MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
REITORIA

RESOLUGCAO N2 26 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 25 DE OUTUBRO DE 2024.

Aprova a normativa que
regulamenta o Programa de
Gestdo e Desempenho (PGD)
do Instituto Federal de
Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia
do Sertdo Pernambucano -
IFSertdoPE.

O Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia do Sertdo Pernambucano, no uso de suas atribui¢cdes legais, conforme Decreto

Presidencial de 16/05/2024, publicado no D.0.U. n2 95, de 17/05/2024, Sec¢ao 2, RESOLVE:

Art. 12 APROVAR a normativa que regulamenta o Programa de Gestdao e Desempenho (PGD)

do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano - IFSertaoPE.

Art. 29 Esta resolucdo entra em vigor a partir da data da sua publicacdo, revogando a
Resolucdo do Conselho Superior N2 34/2022.
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NORMATIVA DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO DO INSTITUTO FEDERAL DO
SERTAO PERNAMBUCANO

CAPITULO |

DAS DISPOSIGCOES INICIAIS

Art. 12 O Programa de Gestdao e Desempenho (PGD) do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano (IFSertaoPE) é regido pelos termos desta

normativa.

Paragrafo Unico. O PGD é um instrumento de gestdo que disciplina o desenvolvimento e a
mensuracdo das atividades realizadas pelos seus participantes, com foco na entrega por

resultados e na qualidade dos servigos prestados a sociedade.
Art.29 Para efeitos desta Normativa, consideram-se:
| — chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao participante do PGD;

Il — setor de gestdo de pessoas: diretoria ou coordenacdo de gestdo de pessoas das unidades
administrativas, ou denominacgao correlata, de acordo com a estrutura administrativa vigente

do IFSert3oPE;

Il — gestor: pré-reitor ou diretor sistémico, na Reitoria, e diretores gerais nas demais

unidades administrativas;
IV — unidade administrativa: Reitoria e Campus;
V — direcdo da unidade administrativa: Reitor(a) da Reitoria, Diretor(a)-Geral de Campus;

VI — atividade: o conjunto de agdes, sincronas ou assincronas, realizadas pelo participante

gue visa contribuir para as entregas de uma unidade de execugao;

VIl - atividade sincrona: aquela cuja execucdo se da mediante interacdo simultanea do

participante com terceiros, podendo ser realizada com presenca fisica ou virtual;

VIII - atividade assincrona: aquela cuja execu¢do se da de maneira ndo simultanea entre o
participante e terceiros, ou requeira exclusivamente o esfor¢co do participante para sua

consecucdo, podendo ser realizada com presencga fisica ou ndo;



IX - demandante: aquele que solicita entregas da unidade de execucdo;

X - destinatdrio: beneficidario ou usuario da entrega, podendo ser interno ou externo a

organizagao;

Xl - entrega: o produto ou servico da unidade de execucdo, resultante da contribuicdo dos

participantes;

Xl — participante: agente publico previsto no art. 22, § 12, do Decreto n? 11.072, de 17 de
maio de 2022, com status de participagao no PGD cadastrado nos Sistemas Estruturantes de

Gestdo de Pessoal da Administragdo Publica Federal;

XIll - plano de entregas setorial: instrumento de gestdao que tem por objetivo planejar as
entregas da unidade de execucdo, contendo suas metas, prazos, demandantes e

destinatarios;

XIV - plano de trabalho individual: instrumento de gestdo que tem por objetivo alocar o
percentual da carga horaria disponivel no periodo, de forma a contribuir direta ou

indiretamente para o plano de entregas da unidade;

XV - Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR): instrumento de gestdo por meio do qual a

chefia imediata e o interessado pactuam as regras para participacdo no PGD;

XVI - unidade de execucdo: qualquer unidade da estrutura administrativa que tenha plano de

entregas pactuadas;

XVII — trabalho externo: atividades que, em razdo da sua natureza, da natureza do cargo ou
das atribui¢cdes da unidade que as desempenham, sdo desenvolvidas fora das dependéncias

do drgdo ou entidade e cujo local de realizacdo é definido em funcdo do seu objeto;

XVIIl - servico extraordinario: servico que gera adicional pago aos servidores que, em
situagbes excepcionais e temporarias, realizem jornada extra de trabalho, ou seja, além da

sua carga hordria normal;

XIX - jornada de trabalho flexibilizada: jornada de trabalho de seis (6) horas didrias e 30
(trinta) horas semanais, sem reducdo de vencimentos, nos casos cujos servigos exigem
cumulativamente atividades continuas de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a
12 (doze) horas ininterruptas, em fung¢ao de atendimento ao publico ou de trabalho noturno,
regulamentada por meio da Resolucdo n? 34/2020 CONSUP/IFSertdoPE, ou outra que venha

a substitui-la;



XX - Suap (Sistema Unificado de Administracdo Publica): sistema informatizado de gestdo
institucional, sob responsabilidade da Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacao

(DIGTI) e disponivel em https://suap.ifsertaope.edu.br;

XXI - meios oficiais de comunicacdo institucional: mensagens e documentos enviados por
ferramentas do Suap, correspondéncia para e-mail institucional e para o endereco
residencial, e chamada/ligacdo ou mensagem instantdnea para contato pessoal de livre
divulgacdo, por meio de telefone, e-mail, aplicativos de mensagens instantaneas, como
Whatsapp, Telegram e outros, ou sistemas institucionais e outros meios definidos em ato

normativo complementar.

CAPITULO Il

DOS OBIJETIVOS DO PROGRAMA

Art. 32 S3o objetivos que o IFSertaoPE busca attingir com a implementag¢ao do PGD:

| — promover a gestdo orientada a resultados, baseada em evidéncias, com foco na

melhoria continua das entregas dos 6rgaos e entidades da administracao publica federal;
Il - estimular a cultura de planejamento institucional;

Il - otimizar a gestdo dos recursos publicos;

IV - incentivar a cultura da inovacao;

V - fomentar a transformagao digital;

VI - atrair e reter talentos na administragao publica federal;

VII - contribuir para o dimensionamento da for¢a de trabalho;

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

IX - contribuir para a saude e a qualidade de vida no trabalho dos participantes; e

X - contribuir para a sustentabilidade ambiental na administracdo publica federal.

CAPITULO Il

DOS REGIMES DE EXECUCAO DO PROGRAMA

Art. 42 O PGD serd implementado no IFSertaoPE para a execugao de atividades que sejam

passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas previamente definidos, por


https://suap.ifsertaope.edu.br/

meio dos seguintes regimes de execucao:

| — teletrabalho parcial;

Il — teletrabalho integral; e

Il — presencial.

Art. 52 O regime de teletrabalho constitui modalidade em que o cumprimento da jornada
de trabalho pode ser realizado:

| — fora das dependéncias fisicas das unidades administrativas do IFSertdaoPE, de forma
remota; e

Il — com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos adequados para o servico.

§ 12 O regime de teletrabalho somente deve ser utilizado para o desenvolvimento de
atividades que ndo configurem trabalho externo e que possam ser adequadamente
executadas de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos.

§ 22 O teletrabalho n3o podera:

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

Il — implicar dano a manutencdo da capacidade plena de atendimento ao publico interno e
externo;

§ 32 A parcialidade do regime de teletrabalho refere-se quando parte da jornada de
trabalho ocorre em locais a critério do participante e parte em local determinado pela
administracdo publica federal;

§ 42 O regime de execucdo integral refere-se quando a totalidade da jornada de trabalho
ocorrer em local a critério do participante;

§ 52 Para os servidores beneficiados com acbdes da Politica de Promog¢do a Saude e
Qualidade de Vida no Trabalho no que estabelece a Resolugdo n° 41/2023
CONSUP/IFSertdaoPE, os 5% minimos da carga horaria semanal destinadas a agdo de
promoc¢do a saude deverdo incidir tanto na carga-horaria presencial quanto naquela
relativa ao teletrabalho, devidamente registrada no Plano e no Relatério Individual de
Trabalho.

§ 62 A utilizacdo da modalidade de teletrabalho consiste numa faculdade em funcdo da

conveniéncia do servico, ndo caracterizando direito do servidor.

Art. 62 O regime de trabalho presencial constitui modalidade em que o cumprimento da



jornada de trabalho deve ser realizado totalmente nas dependéncias fisicas das unidades

administrativas do IFSertaoPE.

Art. 72 O percentual de vagas destinado a cada uma das modalidades, definidas no Art. 49,
podera ser de até 100% dos servidores em exercicio, salvo as vedagdes presentes no § 22

do Art. 52 e de acordo com as disposicdes presentes no Art. 28.

CAPITULO IV
A IMPLEMENTACAO SISTEMICA DO PROGRAMA

Secao |

Do Funcionamento de Referéncia e dos Setores

Art. 82 Em atendimento as necessidades especificas decorrentes de quantitativo de
servidores por setor e estrutura organizacional, é facultado ao campus fazer seu Quadro de
Referéncia do Funcionamento da Unidade, determinado pelo(a) Diretor(a)-Geral,
contendo, pelo menos, as seguintes informagdes, conforme ANEXO I:

| - Setor;

Il - Funcionamento do Setor;

[Il - Regime de trabalho; e

IV - Caso haja possibilidade, conforme disposto no inciso lll, determinar a porcentagem
maxima de teletrabalho do setor.

Art. 92 O regime de teletrabalho parcial ou integral somente poderd ser previsto para os
setores que obedecerem as condicdes previstas no Art. 59.

Art. 10. A definicdo do funcionamento dos setores deverd observar estritamente, e sem
contrariar, as normas institucionais relativas a jornada de trabalho, e as portarias que
definem o funcionamento dos setores com necessidade de atendimento ininterrupto ao
publico nas unidades administrativas.

Art. 11. No interesse da administracdo e em situacdes de especial necessidade, observada
a razoabilidade, o participante devera comparecer presencialmente a unidade de exercicio,
guando convocado pela chefia imediata com antecedéncia minima de:

| — 2 (dois) dias Uteis, para os participantes no regime de teletrabalho parcial; e

Il — 3 (trés) dias uteis, para os participantes no regime de teletrabalho integral.

§ 12 Em caso de descumprimento de convocagdo para comparecimento presencial, pelos



participantes na modalidade teletrabalho, o servidor ndo terd o registro de frequéncia
referente ao dia.

§ 22 A auséncia a que se refere o § 12 acima ird configurar falta nos termos da Instrucao
Normativa MPDG/SGP n? 2, de 2018.

§ 392 O descumprimento dos prazos mencionados no caput deste artigo deve ser registrado
no assentamento funcional, e, considerado chefia imediata para fins de avaliacdo de
desempenho profissional do servidor.

Art. 12. Todas as comunicac¢des entre os participantes e a chefia imediata deverdo ser feitas
presencialmente, ou por meio oficial de comunicacdo institucional e dos canais de
comunicagdo definidos no Termo de Ciéncia e Responsabilidade.

Art. 13. Os quadros de horarios do setor e dos servidores participantes do PGD ficarao
afixados na porta do setor onde constard os dias em que comparecera presencialmente,
bem como seus telefones de contato para os dias de expediente em teletrabalho,

conforme ANEXO IlI.

Secao ll

Do Controle de Assiduidade e de Pontualidade

Art. 14. Todos os participantes estardo dispensados do registro de controle de frequéncia
e assiduidade, na totalidade da sua jornada de trabalho, independentemente da
modalidade e do regime de execucdo.

Art. 15. O participante do PGD comunicara a chefia imediata a ocorréncia de
afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequagdo da escala de
trabalho, das entregas e dos prazos acordados ou para redistribuicdo das atividades

constantes no Plano Individual de Trabalho, previsto na Secdo Il do Capitulo V.

Secao Il

Dos Setores com Necessidade de Funcionamento Ininterrupto

Art. 16. Os servidores com jornada flexibilizada em razao de atendimento ininterrupto ao

publico, devidamente autorizados conforme Resolugdo n2 34/2020 CONSUP/IFSertaoPE,



somente poderdo ingressar no PGD caso optem pelo retorno a carga hordria integral do
respectivo cargo, devendo a chefia imediata providenciar os devidos ajustes consoante as

disposicdes da norma interna.

Secao IV

Fases de execugdo do PGD

Art. 17. A realizacdo das atividades por meio do PGD seguird as seguintes fases:

| - elaboracdo do Plano de Entregas Setorial (PES) pela chefia imediata;

Il - aprovacdo do PES pela chefia imediatamente superior ao setor;

Il - elaboracdo e pactuacdo dos planos individuais de trabalho (PIT) dos participantes;
IV - execucdo e monitoramento dos PITs dos participantes;

V - avaliagdo dos RITs dos participantes; e

VI - avaliacdo do PES pela chefia imediatamente superior ao setor.

SecaoV

Do Plano de Entregas Setorial

Art. 18. Em cada setor do IFSertaoPE devera ser organizado o Plano de Entregas Setorial
(PES), instrumento de gestdo que tem por objetivo planejar as entregas do setor.

Art. 19. O PES devera ser elaborado pela chefia em conjunto com os servidores que
compdem o corpo profissional do setor, e aprovado pela chefia imediatamente superior

ao setor.

§ 19 Cada chefia imediatamente superior ao setor terd o prazo de até 5 (cinco) dias, para
aprovacao, a contar da elaboragdo do PES.

§ 22 Caso a chefia imediata ndo tome providéncias para criagcdo do PES em tempo habil, o
servidor podera recorrer a autoridade hierarquicamente superior ao setor.

§ 32 O PES tera validade trimestral, podendo ter seu conteudo alterado a qualquer
momento, na conveniéncia da administragdo e em comum acordo com os servidores que

compdem o corpo profissional do setor.
Art. 20. O PES devera conter:

| — o horario de funcionamento semanal do setor;



Il — a escala de trabalho presencial para funcionamento adequado do setor, considerando os

servigos prestados;

Il — a periodicidade e os hordrios de planejamento do setor e a forma de realizacdo de

reunides (online, presencial ou hibrida);

IV — a infraestrutura fisica, material e tecnoldgica minima necessdria para a realizacao das

atividades em teletrabalho, incluindo equipamentos e mobiliarios adequados e ergonémicos;

V — a técnica necessdria para a realizagdo das atividades em teletrabalho, contemplando,

além de outros especificos do servigco que independem do regime de execugao:

a) conhecimento para utilizacdo de computador e/ou notebook;

b) propriedade no manuseio de aplicativos, plataformas digitais, telefone e e-mail, para
atender com qualidade ao publico interno e externo;

c) habilidade para utilizagdo do Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP) e
demais sistemas institucionais relacionados a area de atuagao;

d) capacidade de utilizar o e-mail institucional, observando normas de civilidade e de
seguranga cibernéticas; e

e) conhecimento técnico e pericial para utilizar as ferramentas tecnolégicas necessarias

para o desenvolvimento das atividades do setor.
VI — a data de inicio e a de término;

VIl — as entregas da unidade de execugao com suas respectivas metas, prazos, demandantes

e destinatarios.

§12 Na escolha dos regimes previstos para cada atividade, o PES considerard, entre outros
fatores, os beneficios advindos da eficiéncia e da racionalizacdo no uso dos recursos

materiais e humanos nas dependéncias fisicas da unidade administrativa.

§29 O PES devera ser aprovado pelo nivel hierdrquico superior ao da chefia do setor, o qual

devera ser informado sobre eventuais ajustes.

§32 Os Planos Individuais de Trabalho (PITs) dos participantes afetados por ajustes no plano

de entregas deverdo ser repactuados.

Art. 21. A infraestrutura fisica, material e tecnoldgica minima necessdria para a realizagao das
atividades em teletrabalho deverd ser providenciada e mantida pelo participante,

assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao com a internet, a energia elétrica e ao



telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribui¢des.

§ 12 Em nenhuma hipdtese havera ressarcimento por parte da instituicdo quanto aos gastos
para montagem e manutencao da infraestrutura necessaria ao desempenho das atividades

inerentes ao teletrabalho.

§ 29 Os dirigentes das unidades administrativas poderdao autorizar a retirada de
equipamentos existentes no patrimonio da organizacdo pelos participantes do PGD em

teletrabalho integral.

§ 32 A retirada de que trata o § 22 ndo gerara qualquer aumento de despesa por parte da

Administragdo Publica, inclusive em relagdo a seguros ou transporte de bens.

§ 42 Para fins de disposto no § 29, devera ser firmado termo de guarda e responsabilidade

entre as partes e o Setor de Patriménio.

Art. 22. O nivel hierdrquico superior ao da chefia do setor avaliara o cumprimento do PES,

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 prazos.

Paragrafo Unico. A avaliacdo de que trata o caput devera ocorrer em até 30 (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;
lIl - adequado: plano de entregas executado dentro do esperado;

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

V - plano de entregas ndo executado.
Art. 23. Os setores deverao elaborar e manter atualizado, e com divulgacao publica, o quadro

de horario presencial do setor.



Secao VI

Do Sistema Informatizado

Art. 24. A implementacdo do PGD devera ser realizada por meio de mddulo do Suap.
Paragrafo Unico. O mddulo do PGD no Suap devera permitir o pleno desenvolvimento, o
acompanhamento e a avaliacdo do PGD, e devera contemplar, dentre outras atividades:

| - o registro e alteracdo dindmica do plano de entregas dos setores e dos participantes;

Il - o registro das atividades e entregas realizadas pelos participantes, com possibilidade de
insergao didria;

lIl - o acompanhamento em tempo real do cumprimento das entregas;

IV - a avaliacao das entregas;

V - a designacdo dos executores e avaliadores das entregas acordadas; e

VI - a listagem dos servidores participantes do PGD, com o respectivo telefone para contato.
Art. 25. O IFSertdoPE devera garantir a integridade, a confidencialidade, a disponibilidade

e a seguranc¢a da informac¢dao dos sistemas de informacgdo institucionais utilizados de

maneira remota para execucao do regime de teletrabalho.

CAPITULO V
DA PARTICIPACAO INDIVIDUAL NO PROGRAMA

Secdo |

Da Adesdo do Participante

Art. 26. A participacdo no PGD é uma faculdade a disposicdo do interessado e da chefia
imediata, em comum acordo, adotado o critério da conveniéncia do servigo.

Art. 27. Fica vedada aos participantes a adesdo ao banco de horas de que tratam os arts.
23 a 29 da Instrugdo Normativa n? 2, de 12 de setembro de 2018, do 6rgdo central do
Sipec.

§ 12 No caso de usufruto de crédito de horas, o somatério dos percentuais previstos no
inciso Il do caput do art. 19 da Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de
2023, devera ser inferior a carga horaria ordinaria do participante disponivel para o
periodo.

§ 22 Em caso de necessidade de compensacdo de carga hordria, o somatdrio dos



percentuais previstos no inciso Il do caput do art. 19 da Instru¢cdo Normativa Conjunta
SEGES-SGPRT/MGI n?2 24, de 2023, podera superar a carga horaria ordinaria do
participante disponivel para o periodo, de que trata o §12 do art. 19 da Instrucdo
Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/ MGI n2 24, de 2023, observados os limites de jornada
estabelecidos em normativos especificos.

Art. 28. Poderdo participar do PGD:

| — servidores Técnico Administrativos em Educacdo (TAE) ocupantes de cargo efetivo;

Il — servidores docentes nomeados para cargos de dire¢do ou designados para fungoes
gratificadas e func¢des de apoio a gestado;

Il - servidores docentes, a partir da alteracdo da Resolugdo n2 22/2016 do Consup que
aprova o Regimento Docente no IFSertdaoPE e com regulamento aprovado especifico para
esse fim.

§19 Terdo sua participacdo vetada no PGD os servidores que estejam no primeiro ano do
estagio probatdrio.

§29 Participantes vindos de outros 6rgdaos que exerciam suas fun¢des na modalidade
presencial do PGD ou submetidos ao controle de frequéncia sé poderao ser selecionados
para a modalidade teletrabalho neste IFSertaoPE 6 (seis) meses apds a movimentacao.

§ 32 Poderdo ser dispensadas do disposto nos §§12 e 22 as pessoas:

| - com deficiéncia;

Il - que possuam dependente com deficiéncia;

Il - idosas;

IV - acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose
multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante,
cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave,
hepatopatia grave, estados avancados da doenca de Paget (osteite deformante),
contaminagdo por radiacao, ou sindrome da imunodeficiéncia adquirida;

V - gestantes; e

VI - lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade.

§ 492 Nos casos em que os participantes ocupem cargos publicos acumulaveis, conforme
permitido pela Constituicao Federal, devera ser preenchido o ANEXO Ill, para que a chefia

imediata possa avaliar a inexisténcia de prejuizo:

| - no cumprimento integral do plano de trabalho; e



Il - na disponibilidade para:

a) comparecer ao local determinado pela administra¢do, quando for o caso;

b) manter contato com a chefia imediata e com terceiros; e

c) realizar atividades sincronas.

Art. 29. A adesdo de participantes ao PGD é feita de forma voluntaria e individual, por
meio de requerimento registrado no SUAP e direcionado a chefia imediata.

§ 12 A adesdo do participante pode ser requerida a qualquer tempo, durante a vigéncia
do PGD.

§ 22 O requerimento de ades3ao ao PGD devera vir acompanhado de termo de ciéncia e
responsabilidade.

§ 32 O Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR), conforme ANEXO |V, deve conter:

| — a declaracdo de que atende as condicdes de habilitacdo para participacdo no PGD;

Il — as atribuicdes e as responsabilidades do participante;

Il — a ciéncia da obrigatoriedade do cumprimento da jornada de trabalho prevista no
Plano Individual de Trabalho;

IV — o ateste do conhecimento das regras do PGD;

V — o dever de possuir e manter a infraestrutura necessdria, fisica e tecnoldgica, para o
exercicio de suas atribuicdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informacao,
no caso de regime de teletrabalho;

VI — o dever de informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou mével, de livre
divulgacdo tanto dentro do IFSertdaoPE quanto para o publico externo que necessitar
contata-lo;

VIl — a ciéncia quanto a vedacdo de pagamento das indenizacGes e vantagens a que se
refere a Sec¢do IV do Capitulo V;

VIl — a ciéncia de que a sua participacdo no PGD ndo constitui direito adquirido, podendo
ser desligado nas condigOes estabelecidas na Sec¢ao V do Capitulo V;

IX - a ciéncia de que deverd estar disponivel para atividades, reunides periddicas e
comunicagdes sincronas, presencialmente ou de forma remota, caso convocado pelo
chefe da unidade de execucdo, respeitado o horario de funcionamento do 6rgdo ou
entidade;

X — a ciéncia quanto a vedacao de utilizacdo de servicos de terceiros para a execucdo das
atividades; e

Xl —a ciéncia quanto ao dever de observar:



a) as disposicoes constantes da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoas (LGPD), no que couber;

b) as orienta¢gdes da Portaria n2 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que
divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal; e

c) as regras de ergonomia e seguranca no trabalho no momento da instalacdo e
utilizacdo de equipamentos.

XIl —a modalidade e o regime de execucdo ao qual estara submetido;

Art. 30. Na adesdao de servidores docentes ao PGD, exclusivamente na condi¢do
estabelecida no inciso Il do Art. 28, os instrumentos de planejamento e de relato das
atividades do servidor docente participante do PGD, previstos na Regulamentacdo das
Atividades Docentes no ambito do IFSertdaoPE, serdo complementados, respectivamente,
pelo Plano Individual de Trabalho, descrito na Secdo Il do Capitulo V, e pelo o Relatério

Individual de Trabalho, descrito na Secdo | do Capitulo VI desta Resolucao.

Art. 31. Quando o quantitativo de interessados em aderir ao PGD superar o quantitativo
de vagas disponibilizadas, terdo prioridade as pessoas mencionadas no art. 28, §39.
Paragrafo Unico. A autoridade instituidora podera definir:

| - critérios adicionais de prioridade; e

Il - a ordem de prioridade entre os critérios.

Art. 32. Os participantes aprovados para o PGD deverdo solicitar vinculacdo, pelo menos, ao
PES do setor de exercicio.
§ 12 A vinculagdo a um PES é feita por meio de requerimento registrado no Suap e
direcionado a chefia imediata.
§ 22 O requerimento de adesao a cada PES devera vir acompanhado de:
| — ateste do conhecimento do contetudo do PES; e
Il — auto declara¢des relativas aos requisitos estabelecidos no PES para realizacdo de
atividades em teletrabalho:

a) disponibilidade da infraestrutura fisica, material e tecnoldgica necessdria; e

b) atendimento aos critérios técnicos necessarios.
§ 32 O participante devera solicitar vinculacdo a todos os PES dos setores para os quais

desenvolvem atividades laborais.



Secao ll

Dos Casos Especiais de Adesao

Art. 33. O PGD podera se configurar como alternativa a perda da for¢a de trabalho para o
servidor que, cumulativamente aos requisitos descritos na Secdo | do Capitulo V e no Art.
5¢9;
| — atenda aos requisitos para remog¢do para acompanhar conjuge ou companheiro (alinea
“a”) e remoc¢do por motivo de saude do servidor, cOnjuge, companheiro ou dependente
(alinea “b”), previstas no inciso 1l do caput do Art. 36 da Lei n2 8.112, de 1990;
Il — atenda aos requisitos para concessdao da licenca por motivo de afastamento do
cOnjuge ou companheiro, prevista no Art. 84 da Lei n2 8.112, de 1990.
Paragrafo Unico. Em todos os casos previstos no caput deste artigo, podera ser concedido
o regime de teletrabalho integral, independentemente dos regimes, desde que destinado
ao exercicio de atividade compativel com o respectivo cargo e sem prejuizo para a
Administragao.
Art. 34. A modalidade de teletrabalho poderd ser exercida por servidor efetivo e residente
no exterior mediante interesse manifesto da administragdo, nas seguintes situagdes, com
prioridade da maior para a menor:
a) remogao de que trata a alinea “b” do inciso Ill do paragrafo Unico do art. 36 da Lei n?
8.112, de 1990, quando o tratamento médico necessite ser realizado no exterior;
b) licenga 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;
c) afastamento para estudo no exterior previsto no art. 95 da Lei n? 8.112, de 11
dezembro de 1990, quando a participacdo no curso puder ocorrer simultaneamente com
o exercicio do cargo;
d) acompanhamento de conjuge afastado nos termos do disposto nos art. 95 e art. 96 da
Lei n28.112, de 1990;
e) exercicio provisério de que trata o § 22 do art. 84 da Lei n2 8.112, de 1990.
Paragrafo Unico. Serdo aceitos cursos previstos nas alineas “c” que se enquadrem no plano
de desenvolvimento de pessoal do IFSertdaoPE e quando a participacdo do servidor puder
ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo.

Art. 35. O total de agentes publicos abrangidos pela excegdo a exigéncia prevista no Art. 33



ndo podera ultrapassar 10% (dez por cento) do quantitativo de vagas destinadas ao PGD.
Art. 36. Constituem requisitos especificos para adesdao a modalidade de teletrabalho no
exterior, cumulativamente aqueles definidos no Art. 33:

a) cumprimento de estagio probatdrio, com aprovacao;

b) ser possivel realizar seu trabalho em regime de execucdo de teletrabalho integral;

¢) PGD em execugdao no Campus de exercicio; e
d) autorizacdo especifica da chefia imediata, do dirigente da unidade e do Reitor do
IFSertaoPE.

Art. 37. A adesdo ao teletrabalho no exterior se dard pelos seguintes prazos, podendo ser
renovado sucessivamente, por solicitacdo do servidor interessado:

a) por até trés anos ou pelo tempo previsto para a capacitacdo, dos dois o menor, para a

situacdo prevista na alinea “c” do Art. 34; e

b) por até um ano, para as demais situacdes previstas no Art. 34.
Art. 38. Ficam mantidas as regras referentes ao pagamento de vantagens, remuneratorias ou
indenizatdrias, iguais ao exercicio no territério nacional.
Art. 39. O exercicio do PGD no exterior esta limitado, cumulativamente, a no maximo 4% do
numero de servidores efetivos em exercicio na unidade administrativa e 2% do nimero de
servidores com adesao ativa no PGD.
Paragrafo Unico. Havendo mais interessados do que o limite estabelecido no caput, a
concessdo e/ou renovacdo de teletrabalho no exterior observara a prioridade definida no
caput do artigo 34, com lista de espera organizada por ordem da data de solicitagao.
Art. 40. Em casos de licenca para tratamento da prépria saude e/ou licenca para
acompanhamento de pessoa da familia, o servidor em teletrabalho no exterior devera
retornar ao Brasil quando convocado para realizacdo de pericia e/ou junta médica no
IFSertaoPE.
§12 A convocacgdo para pericia e/ou junta médica ocorrerd com no minimo 30 dias de
antecedéncia.
§22 O nao comparecimento do servidor a avaliacdo pericial agendada, exceto por motivo
justificado, implicara no encerramento do teletrabalho no exterior, sendo concedido o prazo
de dois meses para o agente publico retornar as atividades presenciais, conforme os termos
da revogacao da autorizacdo de teletrabalho.
Art. 41. A autorizagcdo para teletrabalho no exterior podera ser revogada por razoes técnicas

ou de conveniéncia e oportunidade, por meio de decisdo fundamentada, cujo retorno deverd



observar o prazo previsto no §22 do art. 64.

Secao Il

Do Plano Individual de Trabalho

Art. 42. Cada participante aderente ao PGD, deverd elaborar, conjuntamente com a chefia
imediata, um Plano Individual de Trabalho (PIT).
Art. 43. O PIT devera conter:
| — a data de inicio e de término;
Il — o regime individual de execucdo no PGD com o respectivo percentual de teletrabalho,
respeitado o maximo definido para cada PES;
Ill — o cronograma de cumprimento da jornada presencial e/ou em teletrabalho, incluindo os
dias e hordrios:

a) de trabalho presencial, dentro da escala de funcionamento do setor; e

b) em que estara disponivel, dentro do hordrio de funcionamento do setor, para atender

e resolver demandas institucionais e dirimir questionamentos, quando em regime de

teletrabalho;

IV - as entregas que serao priorizadas com vinculagao a cada PES, com tempo estimado a ser

dedicado a cada uma e defini¢cdo de prazo de entrega, quando necessario;

V - a distribuicdo da carga hordria disponivel no periodo, identificando-se o percentual

destinado a realiza¢do de trabalhos:

a) vinculados as entregas de seu setor;
b) ndo vinculados diretamente a entregas de seu setor, mas necessarios ao adequado
funcionamento administrativo ou a gestdo de equipes e entregas; e

¢) vinculados a entregas de outro setor, unidades, érgaos ou entidades diversas;
VI - os critérios que serdo utilizados chefia imediata para avaliacdo do plano de trabalho do
participante.
§ 12 Adicionalmente ao hordrio referido na alinea b do inciso Ill do caput, e observado o
principio da razoabilidade, o participante do PGD deverd ficar disponivel para atender
chamada/ligacdo para o contato pessoal de livre divulgacdo, por meio de telefone, durante o
horario de funcionamento do setor, respeitando a carga-horaria diaria do servidor, desde que

o contato seja feito pela chefia imediata ou por algum profissional do setor, e, em hordrio



comercial para os demais publicos demandantes.

§ 29 A alterag¢do da localizagdo de exercicio de um servidor enseja, necessariamente, a
vinculacdo ao PES do setor de destino;

§ 32 As acOes previstas no § 22 deverdo acontecer em prazo nao superior a 15 (quinze) dias, a
contar da data da alteracdo da localizacao de exercicio.

Art. 44. A solicitacdo de aprovacdo pela chefia imediata do primeiro PIT, vinculada a uma
nova adesdo ao PGD, devera ser feita pelo participante em até 5 (cinco) dias, a contar da data
de ades3o ao PGD.

Art. 45. As atividades apresentadas no PIT deverdo ser aprovadas pela chefia do setor de
cada PES vinculado, em até 10 (dez) dias apds o envio pelo participante.

Paragrafo Unico. Apds a(s) devida(s) aprovacao(des), o PIT deverd ser homologado pela
chefia imediata em até 15 (quinze) dias apds o envio pelo participante.

Art. 46. O PIT de servidor docente participantes do PGD, exclusivamente na condicdo
estabelecida no inciso Il do Art. 28, deverd ser formulado para a jornada de 20 ou 40 horas
semanais, conforme regime de trabalho.

§ 12 O PIT devera conter as atividades previstas no(s) PES(s) vinculado(s).

§ 22 O PIT serd homologado pela chefia imediata do setor de exercicio do docente
participante do PGD.

Art. 47. O PIT podera ser alterado em qualquer tempo, mediante acordo entre a chefia
imediata e o participante.

Art. 48. A chefia imediata podera eleger prioridades para execucdo das atividades previstas
no PIT.

Art. 49. A alteracdo superveniente da regulamentac¢do do PGD ndo enseja o dever de entrega

de novo PIT antes do prazo previsto.

Secao IV

Das Indenizagdes e Vantagens

Art. 50. Fica vedada a autorizagdo da prestacdo de servicos extraordinarios pelos
participantes do PGD.

Paragrafo Unico. O cumprimento de atividades além das previamente estabelecidas no PIT
ndo configura a realizacdo de servicos extraordinarios pelo participante.

Art. 51. N3o serd concedida ajuda de custo ao participante do PGD quando ndo houver



mudanca de domicilio em caradter permanente, no interesse da Administracao.

Paragrafo unico. Devera ser restituida a ajuda de custo paga nos termos do Decreto n2 4.004,
de 2001, quando o servidor regressar ao domicilio de origem em decorréncia de regime de
teletrabalho integral antes de decorridos trés meses do deslocamento.

Art. 52. O participante do PGD somente farad 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 Instru¢ao Normativa ME n2 207, de 2019.

Art. 53. Ndo serd concedido o auxilio-moradia ao participante em regime de teletrabalho
integral.

Art. 54. E vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do PGD em regime de
teletrabalho.

§ 12 O disposto no caput ndo se aplica aos casos em que for possivel a comprovacdo da
atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido entre as 22h00min de um
dia e as 5h00min do dia seguinte, desde que previamente autorizada pela chefia imediata.

§ 22 A autorizagdo de que trata o § 12 somente podera ser deferida mediante processo,
encaminhado ao setor de gestdo de pessoas da unidade, instruido com, no minimo, os
seguintes documentos:

| - autorizagdo e justificativa do pedido, com indicagcdo expressa da situagdo que enseja a
realizacdao do trabalho em periodo noturno;

Il - descricdo do periodo e horario da realizacdo do trabalho pelo participante; e

Il - relacdo nominal dos participantes autorizados a exercer atividades no periodo noturno.
Art. 55. E vedado o pagamento ao participante do PGD na modalidade teletrabalho em
regime de execucdo integral de:

| — adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade ou irradiacdo ionizante; e

Il — gratificacdo por atividades com raios X ou substancias radioativas.

§ 19 Os servidores que exercam suas atividades na modalidade teletrabalho em regime de
execuc¢ao parcial e que estejam submetidos a condi¢des insalubres ou perigosas em intervalo
de tempo que configure exposicdo habitual ou permanente, por periodo igual ou superior a
metade da jornada de trabalho mensal fardo jus aos adicionais de que tratam os incisos | e Il
do caput, nos termos da legislacdo vigente.

§ 29 Para fins de afericdo do direito ao recebimento do respectivo adicional, dever-se-a
avaliar a jornada de trabalho mensal presencial a que o servidor se encontra submetido.

§ 32 Os adicionais ocupacionais de que tratam os incisos | e Il do caput ndo serdo suspensos



nas hipoteses de afastamentos considerados como de efetivo exercicio, nem quando devidos
a servidoras gestantes e lactantes que ja estavam percebendo tais adicionais em momento
anterior ao evento.
Art. 56. Os participantes em regime de teletrabalho parcial que fazem jus aos adicionais de
insalubridade e periculosidade deverdao enviar mensalmente o formuldrio preenchido,
conforme previsto no ANEXO V, no prazo de 3 (trés) dias uUteis do més subsequente ao
periodo de referéncia, para suas respectivas chefias imediatas, com o objetivo de validacdo e
posterior encaminhamento ao setor de Gestdo de Pessoas do campus. Além disso, é
necessario observar as disposi¢des da Instrugdo Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n?
52, de 21 de dezembro de 2023.
Art. 57. Os participantes em regime de teletrabalho que recebem auxilio-transporte para
deslocamento ao local de trabalho deverdao encaminhar, mensalmente, no prazo de 3 (trés)
dias uteis do més subsequente ao periodo de referéncia, a autodeclaracdo preenchida,
conforme previsto no ANEXO VI, ao setor de Gestdo de Pessoas do campus, informando os
dias em que houve o deslocamento.
Art. 58. O participante do PGD fara jus a didrias e passagens nos casos de deslocamentos
ocorridos no interesse da Administracao, devendo ser considerado como ponto de referéncia
o endereco do drgdo ou entidade de exercicio.
§ 12 Nos casos de o participante do PGD, na modalidade teletrabalho, se encontrar em local
distinto do endereco do 6rgado ou entidade de exercicio, deverao ser observadas as seguintes
situacdes, caso o local em que o participante se encontre implicar:
| - menor despesa, este devera ser considerado como ponto de referéncia;
Il - maior despesa:

a) o participante podera se deslocar, as suas custas, para o local do érgao ou entidade

de exercicio; ou
b) o participante podera arcar com a diferenca do valor da passagem emitida em relacdo
ao endereco do d6rgdo ou entidade de exercicio.

§ 22 Na hipdtese da alinea “b” do inciso Il do caput, o comprovante de pagamento da
diferenca devera constar na prestacdao de contas do Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens - SCDP.
§ 32 O participante do PGD na modalidade teletrabalho que residir em localidade diversa
da sede do drgdo ou da entidade de exercicio ndo fara jus a reembolso de qualquer

natureza ou a didrias e passagens, nos casos de convocagdo eventual para



comparecimento presencial a unidade.

§ 49 Quaisquer outras alteracdes de percurso, data ou hordrio de deslocamentos, serao de
inteira responsabilidade do participante, se ndo forem autorizadas ou determinadas pela
Administragao.

§ 52 O participante do PGD no regime teletrabalho que residir em localidade diversa da
unidade administrativa de exercicio nao fara jus a reembolso de qualquer natureza ou a
diarias e passagens referentes as despesas decorrentes do comparecimento presencial a

unidade de exercicio.

Secao V

Do Desligamento do Participante

Art. 59. O desligamento do participante do PGD podera ocorrer:
| — de forma voluntaria, a pedido do participante, a qualquer tempo;
Il — de oficio, por decisao da dire¢do da unidade administrativa;
[ll- em virtude de alteracdo da unidade de exercicio; ou
IV- se o PGD for revogado ou suspenso.
Art. 60. O desligamento voluntdrio do participante do PGD serd realizado apds ciéncia da
chefia do setor, mediante comunicacao formal prévia do servidor.
Art. 61. O desligamento de oficio pode ocorrer nos seguintes casos:
|- pelo descumprimento de qualquer das obrigacdes previstas no Termo de Ciéncia e
Responsabilidade;
Il — pela avaliagdo considerada insuficiente das entregas apresentadas no RIT de dois meses
consecutivos, ou de trés meses alternados, num mesmo periodo de 6 meses;
lll—  pela constatagao, em caso de realizacao das atividades em teletrabalho, de:

a) indisponibilidade, por parte do participante, da infraestrutura fisica, material e

tecnoldgica necessaria; ou

b) ndo atendimento, por parte do participante, aos critérios técnicos necessarios.
IV — no interesse da administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada;
V — em virtude de aprovacdo do participante para a execucdo de outra atividade ndo
abrangida pelo PGD, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando comprovada a

compatibilidade de hordrios; ou



VI - se o PGD for revogado ou suspenso.

Art. 62. A chefia imediata notificard o servidor quanto a solicitacdao de desligamento de oficio
e a enviard ao Dirigente da Unidade.

Art. 63. O Participante que tiver seu desligamento solicitado pela chefia imediata podera
fazer um pedido de reconsideragdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados da data do
recebimento da notificacdo.

§192 O pedido de reconsideracdo serd dirigido a chefia imediata, a qual, se ndo a
reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias, o encaminhara ao dirigente da unidade.

§29 O dirigente da unidade devera decidir, fundamentadamente, no prazo maximo de 15
(quinze) dias.

§3. Da decisdo do dirigente da unidade caberd recurso ao Reitor que devera decidir no
prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Art. 64. O participante continuara em exercicio regular das atividades no PGD até que seja
notificado do desligamento em definitivo.

§ 12 A notificacdo de desligamento serd enviada pela chefia imediata e definird o prazo de
30 (trinta) dias para que o participante volte a se submeter ao controle de frequéncia por
meio do ponto eletronico.

§ 22 O participante devera retornar ao controle de frequéncia, no prazo de dois meses
contados a partir do ato que deu causa ao desligamento para participantes em
teletrabalho no exterior.

§ 32 O prazo estabelecido no § 12 podera ser reduzido mediante justificativa da direcdo da
unidade administrativa a que se refere o inciso Il do art. 59.

Art. 65. O participante que tenha sido desligado de oficio com base nos incisos | e Il do
caput ficard impedido de solicitar nova adesdao ao PGD por um periodo de 12 (doze)
meses.

Art. 66. O participante que tenha sido desligado, seja de forma voluntaria ou de oficio,
tem o prazo de até 30 dias para realizar todos os ajustes necessarios no modulo do PGD
no Suap.

Art. 67. Nao podera ser utilizado qualquer crédito de carga horaria gerado na execugdo do
PGD para compensar eventos ocorridos ap6s a data de desligamento.

Art. 68. O desligamento do servidor participante do PGD ndo gera direito a beneficios,

indenizagdes, ressarcimentos ou auxilios de quaisquer espécies.



CAPITULO VI
DA AVALIACAO DOS PARTICIPANTES

Secao |

Do Relatdrio Individual de Trabalho

Art. 69. Cada participante do PGD, inclusive docente, na condicdo estabelecida no inciso Il,
do Art. 28, deverad apresentar a chefia imediata o Relatério Individual de Trabalho (RIT),
tendo por referéncia as atividades previstas no PIT.

Art. 70. O RIT devera conter, para cada entrega vinculada a uma atividade do PIT
desenvolvida no periodo:

| — o regime de execugdo (presencial ou teletrabalho);

Il — a data de inicio e de término da execucao;

Il — o tempo aproximado da execucao;

IV —a descrigdo qualitativa correspondente — e quantitativa, quando couber;

V — o registro das intercorréncias, se houver, que afetaram o que foi inicialmente pactuado
no Plano Individual de Trabalho.

§ 192 As atividades desenvolvidas poderdo ser registradas no médulo PGD do Suap em
periodicidade estabelecida entre o servidor e a chefia imediata.

§ 22 A periodicidade de registro das entregas deverd obedecer ao principio da razoabilidade
e ndo podera ser superior ao estabelecido para entrega do RIT.

Art. 71. O RIT deverd ser entregue pelo participante no prazo de até 10 (dez dias) apds o

encerramento do plano de trabalho.

Secao ll

Da Avaliagao das Entregas

Art. 72. As entregas apresentadas no RIT deverdo ser avaliadas pela chefia do setor de cada
PES vinculado, mediante analise fundamentada, considerando:

| - a qualidade as entregas;

Il - o alcance das metas;

Il - o cumprimento dos prazos; e

IV - as justificativas nos casos de descumprimento de metas e prazos.



§ 19 As entregas registradas poderdao ser enviadas pelo participante para analise prévia da
chefia, antes do envio final do RIT, para eventuais ajustes e consideracdes de ambas as
partes.

§ 22 A avaliacdo da execucdo do plano de trabalho devera ocorrer em até 20 (vinte) dias apds
a data limite do registro feito pelo participante considerando a seguinte escala:

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

Il - alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado;

Il - 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 ndao executado.

§ 32 Os participantes serdo notificados das avalia¢des recebidas.

§ 42 Nos casos dos incisos I, IV e V do § 29, as avaliagdes deverdo ser justificadas chefia
imediata.

§ 52 No caso de avaliagBes classificadas nos incisos IV e V do § 292, o participante poderd
recorrer, prestando justificativas no prazo de 10 (dez) dias contados da notificagdo de que
trata o § 32.

§ 62 No caso do § 59, a chefia imediata poderd, em até 10 (dez) dias:

| - acatar as justificativas do participante, ajustando a avaliagdo inicial; ou

Il - manifestar-se sobre o ndo acatamento das justificativas apresentadas pelo participante.

§ 72 Ap0s as devidas avaliagGes, o RIT devera ser homologado.

Art. 73. A soma das horas equivalentes as entregas consideradas validadas pela chefia

§ 19 Na hipdtese de atraso ou de omissdo na entrega do RIT, o participante ndo terd a
homologacdao do registro de frequéncia das horas correspondentes, salvo por motivo
devidamente justificado e acatado pela chefia imediata.

§ 22 No caso de atraso superior a 3 (trés) dias na conclusdo de tarefa atribuida a um
participante do PGD, por motivo justificado ou ndo, a chefia imediata poderd distribui-la a
outro participante em atividade.

§ 32 No caso de plano de trabalho avaliado como inadequado por inexecugdo parcial ou ndo
executado nos moldes dos incisos IV e V do §12 do art. 21 da Instrucdo Normativa Conjunta
SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 2023, o plano de trabalho do periodo subsequente deverd
prever a compensacao da carga horaria correspondente e devera ser acompanhado do prazo

para compensacao a ser definido chefia imediata.



§ 42 Em caso de necessidade de compensacdo de carga hordria, o somatdrio dos percentuais
previstos no inciso Il do caput do art. 19 da Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI
n2 24, de 2023, podera superar a carga horaria ordinaria do participante disponivel para o
periodo, de que trata o §12 do art. 19 da Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/ MGl

n2 24, de 2023, observados os limites de jornada estabelecidos em normativos especificos.

Secao lll

Do desconto na folha de pagamento

Art. 74. Cabera o desconto na folha de pagamento nos casos de:

| - plano de trabalho avaliado como inadequado por inexecugao, parcial ou integral, cuja
justificativa ndo foi apresentada ou nado foi acatada chefia imediata, nos termos do inciso Il

do §52 do art. 21 da Instru¢cdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/ MGI n2 24, de 2023; e

Il - ndo compensacao, parcial ou integral, da carga horaria prevista, nos termos do § 49. do

art. 73.

§ 12 O desconto considerara a distribuicdo percentual do trabalho, de que disp&e o inciso |l
do art. 19 da Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 2023, e

correspondera a carga horaria das atividades ndo executadas, parcial ou integralmente.

§ 22 A chefia imediata deverd encaminhar para o setor de gestdo de pessoas todas as

informacGes necessarias para o desconto em folha.

Art. 75. A inobservancia das regras do PGD podera ensejar em apuracao de responsabilidade

no ambito correcional.

CAPITULO VII

DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA

Art. 76. Sem prejuizo das atividades de supervisdo requeridas aos gestores, o
acompanhamento do PGD serd desenvolvido:
| — no ambito de cada campus, pela Comissdo local responsdvel por acompanhar a

atualizagdo das normas do PGD e a implementagdao do novo mddulo no SUAP.



Il — no @mbito sistémico institucional, pela Comissdo central responsavel pela atualizagdo das
normas do PGD e a implementag¢do de novo sistema.
Paragrafo uUnico. A designacdo e existéncia da Comissdo no ambito de cada campus é

condicdo sine qua non para que a unidade possa desenvolver o PGD.

Secdo |

Do Acompanhamento Local

Art. 77. A Comissao local responsavel por acompanhar a atualizacdo das normas do PGD e a
implementacdo do novo mddulo no SUAP, serd composta por representante(s) indicado(s)
pela direcdo geral de cada campus, mediante designacdo através de portaria emitida pela
propria direcdo geral.

Art. 78. Cabe a Comissdo local responsavel por acompanhar a atualizacdo das normas do
PGD e a implementacdo do novo mdédulo no SUAP:

| — dar ampla divulgacdo do PGD e oferecer suporte e esclarecimentos aos integrantes de
cada campus;

Il — atender as solicitacbes da direcdo geral e da Comissdao central responsavel pela
atualizacdo das normas do PGD e a implementacdo de novo sistema;

[Il — solicitar providéncias a direcdo geral, em caso de descumprimento, no dmbito local, dos

prazos previstos nesta Resolucao.

Secao Il

Do Acompanhamento Sistémico

Art. 79. A Comissao central responsavel pela atualizagdo das normas do PGD e a
implementacdo de novo sistema, designada pela Reitoria, é composta por:

| — pelo menos um membro da Diretoria de Gestao de Pessoas;

Il — pelo menos um membro da Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao; e

[l — um representante da Diretoria de Organizagdao Administrativa e Planejamento Estratégico
(DOAPE);

IV - pelo menos um representante técnico-administrativo de um dos campi;

V - pelo menos um docente de um dos campi;

VI —um representante do SINASEFE.



Paragrafo Unico. A presidéncia da Comissao central sera escolhida pela prépria Comissao.

Art. 80. Cabe a Comissao central responsavel pela atualizagdo das normas do PGD e a
implementag¢do de novo sistema:

| — analisar sugestGes e propor medidas que visem a racionalizacdo e a simplificacdo dos
procedimentos relacionados ao PGD;

Il — solicitar a divulgacdo nominal dos participantes e zelar pela manutencdo das informacdes
do PGD no site institucional;

lIl — apresentar sugestées relativas ao aprimoramento do PGD no dmbito do IFSert3oPE;

IV — atender as solicitagdes da Reitoria;

V — solicitar providéncias a Reitoria, em caso de descumprimento, no ambito sistémico, dos

prazos previstos nesta Resolugdo.

CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Secao |

Do Participante

Art. 81. Constituem deveres do participante do PGD:

| — assinar termo de ciéncia e responsabilidade e autodeclaracdes para adesdo ao PGD;

Il — manter os dados cadastrais e de contato, especialmente telefénico, permanentemente
ativos e atualizados no SUAP;

lIl — elaborar, entregar e cumprir o PIT, nos prazos estabelecidos;

IV — elaborar e entregar o RIT, nos prazos estabelecidos;

V — consultar diariamente o correio eletrénico institucional, os sistemas informatizados do
IFSertaoPE e demais meios oficiais de comunicac¢ao institucional;

VI — permanecer disponivel para contato por todos os meios oficiais de comunicacdo
institucional e no horario definidos no PIT para trabalho presencial e teletrabalho;

VIl — manter a chefia imediata informada, de forma periddica e sempre que demandado,
acerca da evolucdo do trabalho e de eventuais dificuldades, duvidas ou informagbes que
possam atrasar ou prejudicar o andamento das atividades previstas no PIT;

VIII — comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros

impedimentos;



IX — zelar pelas informacGes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas de segurancga da informacao e adogao de cautelas adicionais necessarias;

X — observar os procedimentos relacionados a seguranca da informacdo e a guarda
documental, quando houver necessidade de retirar documentos institucionais — necessarios
a realizacdo das atividades — das dependéncias da unidade administrativa, mediante termo
de recebimento e responsabilidade;

Xl — submeter-se a acompanhamento periddico para apresentacao de resultados parciais e
finais por meio do RIT;

XIl — providenciar e manter a estrutura fisica, material e tecnolédgica necessaria a execugao
das atividades em teletrabalho;

XIll — atender as convocag¢des para comparecimento a unidade sempre que convocado, nos
prazos estabelecidos;

XIV — observar as diferengas de fuso hordrio do pais em que residir para fins de atendimento
da jornada de trabalho fixada para o setor de exercicio, nos casos de teletrabalho no exterior;
XV — manter, sempre que possivel e solicitado, a cdmera aberta nas reunides virtuais; e

XVI — participar das agOes de integragao e de capacitagao constantes no PIT.

Secao Il
Da Chefia Imediata

Art. 82. Constituem deveres da chefia imediata, no ambito do PGD:

| — elaborar, em conjunto com o corpo profissional do setor, o PES;

Il —acompanhar a elaboracdo e aprovar o PIT pelos participantes;

lIl — avaliar as entregas constantes no RIT apresentado pelos participantes;

IV — avaliar a qualidade do servico prestado e a adaptacao dos participantes ao PGD;

V — manter contato permanente com os participantes para repassar instrugdes de servico e
dirimir eventuais duvidas;

VI — dar ciéncia a diregao da unidade administrativa e a Comissao local sobre a evolugao do
PGD no setor, as dificuldades encontradas e quaisquer outras situacdes ocorridas;

VIl — comunicar a direcdo da unidade administrativa e a Comissdo local o eventual
descumprimento de atribuicdes de qualquer participante;

VIl — informar a Comissao local o desligamento de participante do PGD; e

IX — definir as entregas do participante por necessidade do servico, com acordo prévio, na



hipdtese de surgimento de demanda prioritéria.

Secao lll

Da Dire¢ao da Unidade Administrativa

Art. 83. Constituem deveres da dire¢ao da unidade administrativa, em relagao ao PGD:

| — solicitar a revisdao de PES, de qualquer setor, ou revoga-lo em caso de desacordo com o
PGD;

Il — manter contato permanente com a Comissdo local a fim de assegurar o regular
cumprimento desta Resolucdo no ambito da unidade;

IV — estimular as a¢des de capacitacao que favorecam o teletrabalho.

CAPITULO IX
DA INTERRUPCAO DO PROGRAMA

Art.84. A execucao do PGD podera ser interrompida nas seguintes hipdteses:

| — no interesse da administracdo;

Il — pela auséncia de entregas ou por avaliagdo insuficiente de metas e/ou de resultados;

Il — por auséncia habitual ao trabalho presencial, ou pelo ndo cumprimento dos prazos
estabelecidos;

IV — por necessidade institucional de servidores em regime presencial; e

V — por falhas técnicas no acesso remoto aos sistemas essenciais a execugao das atividades.
Paragrafo Unico. A interrupcdo podera ser feita para um setor, para uma unidade
administrativa ou para o IFSertaoPE como um todo, por ato do dirigente da unidade ou da

Reitoria do IFSertaoPE.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 85. Em caso de situacdo de calamidade publica ou equivalente, o PGD podera ser
estendido, em cardter tempordrio e excepcional, a todos os servidores por meio de
Portaria da Reitoria, ouvido o Colégio de Dirigentes, se for possivel.

Paragrafo Unico. A Portaria deverd prever normas especificas para a gestdo do PGD



enquanto durar a excepcionalidade.

Art. 86. Compete a Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, ouvido o Colégio de
Dirigentes e a Comissdo Central, resolver os casos omissos desta Resolucao.

Art. 87. Os dados sobre a execucdo do PGD serdo enviados ao 6rgdo central SIORG via
Interface de Programacdo de Aplicativos - API, nos termos do art. 29 da Instrucdo
Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023.

Paragrafo unico. O envio dos dados de que trata o caput do artigo serd realizado de acordo
com a documentacdo técnica e a periodicidade a serem definidas pelo Comité executivo
do PGD de que trata o art. 31 da Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24,
de 28 de julho de 2023.

Art. 88. Aplicam-se os dispositivos do Decreto n? 11.072/2022, da Instru¢do Normativa
CONJUNTA SEGES-SGPRT /MGI n? 24, de 28 de julho de 2023, alterada pela Instrucdo
Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI n? 21, de 16 de julho de 2024, e da Instrucdo
Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n? 52, de 21 de dezembro de 2023 , no que
couber, no caso de omissdo ou falta de regra especifica nesta Resolucdo.

Art. 89. Fica revogada, a partir da publicagdo desta normativa, a Resolugao do Conselho
Superior N2 34/2022.

Art. 90. Esta normativa entra em vigor na data de sua publicagao.



ANEXO |

Modelo de quadro de referéncia do funcionamento institucional das unidades do

IFSertdoPE com base no Programa de Gestdo e Desempenho

Unidade’

Porcentagem
Regime de trabalho* maxima de
teletrabalho®

Funcionamento do

Setor?
setor?

Orientacdes:

' Especificar Campus ou Reitoria;

2 Listar todos os setores da unidade participantes do PGD;

3 Opgdes possiveis: dois turnos ininterruptos, dois turnos com intervalo ou trés turnos
ininterruptos;

4 Opgdes possiveis: Presencial, teletrabalho parcial e teletrabalho integral;

% Caso o regime de trabalho seja presencial serd 0%, caso seja integral 100% e caso seja
parcial serd definido o valor correspondente;

O presente quadro de referéncia tera vigéncia a partir de yy/yy/yyyy.

Assinatura do Dirigente da Unidade Administrativa




ANEXO I

Modelo de quadro de horarios dos servidores participantes do PGD

Devera ser afixado na porta do setor os dias e horarios de funcionamento, incluindo os dias
e hordrios de comparecimento presencial e de teletrabalho dos servidores, bem como os

numeros de contato disponiveis.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO — SETOR XXXX

DIA /
MODALIDADE SEGUNDA-FEIRA | TERCA-FEIRA | QUARTA-FEIRA | QUINTA-FEIRA SEXTA-FEIRA
08:00 AS
. 12:00 08:00 AS 12:00
PRESENCIAL 08:00 AS 12:00 N - 3 -
13:00 AS 13:00 AS 17:00
17:00
08:00 AS 08:00 AS
TELETRABALHO | 13:00 AS 17:00 - 131 %g OAS - 131 %8 OAS
17:00 17:00
HORARIO DE TRABALHO DOS SERVIDORES — SETOR XXXX
DIA/ MODALIDADE DE
TRABALHO SEGUNDA-FEIRA | TERCA-FEIRA | QUARTA-FEIRA | QUINTA-FEIRA | SEXTA-FEIRA
SERVIDOR
08:00 as
Jodo Bento da PRESENCIAL 08:00 as 12:00 1;:2(;825 %;gg :z Eigg
Silva Marques 17:00
Tel: (87) XXXX-
XXXX . 08:00 as 12:00 07:00 as 11:00
REMOTO 13:303s17:30 13:00 as 17:00 12:00 as 16:00
Maria Cristina PRESENCIAL
Rocha da Cruz
Tel: (87) XXXX-
XXXX REMOTO
José Oliveira de
Amorim Arruda PRESENCIAL

Tel: (87) XXXX-
XXXX




ANEXO IlI

Modelo de declaragdo de Acimulo de cargos para fins de avaliagdo de adesdo ao PGD

REQUERENTE
Nome:
Siape ou CPF: Cargo:
Fungdo: Unidade de Exercicio:
Data de Admissao: Carga Horaria Semanal:

( ) Dedicagdo Exclusiva( )40 horas( )30horas( )25horas( )20 horas

Declaro, para fins de avaliacdo de adesdo ao PGD do IFSertdaoPE, que fagco Acumulacao legal
de Cargos, e, na presente data:

1 - Exergo outro cargo, fungdo e/ou emprego remunerado na Administragdo Publica+
( ) NAO
() SIM - CARGO:

ORGAO:

Em caso afirmativo, anexar declaragdes do outro érgdo publico, discriminando:

a) CARGO EXERCIDO

b) CARGA HORARIA

c) HORARIO DE TRABALHO SEMANAL

2 - Exerco atividade remunerada na iniciativa privada, profissional liberal e/ou auténomo.
( )NAO

() SIM - CARGO:

INSTITUICAO:

Em caso afirmativo, anexar declaragdes da Instituigdo, discriminando:

a) CARGO EXERCIDO

b) CARGA HORARIA

c) HORARIO DE TRABALHO SEMANAL

3 - Fui contratado com fundamento na Lei n2 8.745/93 nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses.

( )NAO



()SIm

Em caso afirmativo anexar cépia do contrato de prestacdo de servigos.

Declaro, ser do meu conhecimento. que qualquer omissdo nas informacgdes acima prestadas
implicard presun¢do de ma fé, na forma da Lei 8.112 de 11/12/1990, e que me comprometo
a informar a minha chefia imediata sobre a ocorréncia de alteracdes futuras no que se refere

a acumulagdo de cargos.

Cidade/UF, Data

Assinatura do servidor



ANEXO IV

Termo de Ciéncia e Responsabilidade PGD - IFSertaoPE

REQUERENTE
Nome: Matricula:
E Mail institucional Campus:
Modalidade: ( ) Presencial ou ( ) Teletrabalho Telefone:

Em caso da modalidade ser teletrabalho, regime de execucgao:
( ) Teletrabalho integral ou ( ) Teletrabalho parcial

Pelo presente termo de ciéncia e responsabilidade, em razdo da solicitacdo de adesao ao
Programa de Gestdao de Desempenho do IFSertdoPE, DECLARO que atendo as condic¢des para
participagao, que tenho conhecimento das regras do PGD e que sao minhas atribuigcdes e
responsabilidades:

I. assinar o termo de ciéncia e responsabilidade;
Il. cumprir todas as regras e diretrizes do programa de gestdo e desempenho;
[Il. cumprir o estabelecido no meu plano de trabalho individual (PIT);

IV. atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca for
necessaria e houver interesse da Administracdo Publica;

V. manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente
atualizados e ativos;

VI. consultar constantemente meu e-mail institucional, SUAP, SEl, SouGOV,
aplicativos/softwares de mensagem instantanea e demais formas de comunicacdo da minha
unidade em meu horario de trabalho;

VII. permanecer operante, disponivel e acessivel para contato durante toda a jornada de
teletrabalho, com acesso ao e-mail institucional e ao telefone, nos termos do inciso V do art.
92 do Decreto 11.072, de 17 de maio de 2022;

VIII. manter a chefia imediata informada, de forma peridédica e sempre que demandado, por
meio de mensagem de e-mail institucional, aplicativos de mensagens instantaneas ou outra
forma de comunicagdo previamente acordada, acerca da evolugdao do trabalho, bem como
indicar eventual dificuldade, duvida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar o seu
andamento;

IX. comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do
trabalho;



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

Xl. retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a execu¢ao do plano de trabalho do participante, observando os procedimentos
relacionados a seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de
regulamentacdo propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e
responsabilidade;

XIl. providenciar e manter, sem qualquer espécie de ajuda de custo, ambiente de trabalho
em condicOes adequadas e favoraveis a execucdo das atividades a distdncia, especialmente
com relacdo a ergonomia, a limpeza, a iluminacdo e ao ruido;

XIll. providenciar, sem qualquer ajuda de custo, equipamentos informatizados como
hardwares e softwares que possibilitem acesso aos sistemas e a completa execugdao do meu
plano de trabalho, mantendo o sistema antivirus atualizado, garantindo a seguranca da
informacao;

XIV. providenciar, sem qualquer espécie de ajuda de custo, acesso a internet, cujo
desempenho e estabilidade seja suficiente para a realizacdo a distancia das tarefas contidas
no programa de gestdo e desempenho, e combinadas com a chefia imediata;

XV. reunir-me presencialmente ou virtualmente com a chefia imediata do setor para
acompanhamento do andamento das tarefas executadas, apresentacao dos resultados
parciais e finais sempre que demandado;

XVI. atender aos procedimentos relativos a Politica de Seguranca Institucional, bem como a
classificacdo da informacdo quanto a confidencialidade.

XVII. tomar ciéncia das disposi¢des constantes da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), no que couber;

XVIIl. tomar ciéncia das orientacdes da Portaria n° 15.543, de 2 de julho de 2020, da
Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da
Economia, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo
Federal;

XIX. tomar ciéncia do Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994, que aprova o Cddigo de
Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal

XX. tomar conhecimento da Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI N9 24, de 28
de julho de 2023, e da presente Resolugao que institui o programa de gestdao e desempenho
no ambito do IFSertaoPE.

XXI. reportar imediatamente a chefia imediata e ao setor de Tecnologia da Unidade, qualquer
incidente de seguranca relacionado ao acesso aos dados, informacdes fisicas ou constantes
nos sistemas institucionais do IFSertaoPE.

Estou de ciente que:

- Devo cumprir minhas atribui¢des e responsabilidades;

- Evedada a utilizacdo de servicos de terceiros para a execucdo das atividade;

- Minha participagdo no Programa de Gestao e Desempenho - PGD do IFSertaoPE ndo
constitui direito adquirido, podendo ser desligado, conforme as condicdes
estabelecidas na Secdo V do Capitulo V desta Resolucao;



- Haverd vedacdo de pagamento das vantagens a que se refere a Secdo IV do Capitulo V
da resolucdo do Consup que regulamenta o PGD no IFSertaoPE.

Assinatura do servidor Local e Data



ANEXO V

Modelo de formuldrio referente a adicionais de insalubridade e periculosidade

REQUERENTE

Nome: Matricula:

Telefone: Unidade de exercicio:

Tipo de Adicional:

ATIVIDADES PRESENCIAIS

Em conformidade com o § 12 do Art. 82 da IN Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52/2023, fara
jus ao respectivo adicional, nos termos da legislacdo vigente, quando o servidor estiver
submetido a condi¢bes que justificam a percepcao dos adicionais em intervalo de tempo que
configure exposicdo habitual ou permanente por periodo igual ou superior a metade da
carga hordria correspondente a jornada pactuada no Plano Individual de Trabalho (PIT).

Meés: Ano:

Dia: (marcar com “X” no campo em branco ao lado de cada dia em que houve o
desenvolvimento de atividades em ambiente insalubre ou atividades em situacdo de
periculosidade).

01 06 11 16 21 26 31

02 07 12 17 22 27 Total de
dias:

03 08 13 18 23 28

04 09 14 19 24 29

05 10 15 20 25 30

Declaro, sob minha responsabilidade, que as informacdes aqui prestadas sdo verdadeiras.
Estou ciente de que devo entregar este formulario preenchido a unidade de gestdo de
pessoas a qual estou vinculado, dentro do prazo de 03 dias Uteis do més subsequente ao de
referéncia.

/ /

Cidade/UF

Assinatura do Servidor Assinatura da Chefia Imediata



ANEXO VI

Modelo de formuldrio de Autodeclaragao para o recebimento de Auxilio Transporte

REQUERENTE
Nome: Matricula:
Telefone: Unidade de exercicio:
Endereco residencial Habitual: Numero:
Complemento: Bairro: Cidade: UF:

SOLICITACAO

Em conformidade com o § 52 do Art. 62 da Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI
n? 24, de 2023, informo que devem ser considerados os dias indicados abaixo para o
pagamento do auxilio-transporte, em razdo de despesas com deslocamento nos referidos
periodos:

Meés: Ano:

Dia: (Marcar com "X" no campo em branco ao lado de cada dia em que foram realizadas
despesas com deslocamento.)

01 06 11 16 21 26 31

02 07 12 17 22 27 Total de
dias:

03 08 13 18 23 28

04 09 14 19 24 29

05 10 15 20 25 30

Declaro, sob minha responsabilidade, que as informagdes aqui fornecidas sao verdadeiras e
qgue utilizei o transporte nos dias em que serei indenizado, referentes ao més e ano de
referéncia.
Estou ciente de que devo entregar este formulario preenchido a unidade de gestdo de
pessoas a qual estou vinculado, dentro do prazo de 03 dias Uteis do més subsequente ao de
referéncia.

Assinatura Local e Data
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