MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
REITORIA

PORTARIA NORMATIVA DA REITORIA N2 82, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2022

Regulamenta o Programa de Gestdo e Desempenho
na Universidade Federal de Lavras, de que tratam o
Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, e a
Instrucdo Normativa n® 65/2020/SEGEP/ME, de 30
de julho de 2020.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no uso de suas atribui¢gdes regimentais,
tendo em vista o disposto no Decreto n? 11.072, de 2022, e na Instrucdo Normativa n2
65/2020/SEGEP/ME, de 2020,

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar, no ambito da Universidade Federal de Lavras (UFLA), o Programa de
Gestdo e Desempenho (PGD), de que tratam o Decreto n? 11.072, de 2022 e a Instrugcdo Normativa n2
65/2020/SEGEP/ME, de 2020.

§ 12 O PGD é o instrumento de gestdo que disciplina o desenvolvimento e a mensuracdo das
atividades realizadas pelos(as) seus(suas) participantes, com foco na entrega por resultados e na
gualidade dos servicos prestados a sociedade.

§ 22 O PGD ndo se aplica aos(as) servidores(as) ocupantes dos cargos de Professor do
Magistério Superior e Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico (EBTT), cujo trabalho e
resultados sdo mensurados em processos especificos.

Art. 22 Para os fins desta Portaria Normativa considera-se:

I- Programa de Gestdo: ferramenta de gestdo autorizada em ato normativo de Ministro de
Estado e regulamentada por esta Portaria Normativa, que disciplina o exercicio de atividades em que os
resultados possam ser efetivamente mensurados, cuja execucdo possa ser realizada pelos(as)
participantes;

II- Modalidade presencial: modalidade do PGD em que as atividades sdo cumpridas em locais
onde o Dirigente da Unidade Organizacional determinar, dentro da unidade de lotacdao, devendo ser
respeitada a jornada semanal integral nas dependéncias fisicas;



llI- Teletrabalho: modalidade do PGD em que o cumprimento da jornada regular pode ser
realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgdao, em regime de execugdo parcial ou integral, de forma
remota e com a utilizacdo de recursos tecnolégicos para a execugdo de atividades, que sejam passiveis
de controle e possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que ndo configurem
trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia;

IV- Teletrabalho integral: atividades executadas integralmente em teletrabalho;

V- Teletrabalho parcial: atividades executadas, alternando didria ou semanalmente, entre a
modalidade presencial e o teletrabalho;

VI- Dirigente: autoridade com fungao executiva, ocupante dos cargos maximos nas Unidades
Organizacionais ou nas Unidades de Implantagao;

VII- Participante: agente publico que exerce suas atividades, no ambito do PGD;

VIII- Atividade: conjunto de ag¢des especificas a serem realizadas de forma individual pelo
participante e acompanhadas pelo Dirigente da Unidade Organizacional, visando entregas no ambito de
projetos e processos de trabalho institucionais;

IX- Entrega: resultado do esfor¢o empreendido pelo participante na execu¢dao de uma
atividade, sendo definida no planejamento e com data prevista de conclusao;

X- Tabela de Atividades: conjunto de atividades a serem desempenhadas pelo(a)
participante do PGD e registradas em sistema informatizado da UFLA, cujos resultados possam ser
efetivamente mensurados, com prazos definidos;

Xl- Trabalho externo: caracteriza-se pela execu¢dao de atividades que, em razao da sua
natureza, da natureza do cargo ou das atribui¢des da Unidade que as desempenha, sdao desenvolvidas
externamente as dependéncias do 6rgao ou entidade e cujo local de realizacao é definido em funcdo do
seu objeto;

XllI- Unidade de Implantacdo: unidade no ambito da qual o PGD poderd ser implantado
(Gabinete, Pré-Reitorias, Superintendéncias, NINTEC e Unidades Académicas); e

XllI- Unidade Organizacional: unidade regimentada, obrigatoriamente cadastrada no Sistema
de Organizacdo e Inovacao Institucional do Governo Federal (SIORG), que permite a lotacdo e exercicio
de servidores, cujos responsaveis sdo nomeados para cargo de direcdo (CD) ou designados para funcao
gratificada (FG), e instituida por ato administrativo.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32 S3o principios a serem observados na execuc¢do do PGD:

I- alinhamento estratégico com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e o Plano de
Desenvolvimento das Unidades (PDU);

II- execugao tempestiva do planejamento;

Ill- comunicacgao eficiente e constante entre participantes e dirigentes;

IV- foco em novos aprendizados e melhorias continuas dos resultados;

V- colaboracgdo entre os setores das Unidades;

VI- transparéncia e seguranca da informacao; e

VIl- melhoria no clima organizacional.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 42 O PGD de que trata esta Portaria Normativa tem como objetivos:

I- aprimorar a prestacao de servicos ofertados pela UFLA;



[I- contribuir para se atingir metas previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)
e nos planejamentos das Unidades Organizacionais;

llI- contribuir para a economia processual, a eficiéncia da gestdo administrativa e a reducao
de custos materiais e insumos em geral na UFLA;

IV- manter e atrair servidores(as) qualificados(as) para a UFLA;

V- fomentar a utilizacdo da Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIC) e promover o
avanco tecnoldgico, por meio do teletrabalho;

VI- incentivar o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacdo e da cultura digital
governamental; e

VII- colaborar com Politica Ambiental da UFLA.

CAPITULO Il
DA INSTITUICAO DO PGD

Art. 52 A instituicdo do PGD é ato discriciondrio do Reitor, observados os critérios de
oportunidade e conveniéncia.

Paragrafo Unico. O Reitor poderd suspender, alterar ou revogar o PGD, por razbes técnicas
ou de conveniéncia e oportunidade, devidamente fundamentadas.

Art. 62 A instituicdo do PGD se da no ambito da UFLA por meio desta Portaria Normativa e a
selecdo dos candidatos deverad ser realizada de forma ison6mica, conforme art. 72 do Decreto n? 11.072
de 2022, por meio de Editais Especificos, submetidos a um Edital Geral, publicado pela Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas (PROGEPE), o qual definird as normas e os procedimentos gerais a serem seguidos
por todas as Unidades Organizacionais.

CAPITULO IV
DA IMPLANTACAO E MANUTENCAO DO PGD

Art. 72 A Unidade de Implantacdo deverd avaliar se existe em seu ambito as condicGes
técnicas e/ou operacionais para implantar e gerenciar o PGD, o qual podera abranger suas Unidades
Organizacionais de forma total ou parcialmente.

§ 12 Ressalvado o disposto no caput desse artigo, a Unidade de Implantacdo deverd publicar
Edital Especifico, observado o Edital Geral da PROGEPE, devendo esse prever, no minimo:

I- os tipos de atividades e Unidades Organizacionais que poderao ser incluidas no PGD;

II- a distribuicdo interna do quantitativo das vagas e os critérios de sele¢do dos participantes
para cada regime de execuc¢ao;

IlI- as vedacgOes a participacao, se houver;

IV- o nivel de produtividade adicional exigido;

V- o termo de ciéncia e responsabilidade a ser firmado entre o(a) participante e o Dirigente
da Unidade Organizacional, nos termos do Anexo | desta Portaria Normativa; e

VI- a antecedéncia minima nas convoca¢les para o(a) participante comparecer a sua
Unidade, nos casos de teletrabalho.

§ 22 A instituicdo do PGD nao podera implicar dano a manutencdo da capacidade plena de
atendimento ao publico interno e externo, nem mesmo aumentar as despesas da UFLA.



§ 32 Em respeito ao disposto no art. 42, inciso Il, do Decreto n? 11.072 de 2022, o
guantitativo de vagas a ser definido internamente por cada Unidade de Implantagdo sera de até 100%
(cem por cento) dos servidores para a Modalidade Presencial e de até 90% (noventa por cento) dos
servidores no Regime de Teletrabalho Parcial e/ou Integral.

§ 42 Eventuais fracdes no numero de servidores participantes devem ser consideradas de
forma a respeitar o limite maximo, resultando em arredondamento para valor menor.

Art. 82 Os servidores com Cargo de Dire¢do (CD) e Fungao Gratificada (FG) somente poderdo
participar do PGD com a autorizagdo do responsavel pela Unidade de Implantagao.

Paragrafo Unico. A participacao dos servidores com cargos de CD e FG no PGD ndo podera
prejudicar as atividades de gestdao na Universidade.

Art. 92 Serao divulgados, na pagina eletronica oficial da UFLA:

I- a presente Portaria Normativa, que regulamenta e institui o PGD;

II- o Edital Geral da PROGEPE sobre os procedimentos gerais;

lll- a Tabela de Atividades atualizada devidamente aprovada pelo Dirigente da Unidade de
Implantagao;

IV- os Editais Especificos das Unidades de Implantagao; e

V- os resultados obtidos com o PGD.

Paragrafo Unico. As Unidades de Implantacdo poderdo, quando aplicavel, definir prazo de
permanéncia no PGD por meio de seus Editais especificos, desde que considerado o art. 52 desta
Portaria Normativa.

Art. 10. A implantagdo do PGD exigird a adog¢ao de sistema informatizado de
acompanhamento e controle que permita o monitoramento eficaz do trabalho efetivamente
desenvolvido pelos(as) participantes, o qual poderd ser customizado as caracteristicas da Unidade de
Implantacdo, cuja negociacdo de customizacdo deverd ser empreendida entre a Unidade de Implantagao
e a Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informagdo (DGTI).

Paragrafo unico. Os modelos fixos, padronizados e uniformizados do Plano de Trabalho,
Relatério de Avaliacdo das Entregas, Relatério de Acompanhamento e Relatério de Monitoramento,
previstos nos arts. 13 a 17 da IN n2 65 de 2020, deverdo ser preenchidos exclusivamente por meio do
sistema informatizado citado no caput.

Art. 11. A UFLA disponibilizara, ao érgao central do Sistema de Pessoal Civil da Administracao
Federal (SIPEC) e ao 6rgdo central do SIORG, as informacGes referentes aos respectivos PGD e os seus
resultados.

Paragrafo unico. A disponibilizagao de que trata o caput sera realizada conforme as normas
do érgao central do SIPEC e do érgdo central do SIORG.

Art. 12. Caberd ao(a) Pré-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas da UFLA assegurar o cumprimento
do disposto nos arts. 10 e 11 desta Portaria Normativa.

Art. 13. A instituicdo e a manutenc¢dao do PGD se dardao no interesse da Administracao,
conforme disposto no art. 52, e ndo constituem direitos dos(as) agentes participantes.



CAPITULO V
DA COMISSAO PERMANENTE DE ACOMPANHAMENTO DO PGD

Art. 14. O(A) Reitor(a) da UFLA designara servidores(as) ocupantes de cargo efetivo na UFLA
para constituirem Comissdao Permanente de Acompanhamento do PGD (CPAPGD), que serd responsavel
pela analise das propostas de adesdo e pelo acompanhamento da implantacdo e dos resultados do PGD
na Instituicao.

Art. 15 Caberd a CPAPGD:

I- assessorar as Unidades Organizacionais na confec¢do da Tabela de Atividades a serem
desempenhadas pelo(a) participante do PGD;

II- assessorar a PROGEPE na implantagdao e no acompanhamento do PGD;

[lI- assessorar a PROGEPE em relacdo a adog¢do e manutenc¢do do sistema informatizado de
acompanhamento e controle do PGD; e

IV- assessorar a PROGEPE na atualizacdo do PGD a legislacdo vigente e na analise de casos

omissos.

Art. 16. A CPAPGD sera composta:

I- pelo(a) Pré-reitor(a) de Gestdo de Pessoas, como presidente;

II- pelo(a) Coordenador(a) de Desenvolvimento de Pessoas da PROGEPE, como vice-
presidente;

llI- por 1 (um) representante da DGTI;

IV- por 1 (um) representante da Comissao Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educagao (CISTA);

V- por 1 (um) servidor que represente as Pro-Reitorias; e

VI- por 1 servidor que represente as Unidades Académicas.

CAPITULO VI
DA MODALIDADE DO PGD

Art. 17. O PGD poderd ser adotado nas seguintes modalidades, conforme descrito no art. 22
desta Portaria Normativa:

I- presencial; ou
- teletrabalho.

CAPITULO VII
DAS REGRAS ESPECIAIS PARA O TELETRABALHO

Art. 18. O teletrabalho:

I- dependera de acordo mutuo entre o(a) participante e o Dirigente da Unidade
Organizacional, o qual devera ser devidamente formalizado por meio de termo de ciéncia e
responsabilidade;

II- podera ocorrer em regime de teletrabalho integral ou parcial a ser definido por cargo, em
Edital Especifico da Unidade de Implantacao;



[ll- ficara condicionado a compatibilidade com as atividades a serem desenvolvidas pelo(a)
participante e a auséncia de prejuizo para a Administragdo, a critério do Dirigente da Unidade
Organizacional;

IV- terd a estrutura minima necessaria, fisica e tecnoldgica, providenciada e custeada pelo(a)
participante; e

V- exigird que o(a) participante permaneca disponivel para contato, no periodo definido pelo
Dirigente da Unidade Organizacional, observado o hordrio de funcionamento da UFLA, tais como: e-mail
institucional; telefone celular; aplicativos de mensagem instantdnea; aplicativos de
videoconferéncia/webconferéncia; entre outros, a serem definidos pela Unidade de Implantagdo, por
meio de Edital.

§ 12 A alteragdo de modalidade presencial para teletrabalho concedida a estagiarios(as), de
gue trata o inciso Ill do art. 20, ocorrerd por meio da celebragdo de acordo entre a instituicdao de ensino,
a parte concedente, o(a) estagidrio(a) e, exceto se este(a) for emancipado ou tiver 18 (dezoito) anos de
idade ou mais, o(a) seu(sua) representante ou assistente legal.

§ 22 A alteracdo de que trata o paragrafo precedente deverd constar do termo de
compromisso de estagio e ser compativel com as atividades escolares e/ou académicas exercidas pelo(a)
estagiario(a).

§ 32 O disposto no inciso IV do caput constard, expressamente, do termo de ciéncia e
responsabilidade.

§ 429 Para fins do disposto no inciso V do caput, o(a) participante devera informar e manter
atualizados os seus dados cadastrais e, especialmente, seu nimero de telefone, fixo e/ou moével, que
serd de livre divulgacdo, tanto dentro da UFLA quanto para o publico externo que necessitar contata-
lo(a).

§ 52 As Unidades Organizacionais que forem aderir ao PGD, tanto na modalidade presencial
guanto na modalidade de teletrabalho, deverdo preencher a Tabela de Atividades, em sistema
informatizado a ser fornecido pela UFLA.

CAPITULO VIII
DO TELETRABALHO NO EXTERIOR

Art. 19. Além dos requisitos gerais para a adesdo a modalidade, conforme art. 18 desta
Portaria Normativa, o teletrabalho para participante que resida no exterior somente sera admitido:

I- para servidor(a) publico(a) federal efetivo(a) que tenha concluido o estagio probatodrio;

II- em regime de teletrabalho integral;

llI- no interesse da Administracao;

IV- se houver PGD instituido na Unidade de exercicio do(a) servidor(a);

V- com autorizacao especifica do(a) Reitor(a);

VI- por prazo determinado;

VII- com manutengdo das regras referentes ao pagamento de vantagens, remuneratdrias ou
indenizatdrias, como se estivesse em exercicio no territorio nacional; e

VIll- em substituicdo a:

a) 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 ao exercicio do cargo;

b) exercicio provisério de que trata o § 22 do art. 84 da Lei n28.112, de 1990;
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c) acompanhamento de conjuge afastado nos termos do disposto nos art. 95 e art. 96 da Lei
n2 8.112, de 1990;

d) remocdo de que trata a alinea "b" do inciso lll do paragrafo Unico do art. 36 da Lei n®
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 n28.112, de 1990.

§ 12 A autorizacdo para teletrabalho no exterior poderd ser revogada, com base em razoes
técnicas ou de conveniéncia e oportunidade, por meio de decisdao fundamentada pelo(a) Reitor(a) da
UFLA.

§ 22 Na hipodtese prevista no § 19, serd concedido o prazo de 2 (dois) meses para o(a)
participante retornar as atividades presenciais ou ao teletrabalho no territério nacional, conforme os
termos da revogag¢ao da autorizagao de teletrabalho.

§ 32 O prazo estabelecido no § 22 podera ser reduzido, mediante justificativa do(a) Reitor(a).

§ 49 O(A) participante do PGD manterd a execu¢dao das atividades estabelecidas pelo
Dirigente da Unidade Organizacional, até o retorno efetivo a atividade presencial.

§ 52 O(a) Reitor(a) da UFLA poder3, justificadamente, autorizar a realizagdo de teletrabalho
no exterior, pelos(as) servidores(as)/agentes publicos(as) com ocupa¢do de cargo em comissdo, em
situacGes analogas aquelas referidas no inciso VIl do caput deste artigo e desde que a entidade de
origem os(as) autorize.

§ 62 E de responsabilidade do(a) participante do PGD observar as diferencas de fuso horario
do pais em que pretende residir, para fins de atendimento a jornada de trabalho fixada pelo érgado ou

pela entidade de exercicio.

§ 72 O(A) Reitor(a) poderd substituir o requisito previsto no inciso VIIl do caput por outros
critérios.

§ 82 O total de participantes abrangidos(as) pela excecdo a exigéncia prevista no inciso VIII
do caput e no § 72 ndo poderd ultrapassar 10% (dez por cento) do quantitativo de vagas de que trata o
inciso Il do §12 do art. 7¢.

§ 92 O prazo de teletrabalho no exterior sera de:

I- na hipdtese do § 79, até 3 (trés) anos, permitida a renovacgao por periodo igual ou inferior;

[I- nas hipoteses previstas no inciso VIl do caput, o tempo de duragdo do fato que o justifica.

§ 10. Na hipotese prevista na alinea "e" do inciso VIII do caput, caberd ao(a) requerente
comprovar o vinculo empregaticio do conjuge no exterior.

CAPITULO IX
DOS(AS) PARTICIPANTES

Art. 20. O PGD permite a participacdo dos(as) seguintes agentes publicos(as):
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I- servidores(as) publicos(as) ocupantes de cargo efetivo;

II- servidores(as) publicos(as) ocupantes de cargo em comissdo declarado em Lei de livre
nomeacao e exoneragao;

[ll- estagiarios(as), observado o disposto na Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008; e

IV- servidores(as) publicos(as) em lotacdo provisoria na UFLA.

i.

§ 12 O interessado em aderir ao PGD deverd estar com o ponto eletrénico devidamente

homologado e isento de débito de horas.

§ 22 Nao existem vedagOes explicitas a participacao no PGD quando em Regime Integral
Presencial.

§ 32 E vedada a participa¢do no PGD no Regime de Teletrabalho Integral:

I- de servidores que prestem atividades cuja natureza exija a presenca fisica na Unidade ou
gue sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e

II- quando a participagdo do candidato em Teletrabalho reduzir a capacidade de
atendimento presencial ao publico interno e externo.

CAPITULO X
DA SELECAO DO(A)S PARTICIPANTES

Art. 21. A selecdo ocorrerd seguindo os critérios estabelecidos pelo Edital publicado pela
Unidade de Implantacdo conforme previsto no art. 79.

§ 192 Caso o total de servidores interessados exceda o quantitativo de vagas previstas no
Edital da Unidade de Implantacdo e, ainda, ocorra razodvel igualdade de habilidades e caracteristicas
entre os interessados, o Dirigente da Unidade de Implantacdo observara, prioritariamente, os seguintes
critérios:

I- servidor com horario especial, nos termos dos §§ 12 a 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de

1990;

lI- servidoras gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao;

I1l- servidores com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de
2000;

IV- servidores com melhor resultado no ultimo processo de avaliacio de desempenho
individual;

V- servidores com maior tempo de exercicio na Unidade, ainda que descontinuo; ou
VI- servidor com vinculo efetivo com a UFLA.

§ 22 O Dirigente da Unidade de Implantacdo poderd estabelecer em seu Edital, onde couber,
os conhecimentos técnicos necessarios ao desempenho da atividade em qualquer regime de execucgao.

CAPITULO XI
DOS DEVERES DO(A) PARTICIPANTE DO PGD

Art. 22. Constituem deveres do(a) participante do PGD:

I- assinar termo de ciéncia e responsabilidade;
II- cumprir as metas de desempenho estabelecidas no plano de trabalho;
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Ill- atender as convocagdes para comparecimento a Unidade onde estd lotado(a), sempre
qgue sua presenga fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo Publica, quando
convocado(a) com a antecedéncia minima prevista no plano de trabalho, conforme disposto no art. 28;

IV- manter dados cadastrais e de contato, inclusive os contatos eletronicos,
permanentemente atualizados e ativos;

V- consultar regularmente, nos horarios de funcionamento de sua Unidade, dentro do limite
de 8 (oito) horas didrias, a sua caixa postal individual de correio eletronico institucional, a intranet e as
demais formas de comunicacao digital e institucional da UFLA;

VI- permanecer em disponibilidade constante para contato, nos horarios compativeis do
funcionamento da Unidade Organizacional;

VII- manter o Dirigente da Unidade Organizacional informado, periodicamente e sempre que
solicitado, por meio de mensagem dirigida a caixa postal individual de correio eletrénico institucional,
acerca da evolucdo do trabalho, devendo comunicar eventuais dificuldades, duvidas ou quaisquer
imprevistos que possam atrasar ou prejudicar o andamento do servigo;

VIII- comunicar ao Dirigente da Unidade Organizacional a ocorréncia de afastamentos,
licengas ou outros impedimentos, a fim de adequar as metas de desempenho, os prazos e a
consequente redistribuicao do servigo a ser realizado;

IX- resguardar as informacdes acessadas de forma remota de maneira sigilosa e zelar pela
sua fiel integridade, observando as normas internas de seguranc¢a da informagdo e adogao de cautelas
adicionais necessarias;

X- retirar processos e demais documentos fisicos das dependéncias da Unidade, mediante
ciéncia e concordancia do Dirigente da Unidade Organizacional, quando demonstrada a necessidade
para a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da
informacgdo e a guarda documental e mediante termo de retirada e responsabilidade conforme Anexo Il
desta Portaria Normativa; e

XlI- atender, em caso de alteracdo, as novas regras da norma de procedimentos gerais e do
PGD, conforme os prazos mencionados no ato que as modificarem.

Art. 23. Constitui requisito obrigatdrio para a participacdo no PGD, na modalidade de
teletrabalho, a disponibilidade prépria de infraestrutura fisica, tecnoldgica e de comunicacdo adequada
a execucao das atividades fora das Unidades Organizacionais da UFLA.

§ 12 O participante do PGD devera se comprometer em munir-se ou prover-se dos requisitos
tecnolégicos para executar o teletrabalho, com acesso a Internet, equipamento para acessar os sistemas
institucionais, telefone disponivel nos horarios pactuados com seu Dirigente da Unidade Organizacional
e, caso previsto em seu plano de trabalho, equipamento para acessar webconferéncia, com webcam,
microfone e fone de ouvido.

§ 22 O participante devera utilizar equipamentos e mobilidrios adequados e ergonémicos,
assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdao a internet, energia elétrica, telefone e outras
despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicdes em teletrabalho.

§ 32 O servidor assinara o termo de ciéncia e responsabilidade que contera a declaracdo de
gue a instalagao em que executarad as atividades em PGD atende as exigéncias do caput deste artigo.

§ 42 Sempre que houver necessidade de atualizacdo de software ou suporte técnico na
estacdo de trabalho mével ou em outros equipamentos da UFLA e que estiverem a disposicdo do(a)
participante do PGD, diante da impossibilidade de atendimento remoto, cabe ao(a) servidor(a)
apresentar o equipamento a equipe responsavel pelo atendimento na UFLA, de forma a preservar o
recurso material que porventura lhe tiver sido disponibilizado.



CAPITULO Xl
DOS DIRIGENTES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 24. Compete aos Dirigentes das Unidades Organizacionais:

I- dar publicidade desta Portaria Normativa aos(as) servidores de sua Unidade e fornecer
instrucdes necessdrias sobre as regras de participacdo no PGD, sempre com base no contido nesta
normativa;

lI- inteirar-se sobre o contido nesta Portaria Normativa e nas demais normas que a
compdem, inclusive participando de cursos oferecidos pela PROGEPE sobre o PGD;

[lI- divulgar, em meio eletrénico, a relagcdo dos(as) participantes do PGD com contato
telefonico e e-mail institucional, além de informar a PROGEPE sempre que houver alteragdes;

IV- acompanhar e avaliar a adaptac¢ao dos(as) participantes no PGD;

V- manter contato permanente com os(as) participantes do PGD para repassar instrucdes de
servico, quando necessario;

VI- analisar o cumprimento das metas estabelecidas no PGD para a sua Unidade;

VII- manter contato permanente com a PROGEPE e a CPAPGD, a fim de assegurar o regular
cumprimento do plano de trabalho;

VIII- propor e implementar acdes de melhoria continua das atividades previstas no plano de
trabalho;

IX- manter registrada a evolu¢do do PGD, em relatério de acompanhamento periddico da
sua Unidade, no sistema que sera adotado para o PGD;

X- colaborar com a PROGEPE e a CPAPGD para a melhor execucdo do plano de trabalho;

XlI- providenciar a suspensdo, alteracdo ou revogacdo do plano de trabalho do(a)
participante, com base no relatério de acompanhamento;

XllI- solicitar a suspensdo, alteracdo ou revogacdo do PGD, a chefia hierarquicamente
superior, com base no relatdrio de acompanhamento, e

Xlll- informar periodicamente o Diretor da Unidade de Implantacdo sobre o andamento das
atividades no regime de PGD, bem como fatos relevantes.

.

CAPITULO XiII
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 25. Havera substituicdo do controle eletrénico de assiduidade e de pontualidade dos(as)
participantes do PGD por controle de entregas e resultados, independentemente da modalidade
adotada, observando-se as normas institucionais, bem como os atos complementares emitidos pelo
Ministério da Economia (ME) e/ou pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Paragrafo Unico. Ndo haverd acumulo de banco de horas trabalhadas pelo(a) participante,
tendo em vista o disposto no caput.

CAPITULO XIV
DAS ATIVIDADES

Art. 26. O PGD abrange as atividades cujas caracteristicas permitem a mensuracdao da
produtividade e a melhoria continua dos resultados das respectivas Unidades e do desempenho do(a)
participante.



§ 12 A participagdao no PGD, independentemente da modalidade, considerara as atribuicdes
do cargo e respeitara a jornada de trabalho do(a) participante.

§ 29 S3o compativeis com o PGD no formato de teletrabalho, entre outras, as atividades cuja
natureza demande maior esforco individual e menor interacdo com outros agentes publicos, que exija
elevado grau de concentragdo ou que apresente previsibilidade e/ou padronizagdo de resultados.

§ 32 Nao se enquadram no PGD no formato de teletrabalho as atividades que, em razdo da
natureza do cargo ou das atribui¢ées dos setores de lotacdo, exijam a presenca fisica do(a) participante
na Unidade, sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo ou que possam comprometer a
gualidade e a eficiéncia de atendimento ao publico interno e externo.

§ 42 O cumprimento, pelo(a) participante, de metas superiores as metas previamente
estabelecidas ndo configura servigo extraordinario ou acimulo de banco de horas.

CAPITULO XV
DO RETORNO AO TRABALHO PRESENCIAL

Art. 27. O(A) participante do PGD na modalidade teletrabalho devera retornar, no prazo de
30 (trinta) dias, a atividade presencial no érgdo ou na entidade de exercicio:

I- se for desligado do PGD; ou
II- se o PGD for suspenso ou revogado.

§ 12 Nas hipodteses previstas nos incisos | e Il, o prazo institucional de retorno podera ser
reduzido, por motivacdao fundamentada do Dirigente da Unidade de Implantacao.

§ 22 O(A) participante do PGD na modalidade teletrabalho podera retornar ao trabalho
presencial, independentemente do interesse da Administracdo, a qualquer momento.

§ 32 Na hipdétese prevista no § 22, a Administracdo poderd requerer a comunicacao do
retorno ao trabalho com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

§ 42 O(A) participante do PGD manterd a execucdo das atividades estabelecidas pelo
Dirigente da Unidade Organizacional previstas no plano de trabalho, até o retorno efetivo a atividade
presencial.

§ 52 O(A) participante que venha a ser removido de sua Unidade, por qualquer motivo, sera
imediata e automaticamente desligado do Edital do PGD de sua Unidade anterior e devera se candidatar
ao Edital do PGD em sua nova Unidade de lotacdo.

CAPITULO XVI
DO PLANO DE TRABALHO

Art. 28. Para aderir ao PGD, o(a) participante e o Dirigente da Unidade Organizacional
firmardo plano de trabalho que contera, no minimo, as seguintes informacgdes:

I- data de inicio e de término;
II- atividades a serem executadas pelo(a) participante;
Ill- metas e prazos; e



IV- termo de ciéncia e responsabilidade.

§ 12 O plano de trabalho devera ser elaborado pelo(a) participante, em conjunto com o
Dirigente e equipe da Unidade Organizacional, para a necessaria validacdo do plano de trabalho pelo
Dirigente da Unidade de Implantacao.

§ 22 O plano de trabalho poderd ser elaborado conjuntamente por Unidades que executem
suas atividades com procedimentos e rotinas de caracteristicas semelhantes.

§ 32 Apds a elaboracgdo e validagdao pelo Dirigente da Unidade Organizacional, o plano de
trabalho devera ser submetido a aprovagao do Dirigente da Unidade de Implantagao.

§ 42 O(A) participante podera submeter as atividades para avaliagdo do Dirigente da
Unidade Organizacional assim que concluidas, devendo apresentar o resultado das entregas, no sistema,
no prazo maximo de 05 (cinco) dias apds o término do plano de trabalho.

§ 52 O novo plano de trabalho deverd ser elaborado até 05 (cinco) dias antes do término do
plano de trabalho vigente.

§ 62 A anadlise fundamentada do Dirigente da Unidade Organizacional quanto a entrega das
atividades e ao atingimento das metas estipuladas devera ser realizada, no sistema, no prazo maximo de
10 (dez) dias, apds a disponibilizacdo pelo(a) participante.

§ 72 Na escolha dos regimes de execucdo de teletrabalho, o plano de trabalho devera
considerar, entre outros fatores, os beneficios advindos da eficiéncia e da racionalizacdo, no uso dos
recursos materiais e humanos, nas dependéncias fisicas das Unidades.

§ 82 O plano de trabalho deverd estabelecer prazo minimo de comparecimento presencial
do participante a Unidade de trabalho quando convocado a se apresentar presencialmente por
necessidade e interesse da Administracdo Publica, ndo podendo ser inferior a 48 (quarenta e oito)
horas.

§ 92 No caso de urgéncia e interesse da Administracdo Publica, o prazo minimo estabelecido
no § 82 poderad ser inferior a 48 (quarenta e oito) horas.

CAPITULO XVII
DAS DIARIAS E PASSAGENS

Art. 29. Nos deslocamentos em carater eventual ou transitorio ocorridos no interesse da
UFLA, para localidade diversa da sede em que o(a) agente publico tem exercicio, o(a) participante do
PGD fard jus a diarias e passagens sendo utilizado como ponto de referéncia:

I- a localidade a partir da qual exercer as suas fungdes remotamente; ou
II- o endereco do drgdo ou da entidade de exercicio, caso implique menor despesa para a
Administragao.

Paragrafo Unico. O(A) participante do PGD na modalidade teletrabalho que residir em
localidade diversa da sede do 6rgdo ou da entidade de exercicio ndo fara jus a reembolso de qualquer
natureza ou a diarias e passagens referentes as despesas decorrentes do comparecimento presencial a
Unidade de exercicio.



CAPITULO XVIII
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 30. N3do sera devido o pagamento de adicional noturno aos(as) participantes do PGD de
que trata esta Portaria Normativa.

Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica aos casos em que for comprovada a
atividade, ainda que remota, prestada em hordrio compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de 1 (um)
dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, desde que haja necessidade comprovada da Administracdo e a
devida autorizagao do Dirigente da Unidade Organizacional.

CAPITULO XIX
DA VEDACAO DE PAGAMENTO DE ADICIONAIS NO TELETRABALHO

Art. 31. E vedado o pagamento ao(3) participante do PGD na modalidade teletrabalho em
regime de execucao integral de:

I- adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade ou irradiag¢ao ionizante; e
II- gratificacdo por atividades com raios X ou substancias radioativas.

CAPITULO XX
DO DESLIGAMENTO DO PGD

Art. 32. O Dirigente da Unidade Organizacional a qual estd vinculado(a) o(a) participante
podera desvinculd-lo(a) do PGD, nas seguintes situacdes:

I- por solicitacdo do(a) participante, observada a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias;

II-no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada a antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias;

lll- pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de trabalho ou do
termo de ciéncia e responsabilidade;

IV- pelo decurso de prazo de participacdo no PGD, quando houver, salvo se deferida a
prorrogagdo do prazo;

V- em virtude de remogdo, com alteracao da Unidade de exercicio;

VI- em virtude de aprovacdo do(a) participante para a execucao de outra atividade nao
abrangida pelo PGD, salvo nas acumulac¢des licitas de cargos, quando comprovada a compatibilidade de
horarios; e

VIl- pelo ndo cumprimento dos deveres e demais disposicdes previstas nesta Portaria
Normativa.

Art. 33. Nas hipdteses de que trata o artigo 32, o(a) participante deve continuar em regular
exercicio das atividades no PGD, até que seja notificado do ato de desligamento, suspensdo ou
revogacao da norma de procedimentos gerais e do PGD.

Paragrafo unico. Na notificagao de que trata o caput, deve constar prazo, nao inferior a 30
(trinta) dias, para que o(a) participante do PGD volte a se submeter ao controle de frequéncia.



CAPITULO XXI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 34. As Unidades de Implantacdo que considerarem que estdo em condicdes técnicas,
operacionais e de gestdo para a implantacao, parcial ou total, poderdao adotar o Programa de imediato
seguindo o que estabelece a presente Portaria Normativa.

Art. 35. O Reitor constituird uma comissao composta por Pré-reitores, Diretores de Unidades
Académicas e representante dos servidores técnico-administrativos para que, no prazo maximo de 90
(noventa) dias, avaliem a regulamentacdo do PGD estabelecido por esta Portaria Normativa e
apresentem sugestdes para o seu aperfeicoamento.

§ 12 A minuta com as sugestdes apresentadas pela comissao citada no caput, serd enviada
para o Comité de Governanga (CIGOV) para analise e deliberagdo e, apds aprovacgao, podera ser emitida
nova Portaria Normativa.

§ 22 As Unidades de Implantagdo que ja tiverem implantado o PGD deverdo seguir o que for
estabelecido em eventual nova Portaria Normativa, devendo fazer as adequagdes necessarias, se for o
caso.

Art. 36. As Unidades de Implantag¢dao que considerarem que ndo estao aptas e em condi¢des
técnicas, operacionais e de gestdo para a implantacdo parcial ou total desta versdao do PGD poderdo
aguardar a eventual nova versao do Programa, conforme estabelecido no art. 35.

CAPITULO XXlII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. A implantacdo do PGD na UFLA n3do gera motivo por parte do servidor de ingressar
com pedido de mudanca de lotacdo visando atuacdo em outra Unidade Organizacional que tenha maior
flexibilidade para a implantacdo do Programa.

Art. 38. Decorridos 6 (seis) meses da implantacdo do PGD na UFLA, o Dirigente da Unidade
Organizacional elaborara um relatério contendo:

I- o grau de comprometimento dos(as) participantes;

II- a efetividade no alcance de metas e resultados;

llI- os beneficios e prejuizos para a Unidade;

IV- as facilidades e dificuldades verificadas na implantacao e utilizagdo do sistema de que
tratao art. 99; e

V- a conveniéncia e a oportunidade na manutencao do PGD, o que deverd ser fundamentado
em critérios técnicos e considerando o interesse da Administracao.

§ 12 O relatério a que se refere o caput serda submetido ao Dirigente da Unidade de
Implantacdo, que o encaminhara a CPAPGD e a Superintendéncia de Governanca, drea responsavel pelo
acompanhamento do PDI da UFLA.

§ 22 As manifestacdes técnicas de que tratam o § 12 poderdo indicar a necessidade de
reformulacdo da norma de procedimentos gerais para corrigir eventuais falhas ou disfuncdes
identificadas no PGD.



§ 32 Na hipdtese do § 22, a reformulagao da norma de procedimentos gerais observara as
consideracdes da PROGEPE e da CPAPGD.

Art. 39. Os casos omissos serdo analisados pela PROGEPE, juntamente com a CPAPGD.

Art. 40. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, justificada a
urgéncia, pelo extenso prazo ja ocorrido entre a publicacdo da presente Portaria Normativa e a
publicacdo do Decreto n? 11.072, de 2022 e da Instru¢do Normativa n® 65/2020/SEGEP/ME.

JOAO CHRYSOSTOMO DE RESENDE JUNIOR

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:

n ada em:
http://serpro.gov.br/assinador-digital @ SERPRO
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Reitor



PORTARIA NORMATIVA DA REITORIA N2 82/2022
ANEXO |

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Pelo presente TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE, eu (nome do servidor), ocupante do cargo
efetivo de (nomenclatura do cargo) da Universidade Federal de Lavras,

ViI-

VI-

ViI-

VIiI-

DECLARO:

gue atendo as condi¢des para participagdo do Programa de Gestdo e Desempenho(PGD) e nao
possuo pendéncias relativas ao banco de horas;

ciéncia de que minha participa¢do no PGD ndo constitui direito adquirido;

conhecimento das condi¢des de desligamento estabelecidas na legislagdo vigente;

ciéncia quanto a vedagdo de pagamento de adicionais;

ciéncia quanto a vedacdo da terceirizagdao da execugao dos trabalhos acordados como parte das
metas;

ciéncia quanto ao dever de observar as disposi¢cdes constantes na Lei n2 8.112, de 11 de dezembro
de 1990 bem como nas demais normativas referentes aos deveres do servidor publico,
especialmente, a Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
(LGPD); e

ciéncia quanto as orienta¢des da Portaria n? 15.543/SEGG/ME de 02 de julho de 2020, que
divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

COMPROMETO-ME:

a desempenhar as atividades, cumprir as metas e objetivos definidos no Plano de Trabalho;
atender as convocacoes para comparecimento a (Unidade Organizacional) no prazo estabelecido
no plano de trabalho, quando necessario;

manter meus dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos, atualizados e ativos, bem
como consultar diariamente o e-mail institucional, os sistemas de gestdo e demais formas de
comunicacao da UFLA;

a permanecer em disponibilidade para contato no hordrio de funcionamento da (Unidade
Organizacional);

a manter o Dirigente da Unidade Organizacional informado constantemente acerca da evolugao
do trabalho e indicar eventual dificuldade, duvida ou informagao que possa atrasar ou prejudicar
o andamento das atividades do teletrabalho;

comunicar ao Dirigente da (Unidade Organizacional) a ocorréncia de afastamentos, licengas ou
outros impedimentos para eventual adequacdo das metas de desempenho, prazos e possivel
redistribuicdo do trabalho;

zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancias as normas internas
de seguranca da informacdo e adoc¢ao de cautelas adicionais necessarias;

retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade administrativa ou
académica, quando necessdrios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos
relacionados a seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentacao
prépria, quando houver, e mediante termo de retirada e responsabilidade; e

providenciar as estruturas fisica e tecnolégica necessarias a realizacdo das atividades do PGD e
desempenho em teletrabalho, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e



ergonOdmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao a internet, a energia elétrica e
ao telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicdes.

Estou ciente que o descumprimento do disposto na Portaria Normativa da Reitoria n2 82/2022, no
Edital da (Unidade Organizacional) e no plano de trabalho, acarretarda o meu desligamento do PGD da
Universidade Federal de Lavras.

Assinatura eletronica do servidor

Assinatura eletrénica do Dirigente da Unidade Organizacional



PORTARIA NORMATIVA DA REITORIA N2 82/2022

ANEXO Il

TERMO DE RETIRADA E RESPONSABILIDADE

Eu, , servidor da Universidade Federal de Lavras, matricula SIAPE n2

, atualmente lotado na unidade , a fim de desenvolver
minhas  atividades em  teletrabalho, solicito  autorizacdo para a retirada dos
equipamentos/materiais/documentos abaixo relacionados, os quais me comprometo a fazer uso
somente para atividades laborais e devolvé-los em perfeito estado, quando for oportuno, ou se
requisitado pela chefia do érgdo/setor.

(Indicar aqui os equipamentos/materiais/documentos que estdo sendo retirados e informar o
patriménio, quando existir)

Ciente e de acordo,

Servidor Requerente Dirigente da Unidade Organizacional

Lavras, / /
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