MINUTA DA RESOLUCAO QUE INSTITUI O PROGRAMA DE GESTAO NA UNILA

Institui o Programa de Gestdo no dmbito da
UNILA e estabelece as orientagdes, critérios
e procedimentos gerais a serem observados
pelos orgdos internos.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA
INTEGRACAO LATINO-AMERICANA, no uso das atribui¢des que lhe conferem o
Regimento Geral e o seu Regimento Interno, observando o art. 10, inciso I, do Estatuto da
UNILA e considerando a Instrugdo Normativa ME n. 65, de 30 de julho de 2020; e
considerando a Portaria MEC n. 267, de 30 de abril de 2021, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Instituir o Programa de Gestdo no ambito da UNILA e estabelecer as orientagdes,
critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos(as) 6rgaos internos a UNILA.

Art. 2° Para os fins desta Resolucao, considera-se:

I - Programa de Gestdo: ferramenta de gestdao autorizada em ato normativo do Ministro de
Estado e respaldada por norma de procedimentos gerais, que disciplina o exercicio das
atividades em que os resultados possam ser efetivamente mensurados e cuja execucido possa
ser realizada pelos(as) participantes;

I - atividade: conjunto de acdes especificas a serem realizadas de forma individual e
supervisionada pelas chefias imediatas, visando entregas no ambito de projetos e processos de
trabalho institucionais;

III - entrega: resultado do esfor¢co empreendido na execucao de uma atividade sendo definida
no planejamento e com data prevista de conclusao;

IV - Macrounidade: unidades que compdem a Reitoria da UNILA;

V - Subunidades: unidades vinculadas hierarquicamente as macrounidades e unidades
académicas da instituicao;

VI - Unidades académicas: os Institutos Latino-Americanos;

VII - Subunidades académicas: Centros Interdisciplinares vinculados aos Institutos Latino-
Americanos;

VIII - reitor(a): autoridade méaxima da unidade;
IX - chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao(a) participante;

X - chefias: todas as autoridades hierarquicamente superiores ao(a) participante;

XI - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo
participante deve ser realizado fora das dependéncias fisicas da UNILA, em regime de
execucdo parcial ou integral, e com a utilizagcdo de recursos tecnologicos para a execugdo de
atividades que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas
previamente definidos e, ainda, que ndo configurem trabalho externo, dispensado do controle
de frequéncia, na forma da Instru¢do Normativa n. 65, de 30 de julho de 2020, e a Portaria



MEC n. 267, de 30 de abril de 2021;

XII - regimes de execugdo: compreende os tempos dedicados ao teletrabalho, quais sejam o
integral e o parcial;

XIII - trabalho externo: atividades que, em razdo da sua natureza, da natureza do cargo ou das
atribui¢des da area que as desempenha, sdo desenvolvidas externamente as dependéncias do
orgao ou entidade e cujo local de realizagao ¢ definido em func¢do do seu objeto;

XIV - area de gestdo de pessoas: unidade administrativa integrante da estrutura organizacional
da UNILA, competente para implementagdo da politica de pessoal (PROGEPE);

XV - éareas responsaveis pelo acompanhamento de resultados institucionais: unidades
administrativas integrantes da estrutura organizacional da Institui¢do que tem competéncia
relativa a gestdo estratégica e a avaliagao de resultados (PROPLAN) e o Gabinete da Reitoria
(GR); e

XVI - Comité de Avaliagdo do Teletrabalho - responsavel por avaliar os resultados do
Teletrabalho ¢ a tabela de atividades.12 pt

CAPITULO II
DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 3° S3o objetivos do Programa de Gestao:

I - implementar a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos(as)
participantes;

II - contribuir com a redugdo de custos da institui¢ao;

IIT - motivar o comprometimento dos(as) participantes com os objetivos da institui¢cado;

IV - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovagdo e da cultura digital;

V - proporcionar mais qualidade de vida aos(as) servidores(as), principalmente por meio da
otimizagdo do tempo com mobilidade, escolha do ambiente de trabalho, flexibilidade de
horéarios, reducao de custos com transporte, entre outros;

VI - gerar e implementar mecanismos de avaliacdo e alocagdo de recursos;

VII - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servigos prestados a sociedade; e

VIII - estimular a sustentabilidade considerando a redugdo do consumo de combustivel,
disponibilidade de espago para estacionamento e consequente melhoria na mobilidade urbana.

Art. 4° O programa de gestdo da UNILA abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam
a mensuracdo da produtividade, dos resultados e do desempenho do participante em suas
entregas.

Art. 5° As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota, constantes
na Tabela de Atividades, e com a utilizagdo de recursos telematicos serdo realizadas,
preferencialmente, na modalidade de teletrabalho com regime de execucdo parcial ou
integral.

§1° sdo modalidades de teletrabalho:
I - Regime de execugdo integral: quando a(s) atividade(s) compreender (em) a totalidade da



jornada de trabalho normal do participante; e
IT - Regime de execucdo parcial: quando a(s) atividade(s) compreender(em), no minimo, 20%
(vinte por cento), da jornada de trabalho normal do participante.

§2° A definicdo dos regimes de execu¢do parcial e integral poderd ser alterada apds a
avaliacdo da natureza das atividades de cada participante.

§3° Enquadram-se nas disposicdes do caput, mas ndo se limitando a elas, atividades com os
seguintes atributos:

I - demande maior esforco individual;

II - exija concentragdo; e

III - sejam de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade e/ou
padronizagdo nas entregas.

Art. 6° E vedada a participagio de servidores(as) no programa de gestio, nas hipoteses em que
o(a) servidor(a):

I - desenvolva atividades externas em tempo integral;

II - tenha jornada flexibilizada;

IIT - tenha sido desligado(a) de Programa de Gestao pelo ndo atingimento de metas nos ultimos
12 (doze) meses anteriores a data de manifestagdo de interesse em participar;

IV - tenha sido apenado(a) em procedimento disciplinar; e/ou

V - desempenhe atividades, cuja presenca fisica seja imprescindivel.

Art. 7° O teletrabalho nao podera:

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

I - prejudicar a plena capacidade de atendimento ao publico externo e/ou interno a UNILA;

IIT - obstruir o convivio social e laboral, a cooperagdo, a integracdo, bem como prejudicar o
direito ao tempo livre do trabalhador;

IV - trazer prejuizos ao servidor em virtude de inversdo de horarios, trabalho excessivo em
periodos curtos, trabalho sem pausas, e com cargas horarias que ultrapassem a jornada de
trabalho normal do cargo; e

V - ser caracterizado como obrigatorio, em qualquer circunstancia, devendo-se sempre levar
em conta o interesse do servigo publico.

Secao I 12 pt
Das Regras Gerais

Art. 8° A participacdao dos(as) servidores(as) no Programa de Gestdo ocorrera em funcao da
conveniéncia e do interesse do servico, ndo se constituindo direito nem dever do(a)
participante que, caso nao se interesse pelo trabalho remoto, podera ser movimentado para



realizagdo de atividades ou setor que demandem presencialidade.

Art. 9° O percentual de participantes, incluindo os regimes parcial e integral, serd de no
minimo 20% (vinte por cento) de servidores técnicos administrativos em exercicio na
UNILA.

Art. 10. O prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do(a)
servidor(a) participante do programa de gestdo a unidade, seja no regime de execucao parcial
ou integral, sera de 48 (quarenta e oito) horas, quando houver interesse fundamentado da
Administragdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos.

§1° A convocacao podera ser realizada pelo e-mail institucional e/ou outros meios de
comunicag¢do acordados em plano de trabalho, sendo necessaria a devida justificativa da chefia
imediata.

§2° O prazo sobre o qual dispde o caput podera ser renegociado com a chefia imediata.

Secao I1
Da Tabela de Atividades

Art. 11. Cada unidade, em conjunto com a equipe, devera elaborar a tabela de atividades
contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

I - atividade;

I - faixa de complexidade da atividade;

IIT - parametros adotados para defini¢ao da faixa de complexidade;

IV - tempo de execucdo da atividade em regime presencial,

V - tempo de execucao da atividade em teletrabalho;

VI - ganho percentual de produtividade estabelecido; e

VII - entregas esperadas.

§1° As atividades cujos resultados ndo possam ser efetivamente mensurados ndo deverao ser
incluidas na tabela.

§2° A Tabela de Atividade devera seguir o modelo Anexo I da presente normativa.

§3° A tabela de que trata o caput devera ser aprovada e publicada pelo(a) macrogestor(a).

§4° O ganho percentual de produtividade poderd ser O (zero) quando a atividade em
teletrabalho ndo apresentar expectativa de reducdo de tempo.

Secao 111



Do Processo Seletivo

Art. 12 As Macrounidades fardo a sele¢do para inclusdo em Programa de Gestdo dos
participantes, dentre os(as) servidores(as) de seu quadro.

§1° A selecdo de que fala o caput serda realizada com a supervisio da PROGEPE e
assessoramento da CIS - Comissao Interna de Supervisdo da Carreira / PCCTAE.

§2° As Macrounidades deverao divulgar em seus processos de selegdo proprios, no minimo, as
seguintes informacdes:

I - limitacdo ao total de vagas;

II - regime de execugdo;

IIT - vedagoes a participagdo, conforme art. 6°;

IV - prazo de permanéncia no Programa de Gestao, quando aplicavel;

V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade; e

VI - infraestrutura minima necessaria para o desenvolvimento da(s) atividade(s).

§3° Sempre que necessario, o dirigente maximo da Macrounidade poderd promover o
revezamento entre os interessados em participar do programa de gestao.

§4° A selecdo de interessados, os estudos técnicos, as justificativas, as tramitacdes, os
registros, 0 acompanhamento, e o arquivamento de toda a documentagdo processual referente a
selecdo deverdao ocorrer por meio de processo eletronico no SIPAC (Sistema Integrado de
Patrimonio, Administragdo ¢ Contratos).

Art. 13. O processo de selegdo deverd conter critérios de selecdo objetivos e respectiva
pontuacao.

Paragrafo tnico. A selecdo de que trata o caput deverd observar critérios técnicos necessarios
para adesdo ao Programa de Gestdo e poderd incluir avaliacdo das seguintes habilidades e
caracteristicas:

I - compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o regime do
teletrabalho;

IT - conhecimento técnico (a) servidor(a) interessado(a);

IIT - capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;
IV - proatividade na resolugao de problemas; e

V - abertura para utilizagdo de novas tecnologias.

Art. 14. Em caso de empate, deverdo ser priorizados os(as) participantes, nesta ordem:
I - com horario especial, nos termos dos §§1° a 3° do art. 98 da Lei n. 8.112, de

11 de dezembro de 1990;

IT - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentagao;

III - pessoa com deficiéncia - PcD;

IV - com mobilidade reduzida nos termos do inciso IV do art. 2° da Lei n.



10.098, de 19 de dezembro de 2000;

V - mde ou pai que estejam sob os seus cuidados, filho(a) em idade pré-escolar
ou que necessite de cuidados especiais;

VI - com melhor resultado no ultimo processo de avaliacdo de desempenho
individual; e

VII - com maior tempo de exercicio na UNILA, ainda que descontinuo.

Art. 15. O Programa de Gestao podera ser alternativa aos(as) servidores(as) que atendam:

I.  aos requisitos para remog¢do nos termos das alineas "a" e "b", inciso III, do caput do art.
36,da Lein. 8.112, de 1990;

II.  aos requisitos legais para concessdo da licenca por motivo de afastamento do conjuge
ou companheiro, prevista no art. 84, da Lei n. 8.112, de 1990.

§1° Em nao sendo compativel ao teletrabalho as atividades exercidas pelos(as) servidores(as)
que atendam aos incisos [ e II, o(a) servidor(a) pode optar por sua realocagdo interna a
Universidade, realizando atividade compativel com o seu cargo e no interesse da
Administragao.

§2° As regras para convocagdo presencial, previstas no art. 10, ndo se aplicam aos(as)
servidores(as) que se enquadram nos incisos I e II deste artigo.

§3° Compete a Area de Administragdo de Pessoal, da PROGEPE, a avaliacio e selecdo para
adesdo ao Programa de Gestao dos servidores previstos nos incisos I e II.

Secao IV
Do Plano de Trabalho

Art. 16. O(A) candidato(a) selecionado(a) para participar do Programa de Gestdo devera
assinar o plano de trabalho, que contera: n

I - a(s) atividade(s) a ser(em) desenvolvida(s) com as respectivas metas a serem alcancadas
expressas em horas equivalentes;

IT - o regime de execucdo em que participara do programa de gestdo, indicando o cronograma
em que cumprird sua jornada em regime presencial, quando for o caso;

IIT - o(s) horéario(s) e forma de comunicagdo, conforme art. 30, inciso VI;

IV - o termo de ciéncia e responsabilidade, nos moldes do art. 17,
V - tempo minimo de convocacao para comparecimento na institui¢ao, negociado com a

chefia; e
VI - a previsao da afericao das entregas realizadas.

§1° O plano de trabalho de que trata o caput devera ser registrado em sistema informatizado
institucional.

§2° A chefia imediata, em conjunto com o(a) participante, poderd redefinir as metas por
necessidade do servigo, inclusive na hipotese de surgimento de demanda prioritaria cujas
atividades ndo tenham sido previamente acordadas.

§3° As metas serdo calculadas em horas para cada atividade em cada faixa de complexidade e



apresentadas na tabela de atividades conforme previsto no art. 5°.
§4° As metas semanais ndo poderdo superar o quantitativo de horas da jornada semanal de
trabalho do(a) participante no Programa de Gestao.

§5° Nao havendo consenso na alteragdo das metas de que trata o paragrafo 2°, o participante
podera recorrer 8 PROGEPE, que podera ouvir a Comissdo Interna de Supervisao da carreira -
CIS.

Art. 17. O(A) servidor(a) participante do Pnrograma de Gestao e sua chefia imediata deverdo
assinar um termo de ciéncia e responsabilidade, contendo, no minimo:

I - a declaracdo de que o(a) servidor(a) atende as condi¢des para participagcdo no Programa de
Gestao;

IT - o prazo de antecedéncia minima de que trata o art. 10 para comparecimento pessoal do(a)
servidor(a) a unidade;
III - as atribuicdes e responsabilidades do(a) servidor (a) e da chefia imediata;
IV - o dever do servidor de manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas
atribui¢des, na forma do inciso XI do art. 28;
V - a declaragdo de que esta ciente:
a) que a sua participacao no Programa de Gestao nao constitui nem direito adquirido nem
dever, podendo ser desligado ou solicitar o seu desligamento nas condi¢des estabelecidas
no art. 26 desta normativa;
b) quanto a vedagao de pagamento das vantagens de que tratam os artigos 39 ao 46 desta
Resolugdo;
¢) quanto a vedagao de utilizacao de terceiros para a execucao dos trabalhos;
d) ao dever de observar as disposi¢oes constantes da Lei n. 13.709, de 14 e agosto de 2018,
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e
e) das orientagdes da Portaria n. 15.543, de 2 de julho de 2020, da Secretaria Especial de
Desburocratizagdo, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia, que divulga o
Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Art. 18. A tabela de atividades prevista no art. 11 e o termo de ciéncia e responsabilidade
previsto no art. 17 deverao ser registrados em sistema institucional.

Secao V
Da Avalia¢ao do Plano de Trabalho

Art. 19. A chefia imediata fard analise fundamentada, em até 30 (trinta) dias apos a entrega dos
trabalhos pelo(a) participante, quanto ao atingimento, ou ndo, das metas estipuladas para
aquela(s) atividade(s).

§1° A afericdo que trata o caput deve ser registrada em um valor que varia de 0 (zero) a 10
(dez), onde 0 (zero) ¢ a menor nota ¢ 10 (dez) a maior nota.

§2° Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata
seja igual ou superior a 05 (cinco).

§3° A entrega do participante podera ser acompanhada de relatdrio circunstanciado sobre:



a) as condicdes de trabalho;

b) as facilidades e dificuldades encontradas;

¢) se houve problemas relacionados a saude fisica e mental,

d) se houve conflitos nas relagdes de trabalho;

e) se houve fatores internos ou externos a Instituicdo que repercutiram nos resultados
entregues; €

f) sugestdes para a melhoria dos processos e das entregas.

§4° A PROGEPE, com base no relatério circunstanciado, fara os apontamentos dos aspectos
relacionados a gestdo de conflitos nas relagdes de trabalho que necessitarem de atengdo e agdes
especiais, em carater preventivo, de modo a soluciona-los tempestivamente.

Secao VI
Do Acompanhamento do Programa de Gestao

Art. 20. Decorridos 06 (seis) meses da efetiva implantagcdo do Programa de Gestdo, a UNILA
devera elaborar um relatorio contendo:

I - 0 grau de comprometimento dos(as) participantes;

II - a efetividade no alcance de metas e resultados;

III - os beneficios e prejuizos para a unidade;

IV - as facilidades e dificuldades verificadas na implantagao e utilizacdo do sistema de que
trata o art. 33; e

V - a conveniéncia e a oportunidade na manutenc¢do do Programa de Gestdo, fundamentada em
critérios técnicos e considerando o interesse da Administragao.

§1° O relatério a que se refere o caput sera submetido a manifestagdo técnica da area de gestao
de pessoas ¢ da area de planejamento responsavel pelo acompanhamento de resultados
institucionais da UNILA.

§2° As manifestacoes técnicas de que trata o §1° poderdo indicar a necessidade de
reformulagdo desta normativa para corrigir eventuais falhas ou disfun¢des identificadas no
Programa de Gestao.

§3° Na hipotese do § 2°, a reformulagdo observara as consideracdes da area de gestdo de
pessoas e da area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais.

Art. 21. Ao término do mesmo periodo tratado no art. 20, considerado como ambientagdo, a
UNILA devera:

I - revisar a parametrizagdo do sistema de que trata o art. 33; ¢

IT - enviar os dados a que se refere o §1° do art. 48, revisando, se necessario, 0 mecanismo de
coleta das informagdes requeridas pelo 6rgao central do SIPEC — Sistema de Pessoal Civil.
Art. 22. Ao término do mesmo periodo tratado no art. 20, a UNILA poder4, se necessario:

I - realizar eventuais ajustes nas normas internas; e



II - revisar o mapeamento da tabela de atividades de que trata o art. 11.

Art. 23. Nao poderao ser divulgadas informacgdes sigilosas ou pessoais, bem como aquelas que
tenham seu acesso restrito por determinagao legal.

Art. 24. Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da implementagdo
do Programa de Gestdo, as macrounidades deverdo elaborar relatério gerencial, semestral,
contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

I - de natureza quantitativa, para andlise estatistica dos resultados

alcancgados:

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

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

c) variacdo de produtividade, quando houver, em valores absolutos e

percentuais;

d) variacdo de agentes publicos por unidade apds adesdo ao programa de

gestao;

) variagdo no absenteismo, em valores absolutos e percentuais;

f) variacao na rotatividade da forga de trabalho, em valores absolutos e percentuais;

g) melhora na qualidade de vida no trabalho; e

h) melhora no nivel de satisfagao laboral.

IT - de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcangados:

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;

¢) boas praticas implementadas; e

d) sugestoes de aperfeicoamento da Instru¢do Normativa n. 65, de 30 de julho de 2020, da
Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia e deste Programa,
quando houver.

Paragrafo unico. A UNILA providenciard, por meio de oficio do(a) Reitor(a), o
encaminhamento dos relatorios de que tratam o caput ao 6rgdo central do SIPEC, para fins de
informacgdes gerenciais, na forma do §1° do art. 48, anualmente, até 30 de novembro.

Secao VII

Das Vedacoes e do Desligamento do Programa de Gestao

Art. 25. O(a) Reitor(a) podera, por razdes técnicas devidamente fundamentadas, estabelecer
hipdteses de vedagdo a participagdo no Programa de Gestdo, ainda que diferentes daquelas
previstas nos artigos 6° e 26 deste Programa.

Art. 26. O(a) Reitor(a) devera desligar o(a) participante do Programa de Gestao:



I - por solicitagdo do(a) participante, observada antecedéncia minima de 10 (dez)

dias;

I - no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia
minima de 10 (dez) dias;

IIT - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de trabalho a que se
refere o art. 16 e do termo de ciéncia e responsabilidade a que se refere o art. 17;

IV - pelo decurso de prazo de participagdo no programa de gestao;

V - em virtude de remogao, com alteragdo da unidade de exercicio;

VI - em virtude de aprovagdo do(a) participante para a execuc¢do de outra atividade ndo
abrangida pelo Programa de Gestdo, salvo nas acumulacgdes licitas de cargos quando
comprovada a compatibilidade de horarios;

VII - pela superveniéncia das hipoteses de vedagao previstas nesta Resolugado; e

VIII - pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas no art. 28 desta
Normativa.

Art. 27. Nas hipoteses de que trata o art. 26 o(a) participante continuara em regular exercicio
das atividades no Programa de Gestdo até que seja notificado(a) do ato de desligamento,
suspensdo ou revogacdo do Programa de Gestao.

Paragrafo unico. A notificagdo de que trata o caput definira prazo, que nao podera ser inferior
a 10 (dez) dias, para que o(a) participante do Programa de Gestdo volte a se submeter ao
controle de frequéncia, com exceg¢do aos participantes de que trata o art. 16, onde a contagem
do prazo sera de 30 (trinta) dias a contar da notificagdo do Departamento de Administragdo de
Pessoal.

Secao VIII
Das Atribuicdes e Responsabilidades

Art. 28. Constituem atribui¢des e responsabilidades do(a) participante do Programa de Gestao
da UNILA:
I - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

II - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;
IIT - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica
for necessaria e houver interesse da Administragdo Publica, na forma do art. 10 desta

Resolugao;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos, permanentemente
atualizados, ativos e disponiveis aos demais servidores da unidade, respeitadas as regras de
transparéncia de informacdes e dados previstas em legislacao;

V - consultar diariamente, ¢ com a periodicidade necessdria para o cumprimento de suas
atribuicdes, seu e-mail institucional e demais formas de comunicagdo da unidade e do setor de
exercicio;

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato no horario acordado com a chefia,
ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade, quando o acordado for por



horario coincidente ao estabelecido para funcionamento presencial da unidade de lotagdo, e
nem a jornada de trabalho previamente prevista no plano de trabalho do servidor;

VII - manter a chefia imediata informada, de forma periodica, e sempre que demandado, por
meio de mensagens de correio eletronico institucional, ou outra forma de comunicagdo
previamente acordada e descrita no plano de trabalho, acerca da evolugdo do trabalho, bem
como indicar eventual dificuldade, divida ou informagao que possa atrasar ou prejudicar o seu
andamento;

VIII - comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do
trabalho;

IX - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de seguran¢a da informacao;

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a
realizagdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da
informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentagdo propria, quando houver, e
mediante termo de recebimento e responsabilidade; e

XI - providenciar as estruturas fisicas e tecnologicas necessdrias, inclusive aquelas
relacionadas a seguranca da informagdo, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobiliarios
adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a instalagao de softwares,
conexao a internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio
de suas atribui¢des, de maneira que seja possivel realizar o atendimento satisfatorio de todas as
demandas e metas estipuladas.

§1° A responsabilidade, o transporte e o Onus pela manutencdo e uso adequado dos
equipamentos e mobilidrios, sejam eles proprios ou, eventualmente, cedidos pela Instituigdo, ¢
exclusiva do(a) participante.

§2° Nao serdo realizadas manutencdes e atendimento de suporte técnico institucional em
equipamentos particulares.

§3° Toda falha ou dano em equipamentos institucionais deve ser comunicada a 4area
competente.

§4° O participante devera seguir as recomendacdes de seguranca da informagdao e adotar
procedimentos para a prote¢cdo do seu dispositivo, especialmente em relagdo ao uso de
softwares homologados, a atualizac¢ao de sistema operacional e uso de antivirus.

§5° O participante devera zelar pela protecdo das informagdes utilizadas e produzidas no
contexto do seu trabalho, mantendo-as em repositdrios e sistemas institucionais, minimizando
o risco da perda de dados.

Art. 29. Compete a Reitoria:
I - dar ampla divulgagdo das regras para participagdo no Programa de Gestdo, nos termos desta
Resolucao;



IT - divulgar nominalmente os(as) participantes do programa de gestdo da UNILA, mantendo a
relagdo atualizada e disponivel no sitio eletronico da Instituigado;

IIT - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para UNILA;

IV - analisar os resultados do programa de gestdo na UNILA;

V - supervisionar a aplicacdo e a disseminagdo do processo de acompanhamento de metas e
resultados;

VI - colaborar com a area de gestdo de pessoas e a area responsavel pelo acompanhamento de
resultados institucionais para melhor execu¢ao do Programa de Gestdo; e

VII - manter contato permanente com a area de gestdo de pessoas e a area responsavel pelo
acompanhamento de resultados institucionais, a fim de assegurar o regular cumprimento das
regras do Programa de Gestao.

Paragrafo unico. As atividades de que trata o caput serdo desenvolvidas pelas Macrounidades
conforme as competéncias subdelegadas.

Art. 30. Compete a chefia imediata:

I - acompanhar e registrar a selegdo dos participantes no SIPAC;

I - acompanhar a qualidade e a adaptagdo do participante do Programa de Gestao,
comunicando via e-mail, a area de gestao de pessoas, eventuais problemas;

IT - manter contato permanente com o participante do programa de gestdo para repassar
instrucdes de servigo e manifestar consideragdes sobre sua atuagao;

IIT - aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das entregas;
IV - dar ciéncia as demais chefias da unidade sobre a evolugdo do Programa de Gestao,
dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, para fins de consolidagdo dos
relatorios;

V - registrar a evolugdo das atividades do Programa de Gestao nos relatorios periodicamente;
VI - definir com o(a) participante e incluir no plano de trabalho, os horarios e a forma de
comunicacao, destacando preferencialmente:

a) o envio de mensagens instantaneas por aplicativos de mensagens eletronicas, incluindo o
horario acordado;

b) a utiliza¢do do e-mail funcional para dividas e alertas fora do horario de expediente normal
da instituicao;

c) a utilizacdo do e-mail funcional para todas as comunicagdes formais que precisam de
registro e que poderao ser objeto de cobranga;

d) a utilizacdo de chamada telefonica preferencialmente no horario de expediente entre 08h e
18h, de segunda a sexta-feira.

VII - promover reunides virtuais periddicas, com frequéncia minima mensal, para avaliagdo e
planejamento das rotinas individuais e coletivas dos processos de trabalho, tendo em vista a
integracdo da equipe e a preservagao do carater social do trabalho; e

VIII - cuidar para que as relacdes e o ambiente de trabalho ndo causem danos a saude fisica e
mental do participante.

§1° As comunicagdes de aplicativos de mensagens eletrdnicas sdo comunicacdes informais,
assim como conversas pessoais e telefonicas, portanto, ndo podem ser objeto de cobranca



futura de tarefas e metas.

§2° O e-mail institucional deve ser priorizado em relagdo aos aplicativos de mensagens
instantaneas.

Art. 31. Compete a area de gestdo de pessoas e a area responsavel pelo acompanhamento de
resultados institucionais:

I - zelar pelo bom e correto funcionamento do programa de gestao na institui¢ao; e

IT - cuidar para que toda a documentagdo referente ao programa de gestdo se mantenha
organizada e arquivada no SIPAC.

Art. 32. Compete a Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira e Cargos dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educacao - CIS/PCCTAE:

I - assessorar a Progepe na andlise dos relatorios circunstanciados para fins de prevenir e ou
remediar possiveis conflitos em relagdo ao plano de carreira;

IT - atuar diretamente junto a PROGEPE, de forma preventiva, para evitar interferéncias
negativas no desenvolvimento da carreira, bem como quaisquer infringéncias as normas
correlatas; e

IIT - receber e analisar demandas dos(as) participantes relacionadas a carreira e aos cargos,
bem como tomar as providéncias necessarias, quando for o caso.

Secao IX
Do Sistema de Monitoramento

Art. 33. A UNILA utilizard sistema informatizado adequado, proprio ou disponibilizado pelo
6rgao central do SIPEC, como ferramenta de apoio tecnologico para acompanhamento e
controle do cumprimento de metas e alcance de resultados.

§ 1° O sistema de que trata o caput permitira:

I - o cadastro da tabela de atividades conforme art. 11;

I - o cadastro do plano de trabalho conforme definido no art. 16;

III - 0 acompanhamento do cumprimento de metas;

IV - o registro das alteragdes no plano de trabalho previstas no § 2° do art. 16;
V - a avaliagdo qualitativa das entregas; e

VI - a designacdo dos executores e avaliadores das entregas acordadas.

Art. 34. A UNILA divulgard as informagdes sobre o programa de gestdo em seu sitio
eletronico com, pelo menos, mas nado se restringindo, as seguintes informagdes:

I - plano de trabalho;

IT - relacdo dos participantes do Programa de Gestdo, discriminados por

subunidade;

IIT - entregas acordadas; e

IV - acompanhamento das entregas de cada subunidade.



§1° Apenas serdo divulgadas informagdes ndo sigilosas, com base nas regras de transparéncia
de informagdes e dados previstos em legislagao.

§2° O o6rgao central do SIPEC emitirda documento com as especifica¢des detalhadas dos dados
a serem enviados e da interface de programacdo de aplicativos previstos no caput.

Secao X
Das Indenizacoes e Vantagens

Art. 35. Fica vedada a autorizagdo da prestacdo de servicos extraordinarios € horas excedentes
aos (as) participantes do Programa de Gestao.

Paragrafo tnico. O cumprimento, pelo(a) participante, de metas superiores as metas
previamente estabelecidas, ndo configura a realizacdo de servigos extraordinarios e horas
excedentes.

Art. 36. Nao haverd banco de horas para os(as) participantes do Programa de Gestao.
Paragrafo unico. Verificada a existéncia de banco de horas, o(a) servidor(a) devera usufruir

as horas computadas como excedentes ou compensar as horas negativas, antes do inicio da
participacao no Programa de Gestao.

Art. 37. Nao sera concedida ajuda de custo ao(d) participante do Programa de Gestdo quando
nao houver mudanca de domicilio em carater permanente, no interesse da Administragao.

Paragrafo unico. Sera restituida a ajuda de custo paga nos termos do Decreto n. 4.004, de 8
de novembro de 2001, quando antes de decorridos 03 (trés) meses do deslocamento, o(a)
servidor(a) regressar ao seu domicilio de origem em decorréncia de teletrabalho em regime de
execugdo integral.

Art. 38. O(A) participante do Programa de Gestao que se afastar da sede do 6rgdo em carater
eventual ou transitorio, no interesse da Administracdo, para outro ponto do territdrio nacional
ou para o exterior, fara jus a passagens e diarias, destinadas a indenizar as parcelas de despesas
extraordinarias com pousada, alimentagdo e locomocao urbana, utilizando como ponto de
referéncia a localidade da unidade de exercicio.

Art. 39. O(A) 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, expedida
pelo Ministério da Economia.

Art. 40. Nao sera concedido o auxilio-moradia ao(a) participante em teletrabalho quando em
regime de execug¢do integral.

Art. 41. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos(as) participantes do Programa de
Gestao em regime de teletrabalho.



§1° Nao se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a comprovacdao da
atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido entre 22h (vinte e duas horas)
de um dia e 5h (cinco horas) do dia seguinte, desde que autorizada pela chefia imediata e
validada pelo(a) Reitor(a).

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

Art. 42. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade e
periculosidade, ou quaisquer outros relacionados a atividade presencial, para os(as)
participantes do Programa de Gestdo em regime de teletrabalho.

CAPITULO III
DA CARREIRA E DOS CARGOS

Art. 43. A PROGEPE providenciara as devidas adequagdes dos mecanismos de avaliagao e de
progressdes dos participantes, nos aspectos que se aplicam ao teletrabalho.

Art. 44. A PROGEPE organizar4 os manuais e capacitagdes para os gestores e participantes do
Programa de Gestao.

Art. 45. O(A) teletrabalhador(a) também podera participar de agdes de capacitacdo presencial,
de acordo com a politica de capacitagdo institucional.

CAPITULO IV
DO COMITE DE AVALIACAO DO TELETRABALHO

Art. 46. O Comité de Avaliagdo do Teletrabalho serd composto pelos Macrogestores da Pro-
Reitoria de Planejamento, Or¢amento e Finangas, da Pr6-Reitoria de Gestdao de Pessoas e do
Gabinete da Reitoria.

Paragrafo unico. O Macrogestor podera delegar sua participagdo a servidor(a) de sua unidade,
desde que observada a capacidade técnica do(a) servidor(a) indicado.

Art. 47. Compete ao Comité de Avaliacao do Teletrabalho:
I - validar a Tabela de Atividades elaborada pelas Macrounidades; e
IT - validar eventuais mudangas na Tabela de Atividades elaboradas pelas Macrounidades.

Art. 48. E atribui¢io do Comité de Avaliagdo realizar o relatorio gerencial contendo, no
minimo, as seguintes informagdes:

I - de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcancados:

a) total de participantes e percentual em relagdo ao quadro de pessoal,;

b) variac¢ao de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

¢) variag¢do de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;



d) variagdo de agentes publicos por unidade apos adesdo ao programa de gestao;

e) varia¢do no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

f) variagdo na rotatividade da forca de trabalho, em valores absolutos e percentuais.
II - de natureza qualitativa, para andlise gerencial dos resultados alcangados:

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;

c) boas praticas implementadas; e

d) sugestdes de aperfeicoamento desta Instru¢do Normativa, quando houver.

§1° A UNILA providenciara o encaminhamento do relatério de que trata o caput ao 6rgao
central do SIPEC, para fins de informagdes gerenciais, nos termos do paragrafo tnico do art.
24, anualmente, até 30 de novembro.

§2° O relatério de que trata o caput terd como base os relatdrios produzidos pelos
Macrogestores de todas as unidades da UNILA participantes do Programa de Gestao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49 Em razdo da natureza das atividades do cargo de professor do magistério superior, o
Programa de Gestao em teletrabalho nao se aplica ao corpo docente da UNILA.

Paragrafo tnico. O corpo docente poderd realizar suas atividades em Teletrabalho nas
hipdteses em que o curso ou programa for aprovado na modalidade a distancia e/ou sendo
normatizado, no Projeto Pedagoégico do Curso, a previsdo de oferta de componentes
curriculares a distancia.

Art. 50. Todas as chefias sdo responsdveis por avaliar e utilizar com razoabilidade os
instrumentos previstos nesta Resolucdo, a fim de assegurar a preservacdo, funcionamento,
continuidade e melhoria da prestagdo dos servicos UNILA, prezando para que o Programa de
Gestao ndo implique em prejuizos a Instituicdo.

Art. 51. Os(As) participantes eleitos(as) ou designados(as) como membros de Orgaos
colegiados ou comissdes institucionais terao suas atividades ajustadas no Plano de Trabalho
para que sejam consideradas para o computo da jornada de trabalho do participante.

Art. 52. E papel da instituicdo criar mecanismos e fomentar agdes que tenham como objetivo
garantir a equidade no acesso e permanéncia no Programa de Gestao.

Art. 53. Quando executar o programa de gestdo na modalidade teletrabalho, cabe ao
participante providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, mediante a utilizagao
de equipamentos e mobilidrios adequados e ergonomicos, assumindo, inclusive, os custos
referentes a conexdo de internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas
decorrentes do trabalho remoto.



§1° Sempre que houver necessidade de atualizagdo de software ou suporte técnico na estacdo
de trabalho movel ou outros equipamentos da Universidade que estiverem a disposi¢ao do
participante de Programa de Gestao, diante da impossibilidade de atendimento remoto, cabe ao
servidor apresentar prontamente o equipamento a equipe responsavel pelo atendimento na
UNILA.

§2° A seu critério, de acordo com a disponibilidade, e enquanto perdurar o atual parque
tecnologico instalado na UNILA a unidade podera providenciar, integral ou parcialmente, as
estruturas previstas no caput.

§3° O(a) participante podera solicitar o acautelamento de equipamentos e mobilidrio
eventualmente disponiveis cujo empréstimo ndo cause prejuizos para a institui¢ao.

Art. 54. Os casos omissos, nao tratados nesta Resolucao serdo avaliados pela PROGEPE, com
o suporte da area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais da UNILA, e

encaminhados ao(3) Reitor(a) para decisdo.

Art. 55. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.



