Nao fique com
uvidas!

Informacoes e orientagdes
sobre o Teletrabalho

1. QUAL NORMATIVO QUE REGULAMENTA 0 PROGRAMA DE GESTAQ A0S ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

FEDERAL?
E a Instrucdo Normativa 65, de 30 de julho de 2020, emitida pela Secretaria de Gestéo e

Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, disponivel em
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-65-de-30-de-julho-de-2020-269669395..

2. QUAIS SAC AS MODALIDADES DO PROGRAMA DE GESTA0?
As modalidades sao: presencial e teletrabalho, sendo que o teletrabalho poder ser realizado

em regime integral ou parcial.

3. QUAL A DIFERENCA ENTRE EXECUCAO PARCIAL E INTEGRAL?

No regime de execucao integral, o participante cumpre a jornada de trabalho
remotamente em sua totalidade e, no regime de execucao parcial, o participante cumpre
parte da jornada de trabalho remotamente e parte em regime presencial, conforme
cronograma especifico definido com a chefia imediata.

4. AS UNIVERSIDADES SAC OBRIGADAS A ADERIREM AC PROGRAMA DE GESTAO?
Nao, as Universidades nao sao obrigadas a adeséo, a escolha em aderir ou ndo devera ser

discutida com a comunidade académica, com o intuito de verificar se a adesao interessa a
Universidade.

5. QUE ATIVIDADES ESTAO AUTORIZADAS? QUAIS ESTAC VEDADAS? QUEM DEFINIRA 0 QUE PODE E 0

QUE NAO PODE?
Existe a indicacao de priorizar a execucao de forma remota e com a utilizacao de recursos

tecnologicos para atividades cuja natureza demande maior esforco individual e menor
iInteracado com outros agentes publicos, cuja natureza de complexidade exija elevado grau
de concentracao, ou cuja natureza seja de baixa a media complexidade com elevado grau
de previsibilidade e/ou padronizacao nas entregas.

Por outro lado, nao poderéao ser realizadas atividades cuja natureza exija a presenca fisica
do participante na unidade ou que impliguem reducao na capacidade de atendimento de
setores gque atendam ao publico interno e externo ou, ainda, que sejam desenvolvidas por
meio de trabalho externo.

A definicdo das atividades gue integrarao o programa de gestao, entretanto, € parte da
norma de procedimentos gerais a ser elaborada pelo orgao.




6. A QUEM COMPETE AUTORIZAR A IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO NA

UNIVERSIDADE?
A competéncia para autorizacao € exclusiva do Ministro de Estado da Educacéo,

iIndelegavel. A publicacédo da Portaria n°267 de 30 de abril de 2021 emitida pelo
Ministro da Educacao, autoriza a implementacao do programa de gestao pelas
unidades do Ministério da Educacao - MEC e de suas entidades vinculadas.

7. METAS E INDICADORES DE CUMPRIMENTO DO TRABALHO SERAOC IGUAIS PARA TODOS 0S
ORGA0S?

Nao, a definicdo constard na norma de procedimentos gerais a ser elaborada pelo
orgao, que estabelecera se havera produtividade adicional e o percentual minimo e
maximo de produtividade adicional dos participantes em relacao as atividades
presenciais.

8. QUAL 0 PERCENTUAL DE SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS QUE SERAC

MANTIDOS EM REGIME DE TELETRABALHO APOS A PANDEMIA?

Nao ha como prever um percentual de agentes publicos que irao aderir ao
teletrabalho apos a pandemia. Isso dependera da adesao dos orgaos e entidades
da administracao publica federal ao programa de gestao e das vagas que serao
abertas de acordo com as especificidades de cada orgéo.

9. QUEM DEFINE METAS QUE DEVERAO SER ATINGIDAS PELO SERVIDOR EM TELETRABALHO?
As atividades e respectivas metas a serem acordadas em plano de trabalho serao

definidas em conjunto pelo participante e respectiva chefia imediata, em conformidade com
0 estabelecido na norma de procedimentos gerais e na tabela de atividades.

10. COMO SERA MEDIDA A PRODUTIVIDADE DO SERVIDOR EM TELETRABALHO?
O plano de trabalho devera prever o cronograma das entregas, que se referem as atividades

desempenhadas e as respectivas metas, bem como sua afericao, que sera realizada
mediante analise fundamentada da chefia imediata quanto ao atingimento ou nao das metas
estipuladas

11. COMO SERAQ AVALIADOS 0S PARTICIPANTES EM REGIME DE TELETRABALHO?
As entregas referentes ao plano de trabalho deverao ter sua afericao realizadas pela chefia

Imediata em até 40 dias e registradas em um valor que varia de 0 a 10, somente serao
consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata seja igual ou
superior a 5.

12. AS AVALIACOES DO REGIME DE TELETRABALHO SERVIRAO COMO BASE PARA A

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR?
As avaliacoes do teletrabalho sao referentes as entregas pactuadas entre

servidor e chefia e nao substituem as avaliacoes feitas em equipe.




13. COMO SERA A AVALIACAO DOS GESTORES?

A regra para as avaliacOes vale também para os gestores que, como participantes do programa
de gestao, exercerem suas atribuicoes nos moldes do programa. Assim, 0s gestores deverao
assinar plano de trabalho com as atividades e respectivas metas e as chefias imediatas deverao
avaliar suas entregas, em até 40 dias, em uma escala que varia de 0 a 10, considerando-se
aceitas as entregas cuja nota atribuida seja igual ou superior a 5. Vale lembrar que, embora as
atividades realizadas pelos gestores apresentem caracteristicas distintas das atividades dos
demais participantes, iISso nao inviabiliza sua previsao, mensuracao e avaliacao, para fins de
controle de produtividade e de qualidade, principalmente para resguardar a transparéncia do
programa de gestao.

14. COMO SERA FEITA A DIVULGACAO DAS INFORMACOES DO PROGRAMA DE GESTAQ?

A norma de procedimentos gerais devera ser publicada no Diario Oficial da Unido. Os dados
referentes ao plano de trabalho, participantes e resultados do programa deverao ser publicados
pelos 0rgaos que implementarem o programa, em seus respectivos sites. Tambem é
responsabilidade dos orgaos enviar as informacdes sobre 0 programa para o orgao central do Sipec.

15. QUANDO HOUVER ALTERACAO NA TABELA DE ATIVIDADES A UNIDADE PODERA PUBLICAR SOMENTE A
TABELA ALTERADA OU DEVERA REPUBLICAR TODA A NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS?
Considerando que a norma de procedimentos gerais consiste em ato normativo, eventuais
alteracoOes efetivadas deverao ser realizadas em consonancia com as regras vigentes acerca da
alteracao de atos normativos, inclusive no que concerne aos criterios relacionados a publicidade.

16. SERVIDOR QUE OCUPA CARGOS EM COMISSAO OU FUNCOES GRATIFICADAS PODERAO TRABALHAR EM
REGIME PARCIAL QU INTEGRAL DE TELETRABALHO0?

A IN nao veda a participacao, tal avaliacao e diretriz € estabelecida pelo dirigente da unidade, com
base em criterios tecnicos que a justifiqguem.

Lembrando que os detentores de CD 1, CD 2 e CD 3 possuem dispensa de ponto eletronico.

I7. 0 SERVIDOR PODERA SER COLOCADO COMPULSORIAMENTE EM TELETRABALHO?
Nao, a adesao ao teletrabalho é voluntaria.

18. UMA VEZ EM REGIME DE TELETRABALHO, 0 SERVIDOR PODERA VOLTAR AO TRABALHO PRESENCIAL?
Sim, o participante podera ser desligado do programa de gestao nas seguintes hipoteses:

— por solicitacao do participante;

— no interesse da Administracao, em razao de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho;

— pelo descumprimento das metas e obrigacoes estabelecidas;

— pelo decurso de prazo, guando houver,

— em virtude de remocao do participante para outra unidade,

— em virtude de aprovacao do participante para a execucao de outra atividade nao abrangida
pelo programa de gestéo, salvo na hipotese de acumulacéo licita de cargos e desde que
comprovada a compatibilidade de horarios;

— pela superveniéncia das hipoteses de vedacao previstas no documento de procedimentos
gerais da unidade, quando estabelecidas; e

— pelo descumprimento das atribuicoes e responsabilidades.




19. HAVERA PRAZ0 DE VIGENCIA PARA A PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE GESTA0?
Pode ser estipulado, a critério do orgéao.

20. 0 QUE ACONTECE COM 0 SERVIDOR EM REGIME DE TELETRABALHO QUE NAC CUMPRIR AS

METAS DE PRODUTIVIDADE?
O servidor que descumprir as metas e obrigacdes previstas no plano de trabalho sera

desligado do programa de gestao pelo dirigente da unidade.

21. 0S PARTICIPANTES EM REGIME DE TELETRABALHO TERAO DIREITO A AMPARC PARA DESPESAS COM
INTERNET, ENERGIA ELETRICA OU INSUMOS PARA A EXECUCAO DO TRABALHO?

O participante é responsavel por manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas
atribuicOes, inclusive aguelas relacionadas a seguranca da informacao, quando executar o
programa de gestao na modalidade teletrabalho.

Salientamos que € de livre escolha do servidor a participacdo ou nao no programa de gestao.
Caso o servidor opte por participar do teletrabalho, ele deve observar todas as orientacoes,
criterios e procedimentos determinados na Instrucdo Normativa n° 65, de 2020.
Compreendemos gue esse ponto necessita de avanco junto ao Ministério da Economia,
sendo que a Universidade estudara as possibilidades viaveis, conforme a legislacao vigente,
no gue diz respeito a equipamentos

22. 0 SERVIDOR EM TELETRABALHO TERA QUE COMPARECER, EVENTUALMENTE, AC ORGAC EM QUE
ESTA LOTADO?

Sim, uma das responsabilidades do participante de programa de gestao € atender as
convocacOes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for necessaria
e houver interesse da Administracéo Publica, desde que devidamente justificado pela chefia
Imediata.

23. COMO SERA FEITO 0 ENVIO DE DADOS PARA 0 ORGAC CENTRAL DO SIPEC? QUAL A PERIODICIDADE?
Os orgaos gue implementarem programa de gestao deverao disponibilizar Interface de
Programacao de Aplicativos para o orgao central do SIPEC com o objetivo de fornecer as
iInformacodes registradas no sistema de acompanhamento do programa, atualizadas no minimo
semanalmente.

Z4. 0S PARTICIPANTES QUE EXTRAPOLAREM A JORNADA DE 40 HORAS SEMANAIS DURANTE
0 TELETRABALHO TERAO DIREITO A BANCO DE HORAS OU HORA EXTRA?

As metas estabelecidas deverao ser compativeis com a jornada de trabalho do
participante. E vedada aos participantes a realizacio de banco de horas e de
servicos extraordinarios, sendo que o cumprimento de metas superiores as metas
previamente estabelecidas nao configura horas excedentes para o participante.
Sendo assim, sera necessaria a calibragem das entregas, a fim de que o pactuado
seja possivel ser feito durante a jornada de trabalho pactuada.




25. HA ALTERACAC NAS REGRAS DE PAGAMENTO DE INDENIZACOES E VANTAGENS DOS
PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTA0?

A Instrucao Normativa n°65/2020 veda o pagamento de indenizacOes e vantagens
gue sao incompativeis com a modalidade teletrabalho, seja pela auséncia de controle
de jornada, pelo ndo deslocamento da residéncia para os locais de trabalho ou a nao
exposicao a agentes nocivos para a saude. Importante destacar que as atividades,
por exemplo, dos técnicos de laboratorio sao de natureza presencial, sendo que a
esses profissionais, até o momento, suas atividades ndo se enquadrariam na
modalidade de teletrabalho.

26. E POSSIVEL PROPORCIONALIZAR AS METAS DO MES SUBSEQUENTE NO CASC DE PRODUCAC
EXCEDENTE NO MES DE REFERENCIA?

Nao é possivel a proporcionalizacdo das metas, considerando que a IN n° 65, de
2020, veda a realizacéo de servico extraordinario, bem como a adeséo ao banco de
horas. Alem disso, a norma determina que as metas acordadas com o participante
deverao ser compativeis com a jornada de trabalho regular, devendo-se redefinir as
metas, no interesse do servico, guando surgirem demandas prioritarias.

Ou seja, ao perceber que alguma das metas pactuadas excede o numero de horas
pactuado, o servidor e chefila devem readequar o plano de trabalho.

27. 0S PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAQ SOFRERAC ALGUMA ALTERACAO NO VALOR PAGO
COMO AUXILIO ALIMENTACAOQ?

A IN n°® 65, de 2020, n&do dispbe acerca do auxilio alimentacao, que devera ser pago
conforme legislacao de referéncia, quando atendidos os requisitos necessarios.

28. 0S PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO PERDEM 0 DIREITO A0 AUXILIO-TRANSPORTE E
INSALUBRIDADE?

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. Ficam vedados o pagamento de adicional noturno e o pagamento
de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade, irradiacao ionizante e
gratificacao por atividades com Raios X ou substancias radioativas, ou guaisquer outras
relacionadas a atividade presencial para os participantes do Programa de Gestao em
regime de teletrabalho.

29. 0S PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO PODERAC USUFRUIR DO RECESSO DE
FINAL DE ANC?

A IN nao veda o usufruto de recesso de fim de ano, uma vez que consiste em
beneficio concedido pela Administracao Publica. No entanto, as metas
equivalentes as horas nao trabalhadas no periodo de fruicdo do recesso
deverao ser compensadas em sua totalidade.

-\



30. QUAIS AS REGRAS PARA APRESENTACAO DE ATESTADO DE COMPARECIMENTO?
O tratamento a ser dado aos atestados de comparecimento dos servidores encontra-se

consignado na IN n° 2, de 2018.

A IN nao trata do assunto, mas estabelece que o participante deverad comunicar ao
chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros impedimentos para
eventual adequacao das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho.

31. COMO SERA A ELABORACAO DO RELATORIO A SER ENCAMINHADO PELO REITOR?
A cada 6 meses, conforme Art.15 da IN n°65/2020 a reitoria fara um relatério no qual

apontara o levantamento da Instituicao sobre o teletrabalho. Para que a Reitoria construa o
relatorio, este tera como base os relatdrios de todos os servidores gue aderiram ao
teletrabalho. Pode-se fazer reuniao ou pesquisa que meca os resultados obtidos com a
adesao ao teletrabalho, bem como aspectos que devam ser aperfeicoados, o que
favorecera a permanéncia ou nao da UFCSPA no Programa de Gestao, caso haja a
adesao. A construcao na UFCSPA tende a seguir 0os principios norteadores de gestao, com
as acoes sendo discutidas coletivamente.

32. 0 SERVIDOR EM TELETRABALHO TERA DIREITO A DESCONEXAQ?
O servidor em teletrabalho nao estara em regime de sobreaviso para toda e qualgquer

demanda, mas somente para demandas de urgéncia. O plano de trabalho contera o horario de
Inicio e término da jornada, sendo importante que todos respeitem a politica de etiqueta digital,
respeitando o horario de atividades do servidor. .
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