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Estabelece orientacoes, critérios e
procedimentos a serem observados no
processo de adesao ao Programa de Gestao e
Desempenho (PGD) da Universidade Federal
do Rio de Janeiro - PGD/UFR].

PRO-REITORA DE PESSOAL da Universidade Federal do Rio de Janeiro, no uso de suas
atribuicdes delegadas pelo Reitor da Universidade Federal do Rio de Janeiro, através da
Portaria 6.592, de 4 de julho de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido n? 126, de 5 de
julho de 2023, e considerando o disposto na Resolucao CONSUNI UFR] n2 181, de 13 de marco
de 2023, publicado no Compilacao Semanal do BUFR] n? 3, de 13 a 17 de marco de 2023, e
nas legislacbes das carreiras das servidoras publicas e dos servidores publicos que a
Resolucao abrange e demais normativos legais vigentes, RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer orientacoes, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelas
unidades administrativas, académicas e unidades com atividades assistenciais, doravante
denominadas de Unidades Organizacionais, previstas no Estatuto da UFRJ, para a adesao,
execucao, gestdo e avaliacdo do Programa de Gestdo e Desempenho, no ambito da
Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ), em consonancia com o estabelecido no Decreto
n2 11.072, de 17 de maio de 2022, na Instrucao Normativa Conjunta n?2 24, SEGES-SGPRT/MGlI,
de 31 de julho de 2023, suas alteracdes e normas complementares pertinentes ao PGD.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Dos Objetivos
Art. 22 A instituicao do PGD, no ambito da UFRJ, tem como objetivos:

| - promover a gestao orientada a resultados, baseada em evidéncias, com foco na melhoria
continua das entregas da instituicao;

Il - instituir e aprimorar acdes voltadas a melhoria da eficiéncia na prestacao dos servicos
oferecidos pela UFRJ a sociedade;

lll - estimular a cultura de planejamento institucional;

IV - estabelecer procedimentos que visem a simplificacao de processos da gestao administrativa
e a otimizacao dos recursos publicos;

V - fomentar o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacao e da cultura de governo digital,
VI - atrair e reter novos talentos;

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

VIII. contribuir para a motivacao e o comprometimento dos participantes com os objetivos da
Instituicao;

e IX - contribuir para a salde e a qualidade de vida dos participantes no trabalho.



Dos Conceitos
Art. 32 Para os fins do disposto nesta Instrucao Normativa, consideram-se 0s seguintes conceitos:

| - atividade: o conjunto de acdes realizadas pelo participante que visa contribuir para as
entregas de uma unidade de execucao;

Il - carga horaria disponivel: o quantitativo de horas da jornada de trabalho do participante no
periodo de vigéncia do plano de trabalho, descontando-se licencas e afastamentos legais, e
acrescentando-se eventuais compensacgoes;

lll - chefia imediata: Agente publico nomeado em cargo de comissdo ou designado em funcao
gratificada, responsavel hierarquico por estrutura organizacional executiva (UORG) a qual a(o)
servidora(or) esta imediatamente ligada(o) por ato formal de lotagao;

IV - demandante: aquele que solicita entregas da unidade de execucao;

V - destinatario: beneficidrio ou usuario da entrega, podendo ser interno ou externo a
Instituicao;

VI- entrega: é o produto ou servico da unidade de execucao, resultante da contribuicao dos
participantes. As entregas podem ser produto ou servico decorrentes das atividades realizadas
pelos agentes publicos de uma unidade, como, por exemplo: cidadaos atendidos, ato normativo
elaborado, contratacao realizada, processo instruido, etc;

VIl - gestao de desempenho: processo que, a partir da definicao partilhada de objetivos,
acompanha a execucao do que foi planejado, propiciando diagnésticos e acdes necessarias ao
aperfeicoamento do processo de trabalho e ao alcance dos objetivos fixados e gera subsidios para
nova definicao de objetivos;

VIIl - meta: indica a quantidade ou o percentual de um produto ou servico que sera entregue no
periodo do plano de entregas. As metas devem ser mensuraveis, factiveis e com prazo
determinado;

IX - pactuacao: acordo prévio entre o(a) participante e a instituicdo, materializado nos planos,
gue versa sobre as atividades a serem desenvolvidas em equipe ou individualmente, em um
periodo especifico, considerando as condi¢cdes de trabalho e as competéncias do agente publico;
X - participante: o agente publico previsto no §1¢ do art. 22 do Decreto n? 11.072, de 17 de maio
de 2022, com status de participacao no PGD cadastrado nos Sistemas Estruturantes de Gestao de
Pessoal da Administracao Publica Federal,

Xl - plano de entregas da Unidade: instrumento de gestao que tem por objetivo planejar as
entregas da Unidade de execugdo, contendo suas metas, prazos, demandantes e destinatarios;
XIl - plano de trabalho do participante: instrumento de gestao que tem por objetivo alocar o
percentual da carga hordria disponivel no periodo, de forma a contribuir direta ou indiretamente
para o plano de entregas da unidade de execucao;

Xlll - prazo: O prazo indica quando, em que data, devera ser atingida a meta.

XIV - repactuacao: alteracao do que foi pactuado em razao de mudancas situacionais
constatadas no processo de acompanhamento;

XV - termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR: instrumento de gestao por meio do qual a
chefia da unidade de execucao e o interessado pactuam as regras para participacao no PGD;

XVI - unidade instituidora: a unidade administrativa prevista no art. 42 do Decreto n? 11.072,
de 2022;

XVII - unidade organizacional: unidades administrativas, académicas e unidades com
atividades assistenciais previstas no Estatuto da UFRJ;

XVIII - unidade de execucao: qualquer unidade da estrutura administrativa que tenha plano de
entregas pactuado.

XIX — registro de acompanhamento: registro realizado pelo participante que inclui o
andamento da execucao do plano de trabalho.

XX - time volante: é aguele composto por participantes de unidades diversas com objetivo de
atuar em projetos especificos;

Art. 42 O PGD/UFR]) compreende e integra o planejamento, a pactuacao, a execucao, o
acompanhamento e a avaliagcdo do conjunto de acdes e atividades necessérias a realizagao do
gue estabelece o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), especialmente, o Plano
Estratégico Institucional (PEIl), o Plano de Desenvolvimento das Unidades (PDU) ou similar, a
melhoria dos processos de trabalho, a comunicacao organizacional efetiva e eficiente, a
transparéncia, o desenvolvimento e a promocao da qualidade de vida dos agentes publicos.

Das Modalidades e dos Regimes de Execucao



Art. 52 A modalidade e o regime de execucdo a que o participante estara submetido terao como
premissas o interesse da administracao, as entregas da Unidade e a necessidade de atendimento
ao publico. Admitem-se as seguintes modalidades na execucao do PGD:

| - presencial: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo participante
sera realizado dentro das dependéncias fisicas da UFR|, para a execucdo de atividades que sejam
passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas previamente definidos; e

Il - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo
participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas da UFRJ, em regime de execucao
parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagao de recursos tecnoldgicos, para a execucao
de atividades cujas caracteristicas permitam a mensuracdao do desempenho e que possuam
metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que nao configurem trabalho externo.

§12 A adesao as modalidades dependera de selecao em edital e da pactuacao entre o participante
e a chefia da Unidade de execucao, registrada no Termo de Ciéncia e de Responsabilidade.

§2° A adesao do agente publico a modalidade de teletrabalho ocorrera em funcdo da
conveniéncia, interesse e oportunidade da Unidade Organizacional em que o interessado
estiver lotado.

§32 S6 poderao ingressar na modalidade teletrabalho agueles que ja tenham cumprido 1 (um) ano
de estagio probatério.

§4° Durante o primeiro ano de seu estagio probatério, o trabalho do participante devera ser
acompanhado presencialmente pela chefia imediata.

§52 Excepcionalmente e mediante justificativa, o acompanhamento presencial do participante
durante o primeiro ano do estdgio probatdrio poderd ser realizado por outro servidor que nao a
sua chefia imediata, desde que da mesma Unidade e desighado pelo dirigente da unidade
instituidora.

Art. 62. Na modalidade de trabalho presencial, a presenca fisica do participante a unidade de
trabalho é obrigatdria, dentro do periodo de funcionamento da Unidade, dispensando-o de
registro de frequéncia para controle de assiduidade e pontualidade.

Art. 72 Na modalidade de teletrabalho, no ambito da Unidade Organizacional, deverao ser
observados a necessidade do atendimento presencial ao publicoe a qualidade dos servicos
prestados a sociedade.

Paragrafo Unico. O agente publico na modalidade teletrabalho deve permanecer disponivel
para contato, no periodo previsto no plano de trabalho do participante, validado pela chefia
imediata e observado o horario de funcionamento da unidade organizacional, por todos os

meios de comunicacao disponiveis.

Art. 82 O teletrabalho, de que trata o art. 52, inciso I, podera ocorrer nos seguintes regimes de
execucao:

| - parcial: quando o cumprimento de parte da jornada pela(o) participante é realizado dentro das
dependéncias fisicas da UFR] e outra parte da jornada é executada fora das dependéncias fisicas
da UFRJ, com a utilizacao de recursos tecnoldgicos préprios para a execucao de atividades
constantes no plano de trabalho do participante.

Il - integral: quando o cumprimento da jornada pela(o) participante é executada integralmente
fora das dependéncias fisicas da UFRJ, com a utilizagao de recursos tecnolégicos préprios para a
execugao de atividades constantes no plano de trabalho do participante.

§1¢ De acordo com a disponibilidade, a Unidade Organizacional poderd providenciar, integral
ou parcialmente, os equipamentos e mobilidrios necessarios a execucao das atividades em
regime de teletrabalho, mediante assinatura de termo de acautelamento ou similar.



§22 O agente publico que estiver em exercicio na modalidade teletrabalho integral, podera
exercer suas atividades de forma presencial quando, excepcionalmente, nao for possivel por
meios telematicos ou informatizados.

Art. 92 Na modalidade de teletrabalho parcial, a jornada de trabalho semanal seré exercida
fora das dependéncias fisicas da UFRJ no limite de até 60% do total da jornada, a ser
estabelecido em edital da Unidade Organizacional.

§1¢2 O agente publico, selecionado em edital, deverd cumprir o respectivo percentual da
jornada em teletrabalho parcial, de que trata o caput do artigo, em local de sua preferéncia, e
o restante da carga horaria em trabalho presencial.

§2°9 Ndo sera permitida a realizacao das modalidades trabalho presencial e teletrabalho parcial
em um mesmo dia de jornada de trabalho.

Art. 10. A modalidade de teletrabalho integral é considerada excepcional e serd autorizada no
limite de 20% (vinte por cento) do quadro de pessoal da Unidade Organizacional, devendo
cumprir critérios especificos definidos no edital de adesao da respectiva Unidade.

Art. 11. Serda concedida prioridade, na ordem a seguir, para participacao no PGD/UFR] na
modalidade de teletrabalho integral as(aos):

|- pessoas com deficiéncia ou com problemas graves de salde, ou que sejam pais ou
responsaveis por dependentes na mesma condicao, condicdes essas que deverao ser
comprovadas, na forma da lei, no ato de inscricao;

Il - pessoas com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2

10.098/2000;

lll - gestantes e lactantes;

IV - servidores(as) com filhos e/ou dependentes menores de 6 anos;

V - servidores(as) com horario especial, nos termos dos §§ 22 e 32 do art. 98 da Lei n?
8.112/1990.

VI - servidores(as) com maior tempo de exercicio na Unidade, ainda que descontinuo.

Da Participacao na Modalidade Teletrabalho no Exterior

Art. 12 Para a autorizacao de teletrabalho integral com residéncia no exterior, serd considerado o
disposto no art.
12 do Decreto n? 11.072, de 2022.

Art. 13 A participacao de agente publico residindo no exterior, exclusivamente no teletrabalho
integral, somente serd admitido:

| - para servidores da UFR] em cargos efetivos, que tenham concluido o estégio

probatoério;

Il. para atividades que permitam a adocao do regime de execucao integral;

lll - no interesse da UFR];

IV - se a Unidade Organizacional em que o agente publico estiver lotado houver aderido ao
PGD/UFR]J;

V- com autorizacdo especifica do Reitor(a) da UFRJ;

VI- com manutencao das regras referentes ao pagamento de vantagens, remuneratérias ou
indenizatérias, como se estivesse em exercicio no territério nacional; e

VII- e em substituicao a:

a) afastamento para estudo no exterior previsto no art. 95 da Lei n2 8.112/1990, quando a
participacao no curso puder ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo;

b) exercicio provisério de que trata o § 22 do art. 84 da Lei n© 8.112/1990;

¢) acompanhamento de cénjuge afastado nos termos do disposto nos arts. 95 e 96 da Lei n?
8.112/1990;

d) remocao de que trata a alinea “b” do inciso Il do pardgrafo Unico do art. 36 da Lei n®
8.112/1990, quando o tratamento médico necessite ser realizado no exterior; ou

e) licenca para acompanhamento de conjuge em deslocamento para trabalho no exterior, nos
termos do disposto no caput do art. 84 da Lei n© 8.112/1990.

§12 O quantitativo de agentes publicos autorizados a realizar teletrabalho com residéncia no



exterior
com fundamento no § 72 do art. 12 do Decreto n? 11.072 de 2022, nao poderd ultrapassar 2%
(dois por cento) do total de participantes em PGD na UFR] na data do ato previsto no caput.

§22 Nas hipodteses previstas no inciso VII, o prazo de teletrabalho no exterior tera 0 mesmo
tempo de duracao do fato que o justifica.

§32 Na hipétese do § 7¢ do art. 12 do Decreto n® 11.072 de 2022, o prazo de teletrabalho no
exterior sera de até trés anos, permitida a renovacao por periodo igual ou inferior.

§4° Na hipétese prevista na alinea “e” do inciso VI, cabera ao agente publico requerente
comprovar o vinculo empregaticio do conjuge no exterior e comunicar imediatamente caso
ocorra a sua extincao.

Art. 14. Para solicitacdao da modalidade de teletrabalho no exterior devera ser autuado um
processo administrativo a ser analisado pela Pré-reitoria de Pessoal (PR4).

Art. 15 E de responsabilidade do agente publico do PGD/UFR] observar as diferencas de fuso
horéario para fins de atendimento da jornada de trabalho fixada pela unidade de execucdo.

Art. 16 A autorizacao para teletrabalho integral no exterior podera ser revogada por meio de
decisao fundamentada.

§1¢ Sera concedido prazo de 60 (sessenta) dias para o agente publico retornar a atividade
presencial ou ao teletrabalho em territério nacional, conforme os termos da revogacao da
autorizacao de teletrabalho no exterior, podendo o prazo ser reduzido mediante justificativa
do(a) Reitor(a), permitida a delegacao (a)ao Pro-Reitor(a) de Pessoal, vedada a subdelegacao.

§29 O(a) participante do PGD/UFR] mantera a execucao das atividades pactuadas no seu plano
de trabalho até que a alteracdao da modalidade de trabalho seja efetivada e novo plano
firmado.

Da Participacao
Art. 17. Poderao participar do PGD da UFR] os seguintes agentes publicos:

| - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo, mesmo residindo no exterior, observado o
disposto no art. 12 do Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, e suas alteracdes;

Il - servidores publicos ocupantes de cargo em comissao;

lll - empregados publicos em exercicio, nos termos do disposto no art. 92, § 42, do Decreto n®
11.072, de 17 de maio de 2022;

IV - contratados por tempo determinado, nos termos do disposto na Lei n? 8.745, de 9 de
dezembro de 1993.

§1¢ A participagao no PGD, independentemente da modalidade, considerara as atribuicdes do
cargo e respeitara a jornada de trabalho do participante.

§29 A participagao no PGD nao constituira direito adquirido do agente publico, ocorrendo em
funcao da conveniéncia e do interesse do servico.

§32 Nas hipdéteses em que a Constituicdo admite acumulacdo de cargos publicos, caberd ao
participante do PGD demonstrar a auséncia de prejuizo no cumprimento integral das atividades
pactuadas no plano de trabalho, disponibilidade para comparecer ao local determinado pela
Administracao, se for o caso, e manter contato com a chefia da unidade de execugao e com
terceiros.

Das Vedacoes

Art. 18 E vedada a participacdo no PGD/UFR] aos agentes publicos que:



| - cumpram jornada de trabalho flexibilizada de seis horas diarias em funcao de atendimento
ininterrupto ao publico, sem redugao salarial, com fundamento no art. 32 do Decreto n? 1.590, de
10 de agosto de 1995;

Il - atuem em regime de plantao;

lll - desempenhem atividades que nao possam ter seus resultados aferidos por entregas.

Art. 19 E vedada a participacdo na modalidade teletrabalho aos agentes publicos que:

| - nao tenham cumprido um ano de estagio probatoério;

Il - executem somente atividades que exijam a presenca fisica durante a jornada de trabalho no
setor ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo;

lll - executem atividades de atendimento ao publico, interno ou externo, e cuja auséncia fisica
possa implicar risco a capacidade plena de atendimento da unidade;

IV - executem atividades cujas atribuicdes ndao sejam compativeis com o teletrabalho.

§ 12 Os servidores publicos efetivos, durante o primeiro ano do estagio probatdério, nao poderao
ser selecionados
para a modalidade teletrabalho, em regime de execucao integral ou parcial.

§ 22 Quando houver movimentacao de servidores de érgaos ou entidades externos a UFRJ, os
agentes publicos s6 poderao ser selecionados para a modalidade de teletrabalho seis meses apéds
o inicio do exercicio na Unidade Organizacional de destino, independentemente da modalidade
em que se encontrava antes da movimentacao.

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

| - com deficiéncia;

Il - que possuam dependente(s) com deficiéncia;

lll - idosas, nos termos da Lei n2 10.741, de 19 de outubro de 2003;

IV - acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienacao 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), contaminacao por radiagao ou
sindrome da imunodeficiéncia adquirida;

V - gestantes;

VI - lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade; e

VII - contratadas por tempo determinado nos termos da Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

§ 42 Fica vedada aos participantes do PGD a adesao ao banco de horas de que tratam os arts. 23
a 29 da Instrucao Normativa SGP/MPDG n? 2, de 12 de setembro de 2018, observadas as
diretrizes da Instrucao Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n? 52, de 21 de dezembro de
2023, e suas alteracoes.

CAPITULO II
DA ADESAO

Da adesao ao PGD/UFR]

Art. 20 As Unidades Organizacionais, que optarem por aderir ao PGD/UFRJ, deverao publicar
edital de adesao, aprovado no colegiado maximo da unidade, ou estrutura similar, com os
critérios técnicos correspondentes e prazos para adesdo das pessoas interessadas em
participar do programa, contendo as seguintes etapas: Planejamento, Pactuacao, Execucao,
Acompanhamento e Avaliacao das atividades.

§19 O processo de discussao sobre a adesao poderd ser iniciado, no ambito da Unidade
Organizacional, por iniciativa do(s) préprio(s) agente(s) publico(s), em conjunto com o(s)
dirigente(s) interessado(s), mediante preenchimento de documento a ser disponibilizado e
indicado pela PR4.

§2¢ Cada Unidade Organizacional devera ser designar uma Comissao Setorial de



Acompanhamento do PGD/UFRJ, nos moldes da Comissao Central de que trata o §22 do art 79
da Resolucao CONSUNI n2 181/2023, garantindo a representacao da gestao, dos agentes
publicos e estudantes ou usuarios dos servicos.

§32 A PR4 disponibilizara modelo padrao de minuta de edital e prestara consultoria para as
unidades que desejarem suporte para a adesao e implementacao do PGD/UFRJ.

Art. 21 Apds a publicacao de Edital de adesao da Unidade Organizacional ao PGD/UFR/, os
agentes publicos interessados poderao se inscrever no edital de selecdo, conforme
cronograma estabelecido..

Art. 22 Aprovado o Plano de Entregas, os agentes publicos interessados terao o prazo maximo de
5 (cinco) dias Uteis a partir da data de aprovacao do plano de entrega para solicitar adesao ao
PGD em sistema préprio a ser implementado.

Art? 23 Aprovada a adesao do agente publico, este deverd, no prazo de 10(dez) dias Uteis,
elaborar o plano de trabalho utilizando sistema préprio do PGD/UFR].

Da Selecao dos Participantes

Art. 24 A selecao dos participantes para o PGD considerara a natureza do trabalho e fica
condicionada a compatibilidade das atividades a serem desempenhadas, ao conhecimento
técnico sobre as ferramentas a serem utilizadas e o atendimento dos requisitos necessarios a
participacao no Programa.

§ 12 A UFRJ devera fornecer treinamento e capacitacdao aos participantes do PGD para permitir o
pleno entendimento do Programa e seus sistemas de apoio e gestao.

§ 22 A existéncia de um plano de entregas aprovado é condicao necessaria para a selecao dos
participantes e para a assinatura do termo de ciéncia e responsabilidade - TCR.

§32 A adesao ao PGD/UFR] e a alteracdo de modalidade dos participantes ocorrera conforme a
necessidade, a conveniéncia e o interesse publico, respeitando as regras definidas no edital da
Unidade Organizacional.

Do Termo de Ciéncia e Responsabilidade

Art. 25 O participante do PGD devera obrigatoriamente assinar o Termo de Ciéncia e
Responsabilidade - TCR, nos moldes do Anexo | desta Instrucao Normativa.

§ 12 Fica facultada a Unidade Organizacional a inclusao de conteldos adicionais aos previstos no
Anexo |, desde que nao contrariem o disposto no Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, na
Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de 28 de julho de 2023, na Instrucao
Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023, e nesta Instrucao
Normativa.

§ 22 As alteracdes nas condicdes firmadas no TCR ensejam a pactuacao de um novo termo.
Do Prazo de Antecedéncia Minima para Convocacoes Presenciais

Art. 26 A convocacao para comparecimento presencial a Unidade, quando houver interesse da
Administracao ou pendéncia que nao possa ser solucionada por meio telematico ou
informatizado, deverd observar, por regime de execu¢do, o prazo minimo de:

| - teletrabalho integral: 48 (quarenta e oito) horas; e

Il - teletrabalho parcial: 24 (vinte e quatro) horas.

Paragrafo Unico. Ao convocar o participante, a chefia da unidade de execucdo devera:
| - registrar a convocacao no canal de comunicacao definido no TCR;

Il - estabelecer o horario e o local para comparecimento; e

lll - prever o periodo em gue o participante atuard presencialmente.



Art. 27 O nao atendimento injustificado da convocagao de que trata o art. 25serd considerado
auséncia ao servico sem motivo justificado, nos termos do art. 44, inciso |, da Lei n¢ 8.112, de
1990.

Do Registro de comparecimento

Art. 28 Os participantes do PGD/UFR] estarao dispensados do registro de controle de frequéncia e
assiduidade atualmente utilizados e outros que vierem a ser implantados, na totalidade da sua
jornada de trabalho, qualquer que seja a modalidade e o regime de execucao.

Art. 29 A critério da Unidade Organizacional, fica autorizado o procedimento de registro de
comparecimento presencial de participantes em PGD.

Paragrafo Unico. O procedimento de registro de comparecimento devera constar no edital da
Unidade Organizacional.

Art. 30 Para fins de pagamento de auxilio transporte ou outras finalidades, as Unidades
Organizacionais deverao lancar o cddigo referente ao teletrabalho na frequéncia em sistema
informatizado de administracao de pessoal da UFRJ, SIRHu, ou outro que vier a substitui-lo.

CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO

Art. 31 O planejamento do PGD/UFRJ contemplara as seguintes
dimensodes:

| - da Unidade Instituidora (UFR]);
Il - das Unidades Organizacionais;
lll - das Unidades de execucao;
IV- do(a) participante.

Art. 32 Na dimensao da Unidade Instituidora, os objetivos e metas que devem orientar o
PGD/UFRJ, sdo aqueles definidos no PDI/UFR] e no Planejamento Estratégico Institucional/UFR]

Art. 33 Na dimensao das Unidades Organizacionais, os objetivos do PGD/UFRJ deverao
considerar: a dimensao institucional, o PDI/UFR], o Plano de Desenvolvimento da Unidade
(PDU), quando houver, e o plano de gestao dos dirigentes da Unidade Organizacional, assim
como as necessidades e a realidade da unidade.

Art. 34 Na dimensao das Unidades Organizacionais, devera ser expresso no edital da unidade no
minimo:

| - o quantitativo de vagas por modalidade de que trata o art. 52 desta IN, em cada unidade de
execucao;

Il - 0 cronograma;

lll - as instancias de recurso;

IV - o Termo de Ciéncia e Responsabilidade.

§ 12 Quando houver vagas na modalidade de teletrabalho parcial, deverda ser indicado o
percentual autorizado na unidade organizacional ou em cada unidade de execucgao (60%, 40% ou
20%).

§ 29 Outras vedac0es a participacao, além das previstas nos art. 18 e 19 desta IN, poderao
ser definidas em edital.

Art. 35 Na dimensao das Unidades de Execucao:

| - serao considerados os recursos, as competéncias e as condicdes de trabalho disponiveis;
Il - deverdo ser relacionadas as atividades necessérias para a realizacdo da(s) acao(des) sob
sua responsabilidade;

lll - devera ser garantida a distribuicao equitativa do trabalho entre os participantes;



Art. 36 Na dimensdo do(a) participante, o planejamento das atividades observara os objetivos
estabelecidos coletivamente nos ambitos institucional, da Unidade Organizacional, da unidade
de execucao; e as especificidades e atribuicdes inerentes ao cargo.

CAPITULO IV
PACTUACAO

Art. 37 A unidade de execucao deverd ter plano de entregas contendo, no minimo:
| - a data de inicio e a de término, com duragcao maxima de um ano; e

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

§ 12 A proposta do Plano de Entregas sera elaborada, coletivamente, pela chefia e pelos
demais participantes em exercicio na unidade de execucao.

§ 22 O Plano de Entregas podera conter atividades cuja execucao estara a cargo, especificamente,
da chefia da unidade de execucao ou da Unidade Organizacional, nao constando no Plano de
Trabalho dos participantes vinculados.

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

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

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

| - a data de inicio e a de término, ndo podendo ultrapassar o prazo do plano de entregas da
unidade de execucao;

Il - a distribuicao da carga hordria disponivel no periodo, identificando-se o percentual
destinado a realizacao de trabalhos:

a) vinculados a entregas da prépria unidade;

b) nao vinculados diretamente a entregas da prépria unidade, mas necessarios ao adequado
funcionamento administrativo ou a gestao de equipes e entregas; e

c) vinculados a entregas de outras unidades, érgaos ou entidades diversos;

lll - a descricao dos trabalhos a serem realizados pelo participante nos moldes do inciso Il do
caput; e

IV - os critérios que serao utilizados pela chefia da unidade de execucao para avaliacao do
plano de trabalho do participante.

§ 12 O somatério do tempo de execucao das atividades previstas no Plano de Trabalho devera
ser compativel com a carga horaria disponivel para o periodo.

§ 29 A situacao prevista na alinea c do inciso Il do caput:
| - ndo configura alteracao da unidade de exercicio do participante;

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



lIl - & possivel ser utilizada para a composicdo de times volantes.

Art. 39 Os membros da Comissao Central de Acompanhamento e Supervisao do PGD/UFR],

assim como os participantes da Comissao Setorial de Acompanhamento e Supervisao do
PGD/UFR]J, terao suas atividades nas respectivas comissoes inseridas no plano de trabalho do
participante.

Art. 40. Os hordrios das comunicacdes e/ou atividades, durante o teletrabalho integral ou parcial,
acordados com a chefia imediata, deverao ser previstos no plano de trabalho do participante,

devendo ser respeitadas a jornada de trabalho semanal do cargo e as determinacdes do edital da
Unidade Organizacional.

CAPITULO V

DA EXECUCAO
Art. 41. A execucao do PGD serd realizada a partir do que foi acordado no plano de trabalho do
participante alinhado ao plano de entregas da unidade de execucao, contendo as atividades e as
entregas que serao realizadas pelo participante em prazo previamente estabelecido.
§ 12 A chefia imediata podera redefinir as metas e as atividades do participante por necessidade
do servico, na hipétese de surgimento de demanda urgente ou prioritaria cujas atividades nao
tenham sido previamente acordadas.
Art. 42. A execucao do plano de entregas ocorre por meio da execucao dos planos de trabalho
dos participantes que dele foram derivados e das acdes da chefia da Unidade Organizacional.

CAPITULO VI

DO ACOMPANHAMENTO
Art. 43. O acompanhamento do PGD/UFR] consiste:
I- na observacao sistematica do andamento das atividades em execucao;
lI- na analise dos fatores influentes sobre o desenvolvimento das atividades, em especial das
condicoes de trabalho, das necessidades de capacitacao e de dimensionamento de pessoal;
Art. 44. Ao longo da execucdo do plano de trabalho, o participante registrara:
| - a descricao dos trabalhos realizados; e
Il - as ocorréncias que possam impactar o que foi inicialmente pactuado.
§ 12 O registro de que trata o caput devera ser realizado:

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

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

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

§ 3° A critério da chefia da unidade de execucao, o TCR podera ser ajustado para atender as
condicbes necessarias para melhor execucao do plano de trabalho.

Art. 45. As equipes deverao definir reunides peridédicas para a garantia do acompanhamento dos
planos, entendidos como processos coletivos de trabalho.



CAP{TULO VI
DA AVALIACAO

Art. 46. A avaliacdo da execucao do plano de trabalho do participante sera realizada levando em
consideracao os seguintes critérios:

| - a realizacao dos trabalhos conforme pactuado;

Il - cumprimento dos prazos e qualidade das entregas;

lIl - os critérios para avaliacao das contribuicdes previamente definidos, nos termos do inciso IV
do caput do art. 37 desta Instrucao Normativa;

IV - os fatos externos a capacidade de acao do participante e de sua chefia qgue comprometeram
parcial ou integralmente a execucao dos trabalhos pactuados;

V - o cumprimento do TCR; e
VI - as ocorréncias registradas pelo participante ao longo da execucdo do plano de trabalho.

§ 19 A avaliacdo da execucao do plano de trabalho deverd ocorrer em até vinte dias apds a data
limite do ultimo registro

feito pelo participante, nos moldes do § 12 do art. 43 desta Instrucao Normativa, considerando a
seguinte escala:

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

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

lIl - adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado;

IV - inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou parcialmente executado;
V - ndo executado: plano de trabalho integralmente nao executado.

§ 22 Os participantes serao notificados das avaliacdes recebidas.

§ 32 Nos casos dos incisos |, IV e V do § 19, as avaliacdes deverao ser justificadas pela chefia da
unidade de execucao.

§ 42 No caso de avaliacdes classificadas nos incisos IV e V do § 19, o participante podera recorrer,
prestando justificativas no prazo de 10 (dez) dias contados da notificacao de que trata o § 2°.

§ 52 No caso de recurso, a chefia da unidade de execucao podera, em até dez dias:

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

Il - manifestar-se sobre o0 nao acatamento das justificativas apresentadas pelo participante.

§ 62 As aclOes previstas nos §§ 22, 32, 42 e 52 deverao ser registradas em sistema informatizado.

§ 72 Independentemente do resultado da avaliacao da execucao do plano de trabalho, a chefia da
unidade de execucao estimulara o aprimoramento do desempenho do participante, realizando
acompanhamento periédico e propondo acdes de desenvolvimento.

Art. 47. No caso de o plano de trabalho ser avaliado como inadequado por inexecucao parcial ou
nao executado nos moldes do art. 21, § 19, incisos IV e V, da Instrucao Normativa Conjunta
SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023, deverd ser observada a politica de
consequéncias estabelecida na Instrucdo Normativa Conjunta SGP-SRT-SGPRT/MGI n? 52, de 21
de dezembro de 2023, incluindo os casos em que incidirao o desconto em folha de pagamento.

Art. 48. A avaliacao da execucao do plano de entrega da unidade de execucao sera realizada
levando em consideracdo os seguintes critérios:



| - a qualidade das entregas;

Il - o alcance das metas;

[ll - o cumprimento dos prazos; e

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

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

| - excepcional: plano de entregas executado com desempenho muito acima do esperado;
Il - alto desempenho: plano de entregas executado com desempenho acima do esperado;
lll - adequado: plano de entregas executado dentro do esperado;

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

V - plano de entregas nao executado.

Art. 49. A avaliacao dos planos poderd subsidiar, no que couber, todos os processos de gestao de
desempenho a que o participante esteja submetido, observada a legislacao pertinente.

Art. 50. A inobservancia das regras do PGD podera ensejar a apuracao de responsabilidade no
ambito administrativo.

Art. 51. A PR4, com o auxilio da Comissao Central de Acompanhamento e Supervisao do
PGD/UFR]J, realizara a avaliacao do Programa, com a emissao do Relatério de Acompanhamento
do PGD/UFRJ, por exercicio, contendo a analise critica dos resultados apresentados pelas
Unidades Organizacionais e o divulgara em sua pagina institucional.

Paragrafo unico. O ciclo de avaliacdao do PGD na UFRJ serd anual, devendo compreender, no
minimo, 12 meses completos de execucao desde a Ultima avaliacao.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 52. Os(as) servidores(as) envolvidos(as) na implementacao, no desenvolvimento e na
execucao do PGD/UFR] tém atribuicdes e responsabilidades especificas, cabendo a todas(os)
zelar pela preservacao das boas relacdes de trabalho diante das novas modalidades de
trabalho.

Art. 53. Sao atribuicées da Administracao Central da UFRJ, representada pela PR4:

| - orientar o processo de planejamento, pactuacao e acompanhamento do

PGD/UFRJ, apoiando as Unidades Organizacionais durante esses processos;

Il - participar do desenvolvimento e ajustes do sistema informatizado de acompanhamento,
buscando a eficiéncia dos processos de insercao e recuperagao de dados;

lll - apoiar a Reitoria na gestao estratégica do PGD/UFR] e acompanhar a implementacao do
programa com vistas ao seu aperfeicoamento;

IV - coordenar o processo de avaliacao de resultados do Programa, com o apoio da Comissao
Central de Acompanhamento e Supervisao do PGD/UFRJ;

V - analisar os resultados dos diagndsticos realizados no ambito do PGD/UFRJ, identificando e
procurando sanar eventuais problemas relacionados a equipes ou servidores;

VI - zelar pela promogao da qualidade de vida dos servidores;

VIl - desenvolver plano de capacitacao para os dirigentes de unidades, chefias imediatas e
participantes do PGD;

VIII - buscar a equidade na distribuicao de pessoal na UFRJ;

IX - desenvolver plano de salde fisica e mental de servidoras(es) que aderirem ao PGD/UFRJ; e



X - elaborar e divulgar relatério sobre o PGD/UFR), observando o disposto na IN SEGES-SGPRT/MGI
n? 24/2023, considerando as orientacdes e os prazos a serem estabelecidos;

Xl - dar transparéncia a execucao do PGD no ambito da UFRJ.

Xll - enviar para os 6rgaos centrais do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal - SIPEC e
do Sistema de Organizacao e Inovacao Institucional do Governo Federal - SIORG, por intermédio
da Subsecretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao, via Interface de Programacao de
Aplicacdo - API, os dados da execucao do PGD, observadas a documentacao técnica e a
periodicidade a serem definidas pelo Comité de que trata o art. 31 da Instrucdao Normativa
Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n¢ 24, de 28 de julho de 2023;

Xl - cumprir as regras dispostas nesta Instrucao Normativa.

Art. 54. Sao atribuicdes da Comissao Central de Acompanhamento e Supervisao do PGD/UFR]:

| - propor metodologia para implementacao do PGD/UFR];

Il - avaliar os resultados e beneficios do PGD/UFRJ;

lIl - auxiliar a PR4 na andlise de questdes nao previstas ou controversas; e

IV - propor melhorias e aprimoramentos para o PGD/UFR], encaminhando-os a Administracao
Central;

V - elaborar junto a PR4 o Relatério de Acompanhamento do PGD/UFRJ;

VI - subsidiar as acdes de monitoramento e a avaliacao dos resultados do PGD, em cumprimento
ao disposto no art. 23 da Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de 28 de julho
de 2023;

VIl - apresentar anualmente, ao Comité Executivo do Programa de Gestao e Desempenho do
Ministério da Gestdo e da Inovagao em Servicos Publicos - CPGD/MGI, relatério consubstanciado
de avaliacao dos resultados da implementacao do PGD na UFRJ, a partir dos dados gerenciais
apresentados pelas unidades da universidade;

VIl - cumprir as regras dispostas nesta Instrucao Normativa.

Art. 55. Sao atribuicdes da Comissao Setorial de Acompanhamento do PGD:

| - auxiliar nos cadastramentos em sistemas informatizados e na implementacao do PGD na
Unidade Organizacional;

Il - operacionalizar o PGD da Unidade;

lll- orientar as chefias das unidades de execucao e os participantes;

IV - mediar eventuais conflitos decorrentes da implementacao e realizacao do PGD, quando
acionada;

V - dar ampla divulgacao desta Instrucao Normativa e das regras para participacao da sua
unidade no PGD;

VI - cumprir as regras dispostas nesta Instrucao Normativa;

VIl - Definir regras e observacdes relevantes no ato da adesao e/ou execucao do PGD, no sistema
informatizado, quando implementado.

Art. 56. Sao atribuicdes dos dirigentes das Unidades Organizacionais:

| - aprovar e avaliar os planos de entregas apresentados pelas unidades de execucao diretamente
subordinadas a direcao;

Il - monitorar o PGD no ambito da sua unidade, buscando o alcance dos objetivos estabelecidos;
lll - desencadear o processo de planejamento com as unidades de execucdo, conforme calendario
e critérios previstos no edital;

IV - observar o PDI/UFRJ, a legislacao vigente, os objetivos e metas institucionais definidos no
processo de planejamento da unidade;

V - trabalhar com o coletivo da unidade no estabelecimento de objetivos, metas e acdes
vinculadas ao PGD;

VI - elaborar edital de adesdo ao PGD, com o auxilio da Comissdo Setorial de Acompanhamento
do PGD, em conformidade com o modelo indicado pela PR4, publicando-o no Boletim UFRJ;

VIl - prestar informacdes sobre o PGD a PR-4, quando solicitado;

VIl - divulgar nominalmente os participantes da sua unidade que aderiram ao PGD, mantendo a
relacao atualizada no sistema ou sitio eletronico da unidade;

IX - mediar eventuais conflitos decorrentes da implementacao e realizacao do PGD;

X - cumprir as regras dispostas nesta Instrucao Normativa.

Art. 57. Sao atribuicdes das chefias das unidades de execucao ou chefia imediata:



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

Il - elaborar e monitorar a execucao do plano de entregas da unidade;

lll - aprovar a adesao dos participantes;

IV - pactuar o TCR;

V - pactuar, monitorar e avaliar a execucao dos planos de trabalho dos participantes;

VI - registrar os dias de teletrabalho dos participantes da unidade de execucao, para fins do
disposto no art. 29 desta Instrucao Normativa;

VIl - promover a integracao e o engajamento dos membros da equipe em todas as modalidades e
os regimes adotados;

VIl - desligar os participantes, quando couber;

IX - manter atualizada, nos sistemas estruturantes de gestao de pessoal da administragao publica
federal, a situacdo cadastral dos agentes publicos subordinados quanto ao status de participacao
no PGD e a respectiva modalidade;

X - acompanhar o cumprimento das atividades e a adaptacao dos participantes ao PGD;

Xl - manter contato permanente com os participantes sob sua chefia;

X1l - cumprir as regras dispostas nesta Instrucao Normativa.

Art. 58. Sao atribuicdes dos participantes do PGD:

| - assinar e cumprir integralmente o TCR;

Il - elaborar plano de trabalho e submeter a aprovacao da chefia;

[ll - cumprir as atividades estabelecidas no plano de trabalho;

IV - atender as convocacdes para comparecimento presencial, nos termos do art. 25 desta
Instrucao Normativa;

V - informar e manter atualizado dados cadastrais, nimero de telefone, fixo e mdvel;

VI - consultar regularmente seu email institucional e demais formas de comunicacao, nos termos
definidos no plano de trabalho, observando a jornada de trabalho;

VIl - consultar diariamente os sistemas institucionais disponiveis;

VIII - estar disponivel para ser contatado no hordrio de funcionamento da Unidade Organizacional
pelos meios de comunicacao definidos em TCR, exceto se acordado de forma distinta com a
chefia da unidade de execucao;

IX - informar a chefia da unidade de execucao as atividades realizadas, a ocorréncia de
afastamentos, licencas e outros impedimentos, bem como eventual dificuldade, ddvida ou
informacao que possa atrasar ou prejudicar a realizacao dos trabalhos;

X - zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas de seguranca da informacao e adocao de cautelas adicionais necessarias;

Xl - zelar pela guarda e manutencao dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada pela
unidade;

Xl - cumprir as regras dispostas nesta Instrucao Normativa.

Art. 59. Sdo atribuicdes da Superintendéncia Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
(SGTIC):

| - firmar cooperacdo técnica, customizar, implementar, gerir e dar suporte ao sistema
informatizado de gestao do PGD/UFRJ;

Il - viabilizar o acesso remoto e controlado dos participantes em teletrabalho aos sistemas da
UFR].

CAPITULO IX
DO DESLIGAMENTO DO PGD
Art. 60. O(a) participante do PGD/UFR] sera desligado(a) nas seguintes hipéteses:

|. por solicitacao prépria, observada a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, podendo ser
reduzida mediante acordo entre o(a) participante e a chefia da unidade de execucao;



Il. no interesse da Administracao por razao de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento
da forca de trabalho, desde que devidamente justificado, observando o prazo minimo de 30
(trinta) dias da notificacao oficial para o retorno ao trabalho presencial, podendo ser reduzida
mediante acordo entre as partes;

lll. pelo descumprimento das obrigacbes previstas na pactuacao do plano de trabalho do
participante e/ou no termo de ciéncia e responsabilidade;

IV. pela recusa ou esquiva reincidente em responder a convocacao presencial previamente
agendada;

V. na auséncia de apresentacao de plano de trabalho e da assinatura do termo de ciéncia e
responsabilidade;

VI. em virtude de remocdo, com alteracdo da unidade de exercicio;

VII. em virtude de aprovacao do(a) participante para a execucao de outra atividade nao abrangida
pelo PGD, salvo nas acumulacgoes licitas de cargos, quando comprovada a compatibilidade de
horérios;

VIIl. nas hipdteses de vedacao previstas na norma de procedimentos gerais da unidade, quando
houver; e

IX. pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas nesta Instrucao
Normativa;

X. se o PGD for revogado ou suspenso.

§ 12 Nas hipdteses de que trata os incisos I, Ill, IV e V do art. 59, o(a) participante continuara em
regular exercicio das atividades no PGD, na respectiva modalidade, até que seja notificado(a) do
ato de desligamento para retorno efetivo ao controle de frequéncia.

§ 22 A notificacao de que trata o inciso Il definird prazo, que ndo podera ser inferior a 10 (dez)
dias para a modalidade presencial e 30 (trinta) para a modalidade teletrabalho, para que o(a)
participante do PGD volte a se submeter ao controle de frequéncia.

§ 32 Na hipdtese de desligamento do PGD, cabera pedido de reconsideracao e recurso, com efeito
suspensivo, nas instancias definidas no edital da Unidade Organizacional.

CAPITULO X
SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO DO PGD/UFR|

Art. 61. Para a execucao do PGD, a UFR] utilizara sistema informatizado de acompanhamento e
controle que permita o monitoramento eficaz do trabalho desenvolvido pelo(a) participante e do
cumprimento das atividades previstas.

§ 12 Fica adotado o Sistema Unificado de Administracao Publica - SUAP para a gestdo do
PGD/UFRJ, o controle e a transparéncia dos planos de entregas das unidades de execucdo e dos
planos de trabalho dos participantes.

§ 22 O sistema permitird a disponibilizacao das atividades referentes ao PGD e seus resultados ao
orgao central do SIPEC e ao 6rgao central do SIORG, conforme as normas dos referidos érgaos
centrais.

§ 32 A Administracao Central da UFR] enviara ao 6rgao central do SIORG, via Interface de
Programacao de Aplicacao-

API, os dados sobre a execucao do PGD, observadas a documentacao técnica e a periodicidade a
serem definidas pelo

Comité de que trata o art. 31 da Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de 28 de
julho de 2023.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 62. Na hipétese de haver necessidade de ultrapassar o limite de agentes publicos
participantes estabelecido para o teletrabalho integral, a Unidade Organizacional devera
encaminhar oficio com a solicitacao e a justificativa a PR4, para avaliacao.



Art. 63. Os(as) participantes no regime de teletrabalho, com direito ao beneficio de auxilio
transporte, farao jus ao pagamento nos dias em que houver deslocamentos de sua residéncia
para o local de trabalho e vice-versa, como previsto no plano de trabalho do participante.

Art. 64. O pagamento dos adicionais de insalubridade, periculosidade e de irradiagcao ionizante,
bem como da gratificagao por atividades com raios X ou substancias radioativas sera devido ao
participante nas modalidades presencial ou teletrabalho em regime de execucao parcial.

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

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

Art. 65. A PR4 emitird normas complementares necessarias para a plena execucao do
PGD/UFRJ, em conformidade com o disposto no Art. 72 da Resolucao CONSUNI n2 181/2023.

Art. 66. As Unidades Organizacionais da UFR] deverao definir, nos seus editais, as instancias
para interposicdo de recursos internos de reconsideracdo de decisdes no ambito da gestdo
local do PGD/UFR]J.

§19 A critério da instancia colegiada da Unidade Organizacional, a Comissao Setorial de
Acompanhamento e Supervisao do PGD/UFRJ, podera analisar e emitir parecer quanto aos
recursos de que trata o caput.

§29 Esgotadas as instancias de recursos internos, nao havendo sido alcancada condicao
satisfatéria para o recorrente, poderd ser interposto pedido de reconsideracao a PR4.

Art. 67. Todo processo que envolve o PGD/UFR] devera ser formalizado, garantindo-se a
publicidade, a transparéncia e o controle social.

Art. 68. A implementacao do PGD em uma Unidade de Execucao podera ser suspensa por
solicitacao da chefia imediata, desde que devidamente justificada e homologada pelo dirigente da
Unidade Organizacional e aprovada pelo colegiado superior ou equivalente.

Art. 69. O participante que aderir a modalidade de teletrabalho em regime integral ou parcial do
PGD fica alertado quanto a necessidade de observancia das normas de salde e seguranca do
trabalho.

Art. 70. A adesao dos agentes publicos, de que trata o art. 17 desta Instrucdo Normativa, sera
voluntaria nas unidades organizacionais em que estiver implementado o PGD.

Art. 71. Os casos omissos serao tratados pela PR4 (Pré Reitoria de Pessoal) e/ou a CCPGD/UFR])
(Comissao Central de Acompanhamento e Supervisao do PGD/UFRJ), observadas as disposicoes
da Resolucao CONSUNI n2 181/2023, do Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, da Instrucao
Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de 28 de julho de 2023, e da Instrugcao Normativa
Conjunta SGP-SRT-SGPRT/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023, e suas alteracdes.

Art. 72. Cada Unidade Organizacional terd o prazo de até 30(trinta) dias, improrrogaveis, para
adequar o seu PGD ao que estabelece esta Instrucao Normativa.

Art. 73. Cada Unidade Organizacional terd o prazo de até 60(sessenta) dias, improrrogaveis, a
contar da data de implementacao do Sistema Unificado de Administracao Pdblica - SUAP para
adequar o seu PGD as funcionalidades do sistema SUAP da UFR].

Art. 74. Fica revogada a Instrucao Normativa PR4/UFRJ N2 116, de 18 de outubro de 2023.

Art. 75. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacao.



NEUZA LUZIA PINTO
PRO-REITORA DE PESSOAL

~ ANEXO |
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

A ser pactuado entre o participante do PGD/UFR] e a chefia da respectiva unidade de execucao

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE - PGD/UFR])

Nome completo (Participante):
Unidade Organizacional:

Unidade de Execucao:

Responsavel pela Unidade de
Execucao:
Canal(is) de comunicacao:

Modalidade: () Presencial ( ) Teletrabalho
Regime de Execucao: () Teletrabalho parcial

() Teletrabalho integral

() Teletrabalho integral no exterior

Critérios de avaliacao do plano
de trabalho: Conforme Art2 46 IN PGD UFRJ.

Pelo presente termo de ciéncia e responsabilidade, em razdo da adesao ao Programa de
Gestao e Desempenho (PGD) da Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFR)), declaro que
sao minhas atribuicdes e responsabilidades:

1. Atender e manter as condicdes para participacao no PGD/UFR]J;

2. Manter as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, mediante a utilizacao de
equipamentos e mobilidrios adequados, assumindo, inclusive, os custos referentes a
conexao a internet, méveis, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas
decorrentes do exercicio das suas atribuicdes, quando na modalidade de teletrabalho;

3. Zelar pela guarda e manutencao dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada
nos termos do art. 16 da Instrucao Normativa conjunta SEGES-SGPRT /MGI n? 24, de 28 de
julho de 2023;

4. As instalacdes e equipamentos a serem utilizados deverao seguir as orientacdes de
ergonomia e seguranca no trabalho, estabelecidas pela UFRJ;

5. Cumprir o plano de trabalho pactuado com a chefia imediata e seus prazos, sendo vedada
a delegacao a terceiros, servidores ou nao, dos trabalhos acordados;

6. Observar a redefinicao, realizada pela chefia imediata, das atividades constantes do plano
de trabalho pactuado na hipétese de surgimento de demanda prioritaria que nao tenham
sido previamente acordada;

7. Zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante a observancia das normas
de seguranca da informacao e protecao de dados;

8. Manter dados cadastrais e de contatos permanentemente atualizados e ativos;

9. Permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com a
chefia, nao podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade;

10. Consultar regularmente o(s) email(s) institucional(is) e demais ferramentas de
comunicacao;

11. Consultar diariamente os sistemas institucionais disponiveis;



12. Manter a chefia imediata informada sobre a evolucao do trabalho, de forma periédica e
sempre que demandado(a);

13. Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequacao das metas e prazos ou possivel redistribuicao do
trabalho;

14. Quando na modalidade de teletrabalho, atender as convocacdes para comparecimento a
unidade sempre que minha presenca fisica for necessaria e houver interesse da
Administracao Publica, mediante convocacao com antecedéncia minima prevista no art. 25
da Instrucao Normativa XXXXX;

15. E vedado o pagamento das vantagens a que se refere o art. 15 do Decreto n2 11.072, de

17 de maio de 2022, na modalidade teletrabalho em regime de execucao integral;

16. Quando houver movimentacao entre érgaos ou entidades, os agentes publicos sé
poderao ser selecionados para a modalidade de teletrabalho seis meses apds o inicio do
exercicio na Unidade Organizacional de destino, independentemente da modalidade em que
se encontrava antes da movimentacao;

17. Informar a chefia imediata os dias em teletrabalho para fins de pagamento de auxilio
transporte ou outras finalidades;

18. Estar ciente e de acordo com as disposi¢cdes constantes das regras e Atos Normativos do
Programa de Gestao e Desempenho - PGD, tais como:

| - Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022;

Il - Resolucao CONSUNI UFRJ n2 181, de 13 de marco de 2023;

[ll - Instrucao Normativa PR4/UFR] n2 XXXX de XXXXX de 2025;

IV - Portaria n? 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020;

V - Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de 28 de julho de 2023, alterada
pela Instrucao Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n? 21, de 16 de julho de 2024;

VI - Instrucao Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n? 52, de 21 de dezembro de 2023;
VIl - Instrucao Normativa Conjunta SEGES/SRT/SGP/MGI N2 20, de 21 de janeiro de 2025;
VIII - Portaria MEC n.° 267, de 30 de abril de 2021;

IX - Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018.

19. Estar ciente que minha participacao no Programa de Gestao e Desempenho da UFR) nao
constitui direito adquirido.

Assinatura do(a) servidor(a)

Assinatura da chefia imediata
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