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MANUAL N° 144/PROGESP/UFFS/2022
PERGUNTAS E RESPOSTAS - PROGRAMA DE GESTAO

1. Fique atento para:

Este manual pode sofrer constante atualiza¢do, conforme forem surgindo novas duvidas
frequentes por parte dos servidores.

2. Informacdes disponiveis neste manual:
I — Sobre Programa de Gestao

II- Sobre os registros no SIGRH

III- Sobre SISPG

I — Sobre Programa de Gestao

1. Qual a diferenca entre execuciio parcial e integral?

No regime de execugdo integral o participante cumpre a jornada de trabalho remotamente em
sua totalidade e no regime de execucgdo parcial o participante cumpre parte da jornada de
trabalho remotamente e parte em regime presencial, conforme cronograma especifico definido
com a chefia imediata.

2. Que atividades nio podem fazer parte do Programa de Gestio na modalidade de
teletrabalho?

Nos termos da Instru¢do Normativa n® 65/2020, o teletrabalho ndo poderd compreender
atividades cuja natureza exija a presenga fisica do participante na unidade ou que impliquem
reducdo na capacidade de atendimento de setores que atendem ao publico interno e externo.

3. Quem define as metas que deverio ser atingidas pelo servidor em teletrabalho?

As atividades e respectivas metas a serem acordadas em plano de trabalho serdo definidas em
conjunto pelo participante e respectiva chefia imediata, em conformidade com o estabelecido
nas normas que regem o assunto e na tabela de atividades.

4. Estagiario pode fazer teletrabalho?

A possibilidade de participagdo dos estagiarios em Programa de Gestdo passou a ser tratada
por meio do Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022. No ambito da UFFS, a questdo precisa
ser regulamentada.

5. O que acontece com o servidor em regime de teletrabalho que nio cumprir as metas
de produtividade?

O agente publico que descumprir as metas e obrigacdes previstas no plano de trabalho sera
desligado do programa de gestao pelo dirigente da unidade.
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6. O servidor em teletrabalho tera que comparecer, eventualmente, ao 0rgao em que esta
lotado?

Sim, uma das responsabilidades do participante de programa de gestdo ¢ atender as
convocacdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for necessaria e
houver interesse da Administracdo Publica. Conforme a Res. 37/CONSUNI/2022 ¢ de 7 dias
corridos o prazo de antecedéncia minima de convocagdo para o comparecimento presencial,
desde que haja necessidade fundamentada.

7. Para o participante do Programa de Gestio na modalidade “Teletrabalho - regime de
execuciao parcial” ha possibilidade de cumprimento de parte da jornada de um mesmo
dia de modo presencial e parte em teletrabalho?

Nao. O teletrabalho parcial restringe-se a dias e ndo a turnos, conforme disposi¢des constantes
na Nota Técnica SEI n° 04600.000267/2021-21.

8. Tenho saldo de horas no sistema de frequéncia. Isso impede minha adesdo ao
Programa de Gestao?

Sim. Conforme a IN 65/2020, para ingresso no programa de gestdo o servidor nao deve
possuir saldo de horas. Na UFFS, serd admitida a tolerancia de até 15 (quinze minutos) de
saldo (positivo ou negativo) para ingresso no Programa de Gestao.

9. Servidor que aderir ao Programa de Gestio pode receber adicional ocupacional?
Desde que faca a adesdo em regime de execu¢do parcial e que seja observado o art. 9° da
Instrugcdo normativa SGP/ SEGGG/ME N°15, de 16 de margo de 2022, ou seja, que tenha
exposicao habitual, permanente, ou em periodo de tempo que configure o direito ao adicional
conforme os anexos e Normas Regulamentadoras (NR) n° 15 e 16, aprovada pela portaria
MTE n° 3.214. de 8 de junho de 1978, prevalecera o direito ao recebimento do respectivo
adicional.

No inicio de cada novo programa de gestdo, os servidores que recebem adicional ocupacional
deverdo declarar no formulario do Plano de Trabalho — F0245 essa condi¢dao e, quando da
assinatura do documento pelo servidor e chefia, o processo devera ser encaminhado a DASS
para reanalise da manutencdo das condicdes que ensejam o recebimento do adicional. Em
virtude da necessidade de reavaliagdo das novas condigdes a que o servidor estiver submetido,
orienta-se que durante todo o ciclo de determinado programa de gestdo nao haja mudancgas na
modalidade e forma de execucao do teletrabalho parcial. Havendo alteracao na modalidade e
forma de execucdo no decorrer do ciclo, decorrente de necessidade do servigo, o processo
devera novamente ser encaminhado a DASS para reavaliagdao das condigoes.

Ainda, destaca-se que os servidores e chefias devem se atentar as orientagdes do Manual do
Servidor da UFFS sobre o tema. Para acessa-lo clique aqui.


http://www.uffs.edu.br/
https://www.uffs.edu.br/atos-normativos/manual/progesp/2022-0005

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
progesp@uffs.edu.br, www.uffs.edu.br

10. Servidor que aderir ao Programa de Gestio pode receber auxilio-transporte?

Sim, desde que haja 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 e_desde que as despesas com
transporte sejam superiores ao percentual dos 6% do vencimento do cargo efetivo, conforme
disposi¢oes da Medida Provisoria_2165-36, de 23 de agosto de 2001. Além disso, o servidor
deve registrar as devidas ocorréncias no sistema SIGRH, de modo que haja clareza dos dias

em que ocorreu o deslocamento. As informagdes sobre as ocorréncias que devem ser
registradas estdo detalhadas no Quadro 1 do Manual “PROGRAMA DE GESTAO -
REGISTRO DAS OCORRENCIAS NO SIGRH”.

I1- Sobre os registros no SIGRH

1. Deverao ser lancadas ocorréncias de participacio no Programa de Gestiao e
Desempenho (PGD) no SIGRH?

Sim. O participante do programa de gestdo deve realizar o registro das ocorréncias devidas
(vide proxima questdo) no modulo de frequéncia do SIGRH, tendo em vista a obrigatoriedade
desse registro também no Sigepe (a PROGESP utilizara as informagdes constantes no SIGRH
para realizar os devidos registros no sistema do governo).

2. Aderi ao Programa de Gestao. Como devo registrar essa informacao no SIGRH?
O servidor deve efetuar o cadastro das ocorréncias devidas conforme detalhado no Quadro 1
do Manual “PROGRAMA DE GESTAO - REGISTRO DAS OCORRENCIAS NO SIGRH”.

3. As demais ocorréncias precisam continuar sendo registradas no SIGRH?

Sim. Boa parte das ocorréncias que ja vinham sendo utilizadas deverdo continuar sendo
langadas no SIGRH, a exemplo da Licenga para Tratamento de Saude, Licenga por Motivo de
Doenca em Pessoa da Familia, Ponto facultativo, PLEDUCA, entre outras. A tabela completa
das demais ocorréncias que devem ser registradas pelos servidores ou chefias pode ser
encontrada no Quadro 2 do Manual “PROGRAMA DE GESTAO - REGISTRO DAS
OCORRENCIAS NO SIGRH”.

4. Quando devo registrar as ocorréncias relacionadas ao Programa de Gestdo no
SIGRH?

Como ocorre com as demais ocorréncias, o registro pode ser feito a qualquer momento dentro
do més de realizag¢ao do trabalho.

Importante destacar que tais ocorréncias precisam estar registradas e homologadas
obrigatoriamente até o quinto dia Util do més subsequente, tendo em vista que a PROGESP
precisa cadastrar tais informagdes também no sistema Sigepe.
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5. A chefia precisa homologar no SIGRH as ocorréncias relacionadas ao Programa de
Gestao?

Sim, a chefia deve homologar todas as ocorréncias registradas pelos servidores até o quinto
dia util do més subsequente.

6. A chefia precisa continuar cadastrando horario de trabalho ao servidor participante
do Programa de Gestao?

Sim. Esta acdo ainda ¢ necessaria em decorréncia da forma como os fluxos do programa de
gestdao puderam ser implantados na UFFS (considerando as limitagdes sist€émicas do SIGRH e
a capacidade operacional da PROGESP). Quando a UFRN disponibilizar recursos especificos
para o atendimento a IN 65 esta acdo possivelmente deixard de ser necessaria e as chefias
serdo informadas.

7. As ocorréncias “auséncia para débito em banco de horas (compensacio)” e “auséncia
justificada compensavel (dispensa a compensar)” precisam ser lancadas no SIGRH para
os servidores que aderiram ao Programa de Gestao?

Nao cabe mais o registro dessas ocorréncias para os servidores participantes de alguma
modalidade do Programa de Gestdo, tendo em vista que ndo existe mais o controle de
horarios, mas sim do atendimento das atividades constantes no plano de trabalho. Desse
modo, eventuais auséncias devem ser acordadas com a chefia imediata, sendo que as
atividades ndo desenvolvidas em determinado dia precisardo ser realizadas no decorrer do
plano de trabalho.

8. Aderi ao teletrabalho integral. Nos dias que fui até minha unidade de trabalho na
UFFS (seja por convocac¢io ou nao), o que devo registrar no SIGRH?

Para os dias em que ocorrer trabalho presencial, quando o servidor estiver em regime de
teletrabalho integral, deve registrar no SIGRH a ocorréncia “PGD - 389 -Teletrabalho integral
com desl. un. de lotagdo (dias)” ou “PGD - 389 -Teletrabalho integral com desl. un. lotacdo
(horas)”. Essa a¢do ¢ necessaria para assegurar o correto pagamento do auxilio-transporte, por
exemplo.

9. Aderi ao programa de gestio e possuo horario especial de estudante. Nesse caso como devo
realizar os registro no SIGRH ?

Para os servidores integrantes de alguma modalidade do programa de gestdo e que tenham concessao
de horéario especial, o registro no SIGRH continua ocorrendo nos mesmos moldes do orientado no
Quadro 1 do Manual “PROGRAMA DE GESTAO - REGISTRO DAS OCORRENCIAS NO
SIGRH”.

De forma objetiva, o servidor nessa situagdo precisara, como os demais, cumprir com as

atividades constantes em seu plano de trabalho. A diferenga ¢ que os horarios de atendimento
e trabalho podem sofrer variagdes, conforme previamente acordado com a chefia imediata.


http://www.uffs.edu.br/
https://www.uffs.edu.br/acessofacil/transparencia/servico-de-informacao-ao-cidadao-e-sic/programa-de-gestao/repositorio-de-arquivos/manual-no-143-progesp-uffs-2022-registro-das-ocorrencias-no-sigrh
https://www.uffs.edu.br/acessofacil/transparencia/servico-de-informacao-ao-cidadao-e-sic/programa-de-gestao/repositorio-de-arquivos/manual-no-143-progesp-uffs-2022-registro-das-ocorrencias-no-sigrh

i
§

'.e%'ay,,‘a&*

45,,,,:: RS, o

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
progesp@uffs.edu.br, www.uffs.edu.br

Por isso, o registro no SIGRH para os dias que o servidor estd em horario especial deve ser
igual aos demais dias de trabalho. Orienta-se, no entanto, que no momento do registro da
ocorréncia relacionada ao Programa de Gestdo, no campo “observagdo”, o servidor informe
que se encontra em hordrio especial de estudante.

10. Em determinado dia viajei a servico e fiz jus ao recebimento de diarias. Como devo
fazer o registro no SIGRH?

Para os servidores em Programa de Gestdo, a ocorréncia “Diarias” ndo deve ser registrada no
SIGRH. Nesse caso o servidor devera registrar no SIGRH somente a ocorréncia relacionada a
modalidade do Programa de Gestdo ao qual esta submetido (ex: “PGD - 389 - Teletrabalho
integral (dias)” ou “PGD - 390 - Teletrabalho parcial (dias)”). Orienta-se, no entanto, que no
momento do registro da ocorréncia relacionada ao Programa de Gestdo, no campo
“observagao”, o servidor informe que nesse dia houve o recebimento de diarias.

11. Devo registrar as ocorréncias do Programa de Gestio também em periodos que
compreendem os finais de semana?

Orienta-se que as ocorréncias relacionadas ao Programa de Gestdo sejam langadas de forma
semanal no SIGRH, compreendendo os dias de efetivo exercicio do servidor (geralmente de
segunda a sexta-feira). O registro das ocorréncias relacionadas ao Programa de Gestdo nao
deve incluir os finais de semana, exceto se ocorreu trabalho efetivo nesses dias.

12. Trabalhei em atividade de concurso durante meu horario de trabalho e irei receber
gratificacao para trabalho em atividades de curso/concurso (GECC). Nesse caso como
devo registrar essa situacao no SIGRH e no SISPG?

Em caso de recebimento de GECC, as horas relativas ao horario de expediente utilizadas para
atividades de concurso deverdo ser compensadas no prazo maximo de um ano, a contar da
realizacdo das atividades. A compensacao somente poderd iniciar a partir do encerramento das
atividades desenvolvidas no concurso.

Obs 1: trabalhos relacionados a concursos realizados em finais de semana ou em horarios que
ndo compreendem a jornada habitual, em que haja incidéncia de GECC, ndao devem ser
registrados no SIGRH ou SISPG;

Os registros a serem efetuados sao os seguintes:

>No SIGRH:

O lancamento a ser feito no SIGRH ¢ da ocorréncia “HORAS QUE INCIDEM
GRAT.CURSO/CONCURSO (PARTICIPANTES PGD)”. Essa ocorréncia ndo ocasionara o
desconto das horas trabalhadas no sistema SIGRH, uma vez que o controle da referida
compensagao se dara por meio do SISPG.

>NO SISPG

Obs 3: o disposto abaixo se aplica somente caso o servidor ndo consiga cumprir as entregas
pactuadas em seu plano de trabalho em decorréncia da realizacdo de atividades de GECC em
determinado més (ou seja, se o servidor realizou atividades que incidem em GECC em
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determinado més, mas mesmo assim conseguiu entregar tudo o que havia pactuado com sua
chefia - considerando sua carga hordria normal de trabalho - ndo ¢ necessario realizar
compensagoes € lancamentos adicionais).

Obs 4: trabalhos relacionados a concursos em que o servidor ndo recebera GECC devem ser
registrados como atividades no plano de trabalho regular (se necessério, através de
repactuacao do plano).

No SISPG o informe de horas direcionadas as atividades de concurso sao realizadas por meio
da inclusdo da atividade "UFFS - Participagdo em Comissdo ou Comité". Ao inserir uma
atividade deste tipo no plano, no campo “Descri¢ao” deve ser detalhado que se trata de
ocorréncia que implicard em GECC.

As horas informadas no SISPG para esse fim terdo que ser compensadas a partir da inclusao
de novas atividades nos planos de trabalho subsequentes, o que excedera a carga horaria
'normal’ dos respectivos planos. Ou seja, o servidor terd que realizar o registro de 'mais horas'
nos planos de trabalho em que realizard a referida compensacgdo, considerando o mesmo
numero de horas recebidas por GECC.

Como fazer isso:

A adicao de mais horas no plano de trabalho deve ser realizada somente apds a aprovagao de
seu plano de trabalho, uma vez que no momento da pactuacao do plano o sistema ndo permite
a adi¢ao de mais atividades do que aquelas que completam a carga horaria habitual do
servidor. O caminho para tanto ¢ o seguinte: “Meu trabalho (menu) > Plano em execug¢ao

(menu) > Solicitacdes (aba)”. Por meio desse caminho ¢ possivel fazer a adi¢do de mais

atividades por meio da opcao "Cadastrar atividades".
I1I - Sobre o SISPG

Observacao inicial: para as acoes mais comuns do SISPG foram criados tutoriais em
videos. Para acessa-los clique aqui!

1. Tenho reducio de jornada sem reducio de remuneracio (Art. 98, §2° e §3°, da Lei n°
8.112, de 1990), mas em meu plano de trabalho consta minha carga horaria
original/total. Como devo proceder em relacido a construcio de meu plano de trabalho?
Como ndo ha alteragdo em sua remuneragdo, no SIAPE sua jornada de trabalho permanece
sendo a original (comportamento adequado). Como o SISPG utiliza o valor de jornada de
trabalho informado no SIAPE para calcular o tempo total do plano de trabalho ¢ necessaria a
inclusao de atividades especificas em seu plano indicando tal redugao.

Desse modo, com o intuito de “completar” a carga horaria do plano de trabalho ¢ necessario
incluir atividades do tipo “UFFS - Ocorréncias - Redugdo da jornada sem redugdo de
remuneragao (art. 98, §2° e §3°, da Lei n°® 8.112, de 1990)” totalizando o tempo dispensado.

2. Quando e como informo uma auséncia/licen¢a/afastamento no SISPG?

No SISPG as auséncias/licengas/afastamentos (como auséncias para consultas médicas,
licenca paternidade, recessos, férias etc) devem ser informadas a partir da inclusdo de
atividades do tipo “UFFS - Ocorréncias diversas” no plano de trabalho. Ao inserir uma
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atividade deste tipo no plano, no campo “Descricdo” deve ser detalhado do que se trata a
ocorréncia.

A inclusdo de atividades do tipo “UFFS - Ocorréncias diversas” deverd ser realizada no
SISPG em casos de elaboragdo e repactuagdo do plano de trabalho (quando uma auséncia
inesperada comprometer a execugdo/entrega de alguma atividade e for necessario realizar a
troca de uma atividade comum por uma ocorréncia, por exemplo). Ainda, ¢ interessante que as
ocorréncias sejam registradas no SIGRH e no SISPG de modo com que ndo ocorram

discrepancias entre os sistemas.

3. Como devo registrar a ocorréncia de férias no SISPG?

As férias, como as demais auséncias, devem ser informadas a partir da inclusao de atividades
do tipo “UFFS - Ocorréncias diversas” no plano de trabalho. Ao inserir uma atividade deste
tipo no plano, no campo “Descri¢ao” deve ser detalhado do que se trata a ocorréncia.

Cita-se como exemplo servidor, com jornada de 8 horas diarias, que possui programacao de
cinco dias de férias em determinado més: nesse caso, no momento da elaboragao do plano de
trabalho desse més, o servidor devera cadastrar no SISPG a atividade “UFFS - Ocorréncias
diversas”, que contemple 40 horas (carga horaria equivalente aos 5 dias de férias). No campo
“Descrigao” o servidor deve detalhar que se trata da ocorréncia de férias.

4. Como devo registrar a ocorréncia de Concessio de Horas (PLEDUCA) no SISPG? E
no SIGRH?

O Registro do PLEDUCA, no SISPG, deve ser realizado a partir da inclusdo de atividades do
tipo “A¢do de desenvolvimento em servico”. Ao inserir uma atividade deste tipo no plano, no
campo “Descri¢do”, deve ser detalhado do que se trata a ocorréncia. No SIGRH o informe do
PLEDUCA ocorre por meio do registro da ocorréncia “Concessao de Horas (Pleduca)”.

5. Posso alterar meu plano de trabalho durante a execucdo do programa de gestiao?
Como faco isso?

Sim. As altera¢des de um plano de trabalho podem ser realizadas em “Meu trabalho (menu) >
Plano em execug¢do (menu) > Solicitagdes (aba)”. As alteragdes permitidas sio:

* Cadastrar atividade: permite a inclusao de uma atividade no plano;

* Excluir atividade: permite a exclusao de uma atividade do plano;

* Alterar prazo: permite a alteracao da data final do plano de trabalho;

» Justificar estouro de prazo: permite a justificativa de estouro de prazo de uma
atividade/ ajuste de tempo de uma atividade. Nesta op¢ao serdo apresentadas somente
as atividades cujo valor de “Tempo despendido” ¢ superior ao de “Templo planejado”
(ou seja, quando o tempo de execucao da tarefa foi superior ao de planejamento).

Observacgao: como o plano de trabalho ¢ pactuado entre servidor e chefia, todas as solicitagdes
cadastradas pelo servidor sdo automaticamente enviadas para a chefia analisar ¢ homologar,
sendo que as alteragdes no plano de trabalho serdo realizadas somente apds esta andlise. O
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servidor poderd acompanhar o atendimento de suas solicitagdes em “Meu trabalho (menu) >
Plano em execucao (menu) > Solicitagdes (aba)”.
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