
analise quantitativa/qualitativa,
e/ou de pesquisa analitica.

Baixo

Baixo

Baixo

Médio

Alto

Alto

Alto

Muito alto

Muito alto

Muito alto

Habilidade interpessoal
para traalho em equipe e/ou
necessidade de concentragao

para trabalho individual.

Baixo

Baixo

Baixo

Médio

Alto

Alto

Alto

Muito alto

Muito alto

Muito alto

Interagdo com Orgéos externos
e/ou envolvimento e/ou
dependéncia de representantes
da alta administracgao.

Baixo

Baixo

Baixo

Médio

Alto

Alto

Alto

Muito alto

Muito alto

Muito alto

Atividade rotineira

Sim

Sim

Sim

Sim

Necessidade de
criatividade ou inovagdo

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim




ANEXO III DA RESOLUCAO N. XX/2022 - CONSU
DESCRITORES E PARAMETROS RELATIVOS AO FUNCIONAMENTO DO

PROGRAMA DE GESTAO

DESCRITORES

PARAMETROS

Percentual esperado de participantes.

100%

Tempo minimo de desempenho das atividades na Unidade.

Nao aplicavel

Percentual minimo de produtividade adicional dos participantes.

Nao definido antes de
concluido o periodo de
ambientacado

Percentual maximo de produtividade adicional dos participantes.

Nao definido antes de
concluido o periodo de
ambientacdo

Antecedéncia minima de convocag¢ido para comparecimento pessoal
do participante a Unidade.

7 (sete) dias uteis

13
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ANEXO IV DA RESOLUCAO N. XX/2022 - CONSU

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE REFRENTE AO PROGRAMA DE GESTAO
[Instrucdao Normativa n. 65/2020 - SGP/SEDGG/ME]

Nome do participante:

Matricula: Celular:

E-mail:

Unidade de exercicio:

Regime de execucdo:

O participante do Programa de Gestdo acima qualificado declara que:
1. Atende as condig¢des para participacdo no Programa de Gestdo da UNIFAP;

2. Compromete-se a atender a convocacio para comparecimento pessoal na UNIFAP, com antecedéncia
minima de 7 (sete) dias tteis;

3. Mantém a infraestrutura necessdria para o exercicio de suas atribuicdes, inclusive aquelas
relacionadas a seguranca da informacdo, no caso de execucdo de atividades na modalidade
teletrabalho;

4. Esta ciente que sua participacdo no Programa de Gestao ndo constitui direito adquirido, podendo ser
desligado nas condi¢des estabelecidas no Capitulo III da Instru¢do Normativa n. 65/2020 -
SGP/SEDGG/ME;

5. Estd ciente quanto a vedacdo de pagamento das vantagens a que se referem os Arts. 29 a 36 da
Instrucao Normativa n. 65/2020 - SGP/SEDGG/ME;

6. Estd ciente quanto a vedac¢do de utilizagdo de terceiros para a execucdo dos trabalhos acordados
como parte das metas;

7. Esta ciente quanto ao dever de observar as disposicdes constantes da Lei n. 13.709, de 14 de agosto
de 2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoas (LGPD), no que couber, e as orientagdes da
Portaria n. 15.543/SEDGG/ME, de2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente
Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Com a assinatura deste formulario, o participante inserido no Programa de Gestdo da UNIFAP,
na modalidade de teletrabalho, em regime parcial ou integral:

1. Autoriza o fornecimento do numero de telefone privado a pessoas que facam chamadas telefonicas
para a sua Unidade de exercicio na UNIFAP, sem necessidade de avaliacdo, pelo atendente, a respeito
da pertinéncia do fornecimento; e

2. Autoriza o fornecimento do niimero de telefone pessoal a servidores em exercicio na UNIFAP, que
indiquem necessidade de contato telefénico relacionado as suas atividades profissionais.

0 participante compromete-se a manter operante, disponivel e acessivel, durante toda a jornada de
teletrabalho, com acesso ao e-mail institucional e ao telefone celular, nos termos dos artigos 22 e 23 da
Instrugao Normativa n. 65/2020 - SGP/SEDGG/ME.

Macapa, de de

Assinatura do/da Participante Assinatura da Chefia Imediata




_ MINISTERIO DA EDUCAGAO )
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

DESPACHO N° 10604/2022 - SCONSU (11.10.40)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Macapa-AP, 05 de Maio de 2022

A CAMARA DE LEGISLACAO E NORMAS/CONSU (CLN)
Senhor Presidente,

Considerando o término das eleicBes e a consegquente recomposicdo do Conselho, restituimos o
presente processo, que trata da PROPOSTA DE MINUTA DE RESOLUCAO CONTENDO
NORMAS GERIAS PARA IMPLANTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO
(TELETRABALHO) NO AMBITO DA UNIFAP, para que seja apreciada a Minuta e o Parecer do
cons. Alan Bena Aguiar Junior, por essa Camara e posterior envio a secretaria para procedimento de
analise e homologacdo pelo Plenario do CONSU.

Atenciosamente,

(Assinado digitalmente em 05/05/2022 12:27)
PAMELA STEFANIE MELO DE AGUIAR
SECRETARIO
Matricula: 2028347

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://si pac.unifap.br/documentos/ informando seu nimero,
ano, tipo, data de emissdo e o cédigo de verificagdo: 762a7e0d44


https://sipac.unifap.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

