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CENTRO FEDERAL DE EDUCACI\O TECNOLOGICA - CELSO SUCKOW DA FONSECA
Portaria CEFET-R]) n° 1.350, de 1 de novembro de 2024
O DIRETOR-GERAL CENTRO FEDERAL DE EDUCAcAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA, nomeado

pela Portaria MEC n°® 165, de 24/03/2021, publicada no DOU de 25/03/2021, no uso de suas atribui¢des legais e
estatutarias, de acordo com o que consta no Processo n° 23063.005084/2024-14

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia previsto no art. 37 da Constituicao Federal;
CONSIDERANDO a autonomia conferida pelo art. 207 da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO o disposto no art. 44, no inciso X do art. 116, nos incisos | e Il do art. 117, no art. 138 e no art.
139 da Lei n° 8.112, de 1990;

CONSIDERANDO que a Lei n° 12.551, de 15 de dezembro de 2011, equipara os efeitos juridicos da subordinacao
exercida por meios telematicos e informatizados a realizada por meios pessoais e diretos;

CONSIDERANDO a Lei n® 13.146, de 6 de julho de 2015, que institui a Lei Brasileira de Inclusao da Pessoa com
Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);

CONSIDERANDO o Decreto n° 11.072, de 2022, que disp&e sobre o Programa de Gestdo e Desempenho - PGD da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI N° 24, de 28 de julho de 2023, que dispde
sobre a implementacdo e execucao do Programa de Gestdo e Desempenho - PGD na administragdo publica
federal direta, autarquica e Fundacional;

CONSIDERANDO a Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI n° 21, de 16 de julho de 2024, que altera a
Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI N° 24, de 28 de julho de 2023;

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n° 52, de 21 de dezembro de 2023, que
estabelece orientacBes a serem observadas pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo federal - SIAPE e do Sistema de Organizac¢do e Inovac¢ao Institucional do Governo federal - SIORG,
relativas as regras de gestdo de pessoas no ambito do Programa de Gestdo e Desempenho - PGD;

CONSIDERANDO o disposto no Paragrafo unico. do art. 1° da Lei n° 11.892, de 2008, que afirma a autonomia
didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial dos Institutos Federais, nos termos do art.
207 da Constitui¢do Federal;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n°® 5.825, de 2006, estabelece as diretrizes para elabora¢ao do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao;

CONSIDERANDO o teor da Portaria n° 1.084, de 04/09/2024, que designa os servidores para comporem a
Comissdo de Acompanhamento do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

RESOLVE:
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Art. 1° Instituir o Programa de Gestdo e Desempenho de Pessoal (PGD), fase Il, no ambito do Centro Federal de
Educacdo Tecnologica Celso Suckow da Fonseca (Cefet/R)).

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Secao |

Disposic¢8es Iniciais

Art. 2° O Programa de Gestdao e Desempenho de Pessoal (PGD) do Centro Federal de Educag¢do Tecnolégica Celso
Suckow da Fonseca (Cefet/R]) sera regido pelos termos deste Regulamento.

Paragrafo Unico. O PGD constitui instrumento de gestao que disciplina o desenvolvimento e a mensuracao das
atividades realizadas pelos seus participantes, com foco na entrega por resultados e na qualidade dos servicos
prestados a sociedade.

Art. 3° Para efeitos deste Regulamento, consideram-se:

| - atividade: o conjunto de a¢8es, sincronas ou assincronas, realizadas pelo participante que visa contribuir para
as entregas de uma unidade de execucao;

Il - atividade sincrona: aquela cuja execuc¢do se da mediante interacdo simultanea do participante com terceiros,
podendo ser realizada com presenca fisica ou virtual;

[l - atividade assincrona: aquela cuja execuc¢do se da de maneira ndo simultanea entre o participante e terceiros,
ou requeira exclusivamente o esfor¢o do participante para sua consecucdo, podendo ser realizada com
presenca fisica ou nao;

IV - demandante: aquele que solicita entregas da unidade de execuc¢ao;
V - destinatario: beneficiario ou usuario da entrega, podendo ser interno ou externo a organizagao;
VI - entrega: o produto ou servi¢o da unidade de execucdo, resultante da contribuicdo dos participantes;

VIl - participante: o servidor previsto no 81° do art. 2° do Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, que tenha
Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR assinado e com status de participa¢cdo no PGD cadastrado nos
Sistemas Estruturantes de Gestdo de Pessoal da Administracdo Publica Federal;

VIII - 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
compensacoes;
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IX - pessoa com deficiéncia: aquela que tem impedimento de longo prazo de natureza fisica, mental, intelectual
ou sensorial, 0 qual, em interacdo com uma ou mais barreiras, pode obstruir sua participa¢do plena e efetiva na
sociedade em igualdade de condi¢cdes com as demais pessoas;

X - plano de entregas setorial (PES): instrumento de gestao que tem por objetivo planejar as entregas da unidade
de execucdo, contendo suas metas, prazos, demandantes e destinatarios;

Xl - plano individual de trabalho (PIT): instrumento de gestdao que tem por objetivo alocar o percentual da carga
horaria disponivel no periodo, de forma a contribuir direta ou indiretamente para o plano de entregas da
unidade;

Xl - relatério individual de trabalho (RIT): instrumento de gestdo que tem por objetivo comprovar a execug¢ao das
atividades descritas no PIT;

XIII - 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;

XIV - equipe volante: é aquela composta por participantes de unidades diversas com objetivo de atuar em
projetos especificos, por prazo determinado;

XV - unidade instituidora: a unidade administrativa prevista no art. 4° do Decreto n® 11.072, de 2022;

XVI - unidade de execucdo: nivel de representac¢do, secao, divisao, coordenacdo, departamento, geréncia ou
diretoria ao qual o servidor participante esta em exercicio e vinculado a uma chefia imediata que tenha plano de
entregas pactuado;

XVII - chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao participante do PGD;

XVIII - drea de gestdo de pessoas: unidade administrativa integrante da estrutura organizacional do Cefet/R],
representada pelo Departamento de Gestao de Pessoas, competente para implementacao da politica de
pessoal;

XIX - unidade administrativa: direcao-geral, diretorias sistémicas, direcbes das UNEDs;
XX - direcdo da unidade: diretor-geral, diretores sistémicos e diretores das UNEDs;

XXI - trabalho externo: atividades que, em razao da sua natureza, da natureza do cargo ou das atribui¢bes da
unidade que as desempenham, sdo desenvolvidas fora das dependéncias do érgao ou entidade e cujo local de
realizacdo é definido em fungao do seu objeto;

XXII - sistema informatizado do PGD: sistema informatizado de gestdo institucional;

XXIII - meios oficiais de comunicagdo institucional: mensagens e documentos enviados por ferramentas dos
Sistemas utilizados pelo Cefet/R], correspondéncia para e-mail institucional, chamada/ligacdo ou mensagem
instantanea para contato pessoal de livre divulgacao, por meio de telefone, e-mail ou sistemas institucionais ou
outros meios definidos em ato normativo complementar;

XXIV - area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais: unidade administrativa integrante
da estrutura organizacional do Cefet/R] com competéncia relativa a gestdo estratégica e ao acompanhamento
dos resultados institucionais;

XXV - comissdao de acompanhamento - grupo formado por representantes das diretorias sistémicas, das UNEDs
do DGP e do DTINF, com o propésito de acompanhar e monitorar o PGD desde sua implementacdo até a
entrega dos relatoérios finais de resultados; e

XXVI - cronograma anual de referéncia - ferramenta de gestdo que auxilia na organizacao das atividades,
recursos e prazos, publicado em edital de chamamento.

Art. 4° O PGD é composto pelas seguintes fases:

https://boletim.sigepe.gov.br/publicacao/detalhar/306786 3/29



| - elaboracao do plano de entregas setorial (PES);

Il - elaboragdo e pactuacdo dos planos individuais de trabalho (PIT's) dos participantes;
[l - execucdo e monitoramento dos planos individuais de trabalho;

IV - avaliacdo dos relatérios individuais de trabalho (RIT);

V - avaliacdo do plano de entregas setorial (PES); e

VI - elaboracao e encaminhamento de relatorios.

Art. 5°. A unidade administrativa podera suspender temporariamente a participa¢do do setor e/ou servidor no
teletrabalho devido a necessidade de recomposicdo de for¢a de trabalho para atendimento presencial, tendo
em vista a incompatibilidade no desempenho da atividade.

Paragrafo uUnico. Constitui incompatibilidade no desempenho da atividade na modalidade de teletrabalho a
impossibilidade de conciliacdo entre os servidores do setor participante para o atendimento presencial por
motivo de gozo de férias, licencas e afastamentos, vacancias e aposentadorias de membros da equipe,
perdurando a suspensdo até findo o periodo correspondente aos motivos que deram causa.

Art. 6°. A instituicao do PGD nao podera implicar dano a manutenc¢ao da capacidade plena de atendimento ao
publico interno e externo.

Secao Il

Dos objetivos do Programa

Art. 7°. O Cefet/R] busca atingir, com a implementac¢ao do PGD, os seguintes objetivos:

| - promover a gestdo orientada a resultados, baseada em evidéncias, com foco na melhoria continua das
entregas dos servicos prestados a sociedade;

Il - estimular a cultura de planejamento institucional;

[l - otimizar a gestao dos recursos publicos;

IV - incentivar a cultura da inovacao;

V - fomentar a transformacao digital;

VI - atrair e reter talentos no Cefet/RJ;

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

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

IX - contribuir para a saude e a qualidade de vida no trabalho dos participantes;
X - contribuir para a sustentabilidade ambiental no Cefet/R};

Xl - contribuir para a motiva¢dao e o comprometimento dos participantes com os objetivos da Instituicdo; e
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XIl - promover o retorno ao trabalho no Cefet/R] dos servidores em situacdes de cessao, afastamento, exercicio
provisério ou licencas incompativeis com o trabalho presencial na unidade de administrativa.

CAPITULO Il

DOS REGIMES DE EXECUCAO

Art. 8°. O PGD sera implementado no Cefet/R] para a execucdo de atividades que sejam passiveis de controle e
gue possuam metas, prazos e entregas previamente definidos, por meio dos seguintes regimes de execugao:

| - teletrabalho parcial;
Il - teletrabalho integral; e
[l - presencial.

§ 1° O numero de vagas para os regimes de execucdo teletrabalho parcial e presencial sera a totalidade dos
servidores lotados ou em exercicio no Cefet/R].

§ 2° O regime de execucdo teletrabalho integral somente sera permitido para casos especificos, conforme arts.
13 e 16 deste regulamento.

§ 3° S6 poderao ingressar na modalidade teletrabalho aqueles que ja tenham cumprido 01 (um) ano de estagio
probatério.

§ 4° Servidores movimentados de outros 6rgaos somente poderdo ser selecionados para a modalidade
teletrabalho 06 (seis) meses ap6s o inicio do exercicio no Cefet/R], independentemente da modalidade em que
se encontrava antes da movimentacao.

§ 5° Poderado ser dispensados do disposto nos §883° e 4° os servidores:
| - com deficiéncia, mediante avaliacdo da Junta Médica;
Il - que possuam dependente com deficiéncia;

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

IV - gestantes;
V - lactantes ou adotante de filha ou filho de até 02 (dois) anos de idade mediante avaliacdo da Junta Médica.

8 6° A mesma entrega podera ser realizada por diferentes modalidades de acordo com as peculiaridades da
unidade.

Art. 9° A chefia imediata e o participante poderao repactuar, a qualquer tempo, a modalidade e o regime de
execucao, mediante ajuste no TCR.

Paragrafo Unico. A alteracao da modalidade e/ou regime de execucdo devera ser registrada no sistema
informatizado e no processo de adesao.
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Secao |

Da modalidade de teletrabalho

Art. 10. A autorizagdo para o teletrabalho dependera dos seguintes fatores:
| - acordo mutuo entre o servidor e a administracdo, registrado no Termo de Ciéncia e Responsabilidade;
Il - possibilidade de ocorrer em regime de execucado integral ou parcial;

[l - compatibilidade com as atividades a serem desenvolvidas pelo servidor e a auséncia de prejuizo para a
administracao;

IV - existéncia de estrutura necessaria, fisica e tecnolégica, providenciada e custeada pelo servidor; e

V - disponibilidade do servidor participante para contato, no periodo definido pela chefia imediata e observado o
horario de funcionamento setor, por todos os meios de comunicacdo institucional, previstos no art. 3°, inciso
XXIII.

§ 1° Na hipotese de empregados de empresas publicas ou de sociedades de economia mista em exercicio em
outros érgaos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, a altera¢do da modalidade
presencial para teletrabalho dependera de autorizacdo da entidade de origem, sem prejuizo dos demais
requisitos desta Portaria.

§ 2° O disposto no inciso IV do caput constara expressamente do Termo de Ciéncia e Responsabilidade.

§ 3° A op¢ao pelo teletrabalho ndo podera implicar aumento de despesa para o Cefet/RJ.

Art. 11. O regime de teletrabalho constitui modalidade em que o cumprimento da jornada de trabalho pode ser
realizado:

| - fora das dependéncias fisicas das unidades administrativas do Cefet/R], de forma remota; e
Il - com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos adequados para o servico, custeados pelo participante.

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

§ 2° O teletrabalho ndo podera:

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

Il - implicar dano a manutencao da capacidade plena de atendimento ao publico interno e externo.

§ 3° A parcialidade do regime de teletrabalho corresponde ao percentual da jornada de trabalho semanal
realizado de forma remota, podendo variar de 20% a 60%, no caso do teletrabalho parcial, e correspondendo a
100%, no caso do teletrabalho integral.

§ 4° A utilizacdo da modalidade de teletrabalho consiste numa faculdade em funcdo da conveniéncia do servico,
ndo caracterizando direito ou dever do servidor.

https://boletim.sigepe.gov.br/publicacao/detalhar/306786 6/29



Art. 12. Ainfraestrutura fisica, material e tecnoldgica minima necessaria para a realizacdo 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
atribuicdes.

Paragrafo Unico. Em nenhuma hip6tese havera ressarcimento por parte da instituicdo quanto aos gastos para
montagem e manutencdo da infraestrutura necessaria ao desempenho das atividades inerentes ao teletrabalho.

Secao Il

Do regime de teletrabalho integral

Art. 13. O quantitativo de servidores autorizados a realizar teletrabalho integral ndo podera ultrapassar 10%
(dez) por cento do total de participantes em PGD no ambito do Cefet/R].

81° O regime de teletrabalho integral podera ser concedido aos servidores, considerando os requisitos dispostos
no art. 10, nas seguintes situa¢8es, com prioridade da primeira para a ultima:

| - mediante avalia¢cdo da Junta Médica:

1. com deficiéncia;

2. que possuam dependente com deficiéncia;

3. acometidos de moléstia profissional, tuberculose ativa, aliena¢do 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), contaminag¢do por radiacao, ou sindrome da imunodeficiéncia
adquirida;

4. gestantes;

5. em substituicdo a licen¢a para acompanhamento de pessoa da familia, conforme o disposto no art. 83 da
Lei n®8.112/90, desde que tenham ultrapassado o limite de 61(sessenta e um) dias, consecutivos ou
intercalados, no periodo de doze meses;

6. lactantes ou adotantes de filha ou filho de até 02 (dois) anos de idade mediante avaliacdo da necessidade
verificada pela Junta Médica;

[l - em substituicdo ao exercicio provisoério ou licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro
deslocado para outro ponto do territdrio nacional, nos termos do disposto no art. 84 da Lei n° 8.112, de 1990;

[l - cujo cdnjuge ou companheiro tenha sido aprovado e nomeado em concurso publico para exercicio em
localidade diversa da lotacdo do participante, dentro do territorio nacional, sendo necessaria a comprovac¢ao do
efetivo exercicio;

§ 2° Os servidores abrangidos pelas hipoteses do inciso | do §1°, apds avaliagdo da junta médica oficial e a
verificagdo da compatibilidade da execugdo das atividades do cargo no regime de teletrabalho integral, deverao
protocolar requerimento de adesao nos termos do art. 14 deste regulamento.

§ 3° A autorizagdo para teletrabalho podera ser revogada por razes técnicas ou de conveniéncia e
oportunidade, por meio de decisdo fundamentada.

§ 4° Na hipotese prevista no §81°, serd concedido o prazo de 30 (trinta) dias para o servidor retornar as atividades
presenciais ou ao teletrabalho parcial, conforme os termos da revogacdo da autorizacdo de teletrabalho integral,
podendo ser reduzido mediante justificativa.

8§ 5° O participante do PGD mantera a execucao das atividades estabelecidas por sua chefia imediata até o
retorno efetivo a atividade presencial.
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8 6° O prazo de teletrabalho integral sera equivalente ao tempo de duragao do fato que o justifica.

§ 7° Para os casos dispostos nos incisos Il e Il do 81° deste artigo devera ser realizada verificagdo anual da
manutencao dos requisitos.

Art. 14. A adesdo ao PGD para o regime de execucdo de teletrabalho integral devera ser analisada pela area de
gestdo de pessoas mediante a abertura de processo eletronico pelo servidor interessado.

81° O processo de que trata o caput devera conter o ato especifico que comprove a motiva¢do para o
teletrabalho integral.

§2° E vedada a participacdo do servidor ao PGD, no regime de execucdo de teletrabalho integral, sem que o
processo eletrénico motivador do afastamento esteja devidamente instruido, analisado e autorizado.

83° ApOs a autoriza¢do, o processo seguira os procedimentos previstos no art. 48 deste regulamento.

Art. 15. E vedado o pagamento ao participante do PGD na modalidade teletrabalho em regime de execucdo
integral de:

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

Il - gratificagdo por atividades com raios X ou substancias radioativas.

Secao |l

Do teletrabalho no exterior

Art. 16. A modalidade de teletrabalho integral, considerando os requisitos dispostos no art. 10, podera ser
exercida por servidor efetivo e residente no exterior mediante interesse manifesto da administracdo, nas
seguintes situa¢des, com prioridade da primeira para a ultima:

| - tratamento médico do servidor, quando necessite ser realizado no exterior, mediante avaliacdo da Junta
Médica oficial;

Il - acompanhamento de cOnjuge e/ou dependente que se desloca para tratamento de saude no exterior,
mediante avaliacdo da Junta Médica oficial;

[l - afastamento para estudo stricto sensu no exterior previsto no art. 95 da Lein® 8.112, de 11 dezembro de
1990, quando a participagdao no curso puder ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo;

IV- acompanhamento de cdnjuge afastado nos termos do disposto nos art. 95 e art. 96 da Lei n°® 8.112, de 1990;
V- qualificacdo do servidor em curso no exterior;

VI - licenca para acompanhamento de c6njuge 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 e nos arts. 4°e 5°da IN ° 34, de
24/03/2021.

§ 1° Serdo aceitos cursos previstos nos incisos “lll” e “V" que se enquadrem no Plano de Desenvolvimento de
Pessoal do Cefet/R] e quando a participacao do servidor puder ocorrer simultaneamente com o exercicio do
cargo.

§ 2° O quantitativo de servidores autorizados a realizar teletrabalho integral com residéncia no exterior, ndo
podera ultrapassar 2% (dois) por cento do total de participantes no PGD no ambito do Cefet/R].
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Art. 17. Constituem requisitos especificos para adesao a modalidade de teletrabalho integral no exterior,
cumulativamente aqueles definidos no art. 16:

| - o cumprimento de estagio probatdério, mediante aprovacao;

Il - ser possivel realizar as atividades pertinentes ao seu trabalho em regime de execucdo de teletrabalho
integral;

[ll - PGD em execucdo no setor de exercicio;
IV - a autoriza¢ao da chefia imediata, da direcdo da unidade e da autoridade maxima do Cefet/RJ;
V - por prazo determinado.

§ 1° A autorizagao para teletrabalho no exterior podera ser revogada por razdes técnicas ou de conveniéncia e
oportunidade, por meio de decisao fundamentada da chefia imediata, com aprova¢ao da autoridade maxima do
Cefet/R].

§ 2° Na hipotese prevista no paragrafo anterior, sera concedido prazo de 02 (dois) meses para o servidor
retornar as atividades presenciais ou em teletrabalho em territério nacional, conforme ato de revogacdo da
autorizagao de teletrabalho no exterior.

§ 3° O prazo estabelecido no 8 2° podera ser reduzido mediante justificativa da chefia imediata com a aprovacao
da autoridade maxima do Cefet/R).

§ 4° O participante do PGD mantera a execucao das atividades estabelecidas por sua chefia imediata até o
retorno efetivo a atividade presencial.

§ 5° O processo de adesao ao PGD, para o regime de execucao teletrabalho no exterior, devera ser analisado
pela area de gestdo de pessoas e devera conter obrigatoriamente:

| - documento especifico que comprove uma das hipéteses do art. 16;
Il - documentagdo comprobatéria de cumprimento dos requisitos previstos nos incisos | a V deste artigo.

§ 6° E vedada a ades&o ao regime de execucdo de teletrabalho integral, sem que o processo eletrdnico que deu
causa esteja devidamente instruido, analisado e autorizado.

8§ 7° Apoés a autorizacdo de que trata o 86° deste artigo os procedimentos seguirdo o contido no art. 48.

Art. 18. O prazo de teletrabalho no exterior sera de:

| - até 03 (trés) anos, permitida a renovacgao por periodo igual ou inferior, na hipétese prevista no inciso I, do art.
16 e;

Il - o tempo de duracgao do fato que o justifica, nas demais hipdteses previstas no art. 16.

Paragrafo Unico. Na hip6tese prevista no inciso VI do art. 16, cabera ao requerente comprovar o vinculo
empregaticio do conjuge no exterior.

Art. 19. Ficam mantidas as regras referentes ao pagamento de vantagens, remuneratérias ou indenizatérias,
iguais ao exercicio no territorio nacional.
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Art. 20. O quantitativo de servidores autorizados a realizar teletrabalho com residéncia no exterior, ndo podera
ultrapassar 2% (dois) por cento do total de participantes no PGD.

Paragrafo Unico. Havendo mais interessados do que o limite estabelecido no caput, a concessao e/ou renovagao
de teletrabalho no exterior observara a prioridade definida no art. 16, com lista de espera organizada por ordem
da data de solicitacao.

Art. 21. Excepcionalmente, no caso de participante em teletrabalho com residéncia no exterior, fica a unidade
de gestdo de pessoas do Cefet/R] autorizada a receber atestado emitido por médico ou cirurgido-dentista em
territorio estrangeiro, para fins de concessao de licenca para tratamento da prépria saude.

§ 1° O disposto no caput somente se aplica nos casos de atestado:
| - encaminhado por meio dos sistemas estruturantes disponibilizados pelo Orgdo Central do SIPEC;

Il - recebido pela unidade de gestao de pessoas no prazo maximo de 05 (cinco) dias contado da data de inicio do
afastamento, salvo impossibilidade por motivo justificado;

[l - escrito em lingua portuguesa ou, se escrito em lingua estrangeira, acrescido de documento traduzido,
observado o prazo de que trata o inciso Il; e

IV - que indique data de inicio do afastamento compreendida no periodo em que o participante esta autorizado
para exercicio de atividades em teletrabalho integral com residéncia no exterior.

§ 2° Para os casos de indisponibilidade do sistema de que trata o inciso | do § 1°, o participante em teletrabalho,
com residéncia no exterior, encaminhara atestado ao setor especifico diretamente vinculado a area de gestao de
pessoas, por meio de sistema interno.

§ 3° Aplica-se o disposto neste artigo a concessao de licenca por motivo de doenca em pessoa da familia por
periodo inferior a 15 (quinze) dias, considerados, isolada ou cumulativamente, a cada doze meses, a partir da
primeira concessao.

Secao IV

Do retorno ao trabalho presencial

Art. 22. O participante do PGD na modalidade teletrabalho devera retornar, no prazo de 30 (trinta) dias, a
atividade presencial no 6rgdo ou na entidade de exercicio:

| - se for excluido da modalidade teletrabalho ou do PGD; ou
Il - se o PGD for suspenso ou revogado.

§ 1° Na hipotese prevista no inciso Il do caput, o prazo podera ser reduzido mediante apresentacao de
justificativa da autoridade maxima do Cefet/R].

§ 2°0 participante do PGD na modalidade teletrabalho podera retornar ao trabalho presencial,
independentemente do interesse da administragao.

§ 3° Na hipotese prevista no § 2°, a chefia imediata podera requerer a comunica¢ao do retorno ao trabalho com
antecedéncia minima de 30 (trinta), para que a administracdo possa preparar as suas estruturas fisicas e
tecnolégicas.
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§ 4° O participante do PGD mantera a execucao das atividades estabelecidas por sua chefia imediata até o
retorno efetivo a atividade presencial.

CAPITULO 11l

DA IMPLANTAGCAO

Secao |

Do sistema informatizado

Art. 23. Aimplementagdo do PGD ocorrera por meio de sistema informatizado que permitira o pleno
desenvolvimento, o acompanhamento e a avaliagao do PGD, e devera contemplar, dentre outras atividades:

| - o registro e alteracdo dinamica do plano de entregas setorial e dos participantes;

Il - o registro das atividades e entregas realizadas pelos participantes, com possibilidade de insercdo diaria;
lll - o acompanhamento em tempo real do cumprimento das entregas;

IV - a avaliacdo das entregas;

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

VI - a listagem dos servidores participantes do PGD, com o respectivo telefone para contato.

Art. 24. O Cefet/R] devera garantir a integridade, a confidencialidade, a disponibilidade e a seguranca da
informacdo dos sistemas de informacdo institucionais utilizados de maneira remota para execug¢do do regime de
teletrabalho.

Secao Il

Do funcionamento dos setores e da antecedéncia minima de convocacao

Art. 25. A definicdo do funcionamento dos setores devera observar estritamente, e sem contrariar, as normas
institucionais relativas a jornada de trabalho diaria.

Art. 26. No interesse da administracao e em situac8es de especial necessidade, observada a razoabilidade, o
participante devera comparecer presencialmente a unidade de exercicio, quando convocado pela chefia
imediata com antecedéncia minima de:
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| - 02 (dois) dias Uteis, para os participantes no regime de teletrabalho parcial;
Il - 10 (dez) dias Uteis, para os participantes no regime de teletrabalho integral no pais; e

[l - 30 (trinta) dias, para os participantes no regime de teletrabalho integral no exterior, mediante justificativa
fundamentada e aprovada pela unidade administrativa.

8 1° A convocacdo devera ser efetuada em dias Uteis.

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

Art. 27. Todas as comunicag¢des entre os participantes e a chefia imediata deverdo ser feitas presencialmente ou
por meio oficial de comunicacao institucional.

Paragrafo Unico. O servidor devera informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou movel, caso haja
necessidade de contato nos dias de teletrabalho.

Secao |l

Da assiduidade e de pontualidade

Art. 28. O servidor participante do Programa de Gestdo e Desempenho no regime presencial ou de teletrabalho
parcial, para fins de comprovacdo de seu comparecimento, devera registrar sua presenca em sistema
informatizado especifico indicado pela instituicdo, nos dias em que sua atividade laboral for realizada
presencialmente.

Art. 29. O participante do PGD comunicara a chefia imediata, por meio oficiais, a ocorréncia de afastamentos,
licencas ou outros impedimentos para eventual adequac¢do da escala de trabalho, das entregas e dos prazos
acordados ou para redistribuicdo das atividades constantes no Plano Individual de Trabalho.

Paragrafo Unico. A comunicag¢do dos afastamentos, licen¢as ou outros impedimentos a chefia imediata nao
dispensa o servidor da formalizacdo das auséncias nos canais adequados para cada caso.

Art. 30. Ao participante do PGD nas modalidades de teletrabalho em regime de execucdo integral, a declaracao
de comparecimento para fins de saude, ndo se aplica para reducdo da carga horaria disponivel no plano de
trabalho ou para fins de dilacdo dos prazos pactuados.

Paragrafo Unico. Aplica-se o disposto no caput ao servidor de teletrabalho em regime de execucdo parcial na
jornada de trabalho em que ocorre em locais a critério do participante.

Art. 31. O acompanhamento do servidor em estagio probatério, durante o primeiro ano, sera realizado de forma
presencial, visando a avaliagdo adequada do seu desempenho.

Paragrafo Unico. O acompanhamento sera feito pela chefia imediata ou pelo substituto eventual, e em situacdes
excepcionais e mediante justificativa, pela chefia imediatamente superior.

Secao IV
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Das indenizacbes e vantagens

Art. 32. Fica vedada a autoriza¢do da prestacao de servi¢os extraordinarios pelos participantes do PGD.

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

Art. 33. 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. 34. O pagamento dos adicionais de insalubridade, periculosidade e de irradiagdo por substancias
radioativas, sera devido ao participante nas modalidades presencial ou teletrabalho em regime de execu¢do
parcial.

§ 1° O participante de que trata o caput fara jus ao respectivo adicional, nos termos da legislacao vigente,
quando estiver submetido a condi¢8es que justificam a percepc¢do das parcelas estabelecidas no caput em
intervalo de tempo que configure exposi¢ao habitual ou permanente por periodo igual ou superior a metade da
carga horaria correspondente a jornada pactuada no Plano de Trabalho Individual.

§ 2° O participante em PGD que faca jus ao adicional ocupacional devera ter seu plano de trabalho estabelecido
em periodo mensal para fins de afericao e pagamento.

Art. 35. Nos deslocamentos em carater eventual ou transitério ocorridos no interesse da administracdo para
localidade diversa da Sede ou da unidade de exercicio do servidor, o participante do PGD fara jus a diarias e
passagens e sera utilizado como ponto de referéncia:

| - a localidade a partir da qual exerce as suas funcdes remotamente; ou
Il - caso implique menor despesa para a Cefet/RJ, o endereco do 6rgao ou da entidade de exercicio.

Paragrafo Unico. O participante do PGD na modalidade teletrabalho que residir em localidade diversa da Sede
ou da unidade de exercicio nao fara jus a reembolso de qualquer natureza ou a didrias e passagens referentes
as despesas decorrentes do comparecimento presencial a unidade de exercicio.

CAPITULO IV
DA EXECUCAO
Secao |

Da participacdo

Art. 36. Poderdo se candidatar para participar do Programa de Gestdo e Desempenho no Cefet/R]:

| - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;
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Il - servidores publicos ocupantes de cargo em comissao;

[l - empregados publicos em exercicio no Cefet/R].

Art. 37. A participacdo no PGD, independentemente da modalidade, considerara as atribui¢cbes do cargo e
respeitara a jornada de trabalho semanal do participante.

Secéao Il

Do Plano de Entregas Setorial

Art. 38. Cada unidade de execuc¢ao do Cefet/R] que deseje participar do PGD, devera organizar, no sistema
informatizado, o Plano de Entregas Setorial (PES), tendo por referéncia as atividades tipicas desenvolvidas pelo
setor, observando, preferencialmente, as orienta¢ées do Dimensionamento da Forca de Trabalho - DFT.

81° As entregas que irdo compor o Programa de Gestdo e Desempenho serdo disponibilizadas na pagina
institucional do Cefet/R] e deverao ser revisadas continua e progressivamente, pelas Chefias de cada unidade de
execucao.

§ 2° Caso a chefia imediata da unidade de execu¢do nao tome providéncias para criacdo do PES, no prazo
estabelecido, o servidor podera recorrer a autoridade hierarquicamente superior ao setor, que devera avaliar o
recurso no prazo de 10 (dez) dias a partir da data do seu recebimento.

§ 3° O PES tera validade trimestral, podendo ter seu conteudo alterado a qualquer momento, na conveniéncia da
administracao e em comum acordo com os servidores que compdem o corpo profissional do setor.

Art. 39. O PES devera conter:

| - 0 horario de funcionamento do setor;

Il - a escala de trabalho presencial para funcionamento adequado do setor, considerando os servicos prestados;
lll - a data de inicio e a de término, com duracdo de 03 (trés) meses;

IV - as entregas da unidade de execug¢do com suas respectivas metas, prazos, demandantes e destinatarios.

Art. 40. O plano de entregas setorial devera ser aprovado pelo nivel hierarquico superior ao da chefia da
unidade de execucdo, o qual deverd ser informado sobre eventuais ajustes.

§ 1° Os planos de trabalho dos participantes afetados por ajustes no plano de entregas deverdo ser
repactuados.

§ 2° A aprovacao do plano de entregas e a comunicagao sobre eventuais ajustes, de que trata o caput, ndo se
aplicam a unidade instituidora.

§3°. Na escolha dos regimes previstos para cada entrega, o PES considerara, entre outros fatores, os beneficios
advindos da eficiéncia e da racionalizagdo no uso dos recursos materiais e humanos nas dependéncias fisicas da
unidade administrativa.
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Art. 41. A avaliacao do plano de entregas setorial devera observar os critérios definidos no art. 76 deste
regulamento.

Art. 42. A ndo renovacdo do PES dentro do prazo estipulado no Cronograma Anual implicara na suspensao do
PGD da unidade de execucao.

Secao |l

Da adesao

Art. 43. O edital de chamamento publico sera o instrumento utilizado para divulgar as regras, os prazos e os
procedimentos necessarios para que os servidores interessados participem do Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD).

Art. 44. O servidor que possua débito em sua jornada laboral devera compensar totalmente a carga horaria
devida ou optar pelo desconto pecuniario correspondente, antes de aderir ao PGD.

Paragrafo Unico. A quitacao dos débitos ou a op¢ao pelo desconto das horas trabalhadas a menos deverdo ser
informadas mediante o preenchimento da Declaracao sobre o saldo disponivel em sistema informatizado.

Art. 45. Os servidores que possuirem créditos de horas no sistema de ponto eletrénico deverdo utiliza-las em
sua totalidade antes de realizarem a adesao ao PGD, independente da modalidade escolhida.

Paragrafo Unico. Caso o servidor opte por aderir ao PGD antes de utilizar as horas de crédito existentes em sua
frequéncia, devera abdicar do direito de usufrui-las mediante o preenchimento da Declaracdo sobre o saldo de
horas - PGD disponivel em Sistema Eletrénico.

Art. 46. Os participantes do PGD ndo poderdo aderir ao banco de horas de que trata a Instru¢do Normativa
MPDG n° 2, de 12 de setembro 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 devera usufruir as horas computadas como excedentes ou
compensa-las como débito antes do inicio da participacdo no PGD.

Art. 47. Os servidores com jornada flexibilizada de 30 horas ndo poderdo participar do PGD.

Art. 48. O servidor interessado em aderir ao PGD devera abrir processo eletrénico contendo os seguintes
documentos:

| - Requerimento disponibilizado no sistema informatizado;
Il - Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

[l - Declaragdo sobre o saldo de horas para os novos participantes;
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§ 1° O servidor, ap6s autuar o processo mencionado no caput, deverd encaminha-lo a chefia imediata para
analise.

8 2° Em caso de deferimento, a chefia imediata vinculard, no sistema informatizado, o PES ao servidor
interessado em aderir ao PGD.

§ 3° A chefia imediata, quando autorizar a participacdo do servidor nos termos do 83° encaminhara o processo
a(s) chefia(s) do(s) setor(es) no(s) qual (is) sera desenvolvido o projeto especifico.

§ 4° A adesao podera ser requerida a qualquer tempo, durante a vigéncia do PGD.

Art. 49. O compromisso do servidor constara no Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) que deverd conter:
| - as atribuicBes e responsabilidades do participante;

Il - a modalidade e o regime de execu¢do ao qual estara submetido;

lll - o prazo de antecedéncia para convocacdo presencial, quando necessario;

IV - o(s) canal(is) de comunica¢do usado(s) pela equipe;

V - a manifestacdo de ciéncia do participante:

1. sobre as instala¢des e equipamentos a serem utilizados, que deverdo seguir as orientacdes de ergonomia
e seguranca no trabalho estabelecidas pela Seguranca do Trabalho do Cefet/R];

b) quanto ao dever de possuir e manter a infraestrutura necessaria — fisica e tecnolégica — para o exercicio de
suas atribuic¢des, incluindo as relacionadas a seguranca da informacdo, especialmente no caso de regime de
teletrabalho.

¢) sobre a participagao no PGD ndo constitui direito adquirido podendo ser desligado nas condi¢des
estabelecidas no art. 79;

d) que devera custear a estrutura necessaria, fisica e tecnologica, para o desempenho do teletrabalho,
ressalvada orientacdo ou determinacdo em contrario.

e) quanto a vedac¢do de pagamento das indeniza¢des e vantagens a que se refere este regulamento;

f) sobre a disponibilidade para atividades, reunides periddicas e comunica¢des sincronas, presencialmente ou de
forma remota, quando convocado pelo chefe da unidade de execucao, respeitado o horario de funcionamento
do Cefet/RJ, assim como a necessidade de comparecer as dependéncias da unidade quando solicitado pela
chefia, observando os prazos para cada regime de execugdo.

g) quanto ao dever de informar e manter atualizado numero de telefone, de livre divulgacao tanto para o publico
interno e externo;

h) quanto a vedagdo de utilizagdo de servigos de terceiros para a execugao das atividades;
i) sobre a obrigatoriedade do cumprimento da jornada de trabalho prevista no Plano Individual de Trabalho;

j) quanto ao dever de observar as disposi¢8es constantes da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoas (LGPD), no que couber; e

k) sobre as orienta¢des 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;

[) guanto ao dever de submeter novo PIT em até 05 (cinco) dias Uteis antes do término do plano vigente;

m) quanto ao dever de informar ao chefe imediato os casos de afastamentos, licencas ou outros impedimentos
gue ensejem ajustes nas metas estabelecidas no meu plano de trabalho ou desligamento do programa;
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n) quanto ao dever de atualizar a solicita¢cdo de auxilio-transporte, indicando o recebimento apenas dos
dias efetivamente estabelecidos como trabalho presencial;

0) quanto ao dever de realizar as entregas do PIT em até 10 (dez) dias apds o término do plano;
p) quanto ao dever de realizar as compensac¢8es até o ultimo dia do més subsequente a entrega do RIT.

VI - critérios que serdo utilizados pela chefia da unidade de execucdo para avaliacdo da execucdo do plano de
trabalho do participante; e

VIl - prazo maximo para retorno aos contatos recebidos no horario de funcionamento do Cefet/R|.

Art. 50. Ap6s a aprovacao da adesao o participante devera, em até 06 (seis) meses, realizar obrigatoriamente
cursos de capacitacao disponiveis no site da Escola Virtual da ENAP, que serdo divulgados em edital de
chamamento.

§ 1° A participagao nos cursos dispostos neste artigo podera compor o Plano Individual de Trabalho (PIT) de cada
servidor.

§ 2° O servidor devera, dentro do periodo estabelecido no caput deste artigo, inserir os comprovantes de
conclusao dos cursos no processo de adesao.

83° Os servidores que apresentarem demandas especificas para acesso ao sistema informatizado poderao
solicitar apoio aos membros da Comissdo de Acompanhamento diretamente ligados a diretoria/departamento
do participante.

Art. 51. O servidor removido deveré realizar nova adesao ao PGD.

81° A alteracao da localizacao de exercicio de um servidor enseja, necessariamente, a vinculacao ao PES do setor
de destino;

82° As acBes previstas no 83° deverdo acontecer em prazo nao superior a 15 (quinze) dias, a contar da data da
alteracdo da localizagdo de exercicio.

§ 3° A solicitacdo de aprovacdo para a chefia imediata do primeiro PIT, vinculada a uma nova adesao ao PGD,
devera ser feita pelo participante em até 05 (cinco) dias, a contar da data de adesao ao PGD.

Secao IV

Do plano individual de trabalho

Art. 52. Cada participante aderente ao PGD, devera elaborar, conjuntamente com a chefia imediata, um Plano
Individual de Trabalho (PIT).

Art. 53. O PIT que contribuira direta ou indiretamente para o Relatério Individual de Trabalho (RIT), sera
pactuado entre o participante e a sua chefia imediata e devera conter:

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

Il - o regime individual de execucdo no PGD com o respectivo percentual de teletrabalho, respeitado o maximo
definido para cada PES;
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Il - 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; e

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

IV - as entregas que serdo priorizadas com vincula¢do a cada PES, com tempo estimado a ser dedicado a cada
uma e defini¢cdo de prazo de entrega, quando necessario; e

V - a distribuicdo da carga horaria disponivel no periodo, identificando-se o percentual destinado a realizacao de
trabalhos:

a) vinculados a entregas da propria unidade;

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

¢) vinculados a entregas de outras unidades, 6rgaos ou entidades diversas, desde que autorizado pela chefia
imediata;

VI - os critérios que serdo utilizados pela chefia da unidade de execucdo para avaliacdo do plano de trabalho do
participante.

Art. 54. A situacdo prevista na alinea “c” do inciso V do caput do art. 53:
| - ndo configura alteracdo da unidade de exercicio do participante;
Il - é possivel ser utilizada para a composicao de equipe volantes.

§1° A equipe volante, composta por servidores de diferentes unidades, devera atuar em projetos especificos
desde que pactuado com suas respectivas chefias imediatas.

§2° Sera emitida norma complementar para regulamentar a participa¢ao e a atuacdo em equipe volante.

Art. 55. O PIT podera ser alterado em qualquer tempo, mediante acordo entre a chefia imediata e o participante,
cabendo a chefia imediata eleger prioridades para execuc¢do das atividades previstas no PIT.

Art. 56. A alteracdo superveniente da regulamentacao do PGD ndo enseja o dever de entrega de novo PIT antes
do prazo previsto.

Art. 57. O participante devera registrar eventuais intercorréncias que tenham afetado o que foi pactuado no PIT,
mediante justificativa.

Paragrafo Unico. As férias, as licencas, ressalvados os casos de licenca médica, e os afastamentos ndo sao
considerados intercorréncias, devendo estar previstas no planejamento do PIT.

Art. 58. Ao participante do PGD, nas modalidades de teletrabalho em regime de execucdo integral, ndo se aplica
para reducdo da carga horaria disponivel no plano de trabalho ou para fins de dilacao dos prazos pactuados, a

declara¢do de comparecimento para fins de saude, de que trata o art. 13 da Instru¢do Normativa n° 2, de 12 de
setembro de 2018, do Orgdo Central do SIPEC.
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Paragrafo Unico. Aplica-se o disposto no caput ao servidor de teletrabalho em regime de execucdo parcial para
0s casos em que a jornada de trabalho que ocorra em local diverso de sua unidade de execucdo, a critério do
participante.

Art. 59. O Plano Individual de Trabalho tera periodicidade mensal.

Art. 60. O PIT devera ser encaminhado para autoriza¢do da Chefia Imediata, no minimo, 05(cinco) dias antes do
inicio da sua vigéncia.

Paragrafo unico. A chefia imediata devera aprovar o PIT até o primeiro dia de sua vigéncia.

Art. 61. As situa¢des que ensejem o impedimento do participante de realizar as atividades constantes no plano
individual de trabalho (PIT) deverdo observar os seguintes critérios:

| - nos casos de afastamento ou licenca até 30 (trinta) dias consecutivos, as metas deverdo ser ajustadas; e

Il - a partir de 31 (trinta e um) dias consecutivos de afastamento ou licenga, devera ocorrer a suspensao do
participante no Programa de Gestdo e Desempenho, no interesse da Administra¢ao;

§ 1° Para aplicagao da suspensdo a que se refere inciso Il do caput é necessario que a licenca/afastamento esteja
registrada no(s) Sistema(s) Estruturante(s) de Gestao de Pessoas.

§ 2° Ndo é necessario confeccionar PIT para o periodo da licenga/afastamento no prazo mencionado inciso Il.

8§ 3° Finalizada a licenca/afastamento, o servidor devera submeter PIT para aprovacdo da chefia com no minimo
05 (cinco) dias de antecedéncia para retornar ao PGD.

SecdoV

Do relatério individual de trabalho

Art. 62. Cada participante do PGD devera apresentar a chefia imediata o Relatorio Individual de Trabalho (RIT),
tendo por referéncia as atividades previstas no PIT.

Art. 63. O RIT devera conter, para cada entrega vinculada a uma atividade do PIT desenvolvida no periodo:
| - o regime de execucdo (presencial ou teletrabalho);

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

lll - o tempo aproximado da execu¢ao;

IV - a descri¢cdo qualitativa correspondente - e quantitativa, quando couber.

§ 1° As atividades desenvolvidas poderdo ser registradas no sistema informatizado especifico indicado pela
Instituicdo em periodicidade estabelecida entre o servidor e a chefia imediata.

§ 2° A periodicidade de registro das entregas devera obedecer ao principio da razoabilidade e ndo podera ser
superior ao estabelecido para entrega do RIT.
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Art. 64. As entregas do RIT deverdo conter comprovantes das atividades realizadas, preferencialmente, extraidas
de sistemas informatizados do Cefet/RJ ou arquivos do setor.

Art. 65. O RIT devera ser entregue pelo participante em até 10 (dez) dias ap6s o encerramento do Plano
Individual de Trabalho, conforme consta no Cronograma Anual de Referéncia do PGD.

Art. 66. Ao longo da execucdo do plano de trabalho, o participante registrara:
| - a descricdo dos trabalhos realizados; e

Il - as ocorréncias que possam impactar o que foi inicialmente pactuado.

Art. 67. O Relatério Individual de Trabalho somente podera ser concluido apds o término da sua vigéncia.

Art. 68. O PIT do participante sera monitorado pela chefia imediata, podendo haver ajustes e repactuacao a
qualquer momento.

Art. 69. A critério da chefia imediata, o TCR podera ser ajustado para atender as condi¢des necessarias para
melhor execucdo do PIT.

Secao VI

Da avaliacdo do relatério individual de trabalho

Art. 70. As entregas apresentadas no RIT deverdo ser avaliadas pela chefia do setor de cada PES vinculado,
mediante analise fundamentada, observados os prazos estabelecidos no Cronograma Anual de Referéncia do
PGD, considerando:

| - a qualidade das entregas;

Il - 0 alcance das metas;

[ll - o cumprimento dos prazos;

IV - as justificativas nos casos de descumprimento de metas e atrasos; e
V - 0 cumprimento do TCR.

§ 1° As entregas registradas poderao ser enviadas pelo participante para analise prévia da chefia, antes do envio
final do RIT, para eventuais ajustes e considera¢des de ambas as partes.
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§ 2° A avaliacdo da execucdo do RIT devera ocorrer em até 20 (vinte) dias apds a entrega final feita pelo
participante considerando a seguinte escala:

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

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

[l - 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 ndo executado.

§ 3° Os participantes serdo notificados das avalia¢des recebidas.

§ 4° Nos casos dos incisos |, IV e V do § 2°, as avalia¢des deverdo ser justificadas pela chefia imediata;

§ 5° No caso de avaliacBes classificadas nos incisos IV e V do § 2°, o participante podera recorrer, prestando
justificativas no prazo de 10 (dez) dias contados da notificacdo de que trata o 8§ 3°.

8 6° As agOes previstas nos 88 2°, 3° 4° e 5° deverdo ser registradas em sistema informatizado definido pela
Instituicao.

§ 7° No caso do § 5°, a chefia da unidade de execucao podera, em até 10 (dez) dias:
| - acatar as justificativas do participante, ajustando a avaliacdo inicial; ou
Il - manifestar-se sobre o ndo acatamento das justificativas apresentadas pelo participante.

8 8° Apos as devidas avaliagdes, o RIT devera ser homologado, observados os prazos estabelecidos no
Cronograma Anual de Referéncia do PGD.

Art. 71. A soma das horas equivalentes as entregas consideradas validadas pela chefia imediata correspondera
a carga horaria de trabalho mensal do participante.

Art. 72. Cabera o desconto na folha de pagamento nos casos de:

| - RIT avaliado como inadequado por inexecucao, parcial ou integral, cuja justificativa nao foi apresentada ou
nao foi acatada pela chefia da unidade de execucdo; e

Il - ndo compensacdo, parcial ou integral, da carga horaria mensal prevista no PIT.
[l - ndo realizacdo das entregas pactuadas no prazo de 30 (trinta) dias ap6s o desligamento definitivo do PGD.

§ 1° O desconto considerara a distribuicdo percentual do trabalho previsto no PIT e correspondera a carga
horaria das atividades ndo executadas, parcial ou integralmente, no caso dos incisos | e Il do caput.

§ 2° A chefia da unidade de execuc¢do devera encaminhar para area de gestao de pessoas todas as informacdes
necessarias para o desconto em folha, apds esgotados os prazos para compensagao.

§ 3° O encaminhamento devera conter o nome completo do servidor, unidade de exercicio, periodo do PIT,
percentual de atividades executadas e nao executadas, o RIT e a avaliacdo da execucdo pela chefia.

Art. 73. No caso de RIT avaliado como inadequado por inexecugdo parcial ou ndo executado nos moldes dos
incisos IV e V do 81° do art. 21 da Instru¢cao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 2023, o PIT do
periodo subsequente devera prever a compensacao da carga horaria correspondente.
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Paragrafo Unico. O disposto no caput devera ser acompanhado do prazo para compensacao a ser definido pela
chefia da unidade de execucao e registrado no TCR, observando as regras deste Regulamento.

Art. 74. Em caso de necessidade de compensacao de carga horaria, o somatério dos percentuais previstos no
inciso V do caput do art. 53, podera superar a carga horaria ordinaria do participante disponivel para o periodo,
observados os limites de jornada estabelecidos em normativos especificos.

Art. 75. A inobservancia das regras do PGD podera ensejar a apuracao de responsabilidade no ambito
correcional.

Secao VIl

Da avaliacdo dos planos de entregas setoriais

Art. 76. O nivel hierarquico superior ao da chefia da unidade de execucdo avaliara o cumprimento do plano de
entregas da unidade, considerando:

| - a qualidade das entregas;

Il - 0 alcance das metas;

[ll - o cumprimento dos prazos; e

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

Paragrafo Unico. A avaliacdo de que trata o caput devera ocorrer em até 30 (trinta) dias ap6s o término do plano
de entregas setorial, 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.

Secao VI

Do desligamento do participante

Art. 77. O desligamento do participante do PGD podera ocorrer:
| - de forma voluntaria, a pedido do participante, a qualquer tempo;
Il - de oficio, por decisdo da Administracao;

[l - em virtude de alteracdo da unidade de exercicio; ou
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IV- se o PGD for revogado ou suspenso.

Art. 78. O desligamento voluntario do participante do PGD sera concedido pela direcdo da unidade
administrativa, mediante requerimento do servidor a ser anexado no processo de adesao.

Paragrafo unico. O desligamento voluntario do participante ndo podera prejudicar a capacidade de atendimento
do setor.

Art. 79. O desligamento de oficio do participante do PGD podera ocorrer nos seguintes casos:
| - pelo descumprimento de qualquer das obriga¢des previstas no Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

Il - pela avaliacdo considerada insuficiente das entregas apresentadas no RIT de 02 (dois) meses consecutivos,
ou de 03 (trés) meses alternados, num mesmo periodo do Cronograma Anual de Referéncia do PGD;

lll - pela constata¢do, em caso de realizacdo das atividades em teletrabalho, de:
a) indisponibilidade, por parte do participante, da infraestrutura fisica, material e tecnoldgica necessaria; ou
b) ndo atendimento, por parte do participante, aos critérios técnicos necessarios;

IV - no interesse da administra¢do, por razao de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da forca de
trabalho, devidamente justificada;

V - em virtude de aprovacao do participante para a execucdo de outra atividade nao abrangida pelo PGD, salvo
nas acumulagdes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de horarios; ou

VI - se o PGD for revogado ou suspenso.

§1° O desligamento do servidor do PGD que ocorra no Interesse da Administracao devera ser registrado pela
chefia imediata no processo de adesao com a devida justificativa para o desligamento e ciéncia do servidor
guanto aos fatos que ensejaram sua saida do Programa.

§ 2° Em qualquer das situacdes previstas para o desligamento de oficio, é reservada ao participante a
apresentac¢ao de considerac¢des por escrito, que deverdo ser apreciadas pela direcao da unidade administrativa,
ou, €aso julgue conveniente e necessario, pela Comissao de Acompanhamento do PGD, para apuracao.

§ 3° O participante continuara em regular exercicio das atividades no PGD até que seja notificado do
desligamento em definitivo.

Art. 80. Em caso de desligamento o servidor devera retornar ao controle de frequéncia, no prazo:
| - de 30 (trinta) dias contados a partir da solicitagdo formal a ser realizada no processo de adesao;
Il - de 30 (trinta) dias contados a partir do ato que lhe deu causa, nas hipéteses previstas nos art. 79.

[l - O prazo previsto no inciso Il podera ser reduzido mediante apresentacao de justificativa da unidade
instituidora.

Art. 81. O participante que tenha sido desligado de oficio com base nos incisos | e Il do art. 79 ficard impedido de
solicitar nova adesdo ao PGD por um periodo de 12 (doze) meses a contar do desligamento definitivo.

Paragrafo Unico. O participante que tenha sido desligado, seja de forma voluntaria ou de oficio, tem o prazo de
até 30 (trinta) dias para realizar todas as entregas e ajustes necessarios no sistema eletrénico do PGD.
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CAPITULO V

DAS VEDACOES

Art. 82. Aos servidores do Cefet/R] é vedado:

| - iniciar no Programa de Gestdo e Desempenho antes da efetiva aprovacdo do PIT do servidor pela chefia
imediata;

Il - efetivar a movimentacao funcional para quem esteja com o(s) RIT(s) em atraso;

IV - realizar toda a entrega do RIT antes de finalizado o periodo do PIT.

CAPITULO VI

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Secao |

Das atribuicBes e responsabilidades do servidor

Art. 83. Constituem deveres do participante do PGD:
| - assinar Termo de Ciéncia e Responsabilidade e autodeclarac¢es para adesao ao PGD;

Il - manter os dados cadastrais e de contato, especialmente telefénico, permanentemente ativos e atualizados
no sistema informatizado indicado pela Institui¢ao;

[ll - elaborar, entregar e cumprir o PIT, nos prazos estabelecidos;
IV - elaborar e entregar o RIT, nos prazos estabelecidos;

V - consultar diariamente o correio eletrénico institucional, os sistemas informatizados do Cefet/R) e demais
meios oficiais de comunicacdo institucional;

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

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

VIl - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros impedimentos;
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IX - zelar pelas informac¢des acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas de
seguranca da informacdo e adog¢do de cautelas adicionais necessarias;

X - observar os procedimentos relacionados a seguranca da informacao e a guarda documental, quando houver
necessidade de retirar documentos institucionais - necessarios a realiza¢do das atividades - das dependéncias
da unidade administrativa, mediante termo de recebimento e responsabilidade;

Xl - submeter-se a acompanhamento periédico para apresentac¢ao de resultados parciais e finais por meio do
RIT;

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

XllI - atender as convocag¢des para comparecimento a unidade sempre que convocado, Nos prazos
estabelecidos;

XIV - observar as diferencas de fuso horario do pais em que residir para fins de atendimento da jornada de
trabalho fixada para o setor de exercicio, nos casos de teletrabalho no exterior;

XV - manter, sempre que possivel e solicitado, a camera aberta nas reunides virtuais; e

XVI - participar das a¢des de integracdo e de capacitacao constantes no PIT.

Secao Il

Das atribuicBes e responsabilidades da chefia imediata

Art. 84. Constituem deveres da chefia imediata, no ambito do PGD:

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

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

[ll - avaliar as entregas constantes no RIT apresentado pelos participantes;

IV - avaliar a qualidade do servico prestado e a adaptacdo dos participantes ao PGD;

V - manter contato permanente com os participantes para repassar instru¢des de servico e dirimir eventuais
duvidas;

VI - dar ciéncia a direcdo da unidade administrativa e a Comissao de Acompanhamento sobre a evolu¢do do
PGD no setor, as dificuldades encontradas e quaisquer outras situa¢des ocorridas, para fins de consolidacdo dos
relatérios de acompanhamento;

VIl - comunicar a direcao da unidade administrativa eventual descumprimento de atribui¢des de qualquer
participante;

VIII - redefinir as entregas do participante por necessidade do servi¢o, com acordo prévio, na hipétese de
surgimento de demanda prioritaria;

IX - concluir as avalia¢Bes do(s) RITs em casos de dispensa/exoneracao; e

X - manter atualizada, nos Sistemas Estruturantes de Gestao de Pessoal da Administracdo Publica Federal, a
situa¢do cadastral dos servidores publicos subordinados quanto ao status de participacdo no PGD e a respectiva
modalidade.
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Secao |l

Das atribuicBes e responsabilidades da direcao da unidade

Art. 85. Constituem deveres da direcao da unidade administrativa, em relacao ao PGD:
| - analisar e homologar os resultados do PGD da unidade;
Il - solicitar a revisdo de PES ou revoga-lo, em caso de desacordo com o PGD; e

[ll - manter contato permanente com a Comissao de Acompanhamento do PGD a fim de assegurar o regular
cumprimento deste Regulamento, no ambito da unidade; e

IV - fomentar acdes de capacitacdo que favorecam o teletrabalho.

CAPITULO VII

DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA

Art. 86. Sem prejuizo das atividades de supervisao requeridas as Chefias Imediatas, o acompanhamento do PGD
sera realizado pela Comissdao de Acompanhamento (CA) do PGD.

Art. 87. A Comissdo de Acompanhamento do PGD, designada pela autoridade maxima do Cefet/R] sera
composta por:

| - um representante titular e suplemente de cada Diretoria Sistémica;
Il - um representante titular e suplemente cada UNEDs;

[ll - um representante titular e suplemente do DGP;

IV- um representante titular e suplemente do DTINF;

V - um representante da Direcdo-geral.

V - um representante titular e suplemente da Prefeitura.

Paragrafo Unico. A Comissao de Acompanhamento do PGD sera presidida pela chefia area de gestdo de
pessoas, cujas competéncias serdo definidas em ato especifico.

Art. 88. O Relatorio Institucional de Acompanhamento constitui relatério gerencial periédico de desenvolvimento
do PGD no ambito do Cefet/R].

Art. 89. O Relatodrio Institucional de Acompanhamento do PGD é composto por:

| - Diagnostico de natureza quantitativa contendo:
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a) o total de participantes e percentual em relacao ao quadro de pessoal;

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

) a variacao de participantes por unidade ap6s adesdo ao PGD;

Il - Diagnostico de natureza mista, elaborado pela Comissdao de Acompanhamento, contendo a avaliacao:
a) do comprometimento percebido dos participantes;

b) do alcance dos resultados;

c) dos beneficios e dos prejuizos institucionais percebidos;

d) das facilidades e das dificuldades verificadas na utilizacdo do médulo do PGD no sistema informatizado
indicado pela Instituicao; e

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

CAPITULO VIII

DA INTERRUPCAO DO PROGRAMA

Art. 90. A execuc¢do do PGD podera ser interrompida nas seguintes hipoteses:

| - no interesse da administracao;

Il - pela auséncia de entregas ou por avaliacdo insuficiente de metas e/ou de resultados;

[ll - 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 execuc¢do das atividades.

81° Ainterrupcdo podera ser feita para um setor, para uma unidade administrativa ou para o Cefet/R] como um
todo, por ato da dire¢do da unidade, homologado pela autoridade maxima.

82° O servidor devera retornar ao controle de frequéncia em até 30 (trinta) dias contados da homologacdo do
ato de interrupcao.

83° O prazo previsto no 82° podera ser reduzido mediante justificativa no ato homologatoério.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 91. O servidor que se sentir prejudicado podera apresentar um pedido de reconsiderag¢do, devidamente
fundamentado, a autoridade que emitiu 0 ato ou tomou a decisao inicial, ndo sendo permitida a renovag¢ao do
pedido

Art. 92. Caso o pedido de reconsideracao do servidor ndo seja atendido, sera possivel interpor recurso a
autoridade hierarquicamente superior a que proferiu o ato ou a decisao inicial, podendo ser apresentado,
sucessivamente, as demais autoridades em escala ascendente.

Art. 93. Os prazos para a apresentacdo e decisao do pedido de reconsideracao ou do recurso seguirdo o
estabelecido nos arts. 105, 108 e 110 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 94. Nos casos excepcionais, omissos ou que envolvam pedidos de reconsideracao ou recursos, a CISPCCTAE
ou a CPPD deverao emitir parecer, respectivamente, para assuntos relacionados aos servidores técnico-
administrativos e aos docentes.

Art. 95. Os servidores participantes do PGD, conforme a IN n°® 65/2020 deverdo realizar nova adesao ao
programa, mediante edital de chamamento.

Art. 96. A periodicidade de elaboracdo e homologacdo do Relatério Institucional de Acompanhamento do PGD
sera definida no Cronograma Anual de Referéncia.

Art. 97. O Relatdrio Institucional de Acompanhamento do PGD sera submetido a manifestacao técnica e a
homologac¢do da Diretoria Estratégica, na qualidade de setor responsavel pelo acompanhamento de resultados
institucionais, ouvida Autoridade Maxima.

Art. 98. Em caso de situacdo de calamidade publica ou equivalente, o PGD podera ser estendido, em carater
temporario e excepcional, a todos os servidores por meio de Portaria pela autoridade maxima do Cefet/R).

Paragrafo Unico. A Portaria devera prever normas especificas para a gestdao do PGD enquanto durar a
excepcionalidade.

Art. 99. Os casos excepcionais ou omissos serao resolvidos pela autoridade maxima do Cefet/R], ouvidos
Departamento de Gestdo de pessoas e a Diretoria de Gestdo Estratégica, responsavel pelo acompanhamento
dos resultados institucionais.

Art. 100. O Departamento de Gestao de Pessoas ou Diretoria de Gestdo Estratégica poderdo sugerir emissdo de
atos complementares, além dos previstos nesta Portaria, para garantir a plena implementacdo do Programa de
Gestdo e Desempenho no Cefet/R].

Art. 101. O Cefet/RJ disponibilizara ao érgao central do SIPEC e ao 6rgdo central do SIORG as informacdes
referentes ao respectivo PGD e a seus resultados.
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Art. 102. Ficam revogadas, a partir 1° de janeiro de 2025, a Portaria Cefet/R) n°® 1.027, de 27 de setembro de
2022, a Portaria Cefet/R) n° 1.102, de 18 de outubro de 2022 e a Portaria Cefet/R] n® 934, de 9 de agosto de 2023.

Art. 103. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Gestdo de Pessoas.

MAURICIO SALDANHA MOTTA

Documento assinado eletronicamente por MAURICIO SALDANHA MOTTA, Diretor(a) Geral, em 01/11/2024, as
14:11,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020

A autenticidade deste documento podera ser verificada acessando o link:
https://boletim.sigepe.gov.br/publicacao/detalhar/306786

Sistema de Gestdo de Pessoas - Sigepe

https://boletim.sigepe.gov.br/publicacao/detalhar/306786 29/29


https://boletim.sigepe.gov.br/publicacao/detalhar/306786

