UNIVERSIDADE
. s FEDERAL DO
¢/ MARANHAO

PORTARIA GRN® 385/2022- MR
Estabelece os procedimentos gerais a
serem observados pelos servidores em
exercicio na  UFMA relativos a
implementacdo do Programa de Gestdo na
Universidade Federal do Maranhao.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MARANHAO, no uso das
suas atribuigdes,

CONSIDERANDO a Lei N2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde
sobre o regime juridico unico dos servidores publicos civis da Unido e das autarquias e
das fundagdes publicas federais;

CONSIDERANDO a INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 65, de 30 de julho de
2020 do Ministério da Economia, que estabelece orientac¢des, critérios e procedimentos
gerais a serem observados pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal
Civil da Administracdo Federal - SIPEC relativos a implementacdo de Programa de
Gestao;

CONSIDERANDO a PORTARIA N2 267, de 30 de abril de 2021, que autoriza
a implementacdo do programa de gestdo pelas unidades do Ministério da Educacao -
MEC e de suas entidades vinculadas;

CONSIDERANDO o Decreto N2 11.072, de 17 de maio de 2022, que dispde
sobre o Programa de Gestdao e Desempenho - PGD da administracao publica federal
direta, autarquica e fundacional.

CONSIDERANDO a PORTARIA GR N2 076/2022-MR que institui Comissao
de Estudos e Construcao da proposta de Teletrabalho na UFMA,

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar e instituir o Programa de Gestdo - PDG/UFMA, no
ambito da Universidade Federal do Maranhdo - UFMA.

I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22, Adotam-se os conceitos do art. 32 da INSTRUCAO NORMATIVA
SGP/SEDGG/ME N¢ 65, de 30 de julho de 2020 e, para os fins desta Portaria, considera-
se:

I - Unidade: unidade de lotagdo na qual o (a) servidor (a) desempenha sua
atividade;

II - Dirigente da unidade: autoridade maxima da unidade;
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III - Chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao/a servidor (a);

IV - Area de gestio de pessoas: Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas -
PROGEP;

V - Area responsiavel pelo acompanhamento de resultados
institucionais: Pro- Reitoria de Planejamento, Gestao e Transparéncia - PPGT;

Art. 32 - Sdo resultados esperados com a implementacdao do programa de
gestao da Universidade Federal do Maranhao:

I - promover a produtividade e a qualidade das entregas;

Il - melhorar a qualidade de vida dos (as) servidores -
participantes;

III - reduzir despesas de custeio;
IV - atrair e manter novos talentos;

V - promover a motivacdo e o comprometimento dos (as) servidores-
participantes, estando em consonancia com os objetivos da institui¢do;

VI- estimular o desenvolvimento do trabalho criativo; e

VII - promover a eficiéncia e busca por resultados, com foco na prestagdo de
servico publico.

Art. 4. Podem participar do programa de gestdo, todos os (as) servidores
(as) ativos da UFMA, efetivos e nomeados para cargos em comissao ou ndo, submetidos
ao controle de jornada por ponto eletronico e que possuam atividades compativeis com
o regulamentado nesta Portaria.

I1 - DOS REGIMES DE EXECUCAO

Art. 52 - O programa de gestdo da UFMA adotara os regimes de execugdo
presencial ou teletrabalho, sendo que este udltimo podera ser realizado em regime
integral ou parcial.

Paragrafo Unico. O regime de execucdo presencial dispensara o
servidor-participante da obrigatoriedade de registro do ponto eletronico, mas a
sua presenca na UFMA devera ser diaria.

Art. 62 - No caso de opcao pelo regime de execucao parcial, o percentual de
jornada de trabalho para desempenho das atividades presenciais na unidade sera
definido pela chefia imediata, na ocasido de pactuacao do Plano de Trabalho Individual.

Paragrafo Unico. A alternancia entre a execugio das atividades de forma
presencial e teletrabalho deve acontecer em dias inteiros e ndo fracionados ou em turnos
de dias.
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III - DAS ATIVIDADES

Art. 72. O programa de gestdo da UFMA abrangerd as atividades cujas
caracteristicas permitam a mensurac¢do da produtividade, dos resultados, das entregas e
do desempenho do (a) servidor-participante em suas metas.

§1¢ - As atividades que possam ser executadas de forma remota e com a
utilizacao de recursos tecnoldgicos serao realizadas, preferencialmente, na modalidade
de teletrabalho parcial ou integral.

§2¢ - O teletrabalho nao podera:

I - abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do (a)
servidor- participante na unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho
externo;

II - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendem ao
publico interno e externo.

Art. 82 - A tabela de atividades que fara parte do plano de trabalho do (a)
servidor- participante, devera ser elaborada pela chefia imediata juntamente com a
equipe da unidade, nos termos do Anexo L.

§12 - A tabela e suas alteragbes deverdo ser encaminhadas pela chefia
imediata para homologacdo do (a) dirigente da respectiva unidade.

§2¢ - As atividades cujos resultados nao possam ser efetivamente
mensurados nao deverao ser incluidas na tabela de que trata o caput.

IV - DA PARTICIPACAO

Art. 92 - A implementacdo do programa de gestado € facultativa as unidades
académicas e administrativas da UFMA e deve ocorrer a partir da conveniéncia e do
interesse do servico como ferramenta de gestdo, ndo se constituindo direito nem
obrigacao do (a) servidor (a).

§1¢ - As unidades que desejarem aderir ao programa de gestdo devem
divulgar os critérios técnicos para adesao aos (as) servidores(as)-interessados (as) no
aludido programa, podendo conter, entre outras especificidades:

I - total de vagas;

II - regimes de execu¢do;

111 - vedacgdes a participacdo, apenas se houver necessidade especifica
constatada pela chefia imediata;

IV - prazo de permanéncia no programa de gestao, quando aplicavel;

\' - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da
atividade; e

VI - recursos tecnolégicos, ergondmicos, estruturais necessarios, ao

(a) servidor(a) interessado(a) na participagao.
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§2¢ - A participagdo no programa de gestdo é facultada ao servidor (a) e
autorizada, conforme conveniéncia da Administracdo, mediante aprova¢do da chefia
imediata, nao se constituindo direito do (a) servidor-participante.

§3¢ - O prazo para adesdo dos (as) servidores-interessados ao programa
sera determinado pelo (a) dirigente da unidade.

§4¢° - Na ocorréncia de limitacdo de vagas que trata o inciso I do art. 92, o (a)
dirigente da unidade selecionara os (as) servidores-participantes a partir da avaliacao
de compatibilidade entre as atividades a serem desempenhadas e o conhecimento
técnico dos (as) interessados (as).

Art. 10 - Caso o total de servidores-candidatos exceda o quantitativo de
vagas, como critérios de desempate, entre as habilidades e caracteristicas entre estes
(as), o (a) dirigente da unidade observara, prioritariamente, os seguintes critérios:

I - osservidores (as) que possuem horario especial, nos termos dos §§ 12
a3%2doart.98,dalein?8.112,de 11 de dezembro de 1990;

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

III - servidores (as) com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n? 10.098,
de 19 de dezembro de 2000;

IV - servidores-participantes com dependentes econdmicos até a idade de
seis anos ou acima de sessenta e cinco anos, desde que conste no assentamento

funcional;

V -servidores com vinculo efetivo;

VI - servidores (a) com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que
descontinuo;

VII - servidores que tenham exercido cargo de direcdo, chefia e/ou
assessoramento;

VIII - servidores (as) com pontuacdo mais alta na udltima avaliacdo de
desempenho individual.

Paragrafo Unico. Se necessario, poderao ser incluidos outros critérios de
priorizacdo a critério do dirigente da unidade.

Art. 11. - O programa de gestdo, quando instituido na unidade, podera ser
alternativa aos (as) servidores (as) que atendam aos requisitos para remoc¢do, nos
termos das alineas "a" e "b" do inciso III do caput do art. 36, da Lei n. 8.112, de 1990, e
para concessao da licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro (a)
prevista no art. 84 da Lei n. 8.112, de 1990, desde que para o exercicio de atividade
compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a Administragao.
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V - DOS PLANOS DE TRABALHO

Art. 12 - O (a) servidor-participante que foi selecionado (a) assinara o
Termo de Adesdo, na forma do Anexo II, com a indicagdo da modalidade e do regime de
execucdo acordados com a chefia imediata.

Paragrafo Unico. O Termo de Adesdo devera ser encaminhado através do
sistema SEI a Pro6-Reitoria de Gestdo de Pessoas para inclusio no assentamento
funcional do (a) servidor (a) e efeitos financeiros.

Art. 13 - O (a) servidor-participante deverd ainda assinar via sistema
informatizado juntamente com a sua chefia imediata o plano de trabalho, que contera:

I - asatividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem
alcancadas expressas em horas equivalentes;

II -oregime de execucdo em que participara do programa de gestao;

III - o cronograma em que cumprird sua jornada em regime presencial,
quando o (a) servidor (a) participar do programa na modalidade parcial; e

IV -otermo de ciéncia e responsabilidade, na forma do Anexo III.

§12 - Os planos de trabalho poderdo ser elaborados pelo (a) servidor-
participante e submetidos para aceite da chefia imediata ou vice-versa.

§2¢2 -0 plano de trabalho devera ser registrado em sistema informatizado a
ser definido e publicizado aos servidores (as) posteriormente.

§32 - A chefia imediata podera redefinir as metas do (a) servidor-
participante por necessidade do servico, na hipdtese de surgimento de demanda
prioritaria cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas.

§4¢° - As metas serado calculadas em horas para cada atividade em cada nivel
de complexidade e apresentadas na tabela de atividades.

§52 - As metas semanais ndo poderdo superar o quantitativo de horas da
jornada semanal de trabalho do (a) servidor-participante no programa de gestao.

§62 - Até o ultimo dia util da vigéncia do plano de trabalho, devera ser
proposto um novo plano de trabalho de modo que o (a) servidor possa realizar suas
atividades sem interrupcao, salvo nos casos de afastamentos, licengas, outros
impedimentos e casos fortuitos ou de for¢ca maior.

Art. 14 - O plano de trabalho devera prever a afericio das entregas
realizadas, mediante analise fundamentada da chefia imediata, em até 40 (quarenta) dias,
quanto ao atingimento ou ndo do que foi previamente estipulado.

§ 12 - A aferigdo que trata o caput deve ser registrada em um valor que varia
de 0 a 10, baseando-se na tabela de valoragdo a seguir:

0-8
3272 8003 RAMAL

Atividade ndo concluida 0
Atividade concluida dentro do prazo com qualidade insufuciente | 1a4
Atividade concluida dentro do prazo com qualidade regular 5ab
Atividade concluida dentro do prazo com gualidade boa 7a8
Atividade concluida dentro do prazo com qualidade 6tima 10
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§ 22 Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida
pela chefia imediata seja igual ou superior a 5.

Art. 15 - O prazo de antecedéncia minima de convocacdo para
comparecimento pessoal do servidor-participante ao programa de gestdo a unidade, no
regime de execucdo integral, quando houver interesse devidamente motivado da
Administracdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios eletrdnicos,
telematicos ou informatizados, serd o prazo pactuado no plano de trabalho do (a)
servidor (a), ndo podendo ser inferior a trés dias uteis.

§ 12 - A convocacao pela chefia imediata, devidamente motivada, devera ser
realizada via notificacdo em e-mail institucional.

§ 22 - Na impossibilidade do (a) servidor (a) atender a convocagdo
realizada, devera ser apresentada justificativa, com a comprovacao devida.

VI - DO TELETRABALHO NO EXTERIOR

Art. 16 - Além dos requisitos gerais para a adesdo a modalidade, o
teletrabalho com o agente publico residindo no exterior somente sera admitido, nas
seguintes hipoteses abaixo, conforme art. 12 do Decreto Federal n. 11.072, de 17 de
maio de 2022:

I - para servidores publicos federais efetivos que tenham concluido
o estagio probatério;

II -emregime de xecucdo integral;
III - no interesse da administracao;

IV - se houver Programa de gestdo instituido na unidade de exercicio do
servidor;

V - com autorizacdo especifica da autoridade maxima da UFMA,
permitida a delegacdo ao nivel hierarquico imediatamente inferior e vedada a
subdelegacao;

VI - por prazo determinado;

VII - com manutencdo das regras referentes ao pagamento de vantagens,
remuneratorias ou indenizatorias, como se estivesse em exercicio no territorio nacional;

VIII- 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 participagdo 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, de
1990;

c¢) acompanhamento de conjuge afastado nos termos do disposto nos art.
95eart.96 da Lein®28.112 de 1990;
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d) remocao por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou
dependente que viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional,
condicionada a comprovagdo por junta médica oficial, conforme trata a alinea “b” do
inciso III do paragrafo unico do art. 36 da Lei n? 8.112, de 1990, quando o tratamento
meédico necessite ser realizado no exterior; ou

e) licenca para acompanhamento de cdnjuge que ndo seja servidor publico
deslocado para trabalho no exterior, nos termos do disposto no caput do art. 84 da Lei n®
8.112, de 1990.

§ 12 - A autorizagdo para teletrabalho no exterior podera ser revogada por
razoes técnicas ou de conveniéncia e oportunidade, por meio de decisdo fundamentada
da Autoridade.

§ 22 - Na hipdtese prevista no §12, sera concedido prazo de dois meses para
o servidor publico retornar as atividades presenciais ou ao teletrabalho a partir do
territério nacional, conforme os termos da revogacdo da autorizacdo de teletrabalho.

§ 32 - O prazo estabelecido no §22 podera ser reduzido mediante
justificativa das autoridade maxima.

§ 42 - O servidor-participante do programa de gestdo mantera a execugao
das atividades estabelecidas por sua chefia imediata até o retorno efetivo a atividade
presencial.

§ 52 - Podera ser permitida, pela autoridade, de forma justificada, a
realizacdo de teletrabalho no exterior pelos seguintes empregados publicos em exercicio
na administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional:

I - empregados de estatais em exercicio na administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional com ocupag¢do de cargo em comissao na UFMA, desde
que a entidade de origem autorize a prestacdo de teletrabalho no exterior; ou

II - empregados que facam parte dos quadros permanentes da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

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

§ 72 - A autoridade maxima da UFMA podera substituir o requisito previsto
no inciso VIII do caput por outros critérios, com a devida publicagdo em normativa.

§ 82 - O total de servidores publicos abrangidos pela exce¢do a exigéncia
prevista no inciso VIII do caput e no § 72 ndo podera ultrapassar dez por cento do
quantitativo de vagas de que trata o art. 92 desta Portaria.

§ 92 - 0 prazo de teletrabalho no exterior sera de:

I - na hipétese do § 79, até trés anos, permitida a renovagdo por periodo
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igual ou inferior; e

11 - nas hipoteses previstas no inciso VIII do caput, o tempo de
duracdo do fato que o justifica.

§ 10 - Na hipdtese prevista na alinea “e” do inciso VIII do caput, cabera ao
requerente comprovar o vinculo empregaticio do conjuge no exterior.

VII - DAS DIARIAS, PASSAGENS, ADICIONAIS

Art. 17 - Nos deslocamentos em carater eventual ou transitério ocorridos
no interesse da administragdo para localidade diversa da sede do 6rgao ou da entidade
de exercicio do agente publico, o servidor-participante do programa de gestdo fara jus a
diarias e passagens e sera utilizado como ponto de referéncia:

I - alocalidade a partir da qual exercer as suas fungdes remotamente; ou

II - caso implique menor despesa para a administracao publica
federal, o endereco do 6rgao ou da entidade de exercicio.

Paragrafo Unico. O servidor-participante do Programa de gestio na
modalidade teletrabalho que residir em localidade diversa da sede do 6rgao 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, conforme previsdo legal no Decreto Federal n. 11.072, de 17 de maio de
2022.

Adicional Noturno.

Art. 18 - Nao sera devido o pagamento de adicional noturno aos servidores-
participantes do programa de gestao de que trata esta Portaria.

Paragrafo Unico. O disposto no caput nio se aplica aos casos em que for
comprovada a atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido entre
vinte e duas horas de um dia e cinco horas do dia seguinte, desde que haja necessidade
comprovada da Administragdo e autorizacdo concedida por sua chefia imediata.

Adicionais de pagamento vedados no caso de teletrabalho.

Art. 19 - E vedado o pagamento ao servidor-participante do Programa de
gestao na modalidade teletrabalho em regime de execucao integral de:

I - adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade ou irradiacao
ionizante; e

II - gratificagdo por atividades com raios X ou substancias radioativas.
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VIII - DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 20 - Decorridos seis meses da efetiva implantacdo do programa de
gestdo, o (a) dirigente da unidade elaborard um relatério consolidado de todos os
setores participantes do PDG na unidade, que devera ser enviado a Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas na forma do Anexo IV.

Paragrafo dnico. O relatério a que se refere o caput sera submetido ao
exame e a manifestacao técnica da Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas, que podera indicar
a necessidade de revisao desta Portaria, no intuito de corrigir eventuais falhas ou
disfuncdes identificadas no programa de gestao.

Art. 21 - Ao término do mesmo periodo tratado no art. 20, considerado
ambientacao, a UFMA devera:

I -revisar a parametrizacao do sistema informatizado utilizado;

I - enviar os dados a que se refere o art. 20, revisando, se necessario, o
mecanismo de coleta das informagdes requeridas pelo 6rgao central do SIPEC.

Art. 22 - Se necessario, ao fim dos primeiros meses de ambienta¢do do
programa, a UFMA podera:

I - realizar eventuais atualiza¢des nas normas internas;
II - retificar o mapeamento da tabela de atividades de que trata o art. 82.

Art. 23 - Nado poderao ser divulgadas informagdes sigilosas ou pessoais,
bem como aquelas que tenham seu acesso restrito por determinacao legal.

IX - RELATORIOS GERENCIAIS

Art. 24 - Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos
da implementacdo do programa de gestdo, os (as) dirigentes das unidades deverao
elaborar relatorio gerencial consolidado de todos os setores participantes do PDG na
unidade contendo, no minimo, as informagdes na forma do Anexo V.

Paragrafo Unico. O relatério de que trata o caput devera ser enviado a Pré-
Reitoria de Planejamento, Gestdo e Transparéncia que fara a consolidacdo dos dados e o
encaminhamento ao Orgdo Central do SIPEC, para fins de informacées gerenciais, até o
dia 30 de novembro do ano corrente.
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X - DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 25 - O dirigente da Unidade, ap6s consultar a respectiva chefia imediata
do servidor, deverd desligar o servidor-participante do Programa de Gestdo nos
seguintes casos:

I - nointeresse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade
ou redimensionamento da forca de trabalho, o que deve ser devidamente justificado,
observada antecedéncia minima de dez dias;

II - a qualquer tempo, pelo descumprimento das metas e obrigagdes
previstas no plano de trabalho individual ou do termo de ciéncia e responsabilidade;

III - em virtude de remog¢ao, com alteragao da unidade de
exercicio;

IV IV - pelo decurso de prazo de participagio no
programa de gestdo;

V - pelo descumprimento das atribui¢cdes e responsabilidades previstas no
artigo 28;

VI - em virtude de aprovacao do servidor-participante para a execucdo de
outra atividade ndo abrangida pelo programa de gestao, salvo nas acumulagdes licitas de
cargos, se comprovada a compatibilidade de horarios;

VII - pela superveniéncia das hip6teses de vedagado previstas nesta
Portaria;

VIII VIII - se o programa de gestdo for suspenso ou revogado.

§12 - Nos casos previstos nos incisos Il e V, o prazo para retornar as
atividades presenciais sera de trinta dias.

§2¢2 - No caso previsto no inciso VIII, o prazo para retornar as atividades
presenciais sera de trinta dias, podendo ser reduzido mediante apresentacao de
justificativa da autoridade maxima da Instituicao.

§32 - O servidor-participante do programa de gestdo na modalidade
teletrabalho podera retornar ao trabalho presencial, independentemente do interesse da
administracao, a qualquer momento.

§4¢ - Na hipotese prevista no §3¢, a unidade podera requerer a comunicagdo
doretorno ao trabalho com antecedéncia minima de trinta dias.

§5¢ - E vedada nova adesao do servidor-participante ao Programa de Gestao,
quando seu desligamento se deu pelo descumprimento das metas e obriga¢des previstas
nos incisos Il e V, nos ultimos doze meses.

Art. 26 - A exclusdo do servidor-participante do Programa de Gestdao nao
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gera direito a beneficios, indenizagdes, ressarcimentos ou auxilios de quaisquer espécies.

Art. 27 - Nas hipdteses de que trata o art. 25, o servidor-participante
continuara em regular exercicio das atividades no programa de gestdo até que seja
notificado (a) do ato de desligamento, suspensdo ou revogacdo desta Portaria e do
programa de gestdo.

Paragrafo Unico. A notificagio de que trata o caput sera feita por meio de e-
mail institucional, e definira prazo, que ndo podera ser inferior a dez dias, com vistas ao
retorno do servidor-participante e sua submissdo ao controle de frequéncia.

XI - DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 28 - Constituem atribuicdes e responsabilidades do servidor-
participante do programa de gestdo da UFMA:

I - assinar termo de adesdo, de ciéncia e responsabilidade; Il - cumprir o
estabelecido no plano de trabalho;

III - atender as convocac¢des para comparecimento a unidade sempre que
sua presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administra¢do Publica, na forma
do art. 15 desta Portaria;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos,
permanentemente atualizados, ativos e disponiveis aos demais servidores da unidade,
respeitadas as regras de transparéncia de informacgdes e dados previstas em legislacao;

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

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo
acordado com as chefias, nao podendo extrapolar a jornada de trabalho diaria atribuida
ao servidor;

VII - manter as chefias informadas, de forma periédica e sempre que
demandado, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade,
duvida ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIII- comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licencas
ou outros impedimentos para eventual adequagcdo das metas e prazos ou possivel
redistribuicao do trabalho;

IX - zelar pelas informagcbes acessadas de forma remota, mediante
observancia as normas internas e externas de seguranga da informacao;

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade,
quando necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos
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relacionados a seguranca da informa¢do e a guarda documental, constantes de
regulamentacdo propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e
responsabilidade; e

XI - providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, inclusive
aquelas relacionadas a seguran¢a da informacgdo, mediante a utilizacao de equipamentos
e mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a
instalagdo de softwares, conexdo a internet, energia elétrica e telefone, entre outras
despesas decorrentes do exercicio de suas atribui¢des, de maneira que seja possivel
realizar o atendimento satisfatério de todas as demandas e metas estipuladas.

Art 29 - Compete ao dirigente da unidade:

I - dar ampla divulgacao das regras para participacao no programa de
gestao, nos termos desta Normativa;
I - divulgar nominalmente os servidores-participantes do programa de

gestdo de sua unidade, mantendo a relacdo atualizada e disponivel no sitio eletronico da
Instituicao;

III - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua
unidade;

IV - analisar os resultados do programa de gestdo em sua unidade;

V - supervisionar a aplicagdo e a disseminacdo do processo de
acompanhamento de metas e resultados;

VI -colaborar e manter contato permanente com a Pré-Reitoria de Gestao de
Pessoas para melhor execucao do programa de gestdo e para assegurar o cumprimento
das regras do programa.

VII - sugerir ao Reitor, com base nos relatérios, a suspensao, alteracdo ou
revogacdo desta Normativa e do programa de gestao;

VIII- enviar, no prazo estabelecido, o relatério de que trata o art. 20, a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas.

IX - elaborar relatério gerencial anualmente nos termos do Art. 24 desta
Portaria. Art. 30. Compete a chefia imediata:

I - acompanhar a qualidade e a adaptacdo dos servidores-participantes
do programa
de gestao;

II - manter contato permanente com os servidores-participantes do
programa de gestdo para repassar instrugdes de servico e manifestar consideracdes
sobre sua atuacao;
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III - aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a
qualidade das entregas;

IV - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolugdo do programa de
gestdo, dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, para fins de
consolidacdo dos relatdrios; e

V - registrar a evolucdo das atividades do programa de gestdao nos
relatérios periodicamente.

Paragrafo Unico: O teletrabalho ndo configura regime de prontiddo e
sobreaviso. As comunica¢Oes entre a chefia imediata e o servidor deverdo seguir o
horario previamente acordado no plano de trabalho respeitada a jornada diaria de
trabalho do servidor.

Art. 31 - Compete a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas:

I - orientar as instancias quanto as normas previstas para o programa de
gestao;

II - participar do acompanhamento do programa de gestao;

III - Emitir manifestacao técnica apés o periodo de ambientacao do PDG,
conforme previsto no Art. 20.

Art. 32 - Compete a Pro- Reitoria de Planejamento, Gestio e
Transparéncia:

I - Consolidagdo e envio do Relatério Gerencial nos termos do Art. 24.

XII - SISTEMA DE MONITORAMENTO

Art. 33 - Ao implantar o programa de gestdao, a UFMA deve utilizar sistema
informatizado apropriado como ferramenta de apoio tecnolégico para acompanhamento
e controle do cumprimento de metas e alcance de resultados, conforme previsto na
INSTRUCAO NORMATIVA SGP/SEDGG/ME N2 65, de 30 de julho de 2020 e no art. 16
do Decreto Federal n. 11.072, de 17 de maio de 2022.

Art. 34 - A UFMA disponibilizara interface de programacao de aplicativos
para o 6rgao central do SIPEC com o objetivo de fornecer informag¢des atualizadas, no
minimo semanalmente, registradas no sistema informatizado, bem como os respectivos
relatorios gerenciais.

Art. 35 - A Superintendéncia de Tecnologia de Informac¢do - STI sera
responsavel pela implementacdo do sistema de acompanhamento do programa de
gestao e dara o suporte necessario.
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XI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36 - Todas as chefias sdo responsaveis por avaliar e utilizar com
razoabilidade os instrumentos previstos nesta Portaria, a fim de assegurar a
preservac¢do, funcionamento, continuidade e melhoria da prestacdo dos servicos da
UFMA.

Art. 37 - Os casos omissos serdo encaminhados pelas unidades a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas, com vistas a consulta ao 6rgdo de consultoria e
assessoramento juridico - Procuradoria Federal da Universidade Federal do Maranhao.

Art. 38 - Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.
Sao Luis, 31 de maio de 2022.

N ATALI N O SALGA DO Assinado de forma digital por NATALINO

SALGADO FILHO:03295494304

FILHO:03295494304 Dados: 2022.05.31 13:31:37 -03'00'

NATALINO SALGADO FILHO
Reitor
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ANEXO I - TABELA DE ATIVIDADES

GRUPO DE ATIVIDADES
CODIGO
ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS
Atividade Entregas Faixa de Parametros Tempo de Tempo de Ganho
esperadas complexidade adotados para execucdo da execucdo da percentual de
definicdo da atividade atividade em produtividade
faixa de em regime teletrabalho estabelecido
complexidade presencial

TABELA DE PARAMETROS DE COMPLEXIDADE

Niveis
Parametros adotados para
b (e k) I I | m | v | Vv [VvI|[vI|vil| IX | X
complexidade
ConheClmentO técnlco Baixo Baixo Médio Médio Alto Muito | Muito Muito Muito Muito
necessario e/ou capacidade Alto | Alto | alto alto | alto
de estudo e novo
aprendizado
Habilidade redacional e/ou| Baixo Médio Médio Médio Alto Alto | Muito | Muito Muito | Muito
analise  quantitativa  ou Alto | alto alto | alto
qualitativa e/ou pesquisa
analitica
Habilidade interpessoal para| Baixo Baixo Baixo Médio Alto Alto | Alto Muito Muito | Muito
trabalho em equipe e/ou alto alto | alto
necessidade de
concentragdo para trabalho
individual
Intera(f‘éo com ()rgéos Baixo Baixo Baixo Médio Alto Alto Alto Muito Muito Muito
externos e/ou envolvimento alto alto | alto
e/ou dependéncia de
representantes da alta
administracdo
Atividades de rotina Sim Sim Sim Sim Nao Nio | Nio Nio Nio Nio
Atividades criativas ou Nao Nao Nao Nao Sim Sim Sim Sim Sim Sim
inovadoras
i i Av. dos Portu uesescliggéj gsgrg{%ﬁzitéﬂgrggmaggl %9%5586(';%%%
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NIVEIS DE COMPLEXIDADE

Nivel Carga Hordria

I 2
I1 4

II 6

I\Y 8
Vv 12

VI 16

VII 20

VIII 24
IX 32
X 40
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MODELO DE TABELA DE ATIVIDADES
GRUPO DE ATIVIDADES
CODIGO
Faixa de Complexidade/ Tempo de Execu¢do (em horas) Obs.: Adotou-se o
mesmo tempo de execucao para as atividades presenciais e em teletrabalho
Atividade Entregas esperadas
I I I v A% VI VII VIII X X
1 Acompanhamento de e-mail institucional SR AL El G L) 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
2 Consultas, alimentacdo de dados e gestdo de |Consultas realizadas; dados cadastrados; informacoes
usudrios em sistemas de informagdo encaminhadas. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
3 Participacdo em comissoes Relatérios; reunides; convocagoes. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
4 Participagcdo em reunides Registros de participagao; atas; listas de frequéncia. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
C Registros de participa¢do; listas de frequéncia;
5 Participagdo em eventos ErieEdlos, 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
6 Realizacdo de treinamento ou capacitacdo | Registro de atendimento; cadastro de informagdes;
encaminhamento de documentos. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
Participagdo em treinamento de curta . ~ PR
7 duragio (carga horaria <360 horas) Certificado ou declaragdo de participagao. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
Acordo, ata, calendario, contrato, convénio, declaragio,
~ despacho, edital, formulario, instrucdo
Elaboragdo de documentos oot i P
g S N S processual,laudo, memdria de reunido, nota técnica,
notificacdo, oficio, oficio-circular, parecer, plano de 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
acdo/trabalho, projeto,relatério, requerimento,
rescisao, termo.
~ . Decisdo administrativa, estatuto, instrugdo normativa,
9 Elaboragdo ou revisdo de documentos minuta de documento, portaria normativa, regimento
institucionais de carater normativo. P = ' Te8 ’ 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
regulamento, resolucao.
10 Prestacdo de servigco de apoio ou Registro de atendimento; cadastro de informacdes;
atendimento encaminhamento de documentos. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
11 Producdo ou edi¢do de informativos, Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia; video.
tutoriais, cartilhas, manuais, guias e videos 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
institucionais
s Publicacdo de etapas de edital; anélise de recursos;
12 Acompanhamento de etapas de editais encaminhamentos. 2 | 4 | 6 | 8 | 12| 16| 20| 24 | 32 | 40
13 Tramitacio d Encaminhamento; registro; despacho; abertura;
ramitagao de processos arquivamento. 2 4 6 8 | 12 | 16 | 20 | 24 | 32 | 40
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Anexo II - TERMO DE ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO

1. Identificacdo

Nome do servidor:

Matricula SIAPE: Telefone:

Unidade de lotac3o:

E-mail institucional:

Modalidade: ( )PRESENCIAL ( ) TELETRABALHO

Regime de execucdo: () Teletrabalho integral

() Teletrabalho parcial. Caso essa opc¢do seja selecionada, informe a previsao
de quantos dias tteis da semana a execugdo sera em teletrabalho: ()1 ()2 () 3 (
)4

2. Manifestacdo do requerente

Solicito autorizagao para participar do Programa de Gestao da UFMA instituido pela PORTARIA N2 385/2022-MR

3. Identificacdo da chefia imediata

Nome da chefia:

Telefone:

4. Manifestacdo da chefia imediata

Declaro, para os devidos fins, que as atividades executadas pelo servidor supracitado sdo compativeis com
aquelas previstas no Art. 72 da PORTARIAN®? 385/2022-MR.

5. Autorizacdo do dirigente da unidade

() Autorizo a participagdo do requerente ao Programa de Gestdo da UFMA.
() N&o autorizo a participagdo do requerente ao Programa de Gestdo da UFMA.

de de

ASSINATURA DO SERVIDOR-PARTICIPANTE

ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA

ASSINATURA DO DIRIGENTE DA UNIDADE
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Anexo III - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

1. Identificacao

Nome do servidor:

Matricula SIAPE: Telefone:

Unidade de lotacdo:

E-mail institucional:

2 Declaracao

O servidor-participante do programa de gestao acima qualificado declara que sdo suas atribuicoes e
responsabilidades:

| - atender e manter as condi¢cdes para participacdo no Programa de Gestdo da Universidade Federal do
Maranhio - UFMA;

Il - manter as estruturas fisicas, estruturais e tecnoldgicas necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos
e mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexio a internet,
moveis, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio das suas atribuicdes;

[l - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia das normas de seguranca da
informacao;

IV - cumprir o plano de trabalho pactuado com a chefia imediata, sendo vedada a delegacdo a terceiros,
servidores (as) ou ndo, dos trabalhos acordados como parte das metas;

V - observar a redefinicio das metas do plano de trabalho pactuado com a chefia imediata, na hipétese de
surgimento de demanda prioritaria cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas;

VI - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos e correio eletronico funcional,
permanentemente atualizados e ativos;

VII - consultar, diariamente seu e-mail institucional e demais formas de comunicacao da unidade e do setor de
exercicio;

VIII - permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com a chefia, nio
podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade;

IX - submeter novo plano de trabalho até o ultimo dia ttil do plano de trabalho vigente;

X - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual
adequacio das metas e prazos ou possivel redistribui¢do do trabalho;

XI - atender as convocagdes para comparecimento pessoal e presencial na sua unidade de lotagdo, quando
houver interesse da Administracdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos,
telefonicos, eletronicos e/ou informatizados, conforme pactuado no plano de trabalho, cujo prazo nio sera
inferior a trés dias uteis;

Xl - tomar ciéncia das disposi¢des constantes da Lei n? 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de
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Protecdo de Dados Pessoas (LGPD), no que couber;

XIll - tomar conhecimento da regulamentacao da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020,
que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal;

XIV - tomar conhecimento da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020 e da presente Portaria
gue institui o programa de gestao no ambito da UFMA.
Estou de ciente que:

| - Minha participacéo no Programa de Gestdo da UFMA ndo constitui direito adquirido, podendo ser
desligado, conforme previsto nesta Portaria e na Instru¢cdo Normativa SGP/ME n° 65, de 2020; e

Il - Havera vedagdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrugdo Normativa
n°® SGP/ME 65, de 2020.

(assinado eletronicamente)
SERVIDOR-PARTICIPANTE

(assinado eletronicamente)
CHEFIA IMEDIATA
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ANEXO 1V
RELATORIO DE AMBIENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO

RELATORIO DE AMBIENTAGAO DO PROGRAMA DE GESTAO

Tendo em vista o que dispde o art. 16 da PORTARIA N2 385/2022-MR e decorridos seis meses
da implantacdo do Programa de Gestdo na Unidade, apresento o seguinte relatdrio pertinente ao
periodo de ambientacdo da implementacdo do Programa de Gestdo na Universidade Federal do
Maranhao.

Unidade Organizacional:

Ano:

Periodo de participacio no
Programa de Gestao

I - Informacgoes do grau de comprometimento dos servidores-participantes:

II - Informagdes da efetividade no alcance de metas e resultados:

III - Informacgdes dos beneficios e prejuizos para a unidade:

Cidade Universitaria Dom_Delgado - Relfora
996-Sa 05
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IV - Informagdes das facilidades e dificuldades verificadas na implantacao e utilizacdo do
sistema de acompanhamento do programa de gestao:

V - Informacgodes da conveniéncia e a oportunidade na manutencao do programa de gestao,
fundamentada em critérios técnicos e considerando o interesse da Administragao:

Nome/Matricula Servidor-Participante: Nome/Matricula da Chefia
Imediata:
i i Av. dos Portu uesescliggéj gsgrg{%ﬁzitéﬂgrggmaggl %‘5%55866%%
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ANEXOV
MODELO DE RELATORIO GERENCIAL DO PROGRAMA DE GESTAO (ELEMENTOS MINIMOS)

RELATORIO GERENCIAL DE MONITORAMENTO DO PROGRAMA DE

GESTAO
Nome da Unidade
Organizacional:
Ano: Periodo de execucio:

I - Apresentacao Introdutéria

Tendo em vista o que dispde o art. 17 da Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de
julho de 2020, apresenta-se seguinte o relatorio gerencial, que tem por finalidade conhecer os beneficios e
resultados advindos da implementacdo do Programa de Gestdo na Unidade mencionada.

II - Informagdes de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcancados

ASPECTOS QUANTITATIVOS

a) Total de servidores-participantes e percentual em relagdo ao quadro de pessoal:

Total de servidores- Percentual
participantes do Programa de
Gestao
Quadro de pessoal
b) Variacdo de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais:
Gastos em periodo Gastos no periodo de
equivalente anterior (R$) Programa de Gestao Variagio Variacdo
(R$) Absoluta Percentu al
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c) Variacgdo de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais:

Produtividade em Produtividade no periodo Variagdo
periodo equivalente de Programa de Gestdo Absoluta Variagio
anterior Percentual
d) Variagao de agentes publicos por unidade apds adesdo ao Programa de Gestao:
Agentes publicos em Agentes publicos no Variagao
periodo equivalente periodo de Programa de Absoluta Variacdo
anterior Gestao Percentual
e) Variacdo no absenteismo, em valores absolutos e percentuais:
Absenteismo em Absenteismo no periodo de Variagdo
periodo equivalente Programa de Gestao Absoluta Variacdo
anterior Percentual
f) Variagdo na rotatividade da for¢a de trabalho, em valores absolutos e percentuais:
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Rotatividade da forcade Rotatividade da forca de Variag¢do
trabalho em periodo trabalho em periodo de Absoluta
equivalente anterior Programa de Gestdo

Variac¢do
Percentual

III - Informagdes de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcan¢ados

ASPECTOS QUALITATIVOS

a) Melhoria na qualidade dos produtos entregues:

b) Dificuldades enfrentadas:

¢) Boas praticas implementadas:

d) Sugestoes de aperfeicoamento da Instru¢do Normativa n265/2020 -ME, quando houver:

Consideragdes finais:

Local e data:

Nome e assinatura do dirigente da unidade:
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