ORIENTAGOES PARA ADESAO DAS UNIDADES AO PGD-UNIFEI

Para aderir ao PGD-UNIFEI, independente da modalidade e do regime de
execugao, as unidades deverao cumprir as seguintes etapas:

1 - Elaboragéo de plano de entregas da unidade (caso ainda ndo haja) e envio
por memorando eletrénico a PRGP para analise pelo CAAPGD, com indicagao
de ponto focal para sanar duvidas e realizar ajustes no plano de entregas.
Modelo em: https://owncloud.unifei.edu.br/index.php/s/g67IAB1002wDJY X

2 - Analise e deliberagao pelo CAAPGD sobre o plano de entregas da unidade.
3 - Envio para aprovagao pela Reitoria.

4 - Comunicagdo a unidade interessada, por memorando eletrénico, da
aprovacao e demais etapas para adeséo ao PGD.

5 - Cadastro, pela chefia imediata, do plano de entregas da unidade de
execucao no sistema Petrvs. Acessar: https://petrvs.unifei.edu.br/ com o e-mail
institucional aberto.

O passo a passo para o cadastro do plano de entregas esta disponivel no
link: https://drive.google.com/file/d/1-H1N48SU3gqJcJRchVZ8y8M2PMHWiNif/v
iew

O plano de entregas tera vigéncia até 31/10/2025, data final deste ciclo do
PGD.

6 - Selecdo dos servidores participantes do PGD, pela chefia imediata, no
sistema Petrvs observado o disposto no art. 19 da Resolu¢gdo CEPEAD n°
9/2024;

7 - Pactuagao entre o (s) participante (s) e a chefia da unidade de execugao
com a assinatura do TCR: considerando que o TCR disponivel no Petrvs esta
com bug, o TCR devera ser encaminhado a PRGP por meio de documento
SIPAC, assinado pelo participante e pela chefia. Para o teletrabalho integral &
necessario que a chefia justifique a escolha por esta modalidade, uma vez que
a Portaria n°® 1788/2024 — RT considerou esta modalidade como excepcional. O
TCR deve conter o horario de trabalho, o ramal, whatsapp business, e-mail e o
prazo de comparecimento (exceto para a modalidade presencial) caso o
participante seja convocado a ir presencialmente. Os modelos de TCR estao
em: https://prgp.unifei.edu.br/programa-de-gestao-e-desempenho/ - Conhega o
Novo PGD Petrvs — Documentos;

8 - Envio a PRGP por memorando eletrénico da planilha com as informacdes
dos servidores em PGD.

9 - Cadastro e aprovacao no Petrvs, do plano de trabalho mensal do servidor
participante, elaborado em conjunto com a chefia imediata.
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O passo a passo de como cadastrar o plano de trabalho esta
em: https://drive.google.com/file/d/1-K8Oju1ir3lw1w-RSZxM6BqVJPeRJshz/vie
w

10 - Execucdo e monitoramento do plano de trabalho pelo participante e chefia
imediata: o langcamento da execugdo do plano de trabalho pelo participante
deve ocorrer em até 5 dias apds o encerramento do plano. Na execucéo do
plano deverdo ser registradas as descrigdes dos trabalhos realizados e as
ocorréncias (afastamentos) que possam impactar o que foi inicialmente
pactuado.

11 - Avaliagao do plano de trabalho do participante pela chefia imediata: devera
ocorrer em até 10 dias apds a data limite do registro feito pelo participante.
Apds a avaliagdo, o plano pode ser arquivado eletronicamente, clicando no
icone de arquivo.

Na pagina do PGD disponivel
em https://prgp.unifei.edu.br/programa-de-gestao-e-desempenho/ em "Conhega
o Novo PGD Petrvs" - "Treinamento" estdo disponiveis instru¢cées, modelos,
apresentagdoes, documentos e treinamentos orientadores para a adesao ao
programa;

12 - Chefias e STAE devem realizar os cursos:
a) "Fundamentos do Programa de Gestdo e Desempenho”, disponivel
em: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1327

b) "Elaboragdo de Planos de Entregas e de Trabalho do PGD" disponivel
em: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1344 e

c) Execugdo e Avaliagdo dos Planos de Entrega e de Trabalho, disponivel
em: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1401

Solicitamos que os certificados sejam enviados para: pad@unifei.edu.br

13 - Os servidores deverao zerar o banco de horas (créditos ou débitos) antes
de ingressarem no PGD pois estarao liberados do registro do ponto eletronico.

14 - A chefia devera informar no SouGov - Lider a participagao dos servidores
da unidade na respectiva modalidade e regime do PGD. Acessar o tutorial
disponivel

em: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/sougo
v-lider/como-acessar-o-programa-de-gestao-e-desempenho-no-sougov-lider

15 - A chefia deve acessar o canal de comunicagcao do whatsapp "Chefias de
STAE em PGD" por meio do
link: https://chat.whatsapp.com/H2VZ6luTC1VGv3kuad2sr3

16 - Os servidores participantes acessem o canal de comunicacédo do whatsapp
"PGD UNIFEI" por meio do
link: https://chat.whatsapp.com/FCpgTvw5zdkCFgkjxCcg0Q
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17 — Os servidores participantes deverao verificar se o horario de trabalho
informado na planilha do PGD esta compativel com o horario informado no
SIGRH. Caso necessite de ajuste no SIGRH, acessem o sistema - Servicgos -
Horario de trabalho - Listar/Alterar. Apos a correcdo, solicitem a chefia para
homologar o horario.

18 - Caso no decorrer do ciclo surja uma nova entrega, esta devera ser enviada
por memorando eletrénico a PRGP para analise pelo CAAPGD, com indicacao
de ponto focal para sanar duavidas e realizar ajustes. Modelo
em: https://owncloud.unifei.edu.br/index.php/s/g67IAB1002wDJYX

Orientamos que, conforme Portaria n® 1788/2024 - RT e Resolu¢do CEPEAd n°
9/2024,

“‘Art. 10. A modalidade e o regime de execugcdo a que o participante estara
submetido serdo definidos tendo como premissas principais o interesse da
administragao, as entregas da unidade e a necessidade de atendimento
ao publico. (Negrito nosso) (...)

§ 2° Dada a natureza dos servigos prestados pela UNIFEI a sociedade, as
unidades organizacionais - UORGs deverao adotar prioritariamente as
modalidades presencial ou teletrabalho em regime de execug¢ao parcial.”
(Negrito nosso)

“Art. 15. Para selecionar o participante no PGD modalidade teletrabalho, a
chefia da unidade de execug¢do devera considerar como critérios a natureza
do trabalho e as competéncias dos interessados. (Negrito nosso)”

“‘Art. 16. O quantitativo de vagas para o PGD - Teletrabalho sera definido pela
chefia da unidade de execucido, em comum acordo com o superior hierarquico
da UORG superior em que a unidade de execucgao estiver inserida e desde
que a capacidade de atendimento nao seja restringida.” (Negrito nosso)

(..))

“‘Art. 17. Quando o quantitativo de interessados em aderir ao PGD -
Teletrabalho superar a quantidade disponibilizada pela chefia da
unidade, deverao ser priorizados, na seguinte ordem, os servidores:

| - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n° 10.098, de 19 de
dezembro de 2000;

[l - com horario especial, nos termos do art. 98, §§ 2° e 3° da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990;

[Il - com deficiéncia ou que sejam pais ou responsaveis por dependentes
na mesma condicio;

IV - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e
amamentagao, respeitado o limite maximo de até 2 (dois) anos de idade da
crianga;
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V - com residéncia, ha mais de doze meses, fora do municipio da sede
onde esta lotado;

VI - com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo.

Paragrafo unico. A justificativa da escolha do participante em detrimento
de outro sera comunicada mediante memorando eletronico a PRGP até que o
sistema informatizado adotado para a Gestdo do PGD inclua esta
funcionalidade.”

“Art. 6° A participagao no PGD-UNIFEI na modalidade teletrabalho parcial e
integral é vedada aos servidores:

| - desligados do PGD-UNIFEI anteriormente por descumprimento das
metas, obrigag¢des, atribuicbes ou responsabilidades, nos ultimos dezoito
meses;

Il - que estejam em exercicio na UNIFEI ha menos de seis meses, a
contar da publicacdo do ato de movimentagdo: cedidos, requisitados,
redistribuidos, posto em exercicio provisério, movimentados para compor a
forca de trabalho ou qualquer outro tipo de movimentagéo;

[Il - que ndo tenham cumprido um ano de efetivo estagio probatorio;

IV - que estiverem submetidos a normas especificas de outros érgaos ou
entidades.

Paragrafo unico. As atividades que impossibilitem a mensuragao da
efetividade e da qualidade da entrega ou que reduzem a capacidade de
atendimento ao publico interno ou externo a UNIFEI, ndo poderao ser
realizadas em regime de teletrabalho, conforme analise da chefia imediata e
do superior hierarquico da unidade de execugao.” (Negrito nosso)

“Art. 7° A participagdo no PGD-UNIFEI na modalidade teletrabalho integral é
vedada aos agentes publicos:

| - lotados nas unidades académicas;
Il - lotados nas bibliotecas; e

[l - lotados nas unidades cuja natureza das atividades exija o
atendimento presencial ao publico interno ou externo.” (Negrito nosso)

“‘Art. 6° A adesdo ao PGD é discricionaria as chefias das Unidades
Organizacionais - UORGs e podera ser suspensa ou revogada pelas
chefias por razbes técnicas ou de conveniéncia e oportunidade, devidamente
fundamentadas, salvo no caso da ocorréncia da obrigatoriedade de adeséao por
todas as unidades, de acordo com aprovagao pelo CEPEAd.” (Negritos nosso)

Mais informacdes sobre os normativos do PGD-UNIFEI podem ser consultadas
na Portaria n° 1788/2024 - RT, disponivel
em: https://drive.google.com/file/d/11S_JiyUJ79Q-Dj2yD-6Bb1qvAL_MMO08_/vie
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we na Resolucao CEPEAd n° 9/2024 disponivel
em: https://drive.google.com/file/d/1_mDm5COPiZB_3vR16Y2Fqu1KtDEzulOe/v
iew bem como na pagina do
PGD-UNIFEI: https://prgp.unifei.edu.br/programa-de-gestao-e-desempenho/
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