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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO DE PESSOAL DO IFPI
Minuta de Resolugao

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O Programa de Gestdo e Desempenho de Pessoal (PGD) do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI) € regido pelos termos desta Resolugao.

Paragrafo unico. O PGD constitui instrumento de gestdo que disciplina o desenvolvimento ¢ a
mensuracdo das atividades realizadas pelos seus participantes, com foco na entrega por resultados e
na qualidade dos servigos prestados a sociedade.

Art. 2° Para efeitos desta Resolu¢do, consideram-se:
I - chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao participante do PGD;

I - 4rea de gestdo de pessoas: unidade administrativa integrante da estrutura
organizacional de Ministério, de autarquia ou de fundagdo publica competente para implementagdo
da politica de pessoal, no caso do IFPI, trata-se da Diretora de Gestao de Pessoas (DIGEP);

III - area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais - unidade
administrativa integrante da estrutura organizacional de Ministério, de autarquia ou de fundagao
publica que tenha competéncia relativa a gestdo estratégica e a avaliagdo de resultados, no caso do
IFPI, trata-se da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN);

IV — gestor sistémico: pro-reitor ou diretor do macroprocesso, na Reitoria, e diretores ou
coordenadores locais vinculados aos respectivos macroprocessos, nas demais unidades
administrativas;

V  —macroprocesso: forma de organizagdo do trabalho do IFPI, instituida nos termos do
PDI 2020-2024 - Macroprocessos finalisticos; Macroprocessos de Apoio/Suporte; Macroprocessos
de Monitoramento e Melhoria e do Regimento Geral do IFPI.

VI-unidade administrativa: Reitoria, Campus, Campus Avangado;

VII — direcdo da unidade administrativa: Reitor(a) da Reitoria, Diretor(a)-Geral de
Campus ou Diretor(a) de Campus Avangado;

VIII - atividade: conjunto de ac¢des especificas a serem realizadas de forma individual pelo
participante e supervisionadas pela chefia imediata, visando entregas no ambito de projetos e
processos de trabalho institucionais;

IX - participante: servidor técnico administrativo do quadro ativo e permanente do IFPI, e
servidor técnico administrativo pertencente a outros 6rgaos em exercicio no IFPI que aderiram ao
PGD;

X  — entrega: resultado do esforco empreendido na execu¢do de uma atividade sendo
definida no planejamento e com data prevista de conclusao;

XI - trabalho externo: atividades que, em razao da sua natureza, da natureza do cargo ou
das atribui¢des da unidade que as desempenham, sdo desenvolvidas fora das dependéncias do 6rgao
ou entidade e cujo local de realizagdo ¢ definido em funcao do seu objeto;

XII  —jornada de trabalho flexibilizada: jornada de trabalho flexibilizada de seis (6) horas
didrias e 30 (trinta) horas semanais, sem reducdo de vencimentos, nos casos cujos servigos exigem
cumulativamente atividades continuas de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a 12
(doze) horas ininterruptas, em fungdo de atendimento ao publico, regulamentada por meio da



Portaria n° 08/2022 — GAB/REI/IFPI, ou outra que venha a substitui-la;

XIII — SUAP (Sistema Unificado de Administracao Publica): sistema informatizado de
gestdo institucional, sob responsabilidade da Diretoria de Tecnologia da Informagdo (DTI) e

disponivel em https://suap.ifpi.edu.br/;

XIV — meios oficiais de comunicagdo institucional: mensagens e documentos enviados por
ferramentas do SUAP, correspondéncia para e-mail institucional e para o endereco residencial, e
chamada/liga¢do ou mensagem instantdnea para contato pessoal de livre divulgacdo, por meio de
telefone, e-mail ou sistemas institucionais ou outros meios definidos em ato normativo
complementar; e

XV - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo
participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgdo, em regime de execugao
parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos, para a execucao de
atividades que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos ¢ entregas previamente
definidos e, ainda, que ndo configurem trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia, nos
termos desta Instrugdo Normativa;

XVI - regime de execugdo parcial - quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o
participante restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia
exclusivamente nos dias em que a atividade laboral seja executada remotamente, nos termos desta
Instrucdo Normativa;

XVII - orientagdo para resultado: capacidade profissional em focar na concretizacdo dos
objetivos da entidade, buscando a gerag¢ao de valor publico.

CAPITULO 11
DOS OBJETIVOS DO PROGRAMA

Art. 3° Sdo objetivos que o IFPI busca atingir com a implementacdo do PGD:

I - promover a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos servidores
participantes;
II - atrair e manter pessoas e talentos;

IIT — contribuir para a motivagdo e o comprometimento dos participantes com os objetivos e
a func¢ao social da Instituicao;

IV - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacao e da cultura de governo
digital,

V - promover a melhoria da qualidade de vida dos participantes;

VI - contribuir com o mapeamento e com o acompanhamento das atividades e dos
processos institucionais;

VII - gerar e implementar mecanismos de avaliacdo e de alocagao de recursos materiais e
tecnologicos;

VIII - contribuir com a redug¢do de custos institucionais com insumos, manutengao e
infraestrutura fisica e tecnoldgica; e


https://suap.ifrn.edu.br/

IX - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servicos prestados a sociedade.

CAPITULO III
DOS REGIMES DE EXECUCAO DO PROGRAMA

Art. 4° O PGD sera implementado no IFPI para a execugdo de atividades que sejam passiveis de
controle, e que possuam metas, prazos e entregas previamente definidos.

Pariagrafo Unico. Para a execugdo das atividades do PGD sera adotada a modalidade de regime de
teletrabalho parcial.

Art. 5° O regime de teletrabalho constitui modalidade em que o cumprimento da jornada de
trabalho pode ser realizado:
I — fora das dependéncias fisicas das unidades administrativas do IFPI, de forma remota; e
IT — com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos adequados para o servigo.

§ 1° O regime de teletrabalho somente deve ser utilizado para o desenvolvimento de atividades que
ndo configurem trabalho externo e que possam ser adequadamente executadas de forma remota e
com a utilizagdo de recursos tecnologicos.

§ 2° O teletrabalho nao podera:

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

IT - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno e
externo.

§ 3° A parcialidade do regime de teletrabalho corresponde ao percentual da jornada de trabalho
realizado de forma remota, podendo variar de 10% a 90% para o teletrabalho parcial, respeitando o
percentual maximo do quadro de referéncia do funcionamento institucional.

§ 4° No regime de teletrabalho parcial, a carga horaria diaria presencial poderd ser desenvolvida de
forma ininterrupta, desde que ndo exceda seis horas corridas e que sejam observados os §§ 1° e 2°
do art. 5° do Decreto n° 1590, de 1995, que garantem o descanso entre jornadas.

§ 5° A utilizagdo da modalidade de teletrabalho consiste numa faculdade em funcdo da
conveniéncia do servico, ndo caracterizando direito ou dever do servidor.

CAPITULO IV
DA IMPLEMENTACAO SISTEMICA DO PROGRAMA

Secao I
Do Funcionamento de Referéncia e dos Setores

Art. 6° A implementacdo do PGD se dara de forma sistémica e facultada para os setores integrantes
da estrutura administrativa do IFPI que atendam as exigéncias do programa.

Paragrafo tnico. Para a implementag@o ¢ necessario o desenvolvimento do plano de trabalho dos
setores institucionais, sendo preservada a adesdo voluntaria dos participantes nos termos da Secao |
do Capitulo V.



Art. 7° No ambito institucional, a implementagdo do PGD sera orientada pelo Quadro de Referéncia
do Funcionamento Institucional, aprovada por Recomendacio do Colégio de Dirigentes (COLDIR)
e publicada por meio de Portaria emitida pela Reitoria, em até 30 (trinta) dias a contar da publicacdo
da autorizagdo prevista no Art. 70.

§ 1° O Quadro de Referéncia do Funcionamento Institucional deverd contemplar, para cada
macroprocesso ou setor vinculado a uma tematica:

a) o modo de funcionamento;
b) o regimes de execu¢do do PGD admitido; e
¢) o percentual maximo de teletrabalho.
§ 2° O modo de funcionamento dos setores pode ser em:
a) turnos ininterruptos, para atendimento ao publico interno e externo; ou
b) turnos com possibilidade de intervalos.

Art. 8° No ambito de cada unidade administrativa, a implementacdo do PGD sera orientada pelo
Quadro de Referéncia do Funcionamento da Unidade, publicado por meio de Portaria emitida pela
direcdo, em até 15 (quinze) dias a contar da publicagao do Quadro de Referéncia do Funcionamento
Institucional.

§ 1° O Quadro de Funcionamento dos Setores da Unidade devera estar em acordo com o Quadro de
Referéncia do Funcionamento Institucional e devera contemplar, para cada setor:

a) a tematica e referéncia de vinculacao;

b) o horario geral de funcionamento;

¢) os regimes de trabalho e de execu¢ao do PGD admitidos;
d) o percentual possivel de teletrabalho;

e) o(s) dia(s) semanal(is) ou mensal(is) especifico(s), em que os profissionais deverao
comparecer presencialmente a unidade administrativa, com vistas a estimular a integracao
social e/ou profissional.

§ 2° Em atendimento a necessidades especificas decorrentes de quantitativo de servidores do setor,
estrutura organizacional da unidade administrativa e outras particularidades institucionais de
natureza afim, a Portaria da direcdo da unidade administrativa podera prever funcionamento
alternativo ao definido no Quadro de Referéncia do Funcionamento Institucional.

Art. 9° O regime de teletrabalho parcial somente poderd ser previsto para os setores que
obedecerem as condigdes previstas no Art. 5°.

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

Art. 11. No interesse da administragdo e em situacdes de especial necessidade, observada a
razoabilidade, o participante deverd comparecer presencialmente a unidade de exercicio, quando
convocado pela chefia imediata com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, para os
participantes no regime de teletrabalho parcial;



§ 1° A convocacgdo devera ser efetuada em dias uteis.

§ 2° Em caso de emergéncia, os prazos poderdo ser diminuidos.

Art. 12. Todas as comunicagdes entre os participantes e a chefia imediata deverdo ser feitas
presencialmente ou por meio oficial de comunicagao institucional.

Paragrafo unico. Havendo concordancia formal do participante, mediante requerimento préprio, a
comunicagdo podera ser realizada adicionalmente por meios de comunicagdo ndo institucionais.

Secao 11
Do Controle de Assiduidade e de Pontualidade

Art. 13. Os participantes do PGD, de modo complementar ao registro de assiduidade e pontualidade
por meio de entregas e resultados previsto no § 1° do art. 3° do Decreto n® 11.072, de 2022, deverao
registrar a presenca por meio de ponto eletronico nos dias e horarios em que a atividade laboral seja
executada presencialmente. (Para aplicar requer alteracdo da PORTARIA NORMATIVA 8/2022 -
GAB/REI/IFP).

Art. 14. O participante do PGD comunicara a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos,
licengas ou outros impedimentos para eventual adequacdo da escala de trabalho, das entregas e dos
prazos acordados ou para redistribuicao das atividades constantes no Plano Individual de Trabalho.

Secao 111
Das vedacoes

Art. 15. Sao vedados de participar do PGD:

I - os servidores em exercicio em setores com jornada de trabalho flexibilizada devido a
necessidade de funcionamento ininterrupto, em funcao de atendimento ao publico;

IT - os servidores nomeados para cargos de direcdo (CD) ou designados para funcdes gratificadas
(FG); e

III - docentes.

Secao IV
Do Quadro Tematico de Atividades

Art. 16. As atividades desenvolvidas pelos setores do IFPI deverdao ser mapeadas, ouvido o corpo
profissional dos setores, e integrardo o Quadro Temadtico de Atividades (QTA), por grupo de
atividade. que devera ser elaborado com apoio da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e da
Diretoria de Gestao de Pessoas e aprovado pelo Reitor.

§ 1° O Quadro Tematico de Atividades devera ter por referéncia:
a) as atribuicdes regimentais dos setores;
b) as atividades gerais desenvolvidas nos setores.
§ 2°-O Quadro Tematico de Atividades devera conter, no minimo, as seguintes informacgdes, para

cada atividade:



I — os macroprocessos de vinculagao;

IT — as possibilidades de regime de execucao (presencial e/ou teletrabalho);
IIT — a descrigdo da(s) entrega(s) esperada(s); e

IV — a faixa de complexidade adotada.

§ 3° O Quadro Temadtico de Atividades devera considerar uma faixa de complexidade que varia da
menor complexidade a maior complexidade e possui subdivisdes equitativas do intervalo
estabelecido.

§ 4° A definicdo da complexidade de cada entrega devera adotar, como parametro, o tempo real de
execucdo da atividade (em horas), considerada a maior complexidade, no caso de execugdo entre
faixas.

§ 5° O Quadro Tematico de Atividades devera prever o mesmo tempo de execugdo para as atividades
presenciais ¢ em teletrabalho, com ganho de produtividade igual ao desenvolvido de forma
presencial.

§ 6° As atividades constantes no Quadro Tematico de Atividades podem ser alteradas, a qualquer
tempo, por solicitagio fundamentada da chefia do setor ao respectivo gestor sistémico do
macroprocesso vinculado ou por iniciativa da propria gestdo sistémica.

Secao V
Do Plano de Trabalho Setorial

Art. 17. Em cada setor do IFPI, devera ser organizado o Plano de Trabalho Setorial (PTS), tendo
por referéncia as atividades tipicas desenvolvidas pelo setor, independentemente da adesdo de
participantes, e observado o Quadro de Funcionamento dos Setores da Unidade.

Art. 18. O PTS devera ser elaborado pela chefia em conjunto com os servidores que compdem o
corpo profissional do setor, e aprovado pela chefia do setor hierarquicamente superior.

§ 1° Cada chefia imediata terd o prazo de até 30 (trinta) dias a contar do Quadro de Referéncia do
Funcionamento da Unidade para aprovar o PTS do setor.

§ 2° Caso a chefia imediata ndo tome providéncias para criacdo do PTS no prazo estabelecido, o
servidor podera recorrer a autoridade hierarquicamente superior ao setor.

§ 3° O PTS ndo tem prazo definido, podendo ser alterado a qualquer momento, na conveniéncia da
administracdo e em comum acordo com os servidores que compdem o corpo profissional do setor.

Art. 19. O PTS devera conter:

I - o horario de funcionamento semanal do setor, em consonancia com o Quadro de
Referéncia do Funcionamento da Unidade;

II - a escala de trabalho presencial para funcionamento adequado do setor, considerando os
servicos prestados;

Il - a periodicidade e os horarios de planejamento do setor e a forma de realizagdao de
reunides (online, presencial ou hibrida);

IV - as atividades a serem desenvolvidas no setor, dentre aquelas constantes na Quadro
Tematico de Atividades*

V - a infraestrutura fisica, material e tecnoldgica minima necessaria para a realizagdo das
atividades em teletrabalho, incluindo equipamentos e mobilidrios adequados € ergonomicos;
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VI - a técnica necessaria para a realizagdo das atividades em teletrabalho, contemplando,
além de outros especificos do servico que independem do regime de execugao:

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

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

c) habilidade para utilizacdo do Sistema Unificado de Administracdo Publica
(SUAP) e demais sistemas institucionais relacionados a 4rea de atuagao;

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

e) conhecimento técnico e pericial para utilizar as ferramentas tecnoldgicas
necessarias para o desenvolvimento das atividades do setor.

Paragrafo tnico. Na escolha dos regimes previstos para cada atividade, o PTS considerara, entre
outros fatores, os beneficios advindos da eficiéncia ¢ da racionalizagdo no uso dos recursos
materiais ¢ humanos nas dependéncias fisicas da unidade administrativa.

Art. 20. A infraestrutura fisica, material e tecnoldégica minima necessaria para a realizagdo das
atividades em teletrabalho devera ser providenciada e mantida pelo participante, assumindo,
inclusive, os custos referentes a conexao com a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras
despesas decorrentes do exercicio de suas atribuigdes.

Paragrafo tinico. Em nenhuma hipdtese haverd ressarcimento por parte da instituicdo quanto aos
gastos para montagem e manutengdo da infraestrutura necessaria ao desempenho das atividades
inerentes ao teletrabalho.

Art. 21. Os setores deverdo elaborar e manter atualizado, e com divulgagdo publica, o quadro de
horario presencial do setor.

Secao VI
Do Sistema Informatizado

Art. 22. A implementagdo do PGD devera ser realizada por meio de modulo do SUAP.

Paragrafo nico. O modulo do PGD no SUAP devera permitir o pleno desenvolvimento, o
acompanhamento e a avaliagdo do PGD, e devera contemplar, dentre outras atividades:

a) a criacdo e manutengao do Quadro Tematico de Atividades;

b) o registro e alteracdo dindmica do plano de trabalho dos setores e dos participantes;

c) o registro das atividades e entregas realizadas pelos participantes, com possibilidade de
insercao diaria;

d) o acompanhamento em tempo real do cumprimento das entregas;

e) a avaliagdo das entregas;

f) a designacao dos executores e avaliadores das entregas acordadas; e

g) a listagem dos servidores participantes do PGD, com o respectivo telefone para contato.

Art. 23. O IFPI devera garantir a integridade, a confidencialidade, a disponibilidade e a seguranca
da informacdo dos sistemas de informacdo institucionais utilizados de maneira remota para
execugao do regime de teletrabalho.



Secao VII
Do Cronograma Anual de Referéncia

Art. 24. O PGD serd desenvolvido obedecendo as etapas e os prazos previstos no Cronograma
Anual de Referéncia, publicado por meio de Portaria da Reitoria.

Paragrafo unico. O Cronograma Anual de Referéncia devera observar o prazo final para envio do
relatorio institucional do PGD, estabelecido pelo Ministério da Economia (ME), ou outro Ministério
que venha eventualmente a substitui-lo.

CAPITULO V
DA PARTICIPACAO INDIVIDUAL NO PROGRAMA

Secao I
Da Adesao do Participante

Art. 25. A participagao no PGD ¢ uma faculdade a disposi¢ao do interessado e da chefia imediata,
em comum acordo, adotado o critério da conveniéncia do servigo.

Art. 26. Antes de aderir ao PGD, o participante que possua débito em sua jornada laboral no més
anterior e até o 14° dia do més corrente ou relativo ao recesso de final de ano anterior devera
compensar totalmente a carga horaria devida ou optar pelo desconto pecunidrio correspondente.

Paragrafo unico. Para efeitos de acompanhamento de pontualidade e assiduidade do regime de
trabalho anterior ao PGD, sera estabelecido o dia 15 como ponto de corte para verificacdo do que
consta no caput.

Art. 27. Os participantes do PGD ndo poderdo aderir ao banco de horas de que trata a Instrugdo
Normativa n°® 2, de 12 de setembro de 2018.

Art. 28. Poderao participar do PGD:

I - servidores técnico-administrativos ocupantes de cargo efetivo e servidor técnico
administrativo pertencente a outros 6rgaos em exercicio no IFPI.

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

§ 1° A adesdo do participante pode ser requerida a qualquer tempo, durante a vigéncia do PGD.

§ 2° O requerimento de adesdao ao PGD deverd vir acompanhado de termo de ciéncia e
responsabilidade.

§ 3° O Termo de Ciéncia e Responsabilidade devera conter:

I — a declaragdo de que atende as condi¢des de habilitagio para participa¢dao no PGD;

IT — as atribuicdes e as responsabilidades do participante;

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

IV— o ateste do conhecimento das regras do PGD;

\Y — o dever de possuir e manter a infraestrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o



exercicio de suas atribuicdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informagao, no
caso de regime de teletrabalho;

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

VII - a ciéncia quanto a vedagdo de pagamento das indenizagdes e vantagens a que se
refere a Secdo III do Capitulo V;

VIII — a ciéncia de que a sua participacdo no PGD nao constitui direito adquirido,
podendo ser desligado nas condicdes estabelecidas na Se¢ao IV do Capitulo V;

IX — a ciéncia quanto a vedacao de utilizagdo de servigos de terceiros para a execugao
das atividades; €

X —a ciéncia quanto ao dever de observar:

a) as disposi¢des constantes da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei
Geral de Proteg¢do de Dados Pessoas (LGPD), no que couber; e

b) as orientagdes 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.

Art. 30. Sempre que houver limitagdo do nimero de participantes no PGD e razodvel igualdade de
habilidades e caracteristicas entre os habilitados, a chefia do setor podera:

[ - promover o revezamento entre os interessados; e
IT— utilizar os seguintes critérios para priorizagdo dos interessados:

a)pessoas com deficiéncia ou com problemas graves de saude, ou que sejam pais ou
responsaveis por dependentes na mesma condigao;

b)horario especial, nos termos dos §§ 1° a 3° do art. 98 da Lei n°® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

c)gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao;
d)mobilidade reduzida, nos termos da Lei n° 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
e)melhor resultado no ultimo processo de avaliagao de desempenho individual;ou
f) maior tempo de exercicio na unidade administrativa, ainda que descontinuo;

g) vinculo efetivo no servigo publico federal.

Art. 31. Os participantes aprovados para o PGD deverao solicitar vinculagao, pelo menos, ao PTS do
setor de exercicio.

§ 1° A vinculagdo a um PTS ¢ feita por meio de requerimento registrado no SUAP e direcionado a
chefia imediata.

§ 2° O requerimento de adesao a cada PTS devera vir acompanhado de:

I — ateste do conhecimento do contetido do PTS; e

Il — autodeclaragdes relativas aos requisitos estabelecidos no PTS para realizagdo de
atividades em teletrabalho:

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

b)atendimento aos critérios técnicos necessarios.
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§ 3° A vinculagdo a um PTS ¢ aprovada pela chefia do setor, e homologada pelo chefe imediato do
participante.

§ 4° O participante deverd solicitar vinculagdo a todos os PTS dos setores para os quais desenvolva
atividades laborais.

Secao 11
Do Plano Individual de Trabalho

Art. 32. Cada participante aderente ao PGD, devera elaborar, conjuntamente com a chefia imediata,
um Plano Individual de Trabalho (PIT).

Art. 33. O PIT devera conter:

I- a data de inicio e de término, dentro do periodo estabelecido no Cronograma Anual de
Referéncia;

II — o regime individual de execu¢do no PGD com o respectivo percentual de
teletrabalho, respeitado o maximo definido para cada PTS;

IIT- o cronograma de cumprimento da jornada presencial e/ou em teletrabalho, incluindo os
dias e horarios:

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

b) reservados para o planejamento, associado a forma de participagao (online,
presencial ou hibrida); e

c) em que estara disponivel, dentro do horario de funcionamento do setor, para
atender e resolver demandas institucionais e dirimir questionamentos, quando em
regime de teletrabalho;

v — as atividades a serem desenvolvidas com vinculagdo a cada PTS, com tempo
estimado de execucdo de cada atividade (em horas) e definicdo de prazo de entrega,
conforme o caso; €

V- a(s) entrega(s) qualitativa(s) correspondente(s) de cada atividade.

§ 1° O previsto na alinea ¢ do inciso III do caput serd obrigatério somente se o percentual de
teletrabalho do participante for igual ou superior a 40%, e devera contemplar um periodo
correspondente a 50% das horas de teletrabalho.

§ 2° Adicionalmente ao horario referido na alinea ¢ do inciso III do caput, e observado o principio
da razoabilidade, o participante do PGD ficara obrigado de atender chamada/ligagdo para o contato
pessoal de livre divulgacao, por meio de telefone, durante todo o horario de funcionamento do setor,
desde que o contato seja feito pela chefia imediata ou por algum profissional do setor.

§ 3° A alteragdo da localizagdo de exercicio de um servidor enseja, necessariamente:

I — a vinculagdo ao PTS do setor de destino;

IT - a elaboragdo e entrega de um novo PIT relativo ao restante do més e com inicio a partir
do primeiro dia da alteragdo de localizagdo de exercicio; e

II — a entrega de um RIT para cada um dos PITs do periodo de transigao.

§ 4° As agoes previstas no § 3° deverdo acontecer em prazo nao superior a 15 (quinze) dias, a contar
da data da altera¢ao da localizacao de exercicio.
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Art. 34. A entrega do primeiro PIT, vinculada a uma nova adesdao ao PGD, devera ser feita pelo
participante em até 5 (cinco) dias, a contar da data de adesdao ao PGD.

Art. 35. As atividades apresentadas no PIT deverdo ser aprovadas pela chefia do setor de cada PTS
vinculado, em até 10 (dez) dias apos a entrega pelo participante.

Paragrafo unico. Apos a(s) devida(s) aprovacao(des), o PIT deverd ser homologado pela chefia
imediata em até 15 (quinze) dias ap6s a entrega pelo participante.

Art. 36. O PIT podera ser alterado em qualquer tempo, mediante acordo entre a chefia imediata e o
participante.

Art. 37. A chefia imediata podera eleger prioridades para execugdo das atividades previstas no PIT.

Art. 38. A alteragdo superveniente da regulamentacdo do PGD ndo enseja o dever de entrega de
novo PIT antes do prazo previsto.

Secao 111
Das Indenizacdes e Vantagens

Art. 39. Fica vedada a autorizagdao da prestagdo de servigos extraordindrios pelos participantes do
PGD.

Paragrafo unico. O cumprimento de atividades além das previamente estabelecidas no PIT nao
configura a realizagao de servigos extraordindrios pelo participante.

Art. 40. N3o sera concedida ajuda de custo ao participante do PGD quando ndo houver mudanca de
domicilio em carater permanente, no interesse da Administracao.

Art. 41. O participante do PGD somente fara jus ao pagamento do auxilio-transporte nos casos em
que houver deslocamentos de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa, nos termos da
Instrucdo Normativa ME n°® 207, de 2019.

Art. 42. E vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do PGD em regime de
teletrabalho.

§ 1° O disposto no caput ndo se aplica aos casos em que for possivel a comprovagdo da atividade,
ainda que remota, prestada em hordrio compreendido entre as 22h00min de um dia e as Sh00min do
dia seguinte, desde que previamente autorizada pela chefia imediata.

§ 2° A autorizagao de que trata o § 1° somente podera ser deferida mediante justificativa quanto a
necessidade, considerando-se a natureza da atividade exercida.

Art. 43. Nos deslocamentos em carater eventual ou transitorio, ocorridos no interesse da
administracao, para localidade diversa da unidade administrativa de exercicio, o participante do
PGD fara jus a diarias e passagens, e devera ser utilizado, como ponto de referéncia, aquele que
implique a menor despesa para a administracao publica, dentre:

I — a localidade a partir da qual o participante exercer as fun¢des em teletrabalho; e

II — o enderego da unidade administrativa de exercicio do participante.

Paragrafo tnico. O participante do PGD no regime teletrabalho que residir em localidade diversa
da unidade administrativa 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.
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Secao IV
Do Desligamento do Participante

Art. 44. O desligamento do participante do PGD podera ocorrer:

I — de forma voluntaria, a pedido do participante, a qualquer tempo; ou

II — de oficio, por decisdo da dire¢dao da unidade administrativa.

Art. 45. O desligamento voluntéario do participante do PGD serd concedido pela dire¢do da unidade
administrativa, mediante requerimento que observe a antecedéncia minima de dez dias.

Paragrafo nico. O desligamento voluntario do participante nao podera prejudicar a capacidade de
atendimento do setor.

Art. 46. O desligamento de oficio do participante do PGD podera ocorrer nos seguintes casos:

[- pelo descumprimento de qualquer das obrigacdes previstas no Termo de Ciéncia e
Responsabilidade;

IT - pela avaliacao considerada insuficiente das entregas apresentadas no RIT de dois meses
consecutivos, ou de trés meses alternados, num mesmo periodo do Cronograma Anual de Referéncia
do PGD;

IIT - pela constatagdo, em caso de realizacdo das atividades em teletrabalho, de:

a) indisponibilidade, por parte do participante, da infraestrutura fisica, material e
tecnoldgica necessaria; ou
b) nao atendimento, por parte do participante, aos critérios técnicos necessarios;

IV — no interesse da administragdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forga de trabalho, devidamente justificada; ou

V — em virtude de aprovacdo do participante para a execucdo de outra atividade nao
abrangida pelo PGD, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando comprovada a
compatibilidade de horarios.

§ 1° Em qualquer das situagdes previstas para o desligamento de oficio, ¢ reservada ao participante
a apresentacdo de consideragdes por escrito, que deverdo ser apreciadas pela dire¢do da unidade
administrativa, ou, caso julgue conveniente e necessario, por comissao constituida para apuragao.

§ 2° O participante continuard em regular exercicio das atividades no PGD até que seja notificado
do desligamento em definitivo.

§ 3° A notificagdo de desligamento definird o prazo, que nao podera ser inferior a dez dias ou maior
que trinta dias, para que o participante volte a se submeter ao controle de frequéncia por meio do
ponto eletronico.

§ 4° O participante que tenha sido desligado de oficio com base nos incisos I a III do caput ficara
impedido de solicitar nova adesdo ao PGD por um periodo de doze meses e podera sofrer as sangdes
previstas na Lei n® 8.112/90 através da realizacdo de processo administrativo disciplinar ou
realizacdo de termo de ajuste de conduta.
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C~APiTULO VI
DA AVALIACAO DOS PARTICIPANTES

Secao I
Do Relatorio Individual de Trabalho

Art. 47. Cada participante do PGD devera apresentar a chefia imediata o Relatorio Individual de
Trabalho (RIT), tendo por referéncia as atividades previstas no PIT.

Art. 48. O RIT devera conter, para cada entrega vinculada a uma atividade do PIT desenvolvida no

periodo:

I — o regime de execugdo (presencial ou teletrabalho);
II - a data de inicio e de término da execucao;

IIT - o tempo real de execucdo (em horas) e a complexidade equivalente; e

IV - a descrigdo qualitativa correspondente — e quantitativa, quando couber.

§ 1° As atividades desenvolvidas poderdo ser registradas no moédulo PGD do SUAP em
periodicidade estabelecida entre o servidor e a chefia imediata.

§ 2° A periodicidade de registro das entregas deverd obedecer ao principio da razoabilidade e nao
podera ser superior ao estabelecido para entrega do RIT.

Art. 49. O RIT devera ser entregue pelo participante nos prazos estabelecidos no Cronograma Anual
de Referéncia do PGD.

Paragrafo unico. Nao cabera reconsideracdo sobre a avaliagdo apds a entrega do RIT.

Secao 11
Da Avaliaciao das Entregas

Art. 50. As entregas apresentadas no RIT deverdo ser avaliadas pela chefia do setor de cada PTS
vinculado, mediante andlise fundamentada, observados os prazos estabelecidos no Cronograma
Anual de Referéncia do PGD.

§ 1° As entregas registradas poderdo ser enviadas pelo participante para analise prévia da chefia,
antes do envio final do RIT, para eventuais ajustes e consideracdes de ambas as partes.

§ 2° A avaliacdo de cada entrega devera ser registrada por meio de uma nota, cujo valor varia de
zero a 10, no qual zero ¢ a menor e 10 a maior nota.

§ 3° Somente serdo consideradas validadas as entregas cuja nota atribuida seja igual ou superior a
cinco.

§ 4° Apos as devidas avaliagdes, o RIT devera ser homologado pela chefia imediata, observados os
prazos estabelecidos no Cronograma Anual de Referéncia do PGD.

Art. 51. A soma das horas equivalentes as entregas consideradas validadas pela chefia imediata
correspondera a carga- horaria de trabalho mensal do participante.
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§ 1° A quantidade de horas mensal que ultrapassar o equivalente a jornada de trabalho do
participante podera ser utilizada para compensar eventuais déficits dentro do respectivo periodo de
avaliacdo, de acordo com o Cronograma Anual de Referéncia.

§ 2° A carga-horaria considerada ndo validada sera revertida em desconto equivalente na folha de
pagamento do primeiro més subsequente ao periodo de apuragdo, de acordo com o Cronograma
Anual de Referéncia.

§ 3° Na hipotese de atraso ou de omissao na entrega do RIT, o participante nao tera a homologagao
do registro de frequéncia das horas correspondentes, salvo por motivo devidamente justificado e
acatado pela chefia imediata.

§ 4° No caso de atraso superior a 3 (trés) dias na conclusao de tarefa atribuida a um participante do
PGD, por motivo justificado ou ndo, a chefia imediata podera redistribui-la a outro participante em
atividade.

Art. 52. Fica vedada aos participantes do PGD a adesdo ao banco de horas de que trata a Instru¢ao
Normativa MPDG n° 2, de 2018.

Paragrafo unico. Verificada a existéncia de banco de horas realizado em conformidade com a
Instru¢do Normativa MPDG n° 2, de 2018, o servidor deverd usufruir as horas computadas como
excedentes ou compensa-las como débito antes do inicio da participagdao no PGD.

CAPITULO VII
DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA

Art. 53. Sem prejuizo das atividades de supervisdo requeridas aos gestores sistémicos, o
acompanhamento do PGD sera desenvolvido:

I — no ambito local de cada unidade administrativa, pela Comissdo Local de

Acompanhamento; e

IT — no ambito sistémico institucional, pela Comissao Central de Acompanhamento.

Paragrafo unico. A designacdo e existéncia da Comissdo Local de Acompanhamento no ambito da
unidade administrativa é condi¢ao indispensavel para que a unidade possa desenvolver o PGD.

Secao I
Do Acompanhamento Local

Art. 54. A Comissao Local de Acompanhamento, designada pela dire¢do da unidade administrativa,
serd composta por, no minimo:

[ — um representante indicado pela direcdo da unidade administrativa preferencialmente

servidor técnico-administrativo; e

IT — representante(s) indicado(s) pelos servidores técnico-administrativos da unidade.

§ 1° A presidéncia da Comissdao Local de Acompanhamento serd decidida pela dire¢do da unidade
administrativa.

§ 2° A Comissdo Local de Acompanhamento devera ser renovada em no minimo um terco de seus
membros a cada dois anos.
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§ 3° Podera ser permitida a recondu¢do de membros quando ndo houver candidatos a renovacao.
Art. 55. Cabe a Comissao Local de Acompanhamento:

I — dar ampla divulgagdo do PGD aos integrantes da unidade administrativa;

IT — acompanhar a entrega e aprovacao dos PITs;
[II- acompanhar a entrega e a avaliagdo dos RITs;
IV— elaborar o Relatorio Local de Acompanhamento do PGD;

V- atender as solicitagdoes da direcdo da unidade administrativa e da Comissao Central de
Acompanhamento; e

VI — solicitar providéncias a direcdo da unidade administrativa, em caso de
descumprimento, no ambito local, dos prazos previstos no Calendario Anual de Referéncia.

Art. 56. O Relatério Local de Acompanhamento constitui relatorio gerencial periddico de
desenvolvimento do PGD no dmbito da unidade administrativa.

Art. 57. O Relatorio Local de Acompanhamento do PGD ¢
composto por:

I- Diagnéstico de natureza quantitativa, elaborado pela Comissdo Local de
Acompanhamento, contendo:

a)o total de participantes e percentual em relacdo ao quadro de pessoal;

b)a variacao de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

c)a variagao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;
d)a variacdo de participantes por unidade ap6s adesdo ao PGD;

€)a varia¢ao no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

f)a variagdo na rotatividade da for¢a de trabalho, em valores absolutos e percentuais.

II — Diagnésticos temadticos de natureza qualitativa, elaborados pelos respectivos
gestores locais, e consolidado pela Comissdo Local de Acompanhamento, contendo:

a)as melhorias percebidas na qualidade dos servigos prestados;
b)as dificuldades enfrentadas;
c)as boas praticas implementadas; e

d)as sugestdes para aperfeicoamento do PGD, quando houver.

Art. 58. O Relatorio Local de Acompanhamento do PGD devera ser homologado pela dire¢ao da
unidade administrativa,

Art. 59. A periodicidade de elaboracdao e homologagdo do Relatério Local de Acompanhamento sera
definida no Cronograma Anual de Referéncia.

Secao 11
Do Acompanhamento Sistémico

Art. 60. A Comissdo Central de Acompanhamento, designada pela Reitoria, serd composta por:

I — um membro da Diretoria de Gestao de Pessoas;
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II - um membro da Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional;

ITI- representante(s) indicado(s) pelos servidores técnico-administrativos;

§ 1° A presidéncia da comissao sera decidida pela Reitoria.

§ 2° A Comissdo Central de Acompanhamento serd renovada, preferencialmente, em no minimo um
ter¢o de seus membros a cada dois anos.

Art. 61. Cabe a Comissao Central de Acompanhamento:

I — acompanhar a elaboragdo e a homologacao dos Relatdrios Locais de Acompanhamento;

IT — elaborar o Relatorio Institucional de Acompanhamento do PGD;

III- analisar sugestdes e propor medidas que visem a racionalizacdo e a simplificagdo dos
procedimentos relacionados ao PGD;

IV— solicitar a divulgagdo nominal dos participantes e zelar pela manutengdo das
informagdes do PGD no site institucional;

V — apresentar sugestdes relativas ao aprimoramento do PGD no ambito do IFPI;

VI — atender as solicitagdes da Reitoria; e

VII — solicitar providéncias a Reitoria, em caso de descumprimento, no dmbito sist€émico, dos
prazos previstos no Calendario Anual de Referéncia.

Art. 62. O Relatorio Institucional de Acompanhamento constitui relatério gerencial periodico de
desenvolvimento do PGD no ambito do IFPI.

Art. 63. O Relatorio Institucional de Acompanhamento do PGD ¢ composto por:

I — Diagnostico de natureza quantitativa, elaborado pela Comissao Central de
Acompanhamento, tendo por referéncia os relatorios locais, contendo:

a)o total de participantes e percentual em relagdao ao quadro de pessoal;

b)a variacao de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

c)a variagao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;
d)a variacao de participantes por unidade apds adesdo ao PGD;

e)a variagao no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

f)a variagdo na rotatividade da forca de trabalho, em valores absolutos e percentuais.

II — Diagnésticos tematicos de natureza qualitativa, elaborados pelos respectivos
gestores sistémicos, tendo por referéncia os relatérios locais, e consolidadas pela Comissdo Central
de Acompanhamento, contendo:

a)as melhorias percebidas na qualidade dos servigos prestados;
b)as dificuldades enfrentadas;

c)as boas praticas implementadas; e

d)as sugestdes para aperfeigoamento do PGD, quando houver.

[II- Diagnéstico de natureza mista, elaborado pela Comissdo Central de Acompanhamento,
contendo a avaliacao:

a)do comprometimento percebido dos participantes;
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b)do alcance dos resultados;
c)dos beneficios e dos prejuizos institucionais percebidos;

d)das facilidades e das dificuldades verificadas na utilizagdo do mddulo do PGD no
SUAP; e

e) da conveniéncia e da oportunidade na manutencao do PGD, fundamentada
em critérios técnicos e considerando o interesse da administracao

Art. 64. A periodicidade de elaboragdo e homologacdo do Relatorio Institucional de
Acompanhamento do PGD sera definida no Cronograma Anual de Referéncia.

Art. 65. O Relatorio Institucional de Acompanhamento do PGD serd submetido a manifestacao
técnica e a homologacdo da Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, na
qualidade de setor responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais, ouvido o Colégio
de Dirigentes.

Paragrafo unico. A Diretoria de Gestdo de Pessoas devera providenciar o envio do Relatorio
Institucional de Acompanhamento do PGD homologado ao 6rgdo central do Sistema de Pessoal
Civil da Administracao Federal (Sipec) e ao orgdo central do Sistema de Organizagdo e Inovagao
Institucional do Governo Federal (Siorg), para fins de informagdes e controles gerenciais.

CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Secao I
Do Participante

Art. 66. Constituem deveres do participante do PGD:
I— assinar termo de ciéncia e responsabilidade e autodeclaracdes para adesdao ao PGD;

II- manter os dados cadastrais e de contato, especialmente telefonico, permanentemente
ativos e atualizados no SUAP;
IIT - elaborar, entregar e cumprir o PIT, nos prazos estabelecidos;

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

V — consultar diariamente o correio eletronico institucional, os sistemas informatizados do
IFPI e demais meios oficiais de comunicagao institucional;

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

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

VIII — comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos;

IX — zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas de seguranca da informacao e adocao de cautelas adicionais necessarias;

X — observar os procedimentos relacionados a seguranca da informacdo e a guarda
documental, quando houver necessidade de retirar documentos institucionais — necessarios a
realizacdo das atividades — das dependéncias da unidade administrativa, mediante termo de
recebimento e responsabilidade;
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XI - submeter-se a acompanhamento periddico para apresentagdo de resultados parciais e
finais por meio do RIT;

XII - providenciar e manter a estrutura fisica, material e tecnoldgica necessaria a execucao
das atividades em teletrabalho;

XIII — atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que convocado, nos
prazos estabelecidos; e

XIV — participar das acdes de integracao e de capacitacao constantes no PIT.

Secao 11
Da Chefia Imediata

Art. 67. Constituem deveres da chefia imediata, no ambito do PGD:

I — elaborar, em conjunto com o corpo profissional do setor, o PTS e submeter a aprovacao;

IT — acompanhar a elaboracao e aprovar o PIT pelos participantes;
11— avaliar as entregas constantes no RIT apresentado pelos participantes;
IV—avaliar a qualidade do servigo prestado e a adaptacdo dos participantes ao PGD;

V — manter contato permanente com os participantes para repassar instrucdes de servigo e
dirimir eventuais davidas;

VI- dar ciéncia a direcao da unidade administrativa e a Comissao Local de Acompanhamento
sobre a evolugdo do PGD no setor, as dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes
ocorridas, para fins de consolidacao dos relatorios de acompanhamento;

VIIT  — comunicar a direcdo da unidade administrativa ¢ a Comissdo Local de
Acompanhamento o eventual descumprimento de atribuigdes de qualquer participante;

VIII - informar a Comissdo Local de Acompanhamento o desligamento de participante do
PGD; e

IX — redefinir as entregas do participante por necessidade do servigco, com acordo
prévio, na hipotese de surgimento de demanda prioritaria.

Secao 111
Da Direcao da Unidade Administrativa

Art. 68. Constituem deveres da direcao da unidade administrativa, em relacao ao PGD:
I — emitir Portaria com o Quadro de Referéncia do Funcionamento da Unidade;
II — analisar e homologar os resultados do PGD da unidade;
IIT — solicitar a revisdo de PTS ou revoga-lo, em caso de desacordo com o PGD; e

IV - manter contato permanente com a Comissao Local de Acompanhamento a fim de
assegurar o regular cumprimento desta Resolu¢ao no ambito da unidade; e

V - fomentar agdes de capacitagdo que favorecam o teletrabalho.
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CAPITULO IX
DA INTERRUPCAO DO PROGRAMA

Art. 69. A execugao do PGD podera ser interrompida nas seguintes hipdteses:
I— no interesse da administracao;
II- pela auséncia de entregas ou por avaliagdo insuficiente de metas e/ou de resultados;
IIT - por auséncia habitual ao trabalho presencial, ou pelo ndo cumprimento dos prazos

estabelecidos;

IV — por necessidade institucional de servidores em regime presencial; e
V — por falhas técnicas no acesso remoto aos sistemas essenciais a execucao das atividades.

Paragrafo unico. A interrupgdo podera ser feita para um setor, para uma unidade administrativa ou
para o IFPI como um todo, por ato do dirigente da unidade ou da Reitoria do IFPI.

CAPITULO X ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 70. A execugdo do PGD nas unidades administrativas do IFPI serd autorizada por meio de
Portaria da Reitoria, apds a emissdo de atestado pela Comissdo Central de Acompanhamento junto a
DTI, certificando o pleno funcionamento do médulo PGD do SUAP.

Art. 71. Compete a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, ouvido o Colégio de Dirigentes
¢ a Comissdo Central de Acompanhamento, resolver os casos omissos desta Resolucao.

Art. 72. Aplicam-se os dispositivos legais vigentes, inclusive no Decreto n® 11.072/2022, de 17 de
maio de 2022, no que couber, no caso de omissdo ou falta de regra especifica nesta normativa.

Art. 73. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.
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