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INTRODUCAO

A Instrucdo Normativa SGP/ME n?2 65, de 30 de julho de 2020 estabelece orientacdes, critérios e
procedimentos gerais a serem observados pelos orgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal
Civil da Administragdo Federal — SIPEC relativos a implementacdo de Programa de Gestao de Trabalho
no qual é prevista a modalidade de teletrabalho.

Esta proposta apresenta o planejamento das etapas de discussdo para a analise e viabilidade de
implantagdo do Programa de Gestdo na UFCSPA(PG), abordando as atividades que serdo desenvolvidas,
considerando o interesse da Administracdo para a adesdo ao Programa.

Em 2021 foi estabelecido pelo Férum Nacional de Pro-Reitores de Gestdo de Pessoas -FORGEPE
Nacional a proposta de criagcdo de Grupo de Trabalho para a discussdo e proposicao de diretrizes para
as Universidades Federais sobre o teletrabalho e os atendimentos as diretrizes propostas pela IN N2
65/2020/EM/2020.

2. ANALISE SOBRE A VIABILIDADE E INTERESSE NA IMPLANTAGCAO DO PROGRAMA DE GESTAO
NA UFCSPA

Em 27 de maio de 2021 foi designado pela Reitora da UFCSPA Grupo de Trabalho com o intuito
de apresentar estudo sobre os beneficios, impactos, limitagcdes e métodos de aplicagdo da IN n°
65 no ambito da UFCSPA.

O Programa de Gestdo consta nas acdes de Planejamento Estratégico da Gestdo 2021 — 2025 e
suas agdes visam discutir a IN N2 65/2020/ME no ambito da UFCSPA.

A Pré-Reitoria de Gestdao com Pessoas é a unidade responsavel pela condugdo tematica na
UFCSPA, juntamente com areas ou unidades estratégicas, essenciais para o éxito do processo, bem
como com a colaboracdo e comprometimento de todos os servidores ligados a instituicdo e o apoio da
administracdo superior como responsavel pela ado¢ao do projeto.

Para iniciar a discussdo sobre a IN n2 65/2020/ME foram pensadas diferentes a¢des de
sensibilizagdo dos servidores técnico-administrativos, bem como a divulgacdo do apoio por parte da
administracdo superior ao projeto, tais como:

® publicacdo do ato de instauracdo do Grupo de Trabalho;

® pesquisa a ser elaborada pela PROGESP para avaliar o periodo de trabalho-remoto durante a
pandemia e o conhecimento dos servidores sobre a IN N2 65/2020/ME ;

® acbes de Endomarketing;

® webinarios com com representantes de instituicdes publicas que ja realizem teletrabalho ou que
j& estejam em discussdao mais avancada e com especialistas na temadtica relacionada ao
teletrabalho;
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verificagdo da capacidade técnica de sistema informatizado para o acompanhamento das metas
estabelecidas para o teletrabalho;

capacitacdo das chefias;

divulgacdo dos principais beneficios da implantacdo do Programa de Gestao;
enquete/pesquisa sobre o interesse institucional para a adesdo ao Programa de Gest3o;
campanhas informativas;

Projeto-piloto: Reitoria e unidades das dreas-meio - PROAD, PROPLAN, PROGESP incluindo ainda
Procuradoria Federal junto a UFCSPA e Auditoria Interna.

2.1 ESTUDO E DIRETRIZES PARA AS FASES DE IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO -

IN N2 65/2020/ME

O Art. 32 da IN n2 65/2020/ME traz alguns conceitos necessarios a compreensdo da normativa.

Tendo em vista as estruturas das IFES e para fins praticos de entendimento destas Diretrizes,
consideram-se os seguintes termos:

Programa de gestao: ferramenta de gestdo autorizada em ato normativo pelo Ministério da
Educacdo e respaldada por Resolugdo, Portaria, ou outro normativo interno das IFES, que

disciplina o exercicio de atividades em que os resultados possam ser efetivamente mensurados,
cuja execucdo possa ser realizada pelos participantes;

Atividade: conjunto de acOes especificas a serem realizadas de forma individual e
supervisionada pela chefia imediata, visando entregas no ambito de projetos e processos de
trabalho institucionais;

Entrega: resultado do esforco empreendido na execu¢do de uma atividade sendo definida no
planejamento e com data prevista de conclusao;

Unidade: é a prépria Instituicdo Federal de Ensino Superior — IFES, ou seja, setor de nivel ndo
inferior ao de Secretaria no ambito dos Ministérios, ou equivalente nas autarquias e fundacdes
publicas;

Dirigente da unidade: Reitor (ou equivalente) da IFES, ou seja, autoridade maxima da unidade,
correspondente a, no minimo, Secretdrio ou equivalente (DAS 101.6 equivalente a CD-1),
conforme questdo 7 do documento Perguntas Frequentes, elaborado pela Coordenac¢do-Geral de
Concursos e Provimento de Pessoal - CGCOP/DEPRO/SGP/Ministério da Economia, e Anexo Il da
Portaria n2 121, de 27 de margo de 2019, do Ministério da Economia.

Chefe imediato: gestor imediatamente superior ao participante do programa de gestao;

Teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo
participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do érgao de forma remota e com a
utilizacdo de recursos tecnoldgicos, para a execucdo de atividades que sejam passiveis de
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controle e que possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que nao
configurem trabalho externo. O teletrabalho poderd ser em regime de execucdo parcial ou em
regime de execucdo integral;

° Teletrabalho em regime de execuc¢do parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta
submetido o participante restringe-se a um cronograma especifico;

° Teletrabalho em regime de execugdo integral: quando a forma de teletrabalho a que esta
submetido o participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho;

. Trabalho externo: atividades que, em razao da sua natureza, da natureza do cargo ou das
atribuicGes da unidade que as desempenha, sdo desenvolvidas externamente as dependéncias
do drgdo ou entidade e cujo local de realizacdo é definido em funcdo do seu objeto, ndo
figurando como teletrabalho;

° Area de gestio de pessoas: unidade administrativa da IFES que tenha a competéncia para
implementacgao da politica de pessoal, exemplo, Pré-Reitoria de Gestdo com Pessoas;

° Area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais: unidade administrativa
da IFES que tenha competéncia relativa a gestdo estratégica e a avaliacdo de resultados,
exemplo, Pro-Reitoria de Planejamento.

2.2 PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO

O art. 22 da IN N2 65/2020/ME dispde que podem participar do Programa de Gestdo:

e servidores publicos ocupantes de cargo efetivo; os servidores publicos ocupantes de cargo em
comissao, declarado em lei de livre nomeacgdo e exoneragao;

e empregados publicos regidos pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943, em exercicio
na unidade; e

e contratados temporarios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

Considerando a abrangéncia dos participantes e a autonomia dos érgdos, o inciso Il do artigo 10,
da IN n2 65/2020/ME, permite que o dirigente da unidade estabeleca hipdteses de vedagdo a
participacdo, caso considere necessario, e desde que fundamentadas em critérios técnicos.

Os critérios serdo elaborados a partir da analise das competéncias da unidade, das
especificidades das atividades a serem executadas, do nivel de complexidade, ou de outros critérios
considerados relevantes. Conforme a legislacdo pertinente ao magistério superior federal, os docentes
possuem dispensa de controle de frequéncia. Visto que o Programa de Gestdo se aplica a situagdes
especiais em que os resultados possam ser efetivamente mensuraveis, o que dispensaria os servidores
envolvidos do controle de frequéncia, entende-se que o publico-alvo da UFCSPA sdo os servidores
técnicos-administrativos. No caso dos docentes, hda uma maior flexibilidade no que se refere a
presenca, bem como regramentos de cunho pedagdgico que disciplinam as atividades de ensino a
distancia.
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Importante ressaltar que é possivel a participacdo de servidores em cargos de CD, FG ou FUC, de
empregados publicos ou de contratados temporariamente, no entanto para a participagdo todos os
interessados deverao ter um plano de trabalho com metas estabelecidas em conjunto com a chefia
imediata.

2.3 ETAPAS DE IMPLANTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO

Em periodo posterior, em que haja a sinalizacao positiva para a adesdo ao Programa de Gestao,
as areas-meio referentes a implantagdo de projeto-piloto deverdo sinalizar as unidades vinculadas que se
enquadram nas definicbes da IN N2 65/2020/ME e que apresentem atividades que sejam capazes de ser
mensuradas. Além disso, apds a ampla discussdo com a comunidade, a Instituicdo podera sinalizar as
modalidades de teletrabalho sejam elas: teletrabalho em regime integral ou parcial.

No dia 03/05/2021 foi publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) a Portaria n2 267, de 30 de
abril de 2021, por meio da qual o Ministro da Educagdo autorizou a implementa¢do do Programa de
Gestdo pelas unidades do MEC e de suas entidades vinculadas. Diante deste fato, compreende-se que as
IFES j& possuem esta autorizagdo, ou seja, a primeira fase para a implantacdo do teletrabalho
encontra-se cumprida.

A fase de “elaboragdo e aprovacdo dos procedimentos gerais”, conforme disposto no Art. 10 da
IN n2 65/2020/ME, ocorre por meio de ato normativo editado pelo dirigente maximo da unidade (Reitor)
estabelecendo os procedimentos para a ado¢do do Programa de Gestdo na Instituigao.

Em sintese, trata-se da definicdo dos regimes de execucdo e vedac¢des, beneficios e resultados
esperados com o Programa de Gestdo, produtividade adicional (se houver) e percentual minimo e
maximo de participantes por unidade, prazo de convocac¢do e pedagio (possibilidade de fixacdo de
tempo minimo de desempenho das atividades na unidade), termo de ciéncia e responsabilidade, tabela
de atividades e prazo de convocacdo para comparecimento a unidade.

A Resolucdo/Ato normativo inicial aprovado no Conselho Universitario/Orgdo Deliberativo
Superior ja deve estabelecer todas as informagdes presentes no artigo 10 da IN n2 65/2020/ME,
excetuando em alguns casos o inciso |, tabela de atividades com as informacGes de que trata o § 22 do
Art. 26, uma vez que o §29 do Art. 10 da citada Instrucdo Normativa possibilita a delegacdo da
elaboracdo da tabela de atividades para unidades subordinadas em nivel ndo inferior ao de
Coordenacdo-Geral (DAS 101.4), equivalente a ocupantes de Cargo de Dire¢do CD-3, com o apoio da area
responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais e da area de gestdo de pessoas e
autorizagdo da autoridade competente, sendo a elaboracdo da tabela uma fase posterior a
regulamentagdo inicial do programa de gestdo e devendo ser incluida em sistema informatizado
apropriado a ser definido pela instituicdo, juntamente com o plano de trabalho e termo de ciéncia e
responsabilidade.

Em resumo, nada impede que a Instituicdo aprove uma Resolu¢do/Ato Normativo inicial com os
procedimentos gerais e orientagdes para as demais etapas e, posteriormente, regulamente outras fases
como é o caso da tabela de atividades, que sera tratada no tdpico seguinte desta proposta, em virtude
de ser apontada como uma das principais dificuldades e duvidas apresentadas pelas IFES. Na tabela
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abaixo destacam-se as principais informacdes que o Ato Normativo/Resolucdo deverd conter, de acordo
com o artigo 10 da IN n2 65/2020/ME:

TABELA DE FASES DO NORMATIVO

Ato normativo editado pelo(a) Dirigente da Unidade/Reitor(a) - artigo 10 da IN 65/2020

Incisos Procedimentos Gerais Comentdrios

/ Tabela de Atividades 1. Deve considerar as informagdes de que trata o § 22 do artigo
26 da IN n2 65/2020/ME.

§ 29 A tabela de atividades referida no inciso | do § 12 deverd
conter, no minimo, as seguintes informagoes:

I - atividade;

Il - faixa de complexidade da atividade;

Il - pardmetros adotados para definicdo da faixa de
complexidade;

IV - tempo de execu¢do da atividade em regime presencial;

V - tempo de execugdo da atividade em teletrabalho;

VI - ganho percentual de produtividade estabelecido; e

VIl - entregas esperadas.

2. E vedada a incluséo de atividades cujos resultados ndo
possam ser efetivamente mensurados (§ 42 do artigo 10 da IN
n2 65/2020/ME).

el Regimes e vedagdes 1. Regimes: parcial e/ou integral (incisos VIl e IX do artigo 32
da IN n® 65/2020/ME).

2. Vedacoes (quando houver): o(a) dirigente da unidade
(Reitor(a)) poderd, por razbes técnicas devidamente
fundamentadas, estabelecer hipdteses de vedagcdo a
participagdo no programa de gestdo (artigo 18 da IN n@
65/2020/ME).
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v

Resultados e beneficios
esperados com o
programa de gestdo

1. Nos atos normativos analisados estas informagoes s@o
voltadas aos objetivos do programa de gestéo, conforme
artigo 62 da IN n® 65/2020/ME.

Acompanhamentos relacionados aos resultados e beneficios:

2. O Ministro de Estado poderd autorizar a unidade
administrativa a realizar programa de gestdo, cujo teor e
acompanhamento trimestral deveréo ser publicados no DOU,
de acordo com o § 62 do artigo 62 do Decreto n® 1.590/1995.

3. Decorridos seis meses da publicagdo da norma de
procedimentos gerais, o dirigente da unidade elaborard um
relatério contendo, dentre outros aspectos, os beneficios e
prejuizos para a unidade, conforme inciso Il do artigo 15 da IN
ne 65/2020/ME (ambientacdo).

4. Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados
advindos da implementag¢do de Programa de Gestdo, as IFES
participantes deverdo elaborar relatério gerencial
(anualmente, até 30 de novembro) contendo, no minimo, as
informagbes presentes nos incisos do artigo 17 da IN n®
65/2020/ME (monitoramento).

Art. 17. Com a finalidade de conhecer os beneficios e
resultados advindos da implementacdo de

programa de gestdo, os orgdos e entidades participantes
deverdo elaborar relatorio gerencial contendo,

no minimo, as seguintes informagdes:

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

29/03/2021 Instru¢do Normativa Ne 65, DE 30 DE julho DE
2020 - Instru¢do Normativa N2 65, DE 30 DE julho DE 2020 -
DoOU - Imprensa Nacional
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-6

5-de-30-de-julho-de-2020-269669395 7/11

a) total de participantes e percentual em rela¢éo ao quadro de
pessoal;

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

c) variagdo de produtividade, quando houver, em valores
absolutos e percentuais;

d) variagdo de agentes publicos por unidade apds adesdo ao
programa de gestdo;

e) variago no absenteismo, em valores absolutos e
percentuais; e

f) variagcdo na rotatividade da for¢a de trabalho, em valores
absolutos e percentuais.

Il - de natureza qualitativa, para andlise gerencial dos
resultados alcancados:

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

9
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b) dificuldades enfrentadas;

c¢) boas prdticas implementadas; e

d) sugestbes de aperfeicoamento desta Instrucdo Normativa,
quando houver.

Pardgrafo unico. O dérgdo providenciard o encaminhamento do
relatdrio de que trata o caput ao drgdo central do SIPEC, para
fins de informagées gerenciais, na forma do art. 28,
anualmente, até 30 de novembro.

Percentual minimo de
participantes em cada
unidade OU

Percentual madximo de
participantes em cada
unidade

Tempo minimo de
desempenho das
atividades na unidade

(peddgio)

Apenas se for o caso.

Vi

Percentual minimo de
produtividade adicional
dos participantes
(teletrabalho X
presencial)

Caso a unidade opte por essa fixacdo, devendo ser compativel
com a jornada de trabalho regular dos participantes (§ 82 do
artigo 10 da IN n® 65/2020/ME).

Percentual mdximo de
produtividade adicional
dos participantes
(teletrabalho X
presencial)

Caso a unidade opte por essa fixagdo.

Vil

Termo de ciéncia e
responsabilidade

1. O termo deverd ser assinado pelo participante do programa
de gestdo e pela chefia imediata.

2. O citado termo deverd conter, no minimo, as informagdes
presentes nas alineas do inciso Ill do artigo 13 da IN n®
65/2020/ME.

Vil

Antecedéncia minima
de convocagdo para
comparecimento
pessoal do participante
a unidade

X dia(s), conforme termo de ciéncia e responsabilidade (alinea
b, inciso Ill do artigo 13 da IN n® 65/2020/ME).

10
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2.4 TABELA DE ATIVIDADES

Segundo o § 62 do artigo 10 da IN n2 65/2020/ME, a tabela de atividades devera ser registrada
em sistema informatizado apropriado e contemplard, no minimo, de acordo com § 42 do Art. 10 e § 2¢
do Art. 26 da citada Instrucdo Normativa:

e as atividades cujos resultados possam ser efetivamente mensurados;
e asfaixa(s) de complexidade de cada atividade;

e 0s parametros adotados para definicdo da(s) faixa(s) de complexidade;
e tempo de execugdo 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.

Neste contexto, cumpre destacar que as distingdes de produtividade entre servidores em
teletrabalho em relacdo aqueles em trabalho presencial ndo é obrigatdria conforme se infere na leitura
do Art. 10, inciso VI e §892, e Art. 17, inciso |, alinea c da IN n2 65/2020/ME, chamada pela normativa de
produtividade adicional.

Em relacdo ao responsdvel pela elaboracdo da tabela de atividades, a citada normativa
estabelece que a tabela de atividades deverd ser elaborada pelo diretor ou equivalente, ou delegada
para unidades subordinadas em nivel ndo inferior ao de Coordenacdo-Geral ou equivalente (DAS 101.4
equivalente a CD-3), com apoio da area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais
e da drea de gestdo de pessoas das IFES, quando for o caso, e aprovado pelo dirigente da unidade
(Reitor), de acordo com §29, artigo 10 da IN n2 65/2020/ME.

Apesar do §29, artigo 10 da IN n2 65/2020/ME definir que a elaboracdo da tabela de atividades
poderd ser delegada para unidades subordinadas em nivel ndo inferior ao de Coordenacdo-Geral ou
equivalente (CD-3 para as IFES), compreende-se que as instituicbes podem promover certas

adequacdes de acordo com sua realidade e estrutura. Como, por exemplo, ha a possibilidade das IFES
incluirem em suas ResolugBes/Atos normativos que o servidor juntamente com a chefia imediata

analisara quais atividades sdo mensuraveis e passiveis de serem incluidas no teletrabalho, encaminhara
para a Diretoria de Setor/Pré-Reitoria/Superintendéncia/Estruturas Equivalentes (ndo inferior a CD-3), a
qual reunira todas as tabelas das suas unidades subordinadas e emitird parecer consolidado. Em seguida,
as tabelas poderdo ser enviadas para analise de Comissdo Especializada ou Unidade Responsavel (se
houver), com apoio da unidade de gestdo de pessoas e unidade de resultados institucionais das IFES e
aprovacao final do(a) Reitor(a).

Apesar destas definicdes dependerem de cada Instituicdo, ressalta-se a importancia da
elaboracdo desta tabela ocorrer em conjunto com os servidores, chefias imediatas e demais instancias
superiores considerando as estruturas distintas das IFES e respectivas competéncias de cada unidade,
para possibilitar a correta mensuracao de tempo e complexidade das atividades a serem executadas em
regime de teletrabalho.
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De forma complementar, segundo os manuais dos sistemas disponiveis para acompanhamento
do programa de gestdo, sendo o sistema desenvolvido pela Superintendéncia de Seguros Privados
(Susep) e o criado pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), este com as evolugGes realizadas pelo
Ministério do Meio Ambiente (MMA), identifica-se que a_escolha do sistema determina muitos
procedimentos que precisam ser adotados para implementacao do Programa de Gestao no ambito das

IFES e, por essa razdo, compreende-se que esta analise deve preceder a elaboracdo da tabela de

orientacdes sobre como deverdao ser estabelecidas as atividades para serem executadas no
teletrabalho, niveis de detalhamento e demais informacGes conforme determina o § 22, artigo 26 da
IN n2 65/2020/ME.

Além disso, no sistema deverdo ser cadastradas todas as atividades definidas para a realizagao
em teletrabalho (tabela de atividades), sendo agrupadas em listas/grupos (exemplo: atividades de gestdo
de pessoas) para serem vinculadas as unidades que poderdo executa-las. Essas mesmas atividades serdo
utilizadas para compor os planos de trabalho dos servidores participantes.

Para cadastrar as atividades no sistema da Susep com diferentes graus de complexidade é
necessario registrar atividades com nomes distintos, como por exemplo: Elabora¢do de parecer nivel 1,
Elaboracdo de parecer nivel 2, Elaboracdo de parecer nivel 3, conforme manual disponibilizado no Portal
do Servidor
(https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/arquivos/MANUALDEUSOSistemaSus
ep v2.1 26 02 2021.pdf) e live do Ministério da Economia sobre Sistema e APl do Teletrabalho

(https://www.youtube.com/watch?v=tJgOMDXznBY).

Atividade
Titulo

Forrma de caloulo do tempo Perrile trabalhd remols?

Descricho

Além disso, apds cadastrar as atividades no sistema da Susep, serd necessario criar listas de
atividades por unidades.
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Lista de atividade

Preencha 08 campoes abaxo para cadasirar o lista de atridade de uma unidade

Unidade

Selecione w

J& no sistema da CGU/MMA, de acordo também com o manual disponivel no Portal do
Servidor(https://github.com/cadegovbr/PG_Cade/blob/main/Manual_Programa-de-Gest%C3%A30-do-C
ade.pdf) e live do Ministério da Economia ja citada anteriormente, é possivel cadastrar uma atividade
com varios niveis de complexidade de uma Unica vez e também incluir link para explicagdo sobre a
atividade como, por exemplo, incluir a base de conhecimento do processo disponivel no Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI.

MNova Atividade
Ko da Alividade

Parceniusl de Prodativicacds
Adicionasl

Limik para snplicacdes sobre &
slivicade

Termpo Atrstiade
Mivel da Coinpliaidade Tewla explicative Tans Mividade PGD Paeneniial O
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Na sequéncia, no sistema da CGU/MMA é necessédrio separar as atividades por Grupo de
Atividade:

Grupo de Atividade

o de Atrsidade

Plarin da Trabaitn

Atrevd mies

Com a lista geral cadastrada e os Grupos de atividades definidos, segue-se para o cadastro da
Tabela de Atividades. Nesta etapa é preciso indicar quais grupos fardo parte da tabela, data de inicio no
sistema e normativo. Exemplo: se a data de inicio for hoje, todos os planos de trabalhos que forem
pactuados a partir de hoje utilizardo esta tabela de atividades.

Cadastro de Nova Tabela de Atividade

Humero Tabela de Atividade

Descricdo

Data inicio no sistema 287087202

Data inicio no normativo 2R0ar202

A melhor compreensdo da tabela de atividades ocorre ao analisar os Atos Normativos publicados
por algumas secretarias do Ministério da Economia. Pode-se citar a Instru¢cdo Normativa SGP/SEDG/ME
n2 4 de 7 de janeiro de 2021 elaborada pela Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal (SGP),
especialmente em relacdo a minlcia dos pardmetros adotados para definicio das faixas de
complexidade, que permitiram a inclusdo de atividades iguais com faixas de complexidades diferentes de
acordo com critérios especificos, conforme apresentado abaixo:
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ANEXO I

TABELA DE PARAMETROS

Parametros adotados para definicao da | Al-

faixa de complexidade A30

Faixa

I I I} v Voo Ve VD VI X X
Conhecimento técnico necessario E ; - -
/0U capacidade de estudo e novo Baixo | Baixo | Baixo | Medio | Alto | Alto | Alto I;R.gto gﬂll;gto m,'(‘lc'_to

aprendizado

Habilidade redacional E /OU de analise
quantitativa ou qualitativa E/OQU Baixo | Baixo | Baixo | Médio | Alto | Alto | Alto
pescuisa analitica

Muito | Muito | Muito
alto |alto |alto

Habilidade interpessoal para trabalho ; : -
em equipe E /OU necessidade de Baixo | Baixo | Baixo | Médio | Alto | Alto | Alto I;R.gto gﬂll;gto m&to
concentracao para trabalho individual

Interacdo com Orgaos externos E/OU - - -
envolvimento E/OU dependéncia de Baixo | Baixo | Baixo | Medio | Alto | Alto | Alto l{ﬂ;gm gﬂll%to g&to
representantes da alta administracao

Atividade rotineira S5im [Sim |Sim | Sim Nao|Nao |Nao|Nao |Nao |[Nao
Necessidade de criatividade ou

inovacao Nao |Naoc |Nao [Naoc |[Sim |Sim |Sim |Sim  |Sim  |[Sim

Nota-se no Anexo Il da Instru¢dao Normativa da Secretaria de Gestdao e Desempenho de Pessoal
(SGP), que as faixas de complexidade foram definidas em escala de 1 a 10 e que seis parametros
diferentes foram usados para definir qudao complexa uma atividade pode ser. Neste sentido, chama a
atencdo aquelas que ampliam a analise para além do "tempo que leva para ser desenvolvida”, e
considera as particularidades de formacdo, capacidade e dominio de habilidades de cada servidor, como
por exemplo “habilidade redacional”, “andlise quantitativa e qualitativa”, “necessidade de criatividade e
inovacdo” que, ndo obstante sejam parametros especificos, num mesmo escopo de critério a
complexidade pode variar de 1 a 10 e isso impacta diretamente no tempo que sera considerado como

necessario para execugao da atividade.

Ao comparar a proposta da SGP com a da Secretaria de Gestdo Corporativa (SGC), no ambito do
mesmo Ministério, que estd registrada no Anexo | da Portaria SGC/ME N2 5.101, de 3 de maio de 2021,
verifica-se que essa segunda proposta, em relacdo aos pardmetros de complexidade, foi mais sucinta e
se limitou a contrapor tempo e esforgo para execugdo:

AMEXD |

Tabela de Atividades

TABELA DE ATIVIDADES
Elaborada com base no 527 do Art. 26 da Instrugao Normativa n® 63, de 31 de julho de 2020

Qs parametros adotados para definicad das faixas de complexidade foram o tempo versus o esforgo cognitive
necessarios para realizagac da atividade
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Ja a Secretaria do Governo Digital (SGD) também do Ministério da Economia, trouxe na Portaria
SGD/ME n2 646, de 09 de abril de 2021 uma lista mais extensa que a SGC e mais agrupada que a SGP,
com cinco possibilidades de parametros e mantendo a escala de 1 a 10.

ANEXO I

TABELA DE PARAMETROS
Parametros adotados para definigao da
faixa de complexidade Al-A30

Faixa
I [} ] [\ W VO |VIE (VI 4 x

Conhecimento técnico necessario E/QU
capacidade de estudo E/OU novo . , " Muito | Muito | Muito
aprendizado E/OU criatividade e Baixo (Baixo | Baixo | Medio| Alto |Alto |Alte | 115 | it | alte
inovacao
Habilidade redacicnal E/OU de analise . . .
quantitativa ou qualitativa E/OU Baixo | Baixo | Baixo | Médio| Alto | Alto |Alto | hMtito | Muito| Muito
pesquisa analitica alto |a
Habilidade interpessoal para trabalho . : :
em equipe E/OU necessidade de alta | Baixo | Baixo | Baixo | Médio | Alto | Alto | Alto | Yipite | Multo] Multo
concentracdo para trabalho individual
Interacao com orgacs externos EXOU . . .
envolvimento E/OU dependénciade | Baixo Baxo | Baixo| Médio| Alto | Alto | Alto | Miite | Muito | Muito
representantes da alta administracao |
Atividade rotineira Sim |Sim |Sim |Sim |No|MNao |[Nio |Mao |Nac |Nio
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Outra observagao interessante é que a SGP e a SGD escolheram descrever as atividades dos seus
setores/departamentos, atribuindo a estes um cddigo que serd registrado em cada atividade, ou seja,
para separa-las por grupo de atividades. Abaixo apresenta-se a descricao feita pela SGP:

g W s e Be AT b b s sl 0 ke T e e de J00 | PG AT

ANEXO |
TABELA DE GRUPOS DE ATIVIDADES
Subunidade Grupo de Atividades |
Mome Sigla ' Descricio Codigo

Producio ¢ edicdo de documentos informativos. técnicos e

normativos, e provimento de servicos referentes a drea de gestio
Gabinete GABIN  de Secretaria, incluindo gestao estraléglca_tgsun técnica, gestdo GAl

de comunicacio. gestao orcamentiria, ges des

|internacional e parlamentares.

Cﬁg‘ordm'-ach— Producao e edicao de documentos |mrrforma.tms. técnicos e

alde normativos, provimento de servicos referentes a gestao de
Administracao e CGGAD processos e projetos e iniciativas referente a area de GAzZ
Atendimento administrativa. gestdo documental e gestao do atendimento.
Departamento Producao e edicdo de documentos informativos. gerenciais,
de Provimento @ DEPRO técnicos @ normativos, gestio administrativa. de processos e de GA3
Movimentacio projetos, além do provimento de servigos e de iniciativas referentes
de Pessoal | aos ternas de Provimento e Movimentacao de Pessoal
Departamento Producio e edicio de documentos informativos. gerenciais,
de Carreiras e DESEM técnicos @ normatives, gestio administrativa. de processos e de GA4
Deservolvimento projetos, além do provimento de servigos e de iniciativas referentes
de Pessoas | aos temas de Carreiras e Desenvolvimento de Pessoas.

Producio e edicio de documentos informativas, gemn:ia.:s.
mﬂh_ DERep  técnicos e normativos, gestao administrativa, de processos e GAS
o Beneficios £0 projetos, além do provimento de servicos e de iniciativas re-fereﬂtas

aos temas de Remuneracao e DS

mento Producao e edicao de documentos informativos. gerenciais,

de Relagdes do DERET técnicos @ normativos, gestao administrativa. de processos e de GAB
Trabalho no projetos, além do provimento de servicos ¢ de iniciativas referentes
Servico Plublico ' aos termas de Relacdes do Trabalho no Servico Publico
Dﬂpartamnnlu Producdo e edicdo de documentos informativos. gerenciais.

de Sistemas @ DESIN técnicos @ normativos, gestio administrativa. de processos e de GAT
Informacbes projetos, além do provimento de servicos e de iniciativas referentes
Gerenciais | aos temas de Sistemas e Informagdes Gerenciais
m&l&o Producao @ edicao de documentos informativos, gerenciais,
de Servicos de técnicos @ normativos, gestio administrativa, de processos e de
inativos. DECIPEX projetos, além do provimento de servicos e de iniciativas referenles GAB

i’ 30s temas de Centralizac3o de Servigos de Inativos, Pensionistas e

Pensionistas e Orgaos Extintos.
Orgaos Extintos

PEATRUCAD MORAATIG, SO EEDCOGME N 6 DE T D MR DE S5 SETRACAD Mol CFTVA, DO SR B0V W 4. DE Y Bl LarETied D 3531 - D0k - brnpines Mokl

Producio e edicio de documentos informativos. gerenciais,

com"?'it"“d“ Ex- técnicos @ normativos. gestao administrativa. de processes e de

TESP“_IC'“. o5 do projetos, além do provimento de servigos e de iniciativas referentes
Amapa, CEEXT  aos temas inclusio em guadro em extingio da Unido dos GAS
Randbnia e servidores, dos militares e dos empregados abrangidos pela

Roraima Emenda Constitucional n® 60, de 11 de novembro de 2009, cu pela

Emenda Constitucional n®79, de 27 de maio de 2014,
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Dessa forma, na tabela de atividades s3ao também identificados quais desses
setores/departamentos contém aquela tarefa entre as desempenhadas na sua esfera de competéncia e a
tabela de atividades, conforme apresentacdo de algumas atividades da SGP:

AMEXO I
TABELA DE ATNVIDADES
Grupo de Atividad Ativi , Valor para Valor para  Ganho de
Atividades de dade Fabade Presencial Teletrabalho Produtividade EMtregas
(Codigo) (Descricaol iCodigol Complexidade (Horas) (Horas) %) Esperadas
Producao ou
edicao de Mota tecnica,
nota técnica nota
GAl-GA9 nola Al x 40 40 [4] informativa,
informativa, relatdrio. ata
relatorio, ata ou despacho
ou despacho
14 32 32 ]
Vil 24 24 [4]
Vil 20 20 4]
Wi 16 16 O
W 12 12 O
n ] B8 o
1} 5] & O
1 4 4 Q
I 2 2 O
Producdo ou
edicao de Manual
GA1-GAS manual A2 o 40 40 4] tutorial ou
tutorial ou cadenno
cademo
(4 32 32 O
Wil 24 24 [+]
Wil 20 20 o]
Wi 16 16 [+]
v 12 12 O

18 e i - L e A e B - T el S DV L TR %

TR A NCRMATION SGENSEEGEME N 4, D 7 DE MANITIRG DR 3040 - NETIUGAD MORMATIVG SCEMEEGGME W 4, D 7 DE LANIING D6 331 - DOV - iagees Nkl
v B B 0
i G <] O
] 4 4 O
I 2 2 &)

Especificamente, a tabela da SGP possui trinta atividades as quais foram atribuidos cédigos de Al
a A30, e todas possuem uma variagdo de complexidade que acompanha o tempo gasto para
desenvolvé-las. Como se observa nesse material, a SGP nao fez distingdo entre o tempo gasto para
desempenho da tarefa presencialmente e em teletrabalho, o que implicou em auséncia de percentual de
produtividade adicional, pois para fins do disposto na IN n2 65/2020/ME isto ocorre quando considera-se
que ha uma diferenga de tempo gasto no desempenho das tarefas nas duas modalidades, ndo sendo
algo obrigatério.
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Ainda sobre as normativas das secretarias do Ministério da Economia, das trés mencionadas
somente a SGC distinguiu o tempo que as atividades levam para serem executadas presencialmente e
remotamente, e sua lista trouxe apenas nove atividades, menos especificas que as outras duas
secretarias, e com ganho de produtividade previsto. Abaixo, apresenta-se a tabela disponivel na Portaria
SGC/ME N2 5.101, de 3 de maio de 2021:

Tempo de
execucao  Tempo de
EXeCUGao Ganho

Céd Atividade Entrega Esperada Faba 30 dade alividade | da atividade percentual de
regime teletrabalho
presencial

1 |Asautoridades . |prostade ' 15 : 50%

Il 2 15 33%
[ 25 2 25%
|\ 3 25 20%
W 35 3 17%
Wi 4 35 14%
Atendimentos
EGC ?ﬂ;};ﬂ"ﬁgm Atendimentos realizados || 15 1 S0%
externos
Il 2 15 33%
] 25 2 25%
N 3 25 20%
W 35 3 17%
VI 4 35 14%
Recebimento e
SGC encaminhamento | Processos SEI I 16 1 B0
3 de processos 5El | recebidos/encaminhados
do setor
Il 2 15 33%
] 25 2 25%
v 3 25 20%
W 3.5 3 17%
VI 4 a5 14%
Gerenciamento .
3 deprocessose.  CUIRRSTON s sor
[ 2 15 33%
] 25 2 25%
|\ 3 25 20%
W 35 3 17%
Wl L] 35 143

Diante do exposto, a definicdo do sistema informatizado apropriado, da forma como a
elaboracdo da tabela de atividades ocorrerd desde o estabelecimento de orientagbes sobre quais
atividades podem ser consideradas para o teletrabalho, grupos de atividades, parametros adotados para
definicdo das faixas de complexidade, analise, aprovacao e acompanhamento da tabela de atividades,
caso esta sofra alteragdes no decorrer do programa de gestdo, sdo etapas essenciais para a efetividade
de todo o processo.
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Além disso, considerando que as atividades definidas no plano de trabalho do servidor,
disponivel no sistema, precisam ser avaliadas com nota de 0 a 10, uma de cada vez, isso significa que a
UFCSPA precisara decidir se optara pela simplificacdo das atividades com uma definicio mais genérica,
para que seja vidvel a avaliacdo das entregas pelas chefias de cada servidor da sua equipe, de forma
semelhante ao que as secretarias do Ministério da Economia realizaram, conforme exemplos citados
neste documento.

2.5 SELECAO DOS PARTICIPANTES

De acordo com os termos da IN n2 65/2020/ME, o dirigente da unidade divulgara os critérios
técnicos necessarios para adesdo dos interessados ao programa de gestdo podendo conter entre outras,
as especificidades presentes no Paragrafo Unico do Art. 11 da IN n2 65/2020/ME:

| - total de vagas;

Il - regimes de execuc¢ao;

Il - vedagOes a participagao;

IV - prazo de permanéncia no programa de gestdo, quando aplicavel;

V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade; e
VI - infraestrutura minima necessaria ao interessado na participagao.

Quando houver limitacdo de vagas o dirigente da unidade deverd fundamentar sua decisao,
sendo a selecdao efetuada a partir da avaliacdo de compatibilidade entre as atividades a serem
desempenhadas e o conhecimento técnico dos interessados (Art. 12 da IN n2 65/2020/ME).

O dirigente da unidade devera observar dentre outros, os critérios estabeleudos no §22 do Art.
12 da IN n2 65/2020/ME, na priori g

total de vagasI e |gualdade de habllldades e caracterlstlcas entre 0s servndoresI sendo |mgortant
: entre eressados em pa par do programa de gestdo (§ 32 do artigo 12

da IN n¢ 65/2020/ME)

Em relacdo a esta etapa verifica-se que a selecdo dos participantes podera ser delegada a chefia
imediata, levando-se em consideracdo o preenchimento dos requisitos/critérios e o perfil mais adequado
para a execucdo das atividades (habilidades pessoais, conhecimento técnico e experiéncia do candidato,
entre outros) e também realizada por meio de edital.

Quanto as definigdes efetuadas pelas IFES sobre a etapa de sele¢do dos participantes, verifica-se
que o Instituto Federal de Educagado, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas - IFSULDEMINAS, na Resolu¢do
n? 91/2020/CONSUP/IFSULDEMINAS, estabeleceu a selecdo por meio de edital semestral e considerou
alguns critérios em relacdo ao perfil do participante com base no contido no Art. 10 da Instrucdo
Normativa n2 1, de 31 de agosto de 2018 (revogada):

Art. 17. As unidades do IFSULDEMINAS divulgardo aos seus servidores, por meio de
edital de selecdo semestral, elaborado pelos seus setores de gestdo de pessoas em
conjunto com a Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos
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Técnico-Administrativos em Educacgdo (CIS) Local e com o apoio da PROGEP, os critérios
técnicos necessarios para adesdo dos interessados ao programa de gestdo, podendo
conter, entre outras especificidades:

| - total de vagas;

Il - regimes de execucao;

Il - vedagdes a participagao;

IV - prazo de permanéncia no programa de gestdo, quando aplicavel;

V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade; e

VI - infraestrutura minima necessdria ao interessado na participagdo.

Paragrafo Unico. A abertura, o acompanhamento, as tramita¢des, os registros e o
arquivamento do edital e de toda a documentacgdo processual referente a ele deverdo
ocorrer por meio de processo eletrénico no Sistema Unificado de Administracdo
Publica (SUAP).

Art. 18. O edital devera considerar critérios objetivos na distribuicdo da pontuacao.
Paragrafo unico. Além do previsto no caput, o edital podera incluir uma nota de O (zero)
a 10 (dez), a ser dada pelo chefe imediato, referente a avaliagdo das seguintes
habilidades e caracteristicas:

| - compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o regime do
teletrabalho;

Il - conhecimento técnico do servidor interessado;

Il - capacidade de organizac¢ado e autodisciplina do servidor;

IV - capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

V - capacidade de interagdo com a equipe;

VI - atuagao tempestiva;

VIl - proatividade na resolugdo de problemas;

VIII - capacidade de comunicagdo do servidor;

IX - abertura para utilizagdo de novas tecnologias; e

X - orientacdo para resultados.

Art. 19. Em caso de empate, deverdo ser priorizados os participantes, nesta ordem:

| - com horario especial, nos termos dos §§ 12 a 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

Il - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacdo;

Il - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de
2000;

IV - com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de desempenho individual;
V - com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo; ou

VI - com vinculo efetivo.

Art. 20. O programa de gestdo podera ser alternativa aos servidores que atendam aos
requisitos para remocdo nos termos das alineas "a" e "b" do inciso Ill do caput do art.
36, da Lei n2 8.112, de 1990, e para concessao da licenga por motivo de afastamento
do cOnjuge ou companheiro prevista no art. 84 da Lei n2 8.112, de 1990, desde que
para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a
Administragdo.
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De forma semelhante, a UnB também se baseou em alguns conceitos presentes no Art. 10 da IN
01/2018/ME (revogada) para a definicdo do perfil do participante (habilidades e caracteristicas). Ja os
critérios para a adesdo dos participantes deverdo ser divulgados pelo dirigente da unidade, nos termos
do ato normativo da UnB, Resoluc¢do do Conselho de Administragcdo n2? 0025/2021, sendo considerado o
disposto no artigo 11 da IN n2 65/2020/ME e alguns procedimentos gerais segundo Art. 10 da mesma
Instrucdo Normativa (percentual minimo e maximo de participantes e fixacdo de tempo minimo de
desempenho, tabela de atividades, prazo minimo de convocacdo e termo de ciéncia e responsabilidade),
conforme apresenta-se abaixo:

Art. 11. Recomenda-se que o participante do programa de gestdo apresente as
seguintes habilidades e caracteristicas:

I. capacidade de organizagdo e autodisciplina;

Il. capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

Ill. capacidade de interagdo com a equipe;

IV. atuagdo tempestiva;

V. proatividade na resolucdo de problemas;

VI. abertura para utilizacdo de novas tecnologias; e

VII. orientagdo para resultados e para a missdo institucional.

Art. 12. O dirigente da unidade é responsavel por divulgar as normas institucionais para
implementacdo do programa de gestdo, bem como os critérios necessarios para adesdo
dos interessados.

§19 Os critérios devem incluir, entre outras especificidades:

a) total de vagas;

b) percentual minimo ou maximo de participantes, bem como a necessidade de fixagdo
de tempo minimo de desempenho das atividades na unidade;

c) prazo para adesdo;

d) tabela de atividades contendo as seguintes informacoes: tipo de atividade, faixa de
complexidade, parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade, tempo
de execugdo das atividades em tempo presencial e em trabalho remoto, ganho
percentual de produtividade estabelecido, resultados esperados;

e) regimes de execugao;

f) conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade;

g) prazo de permanéncia no programa de gestdo, quando aplicavel;

h) infraestrutura minima necessaria ao interessado na participagdo;

i) prazo de antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento pessoal a
unidade, quando houver interesse fundamentado da Administracdo ou pendéncia que
nao possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados;

j) termo de ciéncia e responsabilidade a ser assinado pelo participante e pelo dirigente
da unidade.

§29 A selegdo dos participantes pelo dirigente da unidade é ato discricionario e deve
ser feita a partir da avaliagdo de compatibilidade entre as atividades a serem
desempenhadas e o conhecimento técnico dos interessados.

§32 Sempre que houver limitacdo do nimero de participagdes e razodvel igualdade de
habilidades e caracteristicas entre os interessados, o dirigente da unidade deve
observar os seguintes critérios na priorizagdao dos participantes, nessa ordem:

a) servidores com horario especial, nos termos do § 12 ao § 32 do Art. 98 da Lei n?
8.112/1990;

b) gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagdo e amamentacgdo;

c) participantes com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098/2000;
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d) participantes com dependentes econ6micos com idade até seis anos ou acima de
sessenta e cinco anos de idade e que constem do assentamento funcional;

e) servidores com vinculo efetivo;

f) participantes que tenham residéncia mais distante do campus em que estejam
lotados;

g) servidores com maior tempo de exercicio na UnB, ainda que descontinuo;

h) participantes que tenham exercido cargo de chefia, dire¢do e assessoramento;

i) participantes com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de desempenho
individual.

§4° Sempre que possivel, o dirigente da unidade promovera o revezamento entre os
interessados em participar do programa de gestao.

§52 A participagdo no plano de trabalho da unidade pode ser alternativa a remogdo do
servidor nos termos das alineas "a" e "b" do inciso Ill do Art. 36 da Lei n2 8.112/1990 e
a concessdo de licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro prevista
no Art. 84 da Lei n2 8.112/1990, desde que para o exercicio de atividade compativel
com O cargo e sem prejuizo para a Administragao.

No tocante aos sistemas, verifica-se que pelo sistema da Susep é possivel realizar a etapa de
selecdo dos participantes, conforme manual disponivel no Portal do Servidor. Neste caso, a chefia
imediata deverd selecionar a unidade, informar o prazo minimo para o comparecimento presencial do
servidor na modalidade teletrabalho mediante convocagdao, prazo de sele¢do para
candidatura/habilitacdo do servidor ao programa de gestdo da unidade e datas de inicio e fim do
programa de gestao.

As definicGes de “Data de inicio” e “Data de fim” no sistema da Susep estdo relacionadas ao
inicio e ao fim do periodo de execu¢do do Programa de Gestdo, no qual os planos de trabalho serdo
criados com prazos mais curtos e diferentes, desde que estejam dentro do intervalo de vigéncia do
Programa de Gestao.

Para o processo seletivo no sistema da Susep, o chefe imediato pode selecionar quais
atividades/tarefas dentre aquelas cadastradas para a sua unidade fardo parte do programa de gestdo
separado por modalidade/regime (presencial, teletrabalho integral ou parcial), o perfil esperado e
guantos servidores poderdo participar da modalidade de execugdo definida (vagas). Na sequéncia, os
servidores podem se candidatar para participar do programa de gestdo por meio do sistema e a chefia
imediata sera responsavel pela selecdo dos interessados com a respectiva justificativa caso haja
servidores ndo selecionados.
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2.6 DO PLANO DE TRABALHO

Considerando os termos da IN n? 65/2020/ME, inicialmente, apresentam-se alguns conceitos
importantes para a compreensao da elaboracdo do Plano de Trabalho na fase de execu¢do do Programa
de Gestao:

e Plano de trabalho: documento registrado em sistema informatizado elaborado e avaliado pela
chefia imediata, com participagdo e aceite do servidor interessado no programa de gestao,
contendo as atividades a serem executadas pelo participante e as respectivas metas estipuladas
em um periodo definido, respeitando a equivaléncia da carga hordria, o regime de execu¢do em
que participara do programa de gestao, juntamente com o termo de ciéncia e responsabilidade,
conforme incisos |, Il e lll e § 12, Art. 13 da IN n2 65/2020/ME.

e Termo de ciéncia e responsabilidade: documento assinado pelo servidor participante do
programa de gestdo e pela chefia imediata, que devera ser registrado em sistema informatizado
apropriado, contendo a declaracdo de que o servidor atende as condi¢Ges para aderir ao
programa de gestdo, prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento
presencial na unidade, as atribuicGes e responsabilidades, e sintetiza os direitos e deveres do
participante, conforme inciso VIl e § 62, Art.10 10 e inciso Ill, Art. 13 da IN n2 65/2020/ME.

e Metas estipuladas: serdo calculadas em horas para cada atividade em cada faixa de
complexidade e apresentadas na tabela de atividades conforme previsto no Art. 26 da IN n?
65/2020/ME, sendo que as metas semanais ndo poderdo superar o quantitativo de horas da
jornada semanal de trabalho do participante no programa de gestdo, de acordo com § 3% e § 4¢
do artigo 13 da IN n2 65/2020/ME.

Na IN n? 65/2020/ME, o plano de trabalho aparece na subsecdo Il, da sec¢do lll, que trata da
Execucdo do Programa de Gestdo, no seu Art. 13. Em sintese, apds a publicagdo do ato normativo pelo
dirigente da unidade (Reitor, com as aprovag¢des necessarias de acordo com o Estatuto da IFES),
contendo os requisitos fixados no Art.10 da IN n° 65/2020/ME, divulgacdo das caracteristicas do
programa de gestdo para adesdo dos participantes e selecdo dos mesmos, os servidores seguem para a
etapa de definicao do plano de trabalho no sistema definido, cujas entregas serdo avaliadas também
neste meio informatizado. Nesta fase, tanto o participante quanto a chefia imediata controlam o
desenvolvimento dos trabalhos, conforme lista de atividades estabelecida.

No sistema da Susep, segundo pode-se observar na imagem abaixo, hd a indicacdo da
guantidade de repeticbes da mesma atividade e um campo aberto “Descri¢des”, no qual poderdo ser
incluidas informacgdes adicionais como, por exemplo, para a atividade “Elaboracdo de parecer nivel 1” no
campo “Descricdo” é possivel detalhar a entrega esperada: Parecer de analise XXXXX, processo SEl
XXXXX.
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Ja no sistema da CGU/MMA para o cadastramento do plano de trabalho é necessério indicar um
grupo de atividades, as atividades relacionadas ao(s) nivel(is) de complexidade, quantidade de produtos
entregues para as atividades na respectiva faixa de complexidade, indicacdo dos objetivos/iniciativas
estratégicas e o detalhamento das atividades (campo opcional).
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Apesar do plano de trabalho ser elaborado por meio do sistema informatizado, sendo um acordo
entre o participante e a chefia imediata com base na tabela de atividades aprovada, as IFES podem optar
por fazer um acompanhamento prévio, como um documento de aprovagdo. Neste sentido, a UnB definiu
na Resolugdo CAD/UNB n? 0025/2021:

Art. 92 O plano de trabalho deve ser elaborado pelo dirigente da unidade
académica ou administrativa, com o apoio dos participantes do setor
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interessado, submetido a apreciagcdo do Conselho da unidade, quando houver,
e, apods aprovacdo, deve ser encaminhado a comissdo de acompanhamento do
programa de gestdo, para emissdo de parecer circunstanciado, visando a
necessaria validacdo do plano de trabalho da unidade pelo(a) Reitor(a).

Assim, em atendimento ao disposto na IN n2 65/2020/ME, apresenta-se um formato de plano
de trabalho com identificacdo, ja no cabecalho, do servidor, do setor, da chefia, do regime (total ou
parcial) e das metas semanais em horas, sendo que esse Ultimo ndo podera exceder a carga horaria
semanal de trabalho do servidor. Em seguida, uma relacdo de atividades nos moldes do proposto pela
tabela construida por cada instituicdo, contendo também o grau de complexidade e as metas em horas
para o cumprimento de cada uma delas.

Justifica-se a inclusdo de grau de complexidade e tempo de duracdo no plano de trabalho, pois
uma mesma atividade pode ter faixas de complexidade diferentes e isso pode variar de acordo com as
especificidades do setor, do cargo do servidor ou do grau de exigéncia para a entrega de cada produto. E
0 que se observa nas tabelas de atividades ja construidas pelas secretarias do Ministério da Economia
nas regulamentac¢des dos seus Programas de Gestao.

Por fim, o plano de trabalho precisa contemplar um termo de ciéncia e responsabilidade, a ser
disponibilizado no sistema informatizado para assinatura da chefia imediata e do participante do
programa de gestdo, além de um cronograma de desempenho de atividades presenciais, para o caso dos
servidores em regime parcial cuja proposta simplificada apresenta-se a seguir.

PLANO DE TRABALHO

Servidor: Setor:

Chefia Imediata: Regime Parcial ( ) Regime Integral ( )

Duragao (em meses): Metas Semanais: 40/30h (art. 13, § 49)

Atividades: Grau de Parametro adotado: Metas em horas:

complexidade:
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TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Para os devidos fins declaro que:

Estou ciente do disposto na Resolugdo n2 X / 2021

Atendo as condigBes para participacdo no Programa de Gestao;

Comparecerei as instalacGes fisicas da instituicdo sempre que convocado com
antecedéncia minima de (X dias);

Responsabilizo-me pelo cumprimento das atividades desse plano de trabalho, e
assumo as atribuicGes que por ele me foram outorgadas;

Assumo a responsabilidade pela aquisicdo e manutenc¢do da infraestrutura necessaria
ao cumprimento das minhas atribuicdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da
informacdo, quando executar o programa na modalidade teletrabalho;

Estou ciente de que a minha participacdo no Programa de Gestdo nao constitui direito
adquirido, podendo ser revogado em caso de haver quaisquer das hipoteses legais ou
normativas de desligamento;

Estou ciente da vedacdo de pagamento de determinadas vantagens, por auséncia de
justificativa para o recebimento dessas quando a atividade for realizada em
teletrabalho;

Estou ciente da vedac¢do de outorga a terceiros da execucdo de trabalhos acordados
como parte das metas;

Estou ciente do meu dever de observar as disposices constantes da Lei n? 13.709, de
14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber,
e as orientaces da Portaria no 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga
o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

CRONOGRAMA DE CUMPRIMENTO DAS ATIVIDADES PRESENCIAIS

(em caso de regime parcial)

DATA

HORARIO DE ATIVIDADE DESENVOLVIDA
TRABALHO
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2.7 DA AVALIAGCAO DAS ENTREGAS DO PLANO DE TRABALHO

A IN n2 65/2020/ME disciplina, em seu Art.14, a etapa de avaliacdo das entregas do plano de
trabalho, a ser realizada pela chefia imediata do participante. Nesse contexto, vale frisar o disposto no
Art. 13, da referida norma, que trata especificamente do plano de trabalho, o qual sera pactuado entre o
servidor e sua chefia imediata, devendo conter as atividades a serem desenvolvidas e as metas a serem
alcancadas, expressas em horas equivalentes a carga hordria semanal a que esta submetido o servidor.

Desse modo, no Art.14 da IN n? 65/2020/ME, é determinado, ainda, que o plano de trabalho
devera prever a afericdo das entregas pela chefia imediata, mediante analise fundamentada, quanto ao
atingimento ou ndo das metas estipuladas, em até 40 (quarenta) dias.

A partir da analise realizada pela chefia imediata, esta devera atribuir um valor que variade 0 a
10, onde 0 é a menor nota e 10 a maior nota, a cada atividade realizada pelo participante, sendo que a
entrega somente sera considerada aceita, se obtiver nota igual ou superior a 5.

A chefia imediata devera registrar a nota atribuida a entrega feita pelo servidor, participante do
programa de gestdo, no sistema informatizado apropriado para acompanhamento e controle do
cumprimento de metas e alcance de resultados.

Caso o servidor obtenha notas abaixo de 5 sera desligado do programa, conforme estabelece o
inciso Il do Art. 19 da IN n2 65/2020/ME:

Art. 19. O dirigente da unidade devera desligar o participante do programa de gestdo:

| - por solicitagdo do participante, observada antecedéncia minima de dez dias;

Il - no interesse da Administragdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada

antecedéncia minima de dez dias;

Ill - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de trabalho a que
se refere o Art. 13 e do termo de ciéncia e responsabilidade; (grifo nosso)

No sistema da Susep, a etapa de avaliacdo da entrega da atividade é realizada a partir da sele¢do
do numero de estrelas correspondentes (0 a 10), a chefia deve justificar e clicar em Salvar, conforme tela
abaixo:
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Clicando em “Avaliar”, abre-se a tela de avaliagdo:

Avaliar stividade

* & W o * d * K * &

Justificativa +

Na avaliacdo, se o tempo despendido for inferior ao tempo planejado, o tempo homologado serd
igual a este ultimo. Exemplo:

Tempo planejado: 2 horas

Tempo despendido: 1 hora

Tempo homologado: 2 horas

Entretanto, se o tempo despendido for maior do que o tempo planejado, o sistema permite um
ajuste, caso o servidor justifique o motivo que interferiu no processo de execucdo. Desta forma, se a
chefia concordar com a justificativa, podera homologar o tempo efetivo de realizacdo da atividade.

Tempo planejado: 2 horas

Tempo despendido: 3 horas

Tempo homologado: 3 horas

No sistema informatizado desenvolvido pela CGU/MMA, conforme manual elaborado referente

ao programa de gestdo do Conselho Administrativo de Defesa Econémica — CADE, para avaliar o Plano de
Trabalho a chefia deve clicar no icone “Avaliar” para abrir a tela seguinte:
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Para realizar a avaliagdo, a chefia devera informar a quantidade de produtos da mesma atividade
gue deseja avaliar, por exemplo: 4 atividades de “Nota Técnica elaborada”, sendo possivel avaliar uma a
uma ou todas ao mesmo tempo. Também devera ser verificado se a entrega foi feita no prazo e atribuir
uma nota de 1 a 10 como critério de qualidade da entrega, considerando a referéncia presente no
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para abrir a tela "“Dados da Avaliagdo™

manual elaborado pelo Conselho Administrativo de Defesa Econémica — CADE.

¢ Excelente: entrega de exceléncia. Nao apresenta defeitos, embora a chefia possa

aplicar pequenos ajustes quanto a forma (nota: 10);

e Muito Bom: entrega acima da média, merecedor de destaque e reconhecimento.

Pode apresentar poucos defeitos de menor escala (nota: 8 e 9);

e Bom: entrega satisfatoria que atende ao exigido para aceite. Apresenta mais defeitos

de menor escala (nota: 6 e 7);
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e Regular: entrega satisfatéria que atende minimamente ao exigido para aceite.
Apresenta mais defeitos e pode requerer devolugdo para revisdo (nota: 5);

¢ Insatisfatorio: entrega ndo satisfatdria, que ndo atende minimamente ao exigido para
aceite. Apresenta defeitos maiores que comprometem e desqualificam em um nivel
aquém de 5 (nota: 4 a 1). Apds fazer a avaliagdo, é so clicar no botdo Assinar. (grifo
Nnosso)

Os manuais dos dois sistemas constam no Portal do Servidor do Governo Federal. Link
de acesso:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/sobre-os-sistemas-propostos

2.8 ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Segundo consta no Art.15 da IN n2 65/2020/ME, decorridos 6 (seis) meses da publicacdo da
norma de procedimentos gerais (Resolugdo/Ato normativo) do programa de gestdo, periodo
considerado como ambientacdo, o dirigente da unidade (Reitor) elaborara um relatério contendo:

e 0 grau de comprometimento dos participantes;
e a efetividade no alcance de metas e resultados;
e 0s beneficios e prejuizos para a unidade (IFES);

e as facilidades e dificuldades verificadas na implantacdo e utilizacdo do sistema informatizado,
adotado pela IFES como ferramenta de apoio tecnoldgico para acompanhamento e controle do
cumprimento de metas e alcance de resultados; e

e a conveniéncia e a oportunidade na manutencdo do programa de gestdo, fundamentada em
critérios técnicos e considerando o interesse da Administragao.

O relatério devera ser submetido a manifestacdo técnica da drea de gestdo de pessoas e da area
responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais da IFES.

As manifestagdes técnicas em relagdo ao relatdrio poderdo indicar a necessidade de
reformulacdo da norma de procedimentos gerais, com a finalidade de corrigir eventuais falhas ou
disfuncdes identificadas no programa de gestdo, incluindo-se ainda a possibilidade de revisdo da
parametrizacdao do sistema informatizado adotado, inclusive do mapeamento da tabela de atividades,
seguindo o disposto no §12 do artigo 26 da IN n2 65/2020/ME.

Além disso, ao término do prazo de seis meses, conforme inciso Il do artigo 16 da IN n?
65/2020/ME, as IFES que tenham implementado o programa de gestdo, também deverdo “enviar os
dados a que se refere o art. 28, revisando, se necessario, o mecanismo de coleta das informagoes
requeridas pelo 6rgdo central do SIPEC”. Diante do exposto, ressalta-se o contido no artigo 28 da citada
Instrugdao Normativa:

Art. 28. Os érgdos disponibilizardo Interface de Programacdo de Aplicativos para o 6rgdo
central do SIPEC com o objetivo de fornecer informagbes atualizadas no minimo
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semanalmente, registradas no sistema informatizado de que trata o art. 26, bem como
os relatodrios de que trata o art. 17. (grifo nosso)

Além disso, as informag¢des de que trata o artigo 28 da IN n? 65/2020/ME, deverdo ser
divulgadas em sitio eletrénico da IFES, pelo menos, mas nao se restringindo, as seguintes informacdes:

| - plano de trabalho;

Il - relacdo dos participantes do programa de gestao, discriminados por unidade;
lIl - entregas acordadas; e

IV - acompanhamento das entregas de cada unidade.

E valido ressaltar que “n3o poderdo ser divulgadas informacdes sigilosas ou pessoais, bem como
aquelas que tenham seu acesso restrito por determinacao legal”, com base nas regras de transparéncia
de informacgbes e dados previstos em legislacdo, conforme § 22 do Art. 16 e § 22 do Art. 28 da IN n¢
65/2020/ME.

Decorrido o periodo de ambientagdo, o 6rgdo devera implantar a etapa de monitoramento do
programa de gestdo, conforme disposto no Art.17 da IN n° 65/2020/ME.

De acordo com o Art. 17 da IN n2 65/2020/ME, a IFES devera enviar ao 6rgdo central do SIPEC na
forma do Art. 28, ja citado anteriormente, até 30 de novembro do respectivo exercicio, relatério
gerencial contendo, no minimo, as informacgGes de natureza quantitativa e qualitativa apresentadas no
Quadro X.

Quadro X - Relatorio Gerencial de Monitoramento

Informagdes do Relatdrio Gerencial de Monitoramento

Natureza Quantitativa

a) total de participantes e percentual em relagdo ao quadro de pessoal

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

c) variagdo de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais

d) variacdo de agentes publicos por unidade apds adesdo ao programa de gestdo

e) variacdo no absenteismo, em valores absolutos e percentuais
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f) variagdo na rotatividade da forga de trabalho, em valores absolutos e percentuais

Natureza Qualitativa

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues

b) dificuldades enfrentadas

c) boas praticas implementadas

d) sugestdes de aperfeicoamento da Instrugdo Normativa n2 65/2020/ME, quando houver

Em relagdo as praticas adotadas pelas IFES, menciona-se que o IFSULDEMINAS, na Resolugdo n?
91/2020/CONSUP/IFSULDEMINAS, definiu que a elaboracdo do relatério no periodo de ambientagdo
poderd ser feita pelo dirigente maximo (Reitor) ou por “autoridade a quem por ele for delegada essa
atribuicdo”, conforme Art. 23 da citada Resolucdo. Ja o relatdrio gerencial devera ser elaborado pelas
unidades do instituto com aprovacao final do Reitor por meio de Oficio encaminhado ao drgdo central do
SIPEC, anualmente, até 30 de novembro, de acordo com o Art. 27 do ato normativo.

Com o intuito de facilitar a compreensdo dos principais prazos e acompanhamentos necessarios
conforme IN n2 65/2020/ME e Decreto n? 1.590/1995, apresenta-se abaixo uma tabela resumo:

PRAZOS IMPORTANTES AO ACOMPANHAMENTO

DO PROGRAMA DE GESTAO

O plano de trabalho devera prever a afericdo das entregas
Avaliacdo das entregas do plano de |[realizadas, mediante analise fundamentada da chefia
trabalho (40 dias) - artigo 14 da IN |imediata, em até quarenta dias, quanto ao atingimento
n2 65/2020/ME ou nao das metas estipuladas, conforme artigo 14 da IN n?
65/2020/ME.

O Ministro de Estado poderd autorizar a unidade
administrativa a realizar programa de gestdo, cujo teor e
acompanhamento trimestral deverdo ser publicados no
DOU, de acordo com o § 62 do artigo 62 do Decreto n?

Artigo 62 do Decreto n? 1.590/1995
(acompanhamento trimestral)

1.590/1995.

Decorridos seis meses da publicagdo da norma de
Ambientacdo (6 meses - relatério) - | procedimentos gerais, o dirigente da unidade elaborara
artigos 15 e 16 da IN n? |um relatério contendo, dentre outros aspectos, os
65/2020/ME beneficios e prejuizos para a unidade, conforme inciso Il

do artigo 15 da IN n2 65/2020/ME.
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Monitoramento (anualmente, até
30 de novembro - relatério
gerencial) - artigo 17 da IN n2
65/2020/ME

Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados
advindos da implementag¢do de programa de gestdo, as
IFES participantes deverdo elaborar relatério gerencial, a
ser encaminhado na forma do artigo 28, (anualmente,
até 30 de novembro) contendo, no minimo, as
informacdes presentes nos incisos do artigo 17 da IN n?
65/2020/ME.

Sistema informatizado: Interface de
Programacdo de Aplicativos para o
6rgdo central do SIPEC (no minimo
semanalmente) - artigo 28 da IN n2
65/2020/ME

As IFES disponibilizardo Interface de Programacdo de

Aplicativos para o érgdo central do SIPEC com o objetivo
de fornecer informagbes atualizadas no minimo
semanalmente, registradas no sistema informatizado de
gue trata o art. 26, bem como os relatérios de que trata o
art. 17, conforme artigo 28 da IN n2 65/2020/ME.
De acordo com o § 32 do artigo 28: "O drgdo central do
SIPEC emitird documento com as especificagcdes
detalhadas dos dados a serem enviados e da interface de
programacao de aplicativos previstos no caput".

Divulgacdo em sitio eletrénico das
informacOes de que trata o artigo
28 da IN n® 65/2020/ME (no
minimo semanalmente)

As informagbes de que trata o artigo 28 deverdo ser
divulgadas pelas IFES em sitio eletrénico com, pelo
menos, mas nao se restringindo, as seguintes
informacdes, conforme § 12 do artigo 28 da IN n2
65/2020/ME:

| - plano de trabalho;

Il - relagdo dos participantes do programa de gestdo,
discriminados por unidade;

Ill - entregas acordadas; e

IV - acompanhamento das entregas de cada unidade.

Assim, considerando os prazos dispostos na tabela resumo, compreende-se que hd a
possibilidade de elaboragdo de relatérios trimestrais, a partir do inicio do Programa de Gestdo, contendo
no minimo os planos de trabalho, entregas acordadas e resultados obtidos, avaliacdo geral e listagem de
participantes, que poderdo ser encaminhados a unidade responsavel ou comissao designada para andlise
e consolidacdo e, com a participacdo da drea de gestdo de pessoas e area responsavel pelo
acompanhamento de resultados institucionais, proporcionar a elaboracdo dos relatérios necessarios,
envio de informagdes ao 6rgao central do SIPEC e divulgagao nos sitios eletronicos das IFES, bem como a

publicacdo em DOU, conforme determina o § 62 do artigo 62 do Decreto n? 1.590/1995.

Considerando que a UFCSPA possui nimero aquém de servidores técnico-administrativos,
entendemos ser oportuno pensar em estratégias de consolidag¢do por unidade, conforme area-meio,
com o intuito de ndo sobrecarregar a Pré-reitoria de Gestdo com Pessoas, bem como a Pré-reitoria de

Planejamento.
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2.9 VEDAGOES E DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

O Capitulo Il da IN n2 65/2020/ME trata das vedagdes e desligamento do programa de gestdo. O
Art. 18 aponta que cabe ao dirigente da unidade, considerando razdes técnicas devidamente
fundamentadas, estabelecer hipéteses de vedagdo e participagdo no programa de gestao, se for o caso,
mas ndo traz uma lista de incisos com a descricao das vedagGes. Contudo, um conjunto de vedagdes
pode ser recuperado a partir da integralidade do texto da instrugdo normativa, que é aqui apresentado
em forma de lista, juntamente com outros exemplos ja utilizados por érgdos publicos, que podem ser
considerados como referéncia:

Sdo vedacdes identificadas no texto na IN n265/2020/ME:

| - a utilizagdo de terceiros para a execu¢do dos trabalhos acordados como parte das metas (Art.
13, inciso Ill, alinea g);

Il - a autorizacdo da prestacao de servicos extraordinarios pelos participantes do programa de
gestdo (Art. 29);

Il - a adesdo ao banco de horas de que trata a Instrucdo Normativa n? 2, de 12 de setembro de
2018 (Art. 30);

IV - a ajuda de custo ao participante quando ndao houver mudanca de domicilio em carater
permanente, no interesse da Administracdo (Art. 31);

V - o pagamento de auxilio transporte nos casos em que ndo houver deslocamento da
residéncia do servidor para o local de trabalho e vice-versa, nos termos da Instrucdo Normativa
n2 207, de 21 de outubro de 2019 (Art. 33);

VI - o pagamento de auxilio moradia ao participante em teletrabalho quando em regime de
execucdo integral (Art. 34);

VIl - o pagamento de adicional noturno aos participantes do programa de gestdao em regime de
teletrabalho, nos termos do Art. 35 da IN n° 65, de 30 de julho de 2020;

VIl - o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade, irradiacdo
ionizante e gratificagdo por atividades com Raios X ou substancias radioativas, ou quaisquer
outras relacionadas a atividade presencial (Art. 36);

IX - abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na unidade ou que
sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo (Art. 5°, §2°, inciso 1);

X - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendem ao publico interno e externo,
como forma de viabilizar o teletrabalho (Art. 5°, §2°, inciso Il).

35



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UFCSPA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

Sao vedacgoes adicionais identificadas em Programas de Gestao de 6rgaos publicos:

| - a participacdo de servidor em estagio probatdrio, com menos de seis meses de exercicio na
unidade;

Il - a execugdo das atividades a partir do exterior - fora do territério nacional -, salvo nos
periodos em que o deslocamento ao exterior tenha sido autorizado, nos termos da Lei 8.112, de
11 de dezembro de 1990;

Il - a participacdo de servidor em cumprimento de Termo de Ajuste de Conduta - TAC;

IV - a participacdo, em regime integral, de servidores que ocupem Cargos de Dire¢do ou que
percebem Fung¢Ges Gratificadas.

Para melhor compreensdo sobre a equiparacdo entre Grupo de Direcdo e Assessoramento
Superiores (DAS) e Cargos de Direcdo (CD) das IFES, cita-se o contido no Anexo Il da Portaria n? 121, de
27 de marco de 2019, do Ministério da Economia:

Quadro 8 - Equiparagao entre Grupo de Direcdo e Assessoramento Superiores (DAS) e Cargos de Direcdo
(CD) das IFES

Cargos em Comissao e Fungoes Cargos em Comissao e Fungoes
Comissionadas do Poder Executivo Federal Comissionadas das Instituicdes Federais
de Ensino
NES -
DAS-6 CD1
DAS-5 CD2
DAS-4 CD3
DAS-3 Ch4

Fonte: Anexo Il da Portaria n? 121, de 27 de margo de 2019, do Ministério da Economia.

Relativamente ao desligamento, a instrucdo normativa prevé as seguintes condi¢bes, todas
indicadas no Art. 19.

Art. 19. O dirigente da unidade devera desligar o participante do programa de gestdo:

| - por solicitagdo do participante, observada antecedéncia minima de dez dias;

Il - no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada
antecedéncia minima de dez dias;

Il - pelo descumprimento das metas e obrigagdes previstas no plano de trabalho a que
se refere o art. 13 e do termo de ciéncia e responsabilidade;

IV - pelo decurso de prazo de participagdo no programa de gestdo, quando houver,
salvo se deferida a prorrogacdo do prazo;

V - em virtude de remocdo, com alteracdo da unidade de exercicio;

36



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UFCSPA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

VI - em virtude de aprovagao do participante para a execugdo de outra atividade ndo
abrangida pelo programa de gestdo, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando
comprovada a compatibilidade de horarios;

VIl - pela superveniéncia das hipoteses de vedacdo previstas na norma de
procedimentos gerais da unidade, quando houver; e
VIl - pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas no art. 22

desta Instrugdao Normativa.
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2.10 ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Para o programa de gestdo é necessario estabelecer as atribuicdes e responsabilidades dos
envolvidos, destacando-se que a IN n2 65/2020/ME define nos Arts. 22 ao 25 as competéncias aos
seguintes atores: participantes do programa de gestao, dirigente da unidade e chefia imediata.

Em relagdo as atribuicGes e responsabilidades dos participantes, verifica-se que tanto a UnB
guanto o IFSULDEMINAS seguiram as diretrizes contidas nos Arts. 22 e 23 da IN n2 65/2020/ME com
pequenas alteracbes, conforme destacado em negrito, na sequéncia.

Considerando os Arts. 21 e 22 da Resolugdo CAD/UNB n2 0025/2021, ressalta-se que o termo
“dirigente da unidade” utilizado pela UnB diz respeito aos dirigentes das unidades académicas ou
administrativas (Decanos e Diretores dos institutos e faculdades):

Art. 21. Constituem deveres do participante do programa de gestdo:

I. cumprir a meta de desempenho estabelecida no plano de trabalho;

1. assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

lll. atender as convocag¢Oes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca
fisica for necessaria e houver interesse da administragao publica, quando convocado
com a antecedéncia minima prevista no plano de trabalho;

IV. manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos;

V. consultar regularmente, nos hordrios de funcionamento de sua unidade, limitado ao
intervalo de oito (8) horas diarias, a sua caixa postal individual de correio eletrénico
institucional, a intranet e demais formas de comunicacgdo institucional da UnB;

VI. permanecer em disponibilidade constante para contato, nos hordrios de
funcionamento da unidade, com limite de oito (8) horas diarias;

VIl. manter o dirigente da unidade informado, de forma peridédica e sempre que
demandado, por meio de mensagem dirigida a caixa postal individual de correio
eletronico institucional, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual
dificuldade, duvida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;
VIII. comunicar ao dirigente da unidade a ocorréncia de afastamentos, licencas ou
outros impedimentos para eventual adequacdo das metas de desempenho e prazos ou
possivel redistribuicdo do trabalho;

IX. zelar pelas informagGes acessadas de forma remota, mediante observancia as
normas internas de seguranca da informac¢do e ado¢do de cautelas adicionais
necessarias; e

X. 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.

Art. 22. Quando executar o programa de gestdo fora das dependéncias da unidade,
cabe ao participante providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias,
mediante a utilizagdo de equipamentos e mobilidrios adequados e ergonOmicos,
assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao de internet, a energia elétrica e ao
telefone, entre outras despesas decorrentes do trabalho remoto.

§12 Sempre que houver necessidade de atualizagdao de software ou suporte técnico
na estacdo de trabalho moével ou outros equipamentos da Universidade que
estiverem a disposicdo do participante de programa de gestao, diante da
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impossibilidade de atendimento remoto, cabe ao servidor apresentar prontamente o
equipamento a equipe responsavel pelo atendimento na UnB.

§22 A seu critério e de acordo com a disponibilidade, a unidade pode providenciar,
integral ou parcialmente, as estruturas previstas no caput deste artigo.

De acordo com o Art. 32 da Resolugdo n2 91/2020/CONSUP/IFSULDEMINAS, destacam-se as
inclusdes/alteragdes feitas pelo IFSULDEMINAS em relagdo as atribuicdes e responsabilidades do
participante em comparag¢do com a IN n2 65/2020/ME:

Art. 32. Constituem atribui¢cdes e responsabilidades do participante do programa de
gestdo do IFSULDEMINAS:

| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

Il - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

Il - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca
fisica for necessaria e houver interesse da Administragao Publica, na forma do art. 14
desta Normativa;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telef6nicos,
permanentemente atualizados, ativos e disponiveis aos demais servidores da unidade,
respeitadas as regras de transparéncia de informagées e dados previstas em
legislacdo;

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

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com
as chefias, ndo podendo extrapolar o hordrio de funcionamento da unidade;

VIl - manter as chefias informadas, de forma peridédica e sempre que demandado,
acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, ddvida ou
informacgdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

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

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

X - 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; e

Xl - providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, inclusive aquelas
relacionadas a seguranga da informagdo, mediante a utilizagdo de equipamentos e
mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a
instalagdo de softwares, conexdo a internet, energia elétrica e telefone, entre outras
despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicGes, de maneira que seja possivel
realizar o atendimento satisfatdrio de todas as demandas e metas estipuladas.

No Art. 24 da IN n2 65/2020/ME constam as atribuicdes e responsabilidades do dirigente da
unidade, o qual de acordo com os conceitos da citada normativa corresponde ao Reitor. Entretanto,
considerando as estruturas distintas das IFES, compreende-se que ha a possibilidade de delegacdo de
determinadas atribuicdes.

Desta forma, conforme ja mencionado, para a UnB “dirigente da unidade” sdo os dirigentes das
unidades académicas ou administrativas (Decanos e Diretores dos institutos e faculdades). Assim, em seu
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ato normativo a UnB contemplou as atribui¢cdes dispostas no Art. 24 (dirigente da unidade) e Art.25
(chefe imediato) da IN n? 65/2020/ME no artigo 24 da Resolugdo CAD/UNB n2 0025/2021, conforme
observacgdes ao lado de cada inciso, com excec¢do do inciso VIl sobre “propor e implementar acdes para
a melhoria continua das atividades previstas no plano de trabalho”, que foi uma complementacao da
citada Universidade, e dos §§12 e 22 que tratam da possibilidade de delegacdao das atribuicdes e

responsabilidades:

Art. 24. Compete ao dirigente da unidade:

I. dar ampla divulgacdo desta Resolucdo e das regras para participagdo no programa de
gestdo; (com base no artigo 24 da IN n2 65/2020/ME - dirigente da unidade)

Il. divulgar nominalmente os participantes do programa de gestdao, mantendo a relagdo
atualizada, e informar ao Decanato de Gestdo de Pessoas, sempre que houver
alteracdo; (com base no artigo 24 da IN n2 65/2020/ME - dirigente da unidade)

Ill. acompanhar a qualidade e a adaptagdo dos participantes no programa de gestao;
(com base no artigo 25 da IN n2 65/2020/ME - chefe imediato)

IV. manter contato permanente com os participantes do programa de gestdo para
repassar instrugbes de servico; (com base no artigo 25 da IN n? 65/2020/ME - chefe
imediato)

V. aferir o cumprimento das metas estabelecidas e analisar resultados do programa de
gestdo em face das metas fixadas para sua unidade; (com base no artigo 25 da IN n®
65/2020/ME - chefe imediato)

VI. supervisionar a aplicacdo e a disseminagdo do processo de acompanhamento de
metas e resultados; (com base no artigo 24 da IN n2 65/2020/ME - dirigente da
unidade)

VII. manter contato permanente com o Decanato de Gestdao de Pessoas e a comissdo
de acompanhamento do programa de gestdo, a fim de assegurar o regular
cumprimento do plano de trabalho; (com base no artigo 24 da IN n2 65/2020/ME -
dirigente da unidade)

VIII. propor e implementar a¢des para a melhoria continua das atividades previstas no
plano de trabalho;

IX. registrar a evolu¢cdo das atividades do programa de gestdo no relatério de
acompanhamento periddico; (com base no artigo 25 da IN n2 65/2020/ME - chefe
imediato)

X. colaborar com o Decanato de Gestao de Pessoas e a comissdo de acompanhamento
do programa de gestdo para a melhor execuc¢do do plano de trabalho; e (com base no
artigo 24 da IN n2 65/2020/ME - dirigente da unidade)

XI. sugerir a suspensao, alteracdo ou revogacao do plano de trabalho e do programa de
gestdo a autoridade superior, com base no relatdério de acompanhamento. (com base
no artigo 24 da IN n2 65/2020/ME - dirigente da unidade)

§12 No caso das unidades administrativas, essas competéncias poderdo ser delegadas,
integral ou parcialmente, aos diretores ou gestores em nivel equivalente ou superior.
§29 No caso das unidades académicas, essas competéncias poderdo ser delegadas
pelo(a) Diretor(a), integral ou parcialmente, de acordo com a estrutura interna de
funcionamento da unidade e mediante aprovagao do Conselho.

Segundo os termos do Art. 33 da Resolugdo n2 91/2020/CONSUP/IFSULDEMINAS, verifica-se que
o “dirigente da unidade” sdo o Reitor e Diretores-Gerais dos Campi do IFSULDEMINAS, com poucas
adaptacBes considerando o Art. 24 da IN n® 65/2020/ME. Ja o Art. 34 da respectiva Resolucdo foi
baseado no Art. 25 da Instru¢ao Normativa do Ministério da Economia:
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Art. 33. Compete ao dirigente da unidade:

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

Il - divulgar nominalmente os participantes do programa de gestdo de sua unidade,
mantendo a relacdo atualizada e disponivel no sitio eletronico da Instituicao;

Il - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua unidade;

IV - analisar os resultados do programa de gestao em sua unidade;

V - supervisionar a aplicagdo e a dissemina¢do do processo de acompanhamento de
metas e resultados;

VI - colaborar com a area de gestdo de pessoas e a darea responsavel pelo
acompanhamento de resultados institucionais para melhor execu¢do do programa de
gestao;

VIl - sugerir ao Reitor, com base nos relatdrios, a suspensdo, alteracdo ou revogacdo
desta Normativa e do programa de gestdo;

VIII - enviar, de forma eletrbnica, para arquivamento da area de gestdo de pessoas, 0s
relatorios de que tratam os arts. 23 e 27; e

IX - manter contato permanente com a area de gestdo de pessoas e a drea responsavel
pelo acompanhamento de resultados institucionais, a fim de assegurar o regular
cumprimento das regras do programa de gestao.

Art. 34. Compete ao chefe imediato e demais chefias:

| - acompanhar a qualidade e a adaptac¢do dos participantes do programa de gestao;

Il - manter contato permanente com os participantes do programa de gestdo para
instrucGes de servigo e manifestar consideragdes sobre sua atuacgao;

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

IV - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolug¢do do programa de gestao,
dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, para fins de
consolidacdo dos relatdrios; e

V - registrar a evolucdo das atividades do programa de gestdo nos relatérios
periodicamente.

De forma complementar, a UnB e o IFSULDEMINAS estabeleceram nas suas respectivas
ResolugGes as atribuicGes e responsabilidades para a drea de gestdo de pessoas, de acordo com as suas
estruturas:

Art. 23. Compete ao Decanato de Gestdo de Pessoas(equivalente a PROGESP):

I. executar a gestdo estratégica do programa de gestdo;

Il. atuar junto a comissdao de acompanhamento no processo de avaliagdo de resultados
do programa de gestao;

lll. desenvolver plano de capacitacdo de dirigentes de unidades e participantes em
trabalho remoto;

IV. desenvolver plano de acompanhamento da saude fisica e mental dos participantes
do programa de gestdo. (Resolugdo CAD/UNB n2 0025/2021).

Art. 35. Compete a drea de gestdo de pessoas e a area responsdvel pelo
acompanhamento de resultados institucionais:
| - zelar pelo bom e correto funcionamento do programa de gestdo na Instituicdo; e
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Il - cuidar para que toda a documentagdo referente ao programa de gestdo se
mantenha organizada e arquivada no SUAP. (Resolugdo ne
91/2020/CONSUP/IFSULDEMINAS).

2.11 INDENIZAGOES E VANTAGENS E INFRAESTRUTURA

O Art. 23 da IN n2 65, 30 de julho de 2020, estabelece que:

Art. 23. Quando estiver em teletrabalho, cabera ao participante providenciar as
estruturas fisica e tecnoldgica necessarias, mediante a utilizagdo de
equipamentos e mobilidrios adequados e ergon6micos, assumindo, inclusive, os
custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre
outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicGes.

Um dos objetivos esperados pelo Ministério da Economia com a implementac¢do de programas
de gestdo no ambito da Administracdo Publica Federal é contribuir com a reduc¢do de custos no poder
publico (Art. 69, inciso I, da IN n2 65/2020/ME). Para tanto, ndo restam duvidas de que os custos
relacionados com conexdo a internet, energia elétrica, espaco fisico, climatizagdo, entre outros, sejam
repassados ao servidor participante.

Contudo, considerando a disponibilidade de recursos e infraestrutura de cada IFES, além da
definicdlo do regime de teletrabalho a ser adotado (parcial e/ou integral), poderd ocorrer a
disponibilizacdo pela Administracdo de equipamentos (exemplo: mesa e/ou cadeira e/ou computador,
entre outros) aos servidores para realizacdo das atividades funcionais remotamente, obtendo maior
equilibrio entre as vantagens do programa de gestdao ao poder publico e ao servidor na relagdo economia
e qualidade de vida.

Diante do exposto, abaixo estdo dois exemplos de como as IFES trataram o tema ou pretendem
adotar nos respectivos Atos normativos/Resolucdes:

Art. 22. Quando executar o programa de gestdo fora das dependéncias da
unidade, cabe ao participante providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas
necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobiliarios adequados e
ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao de internet, a
energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes do trabalho
remoto.

§12 Sempre que houver necessidade de atualizacdo de software ou suporte
técnico na estacdo de trabalho mével ou outros equipamentos da Universidade
que estiverem a disposicdo do participante de programa de gestdo, diante da
impossibilidade de atendimento remoto, cabe ao servidor apresentar
prontamente o equipamento a equipe responsavel pelo atendimento na UnB.
§22 A seu critério e de acordo com a disponibilidade, a unidade pode
providenciar, integral ou parcialmente, as estruturas previstas no caput deste
artigo. (Resolucdo do Conselho de Administracdo UnB n2 0025/2021)

Art. 13. Quando estiver em Teletrabalho, cabera ao participante providenciar as
estruturas fisica e tecnoldgica necessarias, mediante a utilizagdo de
equipamentos e mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os
custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica, ao espago fisico, a
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climatizagdao, ao mobiliario e ao telefone, entre outras despesas decorrentes do
exercicio de suas atribuicdes.

§ 12. Conforme normas institucionais relativas a Gestdo de PatrimOnio e de
acordo com a disponibilidade, a unidade podera providenciar, integral ou
parcialmente, as estruturas previstas no caput deste artigo.

§ 292. Sempre que houver necessidade de atualizagdo de software ou suporte
técnico na estagdo de trabalho mével ou outros equipamentos da Universidade
que estiverem a disposicdo do servidor participante do programa de gestao,
diante da impossibilidade de atendimento remoto, caberd ao servidor
apresentar prontamente o equipamento a equipe responsavel pelo atendimento
na Unipampa. (Proposta de regulamentacdo interna de teletrabalho da
Unipampa)

Para tanto, caso haja esta possibilidade de disponibilizar alguns equipamentos pela
Administracdao, devera ser elaborado um instrumento para regulamentar o procedimento interno que
estabelecera as normas e as disposicdes necessarias para a gestdo e controle patrimonial dos bens
permanentes liberados a execu¢do do teletrabalho.

Em relagdo ao suporte da area de tecnologia da informagdo e comunicagdo, compreende-se que
caberd ao 6rgdo responsdavel pelo planejamento, coordenacdo, organizacao e controle, em nivel central,
dos recursos de tecnologia da informacdo e comunicacdo no dmbito de cada IFES regulamentar e
disponibilizar o uso dos sistemas, aplicativos e programas para a execu¢dao da modalidade de
teletrabalho, levando em consideracdo a seguranca da informacdo e dos servicos de sistemas de
informacdo da instituicdo como, por exemplo, as definicdes estabelecidas pelas IFES citadas
anteriormente neste tdpico.

Nos casos que envolvam extravio ou danos a bem publico que impliguem em prejuizo de
pequeno valor, assim considerados aqueles previstos no artigo 24, inciso 1l, da Lei n? 8.666/93 (licitagdo
dispensavel — valor em questdo de até RS 17.600,00 — Decreto 9.412/2018), devera ser utilizado o Termo
Circunstanciado Administrativo — TCA: O Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) foi instituido pela
Instrucdo Normativa n? 4, de 17 de fevereiro de 2009, editada pela Corregedoria Geral da Unido (CGU).
Este procedimento deverd ser feito desde que o extravio ou o dano ndo seja intencional, ou seja, ndao
tiverem origem dolosa.

2.12 DAS CONCESSOES E PAGAMENTOS (VANTAGENS E INDENIZAGOES)

As concessOes e os pagamentos de servico extraordindrio, auxilio-transporte, adicional noturno
e adicionais ocupacionais, para os servidores e empregados publicos que executam suas atividades na
modalidade de teletrabalho estdo disciplinadas nas Instrugdes Normativas n2 65, 30 de julho de 2020, e
n? 109, de 29 de outubro de 2020.

Na hipdtese de o servidor ou empregado publico se encontrar submetido ao regime de turnos
alternados de revezamento (teletrabalho em regime parcial), aplica-se o disposto anteriormente em
relacdo aos dias em que nao houve deslocamento ao trabalho.
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2.13 SISTEMA INFORMATIZADO PARA O PROGRAMA DE GESTAO

Segundo Art. 26 da IN n2 65/2020/ME, a IFES que pretenda implementar o programa de gestdo

deverd utilizar sistema informatizado apropriado, como ferramenta de apoio tecnoldgico para
acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de resultados.

O sistema adotado pela universidade devera permitir:

a criacdo da tabela de atividades definida pela IFES;

a elaboracdo dos planos de trabalho;

o0 acompanhamento do cumprimento de metas estabelecidas nos planos de trabalho;

os registros das alteragGes nos planos de trabalho, em fungdo de redefinicio de metas do
participante por necessidade do servigo, na hipétese de surgimento de demanda prioritaria cujas
atividades ndo tenham sido previamente acordadas, conforme previsto no prevista no § 22 do
artigo 13 da IN n2 65/2020/ME;

a avaliacdo qualitativa das entregas;
a designacdo dos executores e avaliadores das entregas acordadas;

a integracdo com a Interface de Programacado de Aplicativos do érgao central do SIPEC com o
objetivo de fornecer informagdes atualizadas.

Conforme Art. 28 da IN n2 65/2020/ME, a disponibilizacdo de interface de Programacdo de

Aplicativos para o 6rgdo central do SIPEC pelas IFES tem o objetivo de fornecer:

informac0des atualizadas no minimo semanalmente, registradas no sistema informatizado;

relatério de informacBes gerenciais referentes ao monitoramento do programa de gestdo da
instituicdo, o qual devera ser encaminhado anualmente até 30 de novembro, de acordo com o
disposto no artigo 17 da IN n2 65/2020/ME.

Neste sentido, o drgdo central do SIPEC emitirda documento com as especificagdes detalhadas

dos dados a serem enviados e da interface de programacao de aplicativos, segundo § 32 do Art. 28 da IN
n2 65/2020/ME.

Desta forma, o drgdo central do SIPEC ficou responsavel por disponibilizar aos érgdos integrantes

do SIPEC que instituirem programa de gestdo, sistema para o acompanhamento do programa, cujos
custos de implementacdo e sustentagdo serdo de responsabilidade do 6érgdo instituidor do programa de
gestdo, podendo haver opc¢do por sistema proprio que atenda aos requisitos estabelecidos na IN n°
65/2020/ME.
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2.14 MAPEAMENTO DOS SISTEMAS DE MONITORAMENTO DISPONIVEIS NO SETOR PUBLICO

Os sistemas disponibilizados pelo 6rgdo central do SIPEC sdo o desenvolvido pela
Superintendéncia de Seguros Privados (Susep) e o da Controladoria-Geral da Unido (CGU), adaptado pelo
Ministério do Meio Ambiente (MMA), conforme consta no Portal do Servidor:

CONTEUDO
atividades v v
Plano de Trabalho o o
Processo Seletivo W
Envio de dados o W
Cronograma v
ﬂll‘ipr:ﬁTlﬂ de ‘/

2.14.1 O SISTEMA 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 IN n2 65, de 30 de julho de
2020. Ele foi desenvolvido pela Superintendéncia de Seguros Privados (Susep) e esta disponivel para ser
usado por qualquer érgdo interessado, com acesso totalmente online de qualquer navegador.

Para iniciar o uso do sistema alguns pré-requisitos sdo necessarios:

e Instituir o Programa de Gestdo nos termos na IN n? 65/2020/ME e definir uma tabela de
atividades.

e Manter atualizada a lotagdo dos servidores, além dos cargos de dire¢do e seus substitutos, no
Sistema de Gestdo de Pessoas/SIAPE/SIORG, pois serd desta fonte de dados que o sistema
buscard as informacdes dos servidores.

As Informagbes sobre o Sistema PGD (versdo Susep), estdo disponiveis em
:https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/subpastas/pgd-web-modelo-susep.
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2.14.2 O SISTEMA PG.CADE (VERSAO CGU/MMA)

O sistema PG.CADE é uma ferramenta de apoio a gestdo de equipes com foco em resultados,
desenvolvido pelo Conselho Administrativo de Defesa Econémica - Cade, com base no sistema da CGU,
posteriormente aperfeicoado pelo MMA. No sistema podem ser pactuadas as entregas com tempo
previsto de conclusdo, contemplando as atividades propostas no plano de trabalho. Apds a execugdo do
plano, a chefia avalia o desempenho do servidor considerando os resultados anteriormente acordados.
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rG.Cade gL

Programa de gestao

1. Tabela de Atividades

Construcdo da tabela de atividades
para cada uma das unidades.

2. Solicitar um Plano de Trabalho

O servidor e a chefia irdo propor um Plano de Trabalho com a
defini¢cdo dos grupos de atividades, as atividades, o nivel de
complexidade e a quantidade de produtos, que gerara um
cronograma. O servidor sempre que propor ou aceitar um plano deve
assinar o termo de ciéncia.

3. Executar o Plano

A medida que as entregas sao
realizadas, o servidor deve

atualizar as informacgdes com os
resultados obtidos na execucgao
do seu Plano de Trabalho.

4. Avaliar as Entregas

A chefia devera avaliar todas as entregas realizadas dentro do
Plano de Trabalho de cada servidor da sua equipe, atribuindo

uma nota e informando se a mesma foi entregue no prazo.
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As informacdes sobre o sistema PG.CADE, estdo disponiveis em

https://github.com/cadegovbr/PG Cade/blob/main/Manual Programa-de-Gest%C3%A30-do-Cade.pdf.
3. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Apds a andlise pela equipe técnica da Tecnologia da Informagdo da UFCSPA, o sistema escolhido
para monitoramento do Programa de Gestdo sera apresentado aos gestores e servidores. O treinamento
de uso do programa terd como publico-alvo participantes do programa de gestdo e gestores das
areas-meio. O treinamento serd realizado a distancia.

4. PLANO DE COMUNICAGAO

O Plano de Comunicacdo em rela¢do a implantacdo do Programa de Gestdo na UFCSPA, em um
primeiro momento, deve abarcar apenas os servidores técnico-administrativos. Assim, as estratégias e as
acOes a serem desenvolvidas em parceria com a ASCOM devem buscar atender aos seguintes objetivos:

a) Sensibilizar e Informar: objetivo informar que se trata de um programa de adesdo, nao
obrigatdrio, que foi desenvolvido conforme as necessidades das unidades, de acordo com os planos de
trabalho pactuados entre os servidores e suas respectivas chefias, sendo mais uma opc¢do de
desenvolvimento de atividades na UFCSPA. Além disso, para a critica situagdo de espaco fisico na
Instituicdo, a implantacdo do Programa de Gestdo possibilitard a otimizacdo do uso dos espagos, bem
como o compartilhamento.

b) Capacitar: O objetivo é capacitar o publico usudrio do sistema para que saiba usa-lo conforme as
orientagGes dos normativos internos e da IN n2 65.

5. ANALISE DE EVENTUAIS FORGAS, FRAQUEZAS, OPORTUNIDADES E AMEACAS

Pode-se pensar em aspectos organizacionais e individuais, afinal, a gestdo de pessoas busca
alinhar os interesses entre organizagdes e individuos, conforme apresentado abaixo:

Forgas organizacionais

e Promocdo da cultura orientada a resultados, com foco na eficiéncia e na efetividade dos servigos
prestados a sociedade.

e Economicidade de recursos e insumos: reducdo de custos operacionais relacionados com a
sustentabilidade (economia com despesas com energia, 4gua, papel, telefone, vigilancia,
manutenc¢do predial, limpeza bem como de outros bens e servicos disponibilizados pela
universidade.

e Reunides e treinamentos realizados virtualmente, reduzindo ou mesmo eliminando a
necessidade do investimento em viagens (pagamento de diarias, transporte).
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Diminui¢do no nimero de pedidos de redistribuicdo e movimentacdo/remocio.
Melhor qualidade de vida dos servidores com a redugdo do indice de absenteismo.

A experiéncia do trabalho remoto devido ao contexto da pandemia da COVID-19, que podera
favorecer a implementagdao do teletrabalho inclusive na perspectiva da retomada gradual das
atividades presenciais, respeitando as condi¢des sanitdrias gerais.

Forgas individuais (para os servidores)

Melhoria na qualidade de vida dos servidores devido ao maior contato com familiares.

Reduc¢do da necessidade de deslocamento e consequente melhor utilizagdo do tempo e menor
desgaste fisico.

Ampliacdo da possibilidade de horarios de trabalho aos servidores com dificuldade de
deslocamento (horarios de 6nibus, dificuldade de mobilidade, etc.).

Melhoria na qualidade dos trabalhos produzidos, em especial em processos mais complexos ou
mais extensos que exigem maior concentracdo (reducdo de ruidos, interrup¢des, som de
telefones, etc.).

Flexibilidade de horario de trabalho.
Menor gasto com alimentacdo, devido a possibilidade de fazer as refei¢des em casa.

Menos exposi¢ao a violéncia.

Fraquezas organizacionais

Dificuldade na defini¢cdo das atividades, niveis de complexidade e tempos de execugao.

Dificuldade de avaliagdo das entregas, acompanhamento do programa de gestdo e elaboracdo
dos relatorios.

Insuficiente expertise para realizar a avaliacdo da equipe por parte dos gestores.
Possibilidade de as avaliacbes serem pautadas por critérios subjetivos.

Inexisténcia de critérios avaliativos para os servidores que ndo integrardo o Plano podera
implicar em diferenciacdo negativa entre os servidores.

Necessidade de reforco da cultura de planejamento nas diversas unidades, bem como
adequacado organizacional e estrutural.

Falta de informagGes sobre os sistemas e a Interface de Programacdao de Aplicativos a ser
disponibilizada pelas IFES ao 6rgdo central do SIPEC, relacionada aos envios dos relatérios e de
informag¢Oes semanais sobre o Programa de Gestdo (teletrabalho), bem como, atualizagGes
sistémicas que possam ocorrer.

49



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UFCSPA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

Fraquezas individuais (para os servidores)

e Servidor ndo dispor de todos os meios fisicos, ergondmicos e tecnoldgicos necessarios a
execucdo das agOes pactuadas no teletrabalho, tais como: mobilidrios que atendam aos
requisitos de ergonomia, acesso a internet, computador com as especificacdes recomendadas
pela Tl, com sistemas operacional e de seguranga compativeis com as ferramentas eletronicas
utilizadas.

e Distragdao com atividades domiciliares.
e Conflito entre trabalho e vida familiar.
e Problemas psicoldgicos em fungao do isolamento social e distanciamento da rotina presencial.

e Dificuldades e falhas de comunicacdo com a chefia e a equipe durante o teletrabalho.

Ameacas
e Mudangas na legislacao.
e Possiveis falhas em relacdo a seguranca da informacdo de dados institucionais.

e Acoes judiciais motivadas por servidores neste novo contexto.
Oportunidades

e Contencdo da propagacao de doencas por contato.

e Sustentabilidade ambiental.
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6. CRONOGRAMA PREVISTO PARA IMPLANTAGCAO

Jun

2021

Jul

2021

Ago

2021

Set

2021

Out

2021

Nov

2021

Dez

2021

Jan

2022

Sensibilizagdo da
Comunidade em relacdo a
IN 65

Pesquisa Progesp

Analise de sistema

Estudo de tabela de
atividades

Analise pelos gestores das
unidades que podem
participar

Aprovagao de normativo
interno pelo CONSUN
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7. CONSIDERAGOES FINAIS

A expectativa do Grupo de Trabalho acerca da Instrucdo Normativa n° 65/2020 foi apresentar
uma analise do normativo, avaliando seus beneficios, impactos, limitacdes e métodos de aplicacdo no
ambito da UFCSPA. Para tanto, o GT reuniu-se nas seguintes datas:

Reunides 02/06/2021 16/06/2021 07/07/2021 21/07/2021 11/08/2021
realizadas

A base de estudo foi a IN n° 65/2020, bem como normativas expedidas por érgios publicos que
ja possuem discussdes maduras sobre o tema ou que ja estabeleceram a modalidade de teletrabalho. No
cendrio das Instituicbes de Ensino Federal poucas aderiram a modalidade de teletrabalho nos moldes da
INn® 65/2020, sendo o Instituto Federal do Sul de Minas e a UnB pioneiros na tematica, ao lado da UFRN.
A maior parte das Universidades esta em fase de discussdo com a comunidade académica.

Importante destacar que enquanto o GT realizava seus estudos, houve o Semindrio da ASSUFRGS
- Sindicato dos Servidores Técnico-Administrativos da UFRGS, da UFCSPA e do IFRS (Porto Alegre, Canoas,
Osorio, Tramandai, Imbé, Rolante, Eldorado do Sul, Guaiba, Viamdo e Alvorada) intitulado: IN 65:
Trabalho Remoto x Teletrabalho. Na oportunidade, membros do GT participaram e, posteriormente,
conversamos em reunido sobre os pontos de preocupacdo do Sindicato em relagdo a adesdo das
Universidades ao Programa de Gestao.

Além disso, a Pré-reitoria de Gestdo com Pessoas lancou pesquisa sobre AVALIACAO DAS
ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO: SERVIDORES(AS) E COLABORADORES(AS), no periodo de
14/06/2021 a 25/06/2021, na qual restou evidenciado, entre outras coisas, a necessidade de ampla
discussdo sobre o Programa de Gestdo. Abaixo segue um recorte da pesquisa no que se refere a
percepc¢do em relagdo a IN ° 65/2020:
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ntes - IN 65
cargo Record Count ~ N
= | Pré-reftoria de vinculo: - | Vocé possui cargo de chefia, especifique:
Técnico-Administrativo 96
Docente 13
1-272 < > ® Sou técnice
@ PROPLAN administrativo & ndo
Record Count ® PROAD possuo cargo de chefia
109 ® PROGRAD ® Chefe de técnicos-
@ PROPPG administrativos
@ PROGESP @ Soutécnico
0 Reitoria aﬂ'ninisnaliv:)-l:::iun
@ PROEXT cargo, mas ndo t

equipe no momento

1 Chefe de docentes &
técnicos-administratives

@ Vice-reitoria

Tempo de institui¢do -

N PROPLAN [l PROAD || PROGRAD [l PROPPG [l PROGESP [0 Reitoria [l PROEXT [ Vice-reitoria

De10al4anos Em estagio probatério (Lei 8.112/1990) Mais de 20 anos
De6a9anos De3a5anos De 15a 20 anos
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Questdes abordadas sobre a IN 65

Vocé conhece a Instrugdo Normativa 65/20207 - Caso tenha interesse na adesdo ao teletrabalho previsto na IN 65/2020, seria em qual modalidade? -

20 I PROPLAN
I PROAD
0 PROGRAD
I PROPPG
I PROGESP
Reitoria
I PROEXT
[ Vice-reitoria

@sim @ Jéoudfalar @ Nio Parcial Integral Néo tenho interesse
Sabe que hé diferengas entre as atividades remotas e a as atividades da IN/65? N Caso suas atividades estejam contemplasdas na IN 65, tem interesse em aderir? -
Moz 10z14zn0s [l De6a9anos [ Em estdgio probatdri.. [l De3a 5anos B ProFLan [ PrRoAD [0 PRoGRAD M PrRoPPS [ PROGESP Reitoria
Maisde20 anos  [Jll De 15 a 20 anos I FroexT [ Vicersitoria

30

Tenho Interesse NZo tenho Interesse

Em uma situacio de normalidade, sem a pandemia, qual a moedalidade que vocé avalia como mais adequada para a prética de suas atividades? -

I rroPLAN [ PROAD [0 PROGRAD M PROPPG [l PROGESP Reitoria [ PROEXT [ Vice-reitoria

izl (Executa suas stribuicBes parcial fora das d ias.. Portarefa (Executa tarefa determinada e por prazo certo fora ou nas dependéncias da unidade)

s

I 4

Totalments remoto (Executa suas atribuigdes funcionais integ fora das dep ias da unidads) ial (Executa as atividad

nas di déncizs da unidade)

O trabalho remoto experienciado por for¢a da pandemia diferencia-se do Teletrabalho proposto
no Programa de Gestdo, tendo em vista que o Ultimo prevé a elaboragdo de um plano de trabalho e
entregas programadas entre servidor e chefia. O plano de trabalho e 0 acompanhamento das atividades
feitas pela chefia ocorrem em sistema especifico para essa finalidade, conforme ja explicitado. Apds
analise feita pelo Nucleo de Tecnologia da Informacdo da UFCSPA, foram identificadas as seguintes
vantagens do sistema da SUSEP em relacdo ao da CGU: - Possui manual completo, que explica as
funcionalidades de todos os perfis do sistema; - Permite acrescentar novas atividades durante o
andamento do Programa de Gestdo; - As atividades sdo filtradas por Unidade, o que evita equivocos da
chefia na hora de montar o Plano de Trabalho; O sistema da SUSEP contém uma formatacdo democratica
e flexivel para operacionalizacdo das demandas. E importante salientar que é possivel utilizarmos o
sistema SQL Server sem a aquisicdo de licenca, caso ndo ultrapasse 10 Gb de dados, os quais sdo
disponibilizados na versdo gratuita.

Caso haja a adesdo ao Programa de Gestdo é importante que a construgdo do plano de trabalho
seja feito em conjunto com a chefia, essa proposta possibilitard que a chefia e o servidor possam pensar
as atividades e programa-las, respeitando a carga-hordria do servidor e evitando qualquer tipo de pratica
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de assédio. Como sugestdo, a fim de evitar que a pratica de assédio ocorra na UFCSPA, entendemos que
a Divisdo de Bem-estar e Saude, caso seja possivel, poderd efetuar o telemonitoramento dos servidores
que estiverem em teletrabalho, bem como poderda ser a instancia da PROGESP que atenderd possiveis
casos.

Outro ponto importante versa em relagdo as questdes ligadas a saude do servidor que aderir ao
teletrabalho, sendo que conforme consta no Decreto n2 5.825/2006, o qual estabelece as diretrizes para
elaboracdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagdo, a saude do trabalhador precisa ser contemplada. Dessa forma,
sobre a questdo da ergonomia, ha a possibilidade do curso de Fisioterapia da UFCSPA organizar, com o
apoio institucional, algum webinario que contenha orientagdes sobre ergonomia, bem como promover
praticas de ginastica laboral aos servidores.

E importante consolidar o entendimento de que o servidor em teletrabalho n3o estard em
regime de sobreaviso para toda e qualquer demanda, mas somente para demandas de urgéncia. O plano
de trabalho contera o horario de inicio e término da jornada. A demanda ndo sendo urgente, devera ser
tratada através do e-mail institucional.

A fim de orientar as equipes na construcdo do plano de atividades do servidor, a Instituicao
deverd ter a tabela de atividades com a descrigao sucinta das atividades, a faixa de complexidade da
atividade, os parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade e as entregas esperadas.
Sendo vedada a inclusdo de atividades cujos resultados ndo possam ser efetivamente mensurados. O GT
iniciou a discussao e prop0s a seguinte tabela de atividades, sendo esta meramente ilustrativa, tendo em
vista que cada area terd que avaliar o rol de atividades, de forma genérica, grau de complexidade, bem
como tempo para realizacdo da atividade:

TABELA DE GRUPOS DE ATIVIDADES — AREAS PROPOSTA DE PROJETO-PILOTO

UFCSPA Grupo de Atividades

Area

Sigla Descrigao

Académica Atividades relacionadas ao ensino, pesquisa e extensao.

ACAD

Administrativa

do trabalho, espaco fisico, gestdo de processos, envio de subsidios a procuradoria

Comunicagao

Atividades relacionadas a compras, contratos, contabilidade, finangas, orgamento, servigos
ADM gerais, arquivo, patrimoénio, protocolo, prefeitura do campus, obras, reformas, seguranca

Atividades relacionadas a divulgacdo da imagem institucional, a promog¢do dos servicos

coM . N . . .
oferecidos pela universidade, a comunicacdo entre a comunidade interna e externa.
Controle Atividades relacionadas ao controle de legalidade, a eficacia dos processos de governanga,
CONT ao gerenciamento de riscos e de controles internos e aos processos disciplinares, emissao

de minutas de manifestagdes consultivas e de comunicagdes oficiais, solicitagdo e envio de
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subsidios em ag¢Ges judiciais, controle de agendamento de audiéncias e pericias judiciais.

Gestdo Atividades relacionadas a representacdo da Universidade, a definicdo de politicas,
GES estratégias e planos de agdo, convocagdes, presidéncias e coordenagdes de conselhos e
comissodes, prestacdo de contas.
Gestdo de Atividades relacionadas a producdo e edicdo de documentos informativos, técnicos e
Pessoas normativos, provimento de servicos referentes a drea de gestdo de pessoas, envio de
GESP informacdes, emissdo de relatérios gerenciais, provimento de servicos referentes a area de
gestdo de carreiras, incluindo aconselhamento, tratamento de conflitos, promogao da
saude, qualidade de vida e seguranca do trabalho, gestdo da folha de pagamento e do
cadastro de aposentados e pensionistas, envio de subsidios a procuradoria
Tecnologia Atividades relacionadas a coordenacdo, planejamento, pesquisa, aplicacdo e
da desenvolvimento de produtos e servicos de tecnologia da informacdo, realizacdo de
Informacdo T suporte técnico, seguranca e infraestrutura de TI.

TABELA DE PARAMETROS DE COMPLEXIDADE

Conhecimento técnico necessario e/ou capacidade de estudo e novo

. Baixo Médio Alto
aprendizado
Habilidade redacional e/ou de analise qualitativa ou quantitativa Baixo Médio Alto
Habilidade interpessoal para trabalho em equipe e/ou necessidade Baixo Médio Alto
de concentragdo para trabalho individual

Atividade rotineira Sim Sim Néo
Necessidade de criatividade ou inovagdo Nao N&o Sim
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TABELA DE ATIVIDADES - MODELO

Atividade Area de Faixa de Valor para Valor para [Ganho de |Entregas
(Descrigao) atividades [Complexida|Presencial Teletrabal |Produtivida |Esperadas
(Sigla) de (Horas) ho (Horas) [de (%)
Elaboracdo/analise/revisdo Documentos
de documentos técnicos 1] a partir de 10 |a partir de 0 técnicos elaborados
(oficio, despacho, consulta, horas 10 horas ou analisados
parecer, est'udos, cartllhas, TODAS I de 5 a 10 horaslde 5 a 10 0
manuais, guias, formularios,
. horas
nota técnica, nota
informativa, relatério, ata, | de0,5a5 delas 0
e-mail, apresentacdo e horas horas
correlatos)
Suporte, orientacao, tutoria,| TODAS Demandas
§p0|o técnico e consultoria m a partir de 10 [a partir de 0 atend|<.jas €
interna horas 10 horas encaminhamentos
realizados
Il de 5a 10 horas|de 5a 10 0
horas
I de0,5a5 delas 0
horas horas
Elaboracdo/analise/revisdo TODAS Documentos
de. documentos normatlvF)s m a partir de 10 [a partir de 0 normativos
(lei,  decreto, portaria, horas 10 horas elaborados ou
instrucao normativa, - analisados
resolucgo etc.) Il de 5a 10 horas|de 5a 10 0
horas
I de0,5a5 delas 0
horas horas
Acompanhamento peridédicol TODAS Atualizagdo da
f:ia' IegAlsIa'gao vigente, m a partir de 10 [a partir de 0 equhlp:e, o
jurisprudéncia, processos, horas 10 horas revisdo/atualizacdo
noticias e demais insumos " 0h r 1 de documentos.
necessarios a realizacdo das| L e 5a 10horas he 5al0 0
atividades oras
| de0,5a5 delab 0
horas horas
Gestdo de processos de| TODAS Processos de
trabalho, incluindo m a partir de 10 [a partir de 0 trabalho geridos;
mapeamento. horas 10 horas processos
mapeados.
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1] de 5a 10 horas|de 5a 10
horas
I de0,5a5 delabs
horas horas
Gestdo de riscos, incluindo TODAS Riscos geridos.
metodologia e revisdao m a partir de 10 [a partir de
horas 10 horas
Il de 5a 10 horas|de 5a 10
horas
I de0,5a5 delas
horas horas
Triagem e distribuicdo de TODAS Processos, e-mails e
processos, e-mails e m a partir de 10 [a partir de demandas
demandas horas 10 horas distribuidas
1] de 5a 10 horas|de 5a 10
horas
[ de0,5a5 delas
horas horas
Atendimento publico TODAS Publico atendido e
interno e externo m a partir de 10 [a partir de orientado.
horas 10 horas
I de 5a 10 horas|de 5a 10
horas
| de0,5a5 delabs
horas horas
Coordenar equipes TODAS
1] a partir de 10 [a partir de
horas 10 horas
1] de 5a 10 horas|de 5a 10
horas
[ de0,5a5 delas
horas horas
Gestdo de politicas ADM Politicas
institucionais GES m a partir de 10 [a partir de |nst‘|tucmna|s
GESP horas 10 horas geridas
TI
1] de 5a 10 horas|de 5a 10
horas
[ de0,5a5 delas
horas horas
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Elaboragao de editais ACAD Edital elaborado e
ADM 1] a partir de 10 [a partir de enviado para
GESP horas 10 horas assinatura do
Il de 5a 10 horas|de 5a 10 responsavel.
horas
| de0,5a5 delabs
horas horas
Execucdo, gestao e ADM Confecgdo de
fiscalizagdo de contratos m a partir de 10 [a partir de documentos
horas 10 horas relacionados a
execuc¢ao, gestdo e
Il de 5a 10 horas (rzl]eSa 10 fiscalizacio.
oras
I de0,5a5 delabs
horas horas
Elaboracdo de relatdrios GES Relatério elaborado
Institucionais 1] a partir de 10 [a partir de
horas 10 horas
Il de 5a 10 horas|de 5a 10
horas
I de0,5a5 delas
horas horas
Atendimento ao cidad3o, Resposta a LAl e
incluindo controle de ACAD m a partir de 10 [a partir de ouvidoria elaborada
prazos, articulagdo com ADM horas 10 horas e encaminhada,
unidades, consolidacdo de CONT planilha de controle
respostas, elaboracdo de I de 5a 10 horas|de 5a 10 alimentada
documentos e horas
encaminhamentos I de0,5a5 delabs
horas horas
Criacdo e divulgacdo de coM Demandas de
comunicagdes m a partir de 10 [a partir de imprensa atendidas
horas 10 horas
I de 5a 10 horas|de 5a 10
horas
I de0,5a5 delabs
horas horas
Gestdo de redes sociais, COM Redes sociais
incluindo planejamento e m a partir de 10 [a partir de geridas
criagdo de conteldos, horas 10 horas
campanhas e agdes
institucionais para os perfis I de 5a 10 horas f\ié: 10

oficiais nas redes sociais
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| de0,5a5 delabs 0
horas horas
Atendimento de demandas CoOM 0
de imprensa I a partir de 10 [a partir de
horas 10 horas
I de 5a 10 horas[de 5a 10 0
horas
[ de0,5a5 delabs 0
horas horas
Cadastramento de pessoal GESP 0
dentro dos sistemas m a partir de 10 [a partir de
governamentais horas 10 horas
Il de 5a 10 horas|de 5a 10 0
horas
I de0,5a5 delas 0
horas horas
Gestdo da folha de GESP 0
pagamento, incluindo m a partir de 10 [a partir de
registros, relatérios, horas 10 horas
despachos, comprovantes, " - r
autorizacdes e 1] e5a 10 horas|de5a 10 0
homologacdes de inclusdes horas
na pagamentos na folha I de0,5a5 delabs 0
horas horas
Promogdo da saude, GESP 0
qualidade devidae m a partir de 10 [a partir de
seguranga do trabalho horas 10 horas
Il de 5a 10 horas|de 5a 10 0
horas
| de0,5a5 delabs 0
horas horas
Atendimento a demandas TODAS 0 Demanda
de 6rgdos de controle m a partir de 10 [a partir de respondida
horas 10 horas
I de 5a 10 horas|de 5a 10 0
horas
I de0,5a5 delas 0
horas horas
Analise e desenvolvimento Tl 0
de sistemas Il a partir de 10 [a partir de
horas 10 horas
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1] de 5a 10 horas|de 5a 10 0
horas

I de0,5a5 delabs 0
horas horas

Decorridos seis meses da publicacdo da norma de procedimentos gerais, o dirigente da unidade
elaborara um relatério contendo, dentre outros aspectos, os beneficios e prejuizos para a unidade,
conforme inciso Ill do artigo 15 da IN n® 65/2020/ME. Com a finalidade de conhecer os beneficios e
resultados advindos da implementacdo do Programa de Gestao, as IFES participantes deverdo elaborar
relatério gerencial, a ser encaminhado na forma do artigo 28, (anualmente, até 30 de novembro)
contendo, no minimo, as informacgbes presentes nos incisos do artigo 17 da IN n? 65/2020/ME. Sendo
assim, a fim de subsidiar as informagdes que deverdo constar no relatério, sugerimos que a UFCSPA
adote os seguintes formuldrios para acompanhamento:

RELATORIO GERENCIAL DE ACOMPANHAMENTO DE RESULTADOS

Responsavel pela unidade: Matricula SIAPE:

Setor (Sigla): Cargo:

Nome Cargo SIAPE SETOR
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| - de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcangcados:

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

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

¢) variagao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;
d) variagdo de agentes publicos por unidade apés adesdo ao programa de gestao;
e) variagao no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

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

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;

c) boas praticas implementadas;

d) objetivos alcangados no Planejamento Estratégico e indicadores de gestao; e

e) sugestdes de aperfeigoamento

Porto Alegre, __, de de

Chefe da Unidade Reitoria/ Pré-reitoria etc

Ressaltamos que o relatdrio do GT traz possiveis modelos para a Universidade, sendo importante
que ocorra ampla discussdo sobre a constru¢do da tabela de atividades, bem como a mensuragdo das
horas a serem investidas em cada atividade.Outro aspecto relevante para analise da instituicdo sdo a
sensibilizacdo dos servidores em relacdo aos termos da IN n2 65/2020/ME, a necessidade da cultura de
planejamento e acompanhamento do Programa de Gestdo, com o estabelecimento de qual unidade ou
equipe/comissio ficara responsavel pelo apoio técnico e gerencial, bem como, a capacitacdo e instrucdo
adequada dos servidores e gestores sobre o ato normativo, anteriormente a implementacdo do
Programa de Gestao, principalmente, em relagcdo as regras para participa¢do, modalidades de execuc¢do e
avaliacdo das entregas, funcionalidades do sistema informatizado adotado, orientacdes sobre
planejamento e gerenciamento do tempo, infraestrutura necessaria, saide e seguranca do trabalho, e
atribuicOes e responsabilidades dos envolvidos.
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