MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

INSTRUCAO NORMATIVA N2 7, DE 20 DE JUNHO DE 2024

Regulamenta o Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD) no ambito da Fundacao
Universidade Federal de Rondonia (UNIR).

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE
RONDONIA, no uso das atribuicdes e,

CONSIDERANDO o art. 207 da Constituicao Federal de 1988, na qual concede autonomia
didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial as Universidades bem como o
caput do art. 37, em especial, ao principio da eficiéncia;

CONSIDERANDO a Lei n2 8.112/90, de 11 de dezembro de 1990 que dispGe sobre o regime
juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais, em
especial, ao artigo 19;

CONSIDERANDO o Decreto Federal n° 1.590, de 10 de agosto de 1995 que dispde sobre a

jornada de trabalho dos servidores da Administracdo Publica Federal direta, das autarquias e das
fundacgdes publicas federais, e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Portaria MEC n? 267, de 30 de abril de 2021 que autoriza a
implementacdo do Programa de Gestdo pelas unidades do Ministério da Educacdo - MEC e de suas
entidades vinculadas;

CONSIDERANDO o Decreto Federal n° 11.072, de 17 de maio de 2022 que dispde sobre o
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) da administracdo publica federal direta, autdrquica e
fundacional;

CONSIDERANDO a Resolucdo n° 459/CONSAD, de 11 de outubro de 2022 que instituiu o
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) no ambito da UNIR;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de junho
de 2023, que estabelece orientacGes a serem observadas pelos érgdos e entidades integrantes do Sistema
de Pessoal Civil da Administracdo Federal - Sipec e do Sistema de Organizacado e Inovacgao Institucional do
Governo Federal - Siorg, relativas a implementacdo e execucdo do Programa de Gestdo e Desempenho
(PGD);

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI N2 52, de 21 de
dezembro de 2023, que estabelece orientacbes a serem observadas pelos érgdos e entidades integrantes
do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal - Sipec e do Sistema de Organiza¢dao e Inovagao
Institucional do Governo Federal - Siorg, relativas as regras de gestdo de pessoas no ambito do Programa
de Gestdo e Desempenho (PGD); e

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n? 23118.006336/2024-40.

RESOLVE:
CAPITULO |



DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 12 Estabelecer orientacGes, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos
servidores em exercicio na UNIR, previstos na Resolucdo n° 459/CONSAD, de 11 de outubro de 2022,
relativos a implementagdo do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) na Instituicdo, na forma da
Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de 28 de junho de 2023, Instru¢cdo Normativa
Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI N2 52, de 21 de dezembro de 2023, expedida pelo Ministério da Gestdo e
da Inovagao em Servicos Publicos e do Decreto Federal n°® 11.072, de 17 de maio de 2022.

Art. 22 S3o objetivos do PGD na UNIR:

| - promover a gestdo orientada a resultados, baseada em evidéncias, com foco na
melhoria continua das entregas dos érgdos e entidades da administracdo publica federal;

Il - estimular a cultura de planejamento institucional;

[l - otimizar a gestao dos recursos publicos;

IV - incentivar a cultura da inovacgdo;

V - fomentar a transformacao digital;

VI - atrair e reter talentos na administracao publica federal;

VIl - contribuir para o dimensionamento da forca de trabalho;

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

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

Art. 32 O Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) na UNIR, aplica-se aos seguintes
agentes publicos:

| — Servidores ocupantes de cargo efetivo da Carreira dos Técnico-Administrativos em
Educacdo em exercicio na UNIR, incluindo aqueles em exercicio provisorio;

Il — Servidores ocupantes de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeacdo e
exoneragao;

IIl - Empregados publicos em exercicio na administragao publica federal direta, autarquica e
fundacional;

IV — Contratados tempordrios regidos pela Lei n? 8.745, de 9 de dezembro de 1993, da
carreira dos servidores Técnico-Administrativos;

V — Estagidrios contratados com base na Lei n2 11.788/2008.

Paragrafo Unico. A participacdo dos contratados temporarios de que trata o inciso IV do
caput, dar-se-da mediante observancia da necessidade temporaria de excepcional interesse publico da
contratacdo, das clausulas estabelecidas em cada contrato e das normas previstas na Lei n2 8.745, de
1993.

CAPITULO Il
DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art. 42 Para fins desta Instrugao Normativa considera-se:

| - Programa de Gestdo e Desempenho (PGD): ferramenta de gestdo autorizada em ato
normativo de Ministro de Estado e respaldada por norma de procedimentos gerais, cujo programa é
indutor de melhoria de desempenho institucional no servico publico, com foco na vinculacdo entre o
trabalho dos participantes, as entregas das unidades e as estratégias organizacionais que disciplina o



exercicio de atividades em que os resultados possam ser efetivamente mensurados, cuja execugao seja
realizada pelos participantes;

Il - Atividade: o conjunto de ag¢Ges, sincronas ou assincronas, realizadas pelo participante
gue visa contribuir para as entregas de uma unidade de execucao;

lll - Atividade sincrona: aquela cuja execucdo se da mediante interacdo simultdnea do
participante com terceiros, podendo ser realizada com presenca fisica ou virtual;

IV - Atividade assincrona: aquela cuja execucdo se da de maneira ndao simultanea entre o
participante e terceiros, ou requeira exclusivamente o esforco do participante para sua consecucao,
podendo ser realizada com presenca fisica ou nao;

V - Demandante: dirigente titular do cargo das Unidades Gestoras, ou seus respectivos
substitutos legais, que solicita entregas da unidade de execucdo;

VI - Destinatario: servidor beneficiario ou usuario da entrega, podendo ser interno ou
externo a UNIR;

VIl - Entrega: o produto ou servico da unidade de execucdo, resultante da contribuicdo dos
participantes;

VIII - Escritério digital: conjunto de ferramentas digitais definido pela UNIR para possibilitar
a realizacdo de atividades sincronas ou assincronas;

IX - Participante: o agente publico previsto no Art. 32 desta Instrugdo Normativa, que tenha
Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) assinado;

X - Plano de entregas da unidade/Plano Gerencial: instrumento de gestdo que cujo objetivo
planejar as entregas da unidade de execucdo, contendo suas metas, prazos, demandantes e
destinatarios;

Xl - Plano de trabalho do participante: instrumento de gestdo cujo objetivo é alocar o
percentual da carga horaria disponivel no periodo (Plano Individual de Trabalho), para contribuir direta ou
indiretamente para o plano de entregas da unidade;

Xll - Rede PGD: é o grupo de representantes de 6rgdos e entidades da administragao
publica federal junto ao Comité Executivo do PGD (CPGD), no ambito do Ministério da Gestdo e da
Inovacdo em Servicos Publicos (MGI);

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

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

XV - Unidade instituidora: Fundac¢dao Universidade Federal de Rondonia (UNIR),
representada pela Autoridade Mdxima, entidade prevista no art. 42 do Decreto n? 11.072, de 2022;

XVI - Unidade de execugdo: qualquer unidade dos érgdos da UNIR que tenha plano de
entregas pactuado;

XVII - Unidade de lotagao: setor no qual o servidor estiver lotado conforme seus
assentamentos funcionais;

XVIII - Chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao participante, que também
pode ocupar a funcado de dirigente;

XIX - Orgdo executivo superior: Reitoria, Vice Reitoria e suas unidades vinculadas;
XX - Orgdo suplementar: DBC, DIRED, DIRCA, EDUFRO e suas unidades vinculadas;

XXI - Orgéo executivo: DAC-PVH, PRAD, PROCEA, PROGRAD, PROPLAN, PROPESQ e suas
unidades vinculadas;

XXIl - Orgdo académico: Nucleos (Diretoria do NCET, NCH, NUCSA, NUSAU, NT) e Campi
(Diretoria de Ariquemes, Cacoal, Guajara-Mirim, Ji-Parana, Presidente Médici, Rolim de Moura e Vilhena)



e suas unidades vinculadas.

CAPITULO Il
DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art. 52 O Programa de Gestdao e Desempenho (PGD) no ambito da Fundacdao Universidade
Federal de Ronddénia (UNIR) tem por finalidade disciplinar o desenvolvimento e a mensuracdo das
atividades realizadas pelos seus participantes, com foco na entrega por resultados, eficiéncia e na
qualidade dos servigos prestados a sociedade.

Art. 62 S3o diretrizes a serem observadas na execucdo do Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD):

| - alinhamento estratégico;

Il - planejamento;

Il - comunicacdo efetiva;

IV - foco em resultados e expectativas claras e tangiveis;
V - engajamento, autonomia e confianga;

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

VIII - lideranga;

IX - integracdo do trabalho presencial e teletrabalho;

X - preservacao do convivio social e laboral;

Xl - qualidade de vida do servidor no trabalho.

Paragrafo unico. O alinhamento estratégico estabelecido no inciso | dar-se-4 com a
confluéncia aos Planos e Politicas da UNIR.

CAPITULO 1lI
DAS MODALIDADES E REGIMES DE EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Art. 72 A modalidade e o regime de execucdo a que o participante estard submetido serdo
definidos tendo como premissas o interesse da administracdo, as entregas da unidade e a necessidade de
atendimento ao publico. Das modalidades e regimes, consideram-se:

Paragrafo Unico. A chefia da unidade de execucdo e o participante poderdo repactuar, a
gualquer momento, a modalidade e o regime de execu¢dao, mediante ajuste no TCR, observado o art. 10
do Decreto n? 11.072, de 2022, e as hipoteses previstas nos §§ 12, 22 e 32 do art. 10 da Instrugao
Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de junho de 2023.

Art. 82 O acompanhamento das entregas do servidor devera ser realizado de forma
continua pela chefia imediata por meio de reunides ou outras ferramentas de suporte, cuja periodicidade
e metodologia deverdo ser previamente acordadas e registradas no Plano Individual do servidor.

§ 12 Os resultados do acompanhamento mensal das entregas concluidas que estdo
registradas nos respectivos relatdrios serdo convertidos no registro de frequéncia do SIGRH, devendo esse
ser cadastrado como ocorréncia e respectivamente homologado pela chefia imediata.

§ 22 As formas de acompanhamento oferecerdo informagdes sobre os resultados das
entregas previstas no Plano Individual de Trabalho, possibilitando feedbacks, proposicdo de melhorias de



desempenho e preenchimento dos formularios da avaliagdo de desempenho do servidor de forma mais
efetiva.

Art. 92 Na modalidade presencial, a totalidade da jornada de trabalho do participante
ocorre em local determinado pela instituicao.

Art. 10 Na modalidade de teletrabalho:

| - Regime de execugdo parcial: a forma de teletrabalho a que estda submetido o
participante, quando parte da jornada de trabalho ocorre em locais a critério do participante e parte em
local determinado pela Universidade;

Il - Regime de execugdo integral: a forma de teletrabalho a que estd submetido o
participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho realizada em local a critério do
participante;

§ 12 A execucdo de atividades na modalidade de teletrabalho ndo constituird direito
adquirido do servidor, ocorrendo em fung¢do da conveniéncia e do interesse do servico como ferramenta
de gestao.

§ 22 A adesdo a modalidade teletrabalho dependera de pactuacao entre o participante e a
chefia da unidade de execucdo, ainda que o PGD seja instituido de forma obrigatéria no ato de
autorizagao.

Art. 11 O Programa de Gestdao e Desempenho (PGD) da UNIR abrangera as atividades cujas
caracteristicas permitam a mensuracdo da produtividade, dos resultados e do desempenho do
participante em suas entregas.

Art. 12 As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a
utilizacdo de recursos tecnoldgicos serdo realizadas preferencialmente na modalidade de teletrabalho
parcial.

§ 12 Enquadram-se nas disposi¢cdes do caput, mas ndo se limitando a elas, atividades com
os seguintes atributos:

| - cuja natureza demande maior esforgo individual e menor interagao com outros agentes
publicos;

Il - cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentragao; ou

Il - cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade
e/ou padronizagdo nas entregas.

§ 22 O teletrabalho nao podera:

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

Il - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendem ao publico interno e
externo;

[lI- contemplar os servidores participantes da jornada flexibilizada (30h), haja vista o
pressuposto do atendimento presencial ao publico, conforme preconiza o Art. 32 Decreto n? 1590/1995,
com redacdo dada pelo Decreto n2 4.836, de 2003.

Art. 13 A participacao dos servidores no PGD da UNIR ocorrera em fung¢do da conveniéncia
e do interesse do servico, ndo se constituindo direito do participante.

Art. 14 Para o regime de execugao parcial, o tempo minimo de desempenho das atividades
na unidade de maneira presencial sera de, no minimo, 40% (vinte por cento) da carga horaria total do
servidor, a critério da chefia imediata e descrita no Plano de Trabalho.

Paragrafo Unico. O(s) dia(s) e horario(s) que o servidor estara presente na unidade deverao
estar afixados em espaco visivel do setor, onde devera constar também o endereco do sitio eletrénico
institucional e telefone para contato em que constard essas mesmas informacbes e a forma de
agendamento de atendimento presencial, quando for o caso.



Art. 15 A responsabilidade da definicdo das modalidades de trabalho é da chefia imediata,
com a concordancia do gestor maximo da unidade (UGR).

Paragrafo unico. Unidades que realizam atendimento ao publico, independentemente da
modalidade, ndo sdo elegiveis para adotar o regime de teletrabalho integral.

CAPITULO IV
DA IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA

Art. 16 A implementacdo do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) dependerd do
cadastro dos seguintes planos no sistema POLARE disponibilizado pela DTl em enderego eletronico:

| - Plano Estratégico do 6rgao (executivo, suplementar e académico) da UNIR;
Il - Plano Gerencial da Unidade do 6rgao; e
[l - Plano Individual de Trabalho.

§ 12 As UGR’s (unidades estratégicas) da UNIR deverdo indicar sua participacdo no
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), anualmente, para o Comité do PGD.

§ 22 Em caso da UGR nado indicar sua participacdo no PGD suas respectivas unidades ndo
poderdo participar do PGD de forma independente.

§ 32 A implementagao do Programa de Gestdo e Desempenho nas unidades dependera da
decisdo da chefia imediata e ficard condicionada a indicacdo de participacao de seu orgao.

§ 42 A implementacdo do Programa de Gestdo e Desempenho nas unidades podera ser
suspensa por decisdo da chefia imediata, devidamente justificada e homologada pelo gestor da unidade.

§ 52 No segundo semestre de 2024, as unidades deverao responder ao questionamento
efetuado pelo Comité do PGD sobre sua participagdo até a data de 28.06.2024 via SEIl. Aquelas que nao
responderem deverdo aguardar o préximo ciclo anual de participacao.

Art. 17 Os Planos Estratégicos dos o6rgaos, referem-se a documentos que redunem os
macroprocessos, as diretrizes e metas do Plano Institucional, indicando as prioridades das respectivas
unidades.

Paragrafo Unico. Os Planos serdo elaborados pelos dirigentes dos érgdaos executivos,
suplementares e académicos da UNIR em conjunto com os gestores das unidades.

Art. 18 Os Planos Gerenciais das Unidades, referem-se aos documentos elaborados com
base nos Planos Estratégicos dos drgaos que auxiliardo as chefias imediatas no planejamento e
acompanhamento das unidades, contemplando suas atribuicbes, processos de trabalho, atividades,
entregas e escala de trabalho presencial dos servidores.

§ 1° O médulo do Plano Gerencial, para os ciclos a serem executados, serd composto, pelos
seguintes campos de preenchimento:

| - indicacdo de servidor por processo de trabalho, onde serdo distribuidos os processos de
trabalho da unidade pelos servidores nela lotados;

Il - indicacdo de modalidade a ser executada por atividade, cuja acdo delimitara a
modalidade das entregas dos servidores;

Il - quadro de entregas, onde serd realizada toda a gestdo de entregas da unidade.

§ 22 Os Planos Gerenciais das unidades que sé possuem 01 servidor localizado, sendo ele
proprio a chefia, devem ser cadastrados e homologados pelo gestor da unidade.

Paragrafo Unico. Os Planos Gerenciais das Unidades serao elaborados pela chefia imediata
das respectivas unidades com a participagao dos servidores e homologados pelo gestor da unidade.



Art. 19 Os Planos Individuais de Trabalho referem-se aos documentos elaborados com base
nos Planos Gerenciais das Unidades, com entregas previamente definidas, auxiliando no cumprimento e
execucao das atividades dos servidores.

§ 1° O Plano Individual terda uma versao estatica dos processos e atividades os quais o
servidor esta envolvido.

§ 2° O servidor deverd indicar o percentual planejado de envolvimento mensal para cada
processo vinculado ao seu nome, cujo somatério correspondera a carga horaria do servidor.

§ 32 O Quadro de Entregas do Servidor serd o mddulo em que o servidor fara a gestdo
mensal de suas entregas, por meio de cadastro dinamico.

§ 42 Na finalizagdo da entrega, o servidor devera informar qual a modalidade prevaleceu na
execucao da mesma, ndo podendo divergir da modalidade que foi cadastrada no Plano Gerencial,
conforme inciso Il, § 12, art. 182 desta Instru¢cao Normativa.

Art. 20 O hordrio de trabalho referente as atividades executadas presencialmente, seja na
modalidade de trabalho presencial ou de teletrabalho em regime de execucdo parcial, devera ser
registrado no Plano Individual de Trabalho do servidor e sera convertido automaticamente em uma
entrega.

Art. 21 A chefia imediata devera acompanhar o Plano Individual dos servidores sob sua
gestao e homologar mensalmente as entregas e as justificativas.

Art. 22 O Plano Individual de Trabalho dos servidores técnico-administrativos em Cargo de
Direcdo sera substituido pelo Plano Gerencial da unidade de lotacdo a qual eles sdo responsaveis.

CAPITULO V
DA PARTICIPACAO DO SERVIDOR

Art. 25 A participacdo do servidor na modalidade de teletrabalho somente ocorrerd
mediante a opcdo no Plano Individual de Trabalho, observados os requisitos e vedacdes dos arts. 262 a
3092 desta Instrucdo Normativa.

Art. 26 S3o requisitos para a participagdo do servidor na modalidade de teletrabalho:

| - Formalizacao da modalidade de teletrabalho no Plano Individual de Trabalho;

Il - Assinatura de Termo de Ciéncia e Responsabilidade pelo servidor, conforme anexo [;
Il - Capacidade plena de funcionamento dos setores;

IV - Perfil adequado do servidor para a realizacdo do teletrabalho, avaliado pela chefia
imediata;

V - Compatibilidade da modalidade de teletrabalho com as atividades a serem
desenvolvidas pelo servidor, bem como auséncia de prejuizo para a administracao.

Art. 27 O servidor participante do programa de gestao deverd assinar um Termo de Ciéncia
e Responsabilidade (TCR), conforme anexo |, contendo, no minimo:

| - A declaracdo de que o servidor atende as condicGes para participacdo no programa de
gestao;

Il - O prazo de antecedéncia minima de que trata o art. 282 para comparecimento pessoal
do servidor a unidade;

Il - As atribuicdes e responsabilidades do servidor;

IV - O dever do servidor de manter a infraestrutura necessdria para o exercicio de suas
atribuicdes, na forma prevista nesta Instru¢dao Normativa;



V - A declaragdo de que estd ciente que sua participagdo no programa de gestdo nao
constitui direito adquirido, podendo ser desligado nas condigBes estabelecidas no art. 322 desta Instrugao
Normativa;

VI - A declaragdo de que esta ciente quanto aos descontos, a vedacdo de pagamento das
indenizacbes e vantagens a que se referem os arts. 55 a 63 desta Instrucdo Normativa;

VIl - A declaragdo de que esta ciente quanto a vedacdo de utilizacdo de terceiros para a
execucdo dos trabalhos acordados como parte das metas;

VIl - Declaracdo de que esta ciente das disposicbes do Manual de Conduta do Agente
Publico Civil do Poder Executivo Federal, de que trata a Portaria n? 15.543, de 2 de julho de 2020, da
Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia, e quanto
ao dever de observar as disposicGes constantes da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, e da Lei n?
13.709, de 14 de agosto de 2018, ou normas supervenientes;

IX - Declaracdo de local de residéncia, atestando que ird atualizar imediatamente se houver
qualquer mudanca;

X - Disponibilizar contatos telefénicos para contato sincrono no momento da adesdo ao
PGD.

Art. 28 O prazo de antecedéncia minima de convocagao para comparecimento pessoal do
servidor participante do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) a unidade, seja no regime de
execucao parcial ou integral, quando houver interesse fundamentado da Administracdo ou pendéncia que
nao possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados, sera de até 3 (trés) dias uteis, nao
sendo inferior a 1 (um) dia util.

§ 12 O ato da convocacao sera expedido pela chefia imediata da unidade de execucdo,
devera ser registrado pelo e-mail institucional e/ou outros meios de comunicac¢do acordados no Termo de
Ciéncia e Responsabilidade (TCR), estabelecerd o hordrio e o local para comparecimento e prevera o
periodo em que o participante atuara presencialmente.

§ 22 Em casos excepcionais, em que haja risco iminente ao patrimonio publico, a imagem e
demais ativos da Instituicdo ou as pessoas de uma forma geral, o prazo referido no caput do art. 282 desta
IN serd reduzido para 24 (vinte e quatro) horas, podendo a convocacao ser realizada por qualquer meio
de comunicagao.

§ 32 O prazo estabelecido neste artigo podera ser dilatado em comum acordo entre chefia
e servidor. Se possivel, poderd ser realizado um encontro remoto on-line para casos de exercicio integral
de teletrabalho em unidades fora da jurisdicdo da lotacdo inicial do servidor.

§ 42 O prazo dilatado conforme o § 32 ndo podera ser superior a 30 dias.

Art. 29 O PGD podera ser alternativa aos servidores que atendam aos requisitos para
remocdo nos termos das alineas "a" e "b" do inciso Il do caput do art. 36, da Lein2 8.112, de 1990, e para
concessao da licenca 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
Administracao.

Art. 30 E vedada a participacdo dos servidores na modalidade teletrabalho que:

| - Desenvolvam atividades que exijam a presenca fisica no setor;

Il - Executem atividades cujas atribui¢cdes ndao sejam compativeis com o teletrabalho;

[l - Nao disponham de recursos tecnoldgicos necessarios para realizagdo de seu trabalho;

IV - Cumpram jornada de trabalho flexibilizada de seis horas didrias em funcdo da
prestacdo de atendimento ininterrupto ao publico, sem reducdo salarial;

V - Apresentem contraindicacdes por motivos de salde, constatadas em pericia médica;

VI- Que estejam no primeiro ano do estagio probatoério, contados a partir da data do
efetivo exercicio na instituicado.



CAPITULO VI
DA PACTUACAO DO TCR

Art. 31 O Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) sera pactuado entre o participante e a
chefia da unidade de execucdo, contendo no minimo:

| - As responsabilidades do participante;

Il - A modalidade e o regime de execucdo ao qual estard submetido;

Il - O prazo de antecedéncia para convocagao presencial, quando necessario;
IV - O(s) canal(is) de comunicacdo usado(s) pela equipe;

V - A manifestacdo de ciéncia do participante de que:

a) As instalagbes e equipamentos a serem utilizados deverdo seguir as orienta¢cdes de
ergonomia e seguranca no trabalho, estabelecidas pelo érgdo ou entidade;

b) A participacdo no PGD ndo constitui direito adquirido; e

c) Deve custear a estrutura necessdria, fisica e tecnoldgica, para o desempenho do
teletrabalho, ressalvada orientacdo ou determinagcdo em contrario.

Paragrafo Unico. As altera¢des nas condi¢des firmadas no TCR ensejam a pactua¢do de um
novo termo.

Art. 32 A UNIR poderd autorizar a retirada de equipamentos pelos participantes em
teletrabalho integral.

§ 19 A retirada de que trata o caput ndo podera gerar aumento de despesa por parte da
administracdo publica federal, inclusive em relagdo a seguros ou transporte de bens.

§ 29 Para fins do disposto no caput, deverd ser firmado termo de guarda e
responsabilidade entre as partes.

CAPITULO VI
DO REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DO SERVIDOR NO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art. 33 O servidor que execute atividade na modalidade presencial ou na modalidade de
teletrabalho devera registrar a conclusdo das entregas previstas em seu Plano Individual de Trabalho com
frequéncia diaria, semanal e/ou mensal no Sistema Eletrénico do Programa de Gestdo e Desempenho
(POLARE).

Paragrafo unico. O registro da conclusdao das entregas nao podera ser superior ao MENSAL
e devera ser definido em comum acordo com a chefia imediata.

Art. 34 O acompanhamento das entregas do servidor deverd ser realizado de forma
continua pela chefia imediata por meio de reunides ou outras ferramentas de suporte, cuja periodicidade
e metodologia deverao ser previamente acordadas e registradas no Plano Individual do servidor.

§ 12 Os resultados do acompanhamento mensal das entregas concluidas que estdo
registradas nos respectivos relatdrios serdo convertidos no registro de frequéncia do SIGRH, devendo esse
ser cadastrado como ocorréncia e respectivamente homologado pela chefia imediata.

§ 22 As formas de acompanhamento oferecerdo informagdes sobre os resultados das
entregas previstas no Plano Individual de Trabalho, possibilitando feedbacks, proposi¢ao de melhorias de
desempenho e preenchimento dos formularios da avaliacdo de desempenho do servidor de forma mais
efetiva.



CAPITULO VI
DOS RELATORIOS DE ACOMPANHAMENTO

Art. 35 O acompanhamento do Programa de Gestdao e Desempenho dar-se-a com a
realizacdo dos seguintes relatérios:

| - Relatérios mensais de acompanhamento da unidade de execugdo, contendo as
atividades da unidade de execucdo consolidadas pelas entregas realizadas nos Planos Individuais de
Trabalho dos servidores e homologadas pelo gestor da unidade;

Il - Relatdérios semestrais de acompanhamento da unidade de execugdo, contendo as
atividades da unidade de execucdo consolidadas pelas entregas realizadas nos Planos Individuais de
Trabalho dos servidores e homologadas pelo gestor da unidade;

Il - Relatério de avaliacdo dos o6rgdos executivos, suplementares e académicos
consolidados pelas atividades realizadas nos Planos Gerenciais das unidades de execuc¢do e homologadas
pela Pré-Reitoria de Administra¢do (PRAD).

§ 12 O ndo envio dos relatérios mensais representara a suspensao do PGD da unidade até
gue a situacdo seja regularizada.

§ 22 Em caso de ndo envio reiterado pelo periodo de 3 (trés) meses sera considerado
encerrado o PGD da unidade.

§ 32 Os relatdérios descritos nos incisos I, Il e 11l serdo divulgados em portal institucional da
UNIR e do Comité do PGD.

CAPITULO IX

CICLOS DO PGD
Art. 36 O ciclo do PGD é composto pelas seguintes fases:
| - Elaboracdo do plano de entregas da unidade de execucao;
Il - Elaboracdo e pactuacdo dos planos de trabalho dos participantes;
Il - Execugdo e monitoramento dos planos de trabalho dos participantes;
IV - Avaliagao dos planos de trabalho dos participantes; e
V - Avaliacdo do plano de entregas da unidade de execucdo.
Art. 37 A unidade de execugdo deverd elaborar o plano de entregas contendo, no minimo:
| - A data de inicio e a de término, com dura¢dao mdaxima de um ano; e

Il - As entregas da unidade de execucao com suas respectivas metas, prazos, demandantes
e destinatarios.

§ 12 O plano de entregas devera ser aprovado pelo nivel hierdrquico superior ao da chefia
da unidade de execucdo, o qual devera ser informado sobre eventuais ajustes.

§ 22 Os planos de trabalho dos participantes afetados por ajustes no plano de entregas
deverdo ser repactuados.

§ 32 A aprovacgao do plano de entregas e a comunicagao sobre eventuais ajustes, de que
trata o § 19, ndo se aplicam a unidade instituidora.

Art. 38 O plano de trabalho, que contribuird direta ou indiretamente para o plano de
entregas, serd pactuado entre o participante e a chefia da unidade de execucao, e contera:

| - A data de inicio e a de término;



Il - A distribuicdo da carga horaria disponivel no periodo, identificando-se o percentual
destinado a realizagao de trabalhos:

a) Vinculados a entregas da prépria unidade;

b) Ndo vinculados diretamente a entregas da proépria unidade, mas necessarios ao
adequado funcionamento administrativo ou a gestdo de equipes e entregas; e

c¢) Vinculados a entregas de outras unidades, drgaos ou entidades diversos;

Il - A descricdo dos trabalhos a serem realizados pelo participante nos moldes do inciso |l
do caput; e

IV - Os critérios que serao utilizados pela chefia da unidade de execugao para avaliacdo do
plano de trabalho do participante.

§ 12 O somatdrio dos percentuais previstos no inciso Il do caput corresponderd a carga
horaria disponivel para o periodo.

§ 22 A situagado prevista na alinea ¢ do inciso Il do caput:
| - Ndo configura alteracdo da unidade de exercicio do participante;

Il - Requer que os trabalhos realizados sejam reportados a chefia da unidade de exercicio
do participante; e

Il - E possivel ser utilizada para a composic3o de times volantes.

Art. 39 Ao longo da execuc¢do do plano de trabalho, o participante registrara:
| - A descricdo dos trabalhos realizados; e

Il - As ocorréncias que possam impactar o que foi inicialmente pactuado.

§ 12 O registro de que trata o caput devera ser realizado:

| - Em até dez dias apds o encerramento do plano de trabalho, quando este tiver duragdo
igual ou inferior a trinta dias; ou

Il - Mensalmente, até o décimo dia do més subsequente, quando o plano de trabalho tiver
duragdo maior que trinta dias.

§ 22 O plano de trabalho do participante sera monitorado pela chefia da unidade de
execucao, podendo haver ajustes e repactuacdo a qualguer momento.

§ 32 A critério da chefia da unidade de execucdo, o TCR podera ser ajustado para atender
as condicGes necessarias para melhor execucdo do plano de trabalho, nos termos do art. 392 desta
Instrucdao Normativa.

Art. 40 A chefia da unidade avaliara a execucdao do plano de trabalho do participante,
considerando:

| - A realizagao dos trabalhos conforme pactuado;

Il - Os critérios para avaliagao das contribui¢cdes previamente definidos, nos termos do
inciso IV do caput do art. 382 desta Instrucdo Normativa;

Il - Os fatos externos a capacidade de acdo do participante e de sua chefia que
comprometeram parcial ou integralmente a execucado dos trabalhos pactuados;

IV - O cumprimento do TCR; e
V - As ocorréncias registradas pelo participante ao longo da execucao do plano de trabalho.

§ 12 A avaliacdo da execucdo do plano de trabalho devera ocorrer em até vinte dias apds a
data limite do registro feito pelo participante, nos moldes do § 12 do art. 392 desta IN, considerando a
seguinte escala:

| - Excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado;



Il - Alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado;
[l - Adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

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

V - Ndo executado: plano de trabalho integralmente nao executado.
§ 29 Os participantes serao notificados das avaliacGes recebidas.

§ 32 Nos casos dos incisos I, IV e V do § 19, as avaliagdes deverao ser justificadas pela chefia
da unidade de execugao. § 42 No caso de avaliagdes classificadas nos incisos IV e V do § 12, o participante
podera recorrer, prestando justificativas no prazo de dez dias contados da notificagdo de que trata o § 29.
§ 52 No caso do § 49, a chefia da unidade de execugao poderda, em até dez dias:

| - Acatar as justificativas do participante, ajustando a avaliacdo inicial; ou
Il - Manifestar-se sobre 0 ndo acatamento das justificativas apresentadas pelo participante.

§ 62 As acbes previstas nos §§ 29, 39, 42 e 52 deverdo ser registradas em sistema
informatizado ou no escritorio digital.

§ 72 Independentemente do resultado da avaliacdo da execug¢do do plano de trabalho, a
chefia da unidade de execucdo estimulard o aprimoramento do desempenho do participante, realizando
acompanhamento periddico e propondo acdes de desenvolvimento.

CAPITULO IX
CICLOS DO PGD

Art. 41 O nivel hierdrquico superior ao da chefia da unidade de execuc¢do avaliard o
cumprimento do plano de entregas da unidade, considerando:

| - A qualidade das entregas;

Il - O alcance das metas;

Il - O cumprimento dos prazos; e

IV - As justificativas nos casos de descumprimento de metas e atrasos.

§ 12 A avaliacdo de que trata o caput devera ocorrer em até trinta dias apds o término do
plano de entregas, considerando a seguinte escala:

| - Excepcional: plano de entregas executado com desempenho muito acima do esperado;
Il - Alto desempenho: plano de entregas executado com desempenho acima do esperado;
Il - Adequado: plano de entregas executado dentro do esperado;

IV - Inadequado: plano de entregas executado abaixo do esperado; e

V - Plano de entregas nao executado.

§ 292 A avaliacdo do plano de entregas de que trata o caput ndo se aplica a unidade
instituidora.

CAPITULO X
DAS COMPETENCIAS

Art. 42 Compete a autoridade maxima da UNIR:



| - Monitorar e avaliar os resultados do PGD no ambito da Universidade, divulgando-os em
sitio eletronico oficial anualmente;

Il - Enviar os dados sobre a execucao do PGD, via Interface de Programacdo de Aplicativos
(API), ao 6rgdo central do Siorg, observadas a documentagao técnica e a periodicidade a serem definidas
pelo Comité Executivo do PGD (CPGD), no dmbito do Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servicos
Publicos (MGI), e prestar informacgOes sobre eles quando solicitados;

Il - Indicar representante da UNIR, responsavel por auxiliar o monitoramento disposto no
inciso | do caput e compor a Rede PGD;

IV - Comunicar a publicacdo dos atos de autorizacdao e instituicdo, via correio eletronico
institucional, ao Comité Executivo do PGD (CPGD);

V - Manter atualizado, junto ao Comité Executivo do PGD (CPGD), no @mbito do Ministério
da Gestdo e da Inovagdo em Servicos Publicos (MGI), os enderecos dos sitios eletrénicos onde serao
divulgados o ato de instituicdo e os resultados obtidos como PGD.

Paragrafo Unico. Em caso de ndo cumprimento das obrigacGes previstas no caput, o Comité
Executivo do PGD (CPGD) notificara o érgdo ou entidade, dando prazo para a regularizacdo das
pendéncias e, em caso de ndo atendimento, recomendara a suspensdo do PGD.

Art. 43 Compete aos dirigentes dos érgaos executivos, suplementares e académicos da
UNIR:

| - Promover o alinhamento entre os planos de entregas das unidades de execucdo a elas
subordinadas com o planejamento institucional, quando houver;

Il - Monitorar o PGD no ambito da sua unidade, buscando o alcance dos objetivos
estabelecidos no art. 22 desta Instrucdo Normativa;

Il - Dar ampla divulgacdo das regras para participacdo no programa de gestao, nos termos
desta Instrucdo Normativa;

IV - Divulgar nominalmente os participantes do programa de gestdo de sua unidade,
mantendo a relagao atualizada e disponivel no sitio eletrénico da Instituigao;

V - Controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua unidade;
VI - Analisar os resultados do programa de gestdao em sua unidade;

VII - Colaborar e manter contato permanente com a Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD)
e o Comité Gestor (CGPGD) responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais para melhor
execucao do programa de gestdo, a fim de assegurar o regular cumprimento das regras do programa.

Art. 44 Compete as chefias imediatas das unidades de execucdo:
| - Elaborar e monitorar a execug¢ao do plano de entregas da unidade;

Il - Selecionar os participantes, nos termos dos artigos 352 e 362 desta Instrugao
Normativa;

Il - Pactuar o TCR;
IV - Pactuar, monitorar e avaliar a execuc¢do dos planos de trabalho dos participantes;

V - Homologar e registrar, no sistema de controle de frequéncia (SIGRH) da UNIR, os
codigos de participacdao em PGD e os casos de licengas e afastamentos relativos aos seus subordinados;

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

VIl - Dar ciéncia a Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD) quando ndo for possivel se
comunicar com o participante por meio dos canais previstos no TCR e no escritério digital;

VIII - Definir a disponibilidade dos participantes para serem contatados; e

IX - Desligar os participantes.



Paragrafo Unico. As competéncias previstas no caput poderdo ser delegadas a chefia
imediata do participante, salvo a prevista no inciso I.

Art. 45 Compete a PRAD e ao Comité Gestor (CGPGD) responsavel pelo acompanhamento
de resultados institucionais:

| - Zelar pelo bom e correto funcionamento do programa de gestdo na UNIR; e

Il - Elaborar e divulgar anualmente relatério de analise do Programa de Gestdo e
Desempenho, em portal institucional.

Art. 46 Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacgao (DTI):

| - Desenvolver e gerir o Sistema Eletronico do Programa de Gestdo e Desempenho
(POLARE); e

Il - Viabilizar o acesso remoto e controlado dos servidores em teletrabalho aos sistemas da
UNIR.

CAPITULO XI
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 47 Constituem responsabilidades dos participantes do Programa de Gestdo e
Desempenho da UNIR, sem prejuizo daquelas previstas no Decreto n? 11.072, de 2022:

| - Assinar e cumprir o plano de trabalho e o TCR;

Il - Atender as convocagbes para comparecimento presencial a unidade sempre que sua
presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo Publica, na forma do art. 282 desta
Instrucdao Normativa;

lll - Estar disponivel para ser contatado no hordrio de funcionamento do dérgdo ou da
entidade, pelos meios de comunicacdo definidos em TCR, exceto se acordado de forma distinta com a
chefia da unidade de execuc¢do;

IV - Informar a chefia da unidade de execucdo as atividades realizadas, a ocorréncia de
afastamentos, licencas e outros impedimentos, bem como eventual dificuldade, divida ou informacao
gue possa atrasar ou prejudicar a realizagcdo dos trabalhos;

V - Zelar pela guarda e manutenc¢do dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada
nos termos do art. 342 desta Instrucdo Normativa;

VI - Executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na hipdtese
de caso fortuito ou forca maior que impeca o cumprimento do plano de trabalho na modalidade
pactuada;

VIl - Manter dados cadastrais e de contato sincrono, especialmente telefbnicos,
permanentemente atualizados, ativos e disponiveis aos demais servidores da unidade, respeitadas as
regras de transparéncia de informacgdes e dados previstos em legislacao;

VIII - Consultar diariamente o seu e-mail institucional e demais formas de comunicacao da
unidade e do setor de exercicio;

IX - Consultar diariamente os sistemas disponiveis;

X - Permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com as
chefias, ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade;

XI - Manter as chefias informadas, de forma periddica e sempre que demandado, acerca da
evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informacdo que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento;



XIl - Zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de seguranca da informacao;

XIIl - 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 prdpria, quando houver, e mediante
termo de recebimento e responsabilidade; e

XIV - Providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, inclusive aquelas
relacionadas a seguranca da informacao, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados
e ergonOmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a instalagdo de softwares, conexdo a internet,
energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicdes, de
maneira que seja possivel realizar o atendimento satisfatério de todas as demandas e metas estipuladas.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, mediante justificativa fundamentada, natureza do
trabalho, uso de sistemas e disponibilidade do patrimonio, devidamente autorizado, poderd ocorrer
empréstimo de equipamento e mobiliarios.

CAPITULO Xl
DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 48 O participante serd desligado do PGD nas seguintes hipéteses:

| - A pedido, independentemente do interesse da administra¢dao, a qualquer momento,
preferencialmente com comunicagdao do retorno ao trabalho com antecedéncia minima de trinta dias,
salvo no caso de PGD instituido de forma obrigatdria, nos termos do paragrafo Unico do art. 62 do
Decreto n? 11.072, de 2022;

Il - No interesse da administracdo, por razao de conveniéncia ou necessidade, devidamente
justificada pela chefia imediata;

Il - Pelo ndo cumprimento das entregas pactuadas;
IV - Em virtude de alteracdo da unidade de exercicio; ou
V - Se o PGD for revogado ou suspenso.

§ 12 O descumprimento do disposto no inciso Il do caput por 2 (dois) meses consecutivos,
registrados nos relatérios de acompanhamento mensal, implicard o desligamento do servidor
independentemente das situagbes estabelecidas nos incisos | e Il, assegurados a ampla defesa e o
contraditério.

§ 22 O servidor que tenha sido desligado, nos termos previstos no § 12 deste artigo, podera
retornar a modalidade de teletrabalho no préximo ciclo de planejamento anual, ndo sendo possivel
retornar ao teletrabalho no mesmo ciclo anual, independentemente se tenha acontecido sua remocao da
unidade em que foi desligado do PGD.

§ 32 O participante devera retornar ao controle de frequéncia, no prazo:
| - De trés dias contados a partir da comunicac¢do, no caso de desligamento a pedido;

Il - De trinta dias contados a partir do ato que Ihe deu causa, nas hipéteses previstas nos
incisos Il, 11, IV e V do caput; ou

[l - De dois meses contados a partir do ato que Ihe deu causa, nas hipdteses previstas nos
incisos Il, lll, IV e V do caput, para participantes em teletrabalho com residéncia no exterior.

§ 49 O prazo previsto no inciso Il do § 32 podera ser reduzido mediante apresentacdo de
justificativa da unidade instituidora.

§ 52 O participante mantera a execucdo de seu plano de trabalho até o retorno efetivo ao
controle de frequéncia.



Art. 49 No caso de servidores em teletrabalho que forem removidos, a nova chefia devera
avaliar o perfil do servidor de acordo com as novas atividades desta nova lotacdo, ndo existindo em
hipotese alguma a garantia da manutencdo das mesmas condicdes de teletrabalho que existiam na
lotacdo anterior.

CAPITULO XllI
DAS INDENIZACOES, VANTAGENS E DESCONTOS

Art. 50 Fica vedada a autorizacdo da prestacdo de servicos extraordinarios e horas
excedentes aos participantes do programa de gestao.

Paragrafo Unico. O cumprimento, pelo participante, de metas superiores as metas
previamente estabelecidas, ndo configura a realiza¢dao de servigos extraordinarios e horas excedentes.

Art. 51 N3o havera banco de horas para os participantes do programa de gestdo, inclusive
sendo vedada que participantes do PGD facam adesdo ao banco de horas de que trata a Instrucdo
Normativa n? 2, de 12 de setembro de 2018, do 6rgdo central do Sipec, ou outra normativa que vier
substitui-la.

§ 12 A existéncia de débito ou crédito em banco de horas devera constar no TCR para que o
participante possa compensar ou usufruir o equivalente em horas no prazo de até seis meses contados do
seu ingresso no PGD.

§ 22 No caso de usufruto de crédito de horas, o somatério dos percentuais previstos no
inciso Il do caput do art. 382 desta Instrugao Normativa, devera ser inferior a carga horaria ordinaria do
participante disponivel para o periodo.

§ 32 Em caso de necessidade de compensacdao de carga hordria, o somatdério dos
percentuais previstos no inciso Il do caput do art. 372 desta Instru¢cdo Normativa, poderd superar a carga
horaria ordinaria do participante disponivel para o periodo, observados os limites de jornada de trabalho.

Art. 52 N3o serd concedida ajuda de custo ao participante do programa de gestao quando
ndo houver mudanca de domicilio em carater permanente, no interesse da Administracao.

Paragrafo Unico. Sera restituida a ajuda de custo paga nos termos do Decreto n2 4.004, de
8 de novembro de 2001 (ou norma que vier substitui-la) quando antes de decorridos 3 (trés) meses do
deslocamento, o servidor regressar ao seu domicilio de origem em decorréncia de teletrabalho em
regime de execucgdo integral.

Art. 53 O participante do programa de gestdo que se afastar da sede do 6rgdo em carater
eventual ou transitdrio, no interesse da Administracdo, para outro ponto do territério nacional ou para o
exterior, fara jus a passagens e diarias, destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordindrias com
pousada, alimentacdo e locomoc¢do urbana, utilizando como ponto de referéncia a localidade da unidade
de exercicio.

Art. 54 O participante do programa de gestao somente fara jus ao pagamento do auxilio-
transporte nos casos em que houver deslocamentos de sua residéncia para o local de trabalho e vice-
versa, nos termos da Instrucdo Normativa n2 207, de 21 de outubro de 2019, expedida pelo érgao central
do Sipec, independentemente da modalidade e regime de execucao.

Art. 55 O participante somente fara jus ao adicional noturno desde que atendidos,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

| - Autorizacdo prévia, devidamente justificada, pela chefia da unidade de execucdo; e

Il - Comprovagdo da atividade, ainda que em teletrabalho, no horario compreendido entre
vinte e duas horas de um dia e cinco horas do dia seguinte.

§ 12 A chefia da unidade de execucdo devera encaminhar a Diretoria de Administracao de
Pessoal com, no minimo, os seguintes documentos:



| - Autorizacgdo e justificativa do pedido, com indicagdo expressa da situacdo que enseja a
realizagdo do trabalho em periodo noturno;

Il - Descri¢cdo do periodo e hordrio da realizacdo do trabalho pelo participante; e

Il - Relagdo nominal dos participantes autorizados a exercer atividades no periodo
noturno.

§ 22 O pagamento do adicional noturno somente sera processado apods declara¢do da
chefia da unidade de execucgao atestando a realizacdo da atividade na forma deste artigo, especificando o
participante, os horarios e os dias em que houve a execucao.

§ 32 N3o se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a comprovacgao da
atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido entre 22h (vinte e duas horas) de um dia
e 5h (cinco horas) do dia seguinte, desde que autorizada pela chefia imediata e validada pelo dirigente da
unidade.

§ 42 A autorizacdo de que trata o § 32 somente poderd ser deferida mediante justificativa
guanto a necessidade da medida, considerando-se a natureza da atividade exercida.

Art. 56 O pagamento dos adicionais de insalubridade, periculosidade e de irradiacao
ionizante, bem como da gratificacdo por atividades com raios X ou substancias radioativas, sera devido ao
participante nas modalidades presencial ou teletrabalho em regime de execugao parcial.

§ 12 O participante de que trata o caput fara jus ao respectivo adicional, nos termos da
legislacdo vigente, quando estiver submetido a condicdes que justificam a percepcdo das parcelas
estabelecidas no caput em intervalo de tempo que configure exposicao habitual ou permanente por
periodo igual ou superior a metade da carga hordaria correspondente a jornada pactuada no Plano de
Trabalho.

§ 22 O participante em PGD que faca jus ao adicional ocupacional devera ter seu plano de
trabalho estabelecido em periodo mensal para fins de afericdo e pagamento.

§ 32 Cabera a chefia do participante registrar no sistema de controle de frequéncia da
UNIR, o cédigo de participagdo em PGD nos dias em que o participante esteve presencialmente exposto.

Art. 57 Caberd o desconto na folha de pagamento nos casos de:

| - Entregas nao realizadas conforme pactuagao sendo estas avaliadas como inadequadas
por inexecucdo, parcial ou integral, cuja justificativa ndo foi apresentada ou ndo foi acatada pela chefia da
unidade de execucao, nos termos do inciso |l do § 52 do art. 402 desta Instrucao Normativa; e

Il - Ndo compensacao, parcial ou integral, da carga hordria prevista, nos termos do art. 512
desta Instrucdo Normativa.

§ 12 O desconto considerara a distribuicao percentual do trabalho, de que disp&e o inciso Il
do art. 382 desta Instrugao Normativa, e corresponderad a carga horaria das atividades ndo executadas,
parcial ou integralmente, no caso dos incisos | e Il do caput.

§ 22 A chefia da unidade de execug¢do devera encaminhar para a Diretoria de Administragao
de Pessoal (DAP) todas as informacdes necessarias para o desconto em folha.

Art. 58 A inobservancia das regras do PGD podera ensejar a apuracao de responsabilidade
no ambito correcional.

CAPITULO XIV
DAS UNIDADES DE LOTACAO E DE DOMICILIO DO PARTICIPANTE EM PROGRAMA DE GESTAO

Art. 59 O participante em PGD permanece vinculado a sua unidade administrativa de
lotacdo.



§ 12 O participante em Programa de Gestdo poderda ser demandado em atividades,
comissdes, equipes, metas e outras formas de trabalho congéneres de outras unidades administrativas
diversas de sua lotacao, desde que haja concordancia e indicacdo por parte da chefia imediata.

Art. 60 A alteracao provisoéria da unidade de domicilio do participante pode ser realizada:

| - No Brasil, guando o domicilio do participante passa a ser unidade da federacado diferente
da unidade em que se encontra sua unidade administrativa de lotacdo; ou

Il - Para o exterior.

Art. 61 A autorizacdo para alteracdo provisoria da unidade de domicilio do participante
deve observar os seguintes elementos:

| - A analise de conveniéncia e oportunidade da UGR em que o participante estiver lotado;
Il - O cardter precario da autorizacdo, que ndo gera direito adquirido ao participante;

Il - A existéncia de planos de trabalho do participante devidamente registrados no sistema
utilizado para o Programa de Gestao;

IV - O histdrico de entregas no prazo e de avaliagGes satisfatdrias de produtos do
participante, quando assim houver avaliagOes;

V - A capacidade de gestdo das chefias imediata e demandante, conforme o caso, para
acompanhamento de trabalhos em regime remoto;

VI - A manutengdo da integragdo do participante, a chefia demandante e a equipe em
regime remoto;

VIl - A disponibilidade do participante para comparecimento presencial a sua unidade
administrativa de lotacdo, nos termos definidos nesta Instrucdo Normativa;

VIl - A disponibilidade de infraestruturas tecnoldgica, de comunicacdo e de seguranca da
informacdo por parte do participante, adequadas a execuc¢do e a qualidade dos trabalhos, observado o
disposto nesta Instrugao Normativa;

IX - A autorizagdo que trata o caput sé poderd ser concedida a servidor publico federal
efetivo que tenha concluido o estagio probatdrio.

Paragrafo Unico: E vedada a alteracdo proviséria da unidade de domicilio do participante
no Programa de Gestdao sem prévia autorizacdao do gestor da UGR, no caso de alteragdo no Brasil, ou do
Reitor(a), no caso de alteracdo para o exterior.

Art. 62 A solicitacdo para autorizacdo de alteragdo proviséria da unidade de domicilio do
participante em Programa de Gestdao deve obedecer ao prazo e ao fluxo que devera conter, no minimo:

| - Justificativa do participante para a alteracdo proviséria da unidade de domicilio com
apresentacao da portaria de aprovagao do estagio probatdério, quando for o caso;

Il - ManifestacOes dos servidores ocupantes de fun¢des gratificadas ou cargos de direcao
responsaveis pela unidade administrativa de lotacdo, conforme o caso, sobre, no minimo, a conveniéncia
e oportunidade da autorizagdo, a capacidade de gestdao do participante durante o periodo da autorizagao
e providéncias em casos de descumprimento dos planos de trabalho;

Il - Manifestacdo do gestor da UGR de lotacdo e da unidade administrativa demandante do
participante, conforme o caso, sobre, no minimo, a conveniéncia e oportunidade na autorizacao e
providéncias em casos de descumprimento dos planos de trabalho;

IV - Manifestacao da Reitoria sobre a viabilidade técnica da gestdao dos planos de trabalho
em Programa de Gestdao no Exterior e o adequado tratamento de riscos, com indicagao de deliberagao
pelo Reitor(a), no caso de autorizacdo para alteracdo para o exterior.

§ 12 No caso de autorizacdo para Programa de Gestdo no Exterior, o participante devera
apresentar, antes do inicio do periodo de concessdao, documentacdo idonea que comprove a contratacao



de plano de saude ou de seguro-salide com cobertura internacional que abarque, no minimo, o periodo
do Programa de Gestdo no Exterior.

§ 29 A autorizacdo para teletrabalho no exterior devera estar em substituicdo a:

a) Afastamento para estudo no exterior previsto no art. 95 da Lei n? 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, quando a participacdo no curso puder ocorrer simultaneamente com o exercicio do
cargo;

b) Exercicio provisério de que trata o § 22 do art. 84 da Lei n2 8.112, de 1990;

¢) Acompanhamento de conjuge afastado nos termos do disposto nos arts. 95 e 96 da Lei
n?2 8.112, de 1990;

d) Remocdo de que trata a alinea "b" do inciso Ill do paragrafo Unico do art. 36 da Lei n2
8.112, de 1990, quando o tratamento médico necessite ser realizado no exterior; ou

e) Licenca para acompanhamento de conjuge que ndo seja servidor publico deslocado para
trabalho no exterior, nos termos do disposto no caput do art. 84 da Lei n2 8.112, de 1990;

f) Em casos de acompanhamento de pessoa da familia em tratamento de salide em que o
servidor consiga permanecer em atividade e ao mesmo tempo dar suporte ao familiar.

Art. 63 A autorizacdo para alteracdo proviséria da unidade de domicilio do participante em
Programa de Gestdo possui limite de até trés anos, renovavel a critério da Administragao.

§ 12 A concessdo de que trata o caput pode ser revista a qualquer tempo, a critério da
Administracdo ou a pedido do participante, observado o prazo estabelecido de dois meses para
apresentacao do participante a sua unidade administrativa de lotagao.

§ 22 O participante que estiver dentro do periodo de apresentacdo descrito no § 19
mantera a execucdo das atividades estabelecidas por sua chefia imediata até o retorno efetivo a atividade
presencial.

§ 32 As renovacgoes de concessdo para alteracdo de domicilio do participante em Programa
de Gestao devem seguir o mesmo fluxo estabelecido na concessao inicial.

§ 42 E de responsabilidade do agente publico observar as diferencas de fuso horario do
pais em que pretende residir para fins de atendimento da jornada de trabalho fixada pelo 6rgdo ou pela
entidade de exercicio.

Art. 64 Compete ao participante, as chefias imediata e demandante e aos servidores
ocupantes de func¢Oes gratificadas ou cargos de direcdo ou superior responsaveis pela unidade
administrativa a manutencdao dos compromissos assumidos na concessdo, devendo informar
imediatamente qualquer situacdo que comprometa a regularidade da autorizacdo a Unidade de Gestao
de Pessoas.

Paragrafo uUnico: Os servidores ocupantes de fung¢des gratificadas ou cargos de direcao ou
superior responsavel pela unidade administrativa devem supervisionar os planos de trabalho do
participante autorizado provisoriamente a alteracdo de sua unidade de domicilio no ambito do Programa
de Gestao.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 65 Todas as chefias sdao responsdveis por avaliar e utilizar com razoabilidade os
instrumentos previstos nesta Instrugdo Normativa, a fim de assegurar a preservagao, funcionamento,
continuidade e melhoria da prestagao dos servicos da UNIR, prezando para que o PGD ndo implique em
prejuizos a Instituicdo.



Art. 66 Revogam-se a Portaria n2 34/2022/PRAD/UNIR e a Portaria n2
41/2022/PRAD/UNIR, bem como quaisquer outros instrumentos relacionados com a tematica do PGD na
UNIR emitidos por esta Pré-Reitoria de Administracao.

Art. 67 Caberd a Diretoria de Tecnologia da Informacdo viabilizar o acesso remoto dos
servidores em regime de teletrabalho aos sistemas da UNIR, liberando acesso aos sistemas e fornecendo
orientacGes técnicas e suporte, via Sistema de Ordem de Servigos - SOS.

Art. 68 Os casos especificos, ndo tratados nesta Instrucao Normativa, deverao ser avaliados
pela PRAD e pelo Comité Gestor (CGPGD) responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais
da UNIR, e encaminhados a autoridade mdaxima para decisao.

Art. 69 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

ANA LUIZA PANTE
Pré-Reitora de Administracao
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ANEXO |
MODELO DE TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Declaro que:

| - Atendo as condic¢des para participacdo no Programa de Gestao e Desempenho da UNIR,
conforme Instrucdao Normativa da temética;

Il - Estou ciente do prazo de antecedéncia minima de convocagao para comparecimento
presencial de participante a unidade, quando houver interesse fundamentado da Administragdo e
pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios informatizados ou por outros meios;

Il - Estou ciente de todas as minhas atribui¢des e responsabilidades previstas na Instrugao
Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de junho de 2023, Instru¢do Normativa Conjunta
SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023, no Decreto Federal n? 11.072, de 17 de maio de
2022 e nos demais dispositivos previstos na legislacao;

IV - Disponho de infraestrutura necessdria para o exercicio das minhas atribuicGes em
teletrabalho, inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informacao;

V - Estou ciente que a minha participagao no Programa de Gestdao ndo constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condicGes estabelecidas previstas na Instrucdo Normativa Conjunta
SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de 28 de junho de 2023, Instru¢cdo Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2
52, de 21 de dezembro de 2023, no Decreto Federal n? 11.072, de 17 de maio de 2022 e nos demais
dispositivos previstos na legislacdo;

VI - Estou ciente quanto aos descontos, a vedacao de pagamento das vantagens a que se
referem na Instrugdao Normativa vigente;
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VII - Estou ciente quanto a vedacdo de utilizagdo de terceiros para a execuc¢do dos trabalhos
acordados como parte das metas;

VIII - Estou ciente quanto ao dever de observar as disposi¢cdes constantes da Lei n? 13.709,
de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; IX - Estou
ciente quanto as orientacdes da Portaria n? 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o
Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal;

X - Me comprometo a atualizar essa informacdo junto a UNIR imediatamente se houver
gualquer mudanca;

Xl - Comprometo-me a manter disponivel, enquanto estiver no PGD, um numero de
telefone para contato tanto da chefia imediata quanto dos demais servidores da instituigdo, bem como o
publico que precise entrar em contato comigo, durante o horario de expediente da Unidade em que estou
alocado.

Com a assinatura deste termo, comprometo-me a manter operante, disponivel e acessivel,
durante toda a jornada de teletrabalho, com acesso ao e-mail institucional e a outros meios de
comunica¢do na modalidade sincrona, previstos na Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n?
24, de 28 de junho de 2023, Instru¢do Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro
de 2023, no Decreto Federal n2 11.072, de 17 de maio de 2022 e nos demais dispositivos previstos nas
demais legislacdes.

A assinatura do termo de ciéncia sera efetivada no sistema informatizado.

Referéncia: Processo n2 23118.000777/2020-12 SEI n2 1802979



