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MANUAL N° 142/PROGESP/UFFS/2022
PROGRAMA DE GESTAO

1 O que €?

1.1 Ferramenta de gestdo institucional da UFFS, autorizada em ato normativo de Ministro de
Estado e respaldada pela Resolugdao n® 37/CONSUNI CAPGP/UFFS/2022, que disciplina o
exercicio de atividades em que os resultados possam ser efetivamente mensurados, cuja
execucao possa ser realizada pelos participantes.

1.2 O programa de Gestdo contempla as seguintes modalidades:

a) Teletrabalho - regime de execu¢ao integral: regime em que o cumprimento da jornada
regular pelo participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgdo, em regime
de execugdo integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnologicos,
dispensado do controle de frequéncia;

b) Teletrabalho - regime de execucao parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta
submetido o participante restringe-se a um cronograma especifico, havendo alternancia entre
dias de teletrabalho e dias de trabalho presencial, dispensado do controle de frequéncia;

c) Regime de execuc¢do presencial: modalidade de trabalho em que a jornada regular do
participante ¢ desenvolvida nas dependéncias fisicas do 6rgdo, com dispensa do controle de
frequéncia;

2 Fique atento para:
2.1 A adesdo ao programa de gestao ¢ facultativa aos servidores da UFFS, ndo constituindo
direito nem obrigagao do participante.

2.2 O servidor podera utilizar as dependéncias fisicas da UFFS mesmo em regime de
teletrabalho integral, havendo necessidade.

2.3 O teletrabalho nao podera:

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

b) reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno e externo.

2.4 O desligamento do participante do programa de gestdo ocorrera nas seguintes situacdes:

a) por solicitacdo do participante, observada antecedéncia minima de dez dias;

b) no interesse da Administragdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forg¢a de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia
minima de dez dias;
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¢) pelo descumprimento das metas e obrigagdes previstas no plano de trabalho e do termo de
ciéncia e responsabilidade;

d) pelo decurso de prazo de participagdo no programa de gestdo, quando houver, salvo se
deferida a prorrogagdo do prazo;

e) em virtude de remocao, com alteracao da unidade de exercicio;

f) em virtude de aprovacdo do participante para a execugdo de outra atividade ndo abrangida
pelo programa de gestdo, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando comprovada a
compatibilidade de horérios;

g) pela superveniéncia das hipoteses de vedagdo previstas na norma de procedimentos gerais
da unidade, quando houver; e

h) pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas na Resolucdo n°
37/CONSUNI CAPGP/UFFS/2022.

2.5 Aos servidores participantes do programa de gestdo fica vedada a autorizagdo e a
prestagdo de servigos extraordinarios.

2.6 O servidor devera usufruir as horas computadas como excedentes ou compensa-las como
débito antes do inicio da participagcdo no programa de gestao.

2.7 O participante do programa de gestao somente fard 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 Instru¢do Normativa n°® 207, de 21 de outubro de 2019.

2.8 Ao servidor participante do programa de gestdo em regime de teletrabalho integral ndo ¢
devido o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade, irradiagao
ionizante e gratificacdo por atividades com Raios X ou substancias radioativas, ou quaisquer
outras relacionadas as atividades presenciais;

2.9 E vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do programa de gestdo em
regime de teletrabalho, com exce¢do aos casos em que for possivel a comprovacdo da
atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido entre vinte e duas horas de
um dia e cinco horas do dia seguinte, desde que autorizada pela chefia imediata.

3 Operacdes sistémicas:

3.1 O servidor participante do Programa de Gestdo devera proceder com algumas operagdes
sistémicas. Os sistemas a serem utilizados sdo os seguintes:

(i) Sistema SISPG: para acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance dos
resultados, conforme disposto no Art. 26 da IN 65/2020. As operagdes sist€émicas a serem
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realizadas englobam a manuten¢do de atividades, programas de gestdo, planos de trabalho,

avaliagdes, etc.;

(ii) Sistema SIGRH: para o registro de ocorréncias previstas em lei (incluindo as
relacionadas ao programa de gestdo e as que forem necessarias para fins de acompanhamento
funcional). Essas ocorréncias serdo posteriormente registradas também no SIGEPE pela Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas.

(iii) Sistema SIPAC: para a realizacdo das homologacdes das tabelas de atividades dos
setores, pactuagdes especificas entre chefia e servidor acerca dos planos de trabalho, bem
como forma de atendimento ao Art. 19 da Resolucao n® 37/CONSUNI CAPGP/UFFS/2022.

4 Fundamentaciao legal:
a) Instrucdo Normativa n° 65, de 30 de julho de 2020 (Estabelece orientacdes relativos a

implementagdo de Programa de Gestdo);

b) Portaria n® 267, de 30 de abril de 2021 (Autoriza a implementacdo do programa de gestao);
c) Decreto n® 11.072, de 17 de maio de 2022;

d) Resolucdo 37/CONSUNI CAPGP/UFFS/2022.

5 Tutoriais:

5.1- ‘Tutoriais dos Sistemas’ SISPG e SIPAC;

5.1.1 Criacao das Tabelas de Atividades

I - Modelo da Tabela de Atividades - Planilha (para levantamento das atividades antes do
cadastro do processo no SIPAC)

II - Fluxograma — Tabela de Atividades (processo SIPAC).

5.1.2 Criagao do Programa de Gestao pelas chefias (no sistema SISPG)
I - Video Tutorial

5.1.3 Criagao do Plano de Trabalho (no sistema SISPG)
I - Video tutorial

II- Fluxograma - Plano de Trabalho (processo SIPAC)

5.1.4 Avaliac¢ao do Programa de Gestao (em elaboragdo).

Dividas relacionadas aos sistemas SISPG e SIPAC podem ser esclarecidas com a
Comissiao de Apoio ao Programa de Gestao pelo e-mail comissao.pgestao@uffs.edu.br.
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https://www.uffs.edu.br/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/plano-de-trabalho-programa-de-gestao-progesp-mp0323
https://www.uffs.edu.br/acessofacil/transparencia/servico-de-informacao-ao-cidadao-e-sic/programa-de-gestao/tutoriais
https://www.uffs.edu.br/acessofacil/transparencia/servico-de-informacao-ao-cidadao-e-sic/programa-de-gestao/tutoriais
https://www.uffs.edu.br/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/tabela-de-atividades-programa-de-gestao-progesp-mp0322
https://www.uffs.edu.br/acessofacil/transparencia/servico-de-informacao-ao-cidadao-e-sic/programa-de-gestao/tabela-de-atividades
https://www.uffs.edu.br/atos-normativos/resolucao/consunicapgp/2022-0037
https://www.uffs.edu.br/atos-normativos/resolucao/consunicapgp/2022-0037
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2022/Decreto/D11072.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-267-de-30-de-abril-de-2021-317433867
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-65-de-30-de-julho-de-2020-269669395
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Duvidas relacionadas com o sistema SIGRH podem ser esclarecidas com a Divisdo de

Beneficios, Afastamentos e Licencas (DBAL) pelo e-mail dap.dbal@uffs.edu.br ou pelo
telefone (49) 2049-3162.
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