UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N° 12, DE 01 DE SETEMBRO DE 2023.

Institui o Programa de Gestdo e Desempenho da
Universidade Federal de Pernambuco, e d4 outras
providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias institucionais
delineadas no Regimento da Reitoria, e,

CONSIDERANDO:

- a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, e das autarquias e das fundacdes publicas federais;

- 0 Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, da Presidéncia da Republica, que dispde sobre a jornada
de trabalho dos servidores da Administragdo Publica Federal direta, das autarquias e das fundagdes publicas
federais, e da outras providéncias;

- a Portaria n° 267 de 30 de abril de 2021, do Ministério da Educac¢do, que autoriza a implementacao
do Programa de Gestdo pelas Unidades do Ministério da Educacdo - MEC e de suas entidades vinculadas;

- o0 Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, da Presidéncia da Republica, que dispde sobre o
Programa de Gestdo e Desempenho - PGD da Administracio Pudblica Federal direta, autdrquica e
fundacional;

- a Instru¢do Normativa Conjunta n° 24, de 28 de julho de 2023, do Ministério da Gestdo e da
Inovacdo em Servigos Publicos/Secretaria de Gestdo e Inovagdo, que estabelece orientagdes a serem
observadas pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal -
Sipec e do Sistema de Organizagdo e Inovacdo Institucional do Governo Federal - Siorg, relativas a
implementagdo e execucdo do Programa de Gestdo e Desempenho - PGD.

- a Resolugdo n° 17/2021, do Conselho de Administragdo da Universidade Federal de Pernambuco,
que estabelece os critérios e as condicdes da jornada de trabalho dos técnico-administrativos em educacao da
Universidade;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Programa de Gestdo e Desempenho para servidores Técnico-Administrativos em
Educagdo e servidores Docentes ocupantes de fungdo gratificada ou cargo de dire¢do no ambito da
Universidade Federal de Pernambuco — UFPE.

Pardgrafo tnico. Para o servidor docente os efeitos desta Portaria se aplicam apenas as atividades
dedicadas a gestao.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Para fins desta Portaria Normativa, considera-se:

I - Programa de Gestao e Desempenho da UFPE - PGD-UFPE: instrumento indutor de melhoria de
desempenho institucional que disciplina o desenvolvimento e a mensuracdo das atividades realizadas pelos
seus participantes, com foco na entrega por resultados, na qualidade dos servicos que sao prestados € na
vinculagdo das entregas das unidades com as estratégias organizacionais;
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IT - Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida - PROGEPE: unidade integrante da
estrutura organizacional do 6rgdo responsdvel pela implementacdo da politica de gestdo de pessoas;

III - Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo - STI: unidade integrante da estrutura
organizacional responsdvel pela implantagdo do sistema eletronico do PGD-UFPE;

IV - Comissdo de Analise de Jornada (CAJ): comissdo responsavel pela andlise dos processos de
solicitagdo para adesdo ao PGD-UFPE;

V - Unidade de execug@o: qualquer unidade da estrutura administrativa que tenha Plano Gerencial
pactuado;

VI - Unidade Organizacional (UORG): Gabinete do Reitor, Pro-Reitorias, Superintendéncias, Centros
Académicos e Orgaos Suplementares;

VII - dirigente maximo do 6rgdo: Reitor da Universidade ou seu substituto legal;

VIII - dirigente de UORG: chefe de gabinete, pré-reitores, superintendentes, diretores de Centros
Académicos e de Orgdos Suplementares;

IX - gestor de UORG: autoridade designada pelo dirigente de UORG para desempenhar atribui¢des
especificas a esse nivel de responsabilidade;

X - chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao servidor participante do PGD-UFPE;

XTI - participante: servidor técnico-administrativo ocupante de cargo efetivo ou, empregado publico em
exercicio na UFPE que tenha Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) assinado;

XI1I - processos de trabalho: conjunto de atividades inter-relacionadas e realizadas para a prestagio de
servigcos aos usudrios de forma continua;

XIII - projetos: conjunto de atividades tempordrias e empreendidas para criar um produto, servico ou
resultado exclusivo;

XIV — atividade: conjunto de acdes, sincronas ou assincronas, realizadas pelo participante que visa
contribuir para as entregas de uma unidade de execucio;

XV - atividade sincrona: aquela cuja execucdo se d4 mediante interacdo simultdnea do participante
com terceiros, podendo ser realizada com presenga fisica ou virtual;

XVI - atividade assincrona: aquela cuja execugdo se dd de maneira ndo simultinea entre o participante
e terceiros, ou requeira exclusivamente o esfor¢o do participante para sua consecugdo, podendo ser realizada
com presenca fisica ou nao;

XVII - entrega: produto ou servico da unidade de execugdo, resultante da contribuicdo dos
participantes;

XVIII - Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR): instrumento de gestdo por meio do qual a chefia
da unidade de execucdo e o interessado pactuam as regras para participagdo no PGD;

XIX - Planos Gerenciais: sdo os documentos das unidades de execucdo que contemplam suas
atribuicdes, processos de trabalho ou projetos, atividades, entregas e metas; e

XX - Planos Individuais: sdo os documentos elaborados com base nos Planos Gerenciais das unidades
de execugdo, com entregas previamente definidas, auxiliando no cumprimento e execugdo das atividades dos
participantes e contendo a modalidade de trabalho adotada.

CAPITULO I
DAS DIRETRIZES, OBJETIVOS E PREMISSAS

Art. 3° Sao diretrizes a serem observadas na execucao do PGD-UFPE:

I - planejamento;

IT - comunicagao efetiva;
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III - foco em resultados e expectativas claras e tangiveis;

IV - engajamento, autonomia e confianga;

V - foco no aprendizado e melhoria continua dos processos de trabalho;
VI - transparéncia, eficiéncia e responsabilidade;

VII - lideranga;

VIII - integracdo do trabalho presencial e teletrabalho; e

IX - preservacdo do convivio social e laboral.

Art. 4° O PGD-UFPE tem por objetivos:

I - primar pela qualidade dos servigos prestados a sociedade;
I - estimular a cultura de planejamento institucional;

III - otimizar a gestdo dos recursos da UFPE;

IV - aperfeicoar a gestdo interna e a interagdo entre as unidades participantes do programa, valendo-se
da capacidade das midias de comunicacio a distincia;

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

VI - atrair e manter talentos na UFPE;

VII - promover uma cultura organizacional orientada aos resultados;

VIII - contribuir para a saide e a qualidade de vida do participante no trabalho;
IX - contribuir para a sustentabilidade ambiental na UFPE;

X - contribuir para o dimensionamento da forca de trabalho; e

XI - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da cultura da inovagdo e da transformacgéo
digital.

Art. 5° Sdo premissas do PGD-UFPE:
I - a adesdo facultativa das unidades em funcao da conveniéncia e interesse do servigo;
II - a adesdo precedida de reflexdo, discussdo e de planejamento entre os servidores envolvidos;

III - a garantia do atendimento presencial da unidade durante seu hordrio regular de funcionamento,
com a presenca de pelo menos 01 (um) participante; e

IV - a manuten¢do dos servicos prestados.

CAPITULO III
DA IMPLEMENTACAO DO PGD-UFPE

Art. 6° O PGD-UFPE se dard nas seguintes modalidades:

I - presencial: em que a jornada de trabalho do participante é desenvolvida integralmente nas
dependéncias da UFPE ou em local definido pela institui¢do; e

II - teletrabalho: em que o local de execucdo da jornada de trabalho é definido pelo participante, de
forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, podendo ser realizada em regime parcial ou
integral, sendo:

a) teletrabalho em regime parcial: quando parte da jornada de trabalho é executada em local definido
pelo participante e a outra parte € definida pela institui¢cdo; e

b) teletrabalho em regime integral: quando a totalidade da jornada de trabalho do participante é
executada de forma remota, observados os dispositivos legais.
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§ 1° A execugdo de atividades na modalidade de teletrabalho ndo constituird direito adquirido do
participante, ocorrendo em fun¢@o da conveniéncia e do interesse do servigo como ferramenta de gestao.

§ 2° Na modalidade teletrabalho, o regime padrdo sera o parcial, devendo a parcela presencial
corresponder a pelo menos 50% da carga horaria do participante

Art. 7° O PGD-UFPE se dard nos seguintes termos:

§ 1° O PGD-UFPE abrangera atividades passiveis de mensuragdo, sendo previamente definidas no
Plano Individual do participante.

§ 2° O PGD-UFPE abrange as atividades de projetos, de suporte, de fiscalizacdo e controle, de
assessoria e de gestdo.

§ 3° A participacdo no PGD-UFPE, independentemente da modalidade, considerara as atribui¢des do
cargo e respeitard a jornada de trabalho do participante.

§ 4° Todos os participantes estardo dispensados do registro de ponto eletrdnico, qualquer que seja a
modalidade e o regime de execucio.

§ 5° A chefia imediata e o participante poderdo repactuar, a qualquer momento, a modalidade e o
regime de execu¢do, mediante ajuste no TCR, observada a legislagdo vigente.

§ 6° A participagdo das unidades de execucdo no PGD-UFPE podera ser suspensa por decisdo da
chefia imediata com a devida justificativa, devendo ser autorizada pelo dirigente da UORG, e informada a
PROGEPE.

§ 7° O PGD-UFPE utilizara sistema informatizado como ferramenta de acompanhamento e de controle
da execucdo das atividades previstas.

Art. 8° Podem participar do PGD-UFPE:
I - servidores técnico-administrativos ocupantes de cargo efetivo; e
II - empregados publicos em exercicio na UFPE.

§ 1° E vedada a participacdo, no PGD-UFPE, de unidades com jornada flexibilizada de 30 horas de
acordo com a Resolucdo n°® 17/2021-CONSAD-UFPE.

§ 2° Os bolsistas ndo podem assumir a responsabilidade das atividades do servidor participante,
considerando que € imprescindivel a orientagc@o e a supervisdo na realizagdo de suas atividades para que seja
assegurado o compromisso com a formagao dos discentes.

Art. 9° A adesdo das unidades ao PGD-UFPE observard as seguintes etapas:

I - Elaboracdo de proposta pela chefia imediata, a ser enviada & CAJ, contendo os seguintes
documentos:

a) Plano Gerencial da unidade assinado pela chefia imediata;

b) TCR assinado por cada participante e sua chefia imediata;

c¢) Termo de autorizag@o do dirigente da UORG assinado por este; e

d) Certificado de participagdo da chefia imediata no curso de formag¢ao para o PGD-UFPE.
IT - Autorizagdo do dirigente médximo do 6rgdo.

Art. 10. Os Planos Gerenciais das unidades de execugdo deverdo ser elaborados pela chefia imediata, e
homologados pelo gestor da UORG em sistema informatizado.

Secao |

Da participagdo na modalidade teletrabalho

Art. 11. Para participar da modalidade de teletrabalho, € necessdrio formalizar a op¢ao no Plano
Individual do participante e no TCR.

Art. 12. E vedada a participacio dos servidores na modalidade teletrabalho que:
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I - executem atividades cujas atribui¢des ndo sejam compativeis com o teletrabalho;
IT - ndo disponham de recursos tecnoldgicos necessarios para realizacio de seu trabalho; e
III - possuam menos de um ano de estagio probatdrio.

Art. 13. Somente serd admitido o teletrabalho integral, aos participantes que atenderem
concomitantemente:

I - a substitui¢c@o ao previsto na Lei n® 8.112, de 1990, no casos de:

a) afastamento para estudo ou missdo no exterior, quando a participagdo no curso puder ocorrer
simultaneamente com o exercicio do cargo, conforme art. 95 e 96;

b) exercicio provisério, conforme § 2° art. 84;

¢) licenca para acompanhamento de conjuge, conforme art. 84; e

d) remocdo de que trata a alinea "b" do inciso III do pardgrafo tnico do art. 36.
II - a servidores efetivos que tenham concluido o estagio probatério;

III - ao interesse da Administracdo; e

IV - a autorizagdo do Reitor, vedada subdelegacio, apds parecer da PROGEPE;

§ 1° Nas hipéteses previstas no inciso I do caput, o prazo de teletrabalho integral terd o tempo de
duragdo do fato que o justifica.

§ 2° A autorizagdo para teletrabalho integral poderd ser revogada por razdes técnicas ou de
conveniéncia e oportunidade, por meio de decisdo fundamentada, e o participante terd o prazo de 2 (dois)
meses para retornar a situag@o anterior ao teletrabalho integral.

§ 3° O prazo estabelecido no § 2° podera ser reduzido mediante justificativa do Reitor, permitida a
delegacdo ao Pr6-Reitor da PROGEPE.

§ 4° O participante manterd a execugdo das atividades estabelecidas por sua chefia imediata até o
retorno efetivo a situacdo anterior ao teletrabalho integral.

§ 5° E de responsabilidade do participante observar as diferencas de fuso horério da localidade em que
pretende residir para fins de atendimento da jornada de trabalho fixada pelo 6rgdo ou pela unidade de
exercicio.

§ 6° O ingresso no teletrabalho integral € limitado a 2% do total de participantes do PGD-UFPE na
data do ato de autorizacao.

Secao II

Das implicagdes na modalidade teletrabalho

Art. 14. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade,
irradiacdo ionizante e gratificacdo por atividades com Raios X ou substancias radioativas, ou quaisquer
outras relacionadas a atividade presencial para os participantes do PGD-UFPE na modalidade teletrabalho no
regime de execugdo integral.

Pardgrafo unico. Os adicionais e gratificagdes de que trata o caput serdo pagos de forma proporcional
aos dias de atividade presencial do participante na modalidade teletrabalho no regime de execugdo parcial, de
acordo com a legislacdo vigente.

Art. 15. O participante do PGD-UFPE somente fara jus ao pagamento do auxilio-transporte nos dias
de trabalho presencial.

Art. 16. Nio serd concedido o auxilio-moradia ao participante em teletrabalho quando em regime de
execugdo integral.

Art. 17. Fica vedada a autorizagdo da prestacdo de servigos extraordindrios pelos participantes do
PGD-UFPE.
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Pardgrafo dnico. O cumprimento, por parte do participante, de metas superiores as metas previamente
estipuladas nio se configura como realizaco de servicos extraordindrios.

Art. 18. Nao serd devido o pagamento de adicional noturno aos participantes do PGD-UFPE.

Pardgrafo dnico. O disposto no caput ndo se aplica aos casos em que for comprovada a atividade,
ainda que remota, prestada em horario compreendido entre vinte e duas horas de um dia e cinco horas do dia
seguinte, desde que haja necessidade comprovada da administragdo publica federal e autorizacdo concedida
por sua chefia imediata.

Art. 19. Nos deslocamentos, em carater eventual ou transitorio, ocorridos no interesse da
administracio para localidade diversa da sede da Unidade de exercicio do participante, este fara jus a didrias
e passagens e sera utilizado como ponto de referéncia:

I - alocalidade a partir da qual exercer as suas fun¢des remotamente; ou

IT - caso implique menor despesa para a administracdo publica federal, o endereco da unidade de
exercicio.

Paragrafo dnico. O participante do PGD-UFPE na modalidade teletrabalho, que residir em localidade
diversa da sede da unidade de exercicio, ndo fara jus a reembolso de qualquer natureza ou a didrias e
passagens referentes as despesas decorrentes do comparecimento presencial a unidade de exercicio.

Secdo III

Do desligamento da modalidade teletrabalho

Art. 20. O participante poderd solicitar o desligamento da modalidade de teletrabalho, a qualquer
tempo, mediante comunicagio.

Art. 21. O participante serd desligado da modalidade de teletrabalho, mediante decisdo da chefia
imediata:

I - no interesse da administracdo, conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da forca de
trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia de no minimo 10 (dez) dias;

II - pela superveniéncia das hipéteses de vedacao previstas no art. 14;
IIT - pelo descumprimento do estabelecido no Plano Individual do participante.

§ 1° O descumprimento do disposto no inciso III do caput por 2 (dois) meses consecutivos ou por 3
meses ndo consecutivos durante a vigéncia do Plano Individual, registrados no Formulédrio de Avaliagdo
PGD-UFPE, implicard no desligamento do participante independentemente das situacdes estabelecidas nos
incisos I e 11, assegurados a ampla defesa e o contraditorio.

§ 2° O participante que tenha sido desligado, nos termos previstos no § 1° deste artigo, podera retornar
a modalidade de teletrabalho no préximo ciclo de planejamento, reservado um ano de seu desligamento.

Art. 22. O participante poderd ser desligado do PGD-UFPE de acordo com as hipdteses previstas na
legislacdo vigente.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 23. Os agentes do PGD-UFPE sdo o participante, a chefia imediata, o gestor de UORG, o
dirigente da UORG e a administracdo representada por PROGEPE, ST e CAJ.

Secao |

Do participante
Art. 24. Constituem deveres do servidor participante de PGD-UFPE:
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I - na modalidade presencial e na modalidade de teletrabalho:

a) participar junto a chefia imediata da elaboragdo de seu Plano Individual, que podera ser repactuado,
caso haja necessidade;

b) assinar e cumprir o Plano Individual e o TCR;
¢) registrar no sistema eletronico a conclusao das entregas previstas em seu Plano Individual;

d) executar o Plano Individual, temporariamente, em modalidade distinta, na hip6tese de caso fortuito
ou forca maior que impega o cumprimento do Plano Individual na modalidade pactuada;

e) manter meus dados cadastrais e de contato, especialmente contatos telefonicos, permanentemente
atualizados na UFPE e junto a chefia imediata;

f) consultar permanentemente, no hordrio de trabalho, a sua caixa postal individual de correio
eletronico, os Sistemas Integrados de Gestio (SIG) e demais formas de comunicagfo internas e externas;

g) manter a chefia imediata informada acerca da evolucio do trabalho;

h) comunicar a chefia imediata e registrar em sistemas institucionais a ocorréncia de afastamentos,
licencas ou outros impedimentos para eventual adequacdo das entregas ou possivel redistribuicdo do
trabalho;

1) atuar em atividades diferentes das previamente estabelecidas no meu Plano Individual, caso seja
verificada a necessidade por parte da chefia imediata, respeitadas a natureza do cargo;

j) cumprir diretamente suas atividades, sendo vedada a utilizacdo de terceiros, servidores ou ndo, para
o cumprimento das entregas estabelecidas; e

k) registrar, no sistema de frequéncia, a ocorréncia da modalidade de trabalho para fins de pagamento
de auxilio transporte ou outras finalidades, observada a legislagio vigente;

1) cadastrar no plano individual a participagdo em atividades colegiadas, desde que previamente
acordadas com a chefia imediata.

II - exclusivamente na modalidade de teletrabalho:

a) atender as convocagdes efetuadas pela chefia imediata no prazo minimo de 24h, pelos meios oficiais
de comunicacdo da UFPE, para comparecimento ao local definido pela institui¢do sempre que minha
presenca fisica for de interesse da Administracao;

b) permanecer disponivel para contato pelos meios de comunicagdo definidos no TCR, no periodo
cadastrado no Plano Individual, observado o horario de funcionamento da unidade de execugao;

c) zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e
externas de seguranga da informacdo e adogdo de cautelas adicionais necessdrias; e

d) providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica necessdrias, mediante a utilizagdo de equipamentos e
mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, a
energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes da modalidade.

Pardgrafo tinico. O TCR podera prever outros deveres para o participante do PGD-UFPE, de acordo
com a modalidade escolhida.

Secdo II

Da chefia imediata

Art. 25. Compete a chefia imediata da unidade de execucao:
I - elaborar Plano Gerencial da unidade;

II - pactuar, monitorar e avaliar, mensalmente, a execu¢do dos Planos Individuais dos participantes,
considerando:

a) arealizagdo das entregas conforme pactuado;
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b) os fatores externos a capacidade de agdo do participante que comprometeram parcial ou
integralmente a execuc¢do das entregas pactuadas;

¢) o cumprimento do TCR;

d) as ocorréncias registradas pelo participante ao longo da execugdo do Plano Individual; e
e) demais critérios previamente definidos pela PROGEPE.

III - pactuar o TCR com os participantes de sua equipe;

IV - acompanhar a adaptacdo e o desempenho dos participantes no PGD-UFPE;

V - homologar as ocorréncias registradas pelos participantes no sistema de frequéncia;

VI - preencher, mensalmente, o Formulario de Avaliagdo PGD-UFPE disponibilizado pela PROGEPE,
referente a sua unidade;

VII - informar o participante sobre os resultados da avaliagdo das entregas previstas no Plano
Individual, possibilitando melhorias;

VIII - promover a integracdo e o engajamento dos membros da equipe em todas as modalidades e
regimes adotados;

IX - definir a disponibilidade dos participantes para serem contatados;

X - dar ciéncia a PROGEPE quando nio for possivel se comunicar com o participante por meio dos
canais previstos no TCR e no escritério digital;

X1 - realizar reunidio presencial com toda equipe da unidade, no minimo, a cada 15 dias; e

XII - adotar as medidas administrativas para o desligamento do participante da modalidade
teletrabalho, em caso do ndo cumprimento das entregas estabelecidas, mesmo apds a revisdo ou
reformulacdo do Plano Individual, desde que o participante tenha dado causa ao descumprimento.

Pardgrafo tnico. A chefia imediata que ndo avaliar as entregas pactuadas estard sujeita a
responsabilidades administrativas, nos termos do art. 116, da Lei n® 8.112, de 1990.

Secdo 11T
Dos gestores de UORG

Art. 26. Compete aos gestores de UORG:
I - homologar os Planos Gerenciais das unidades de execugdo;
IT - acompanhar os resultados obtidos pelas unidades de execugdo sob sua gestio; e

III - reportar a avaliacao das unidades em PGD-UFPE, sob sua gestao, ao dirigente da UORG.

Secdo IV
Do dirigente da UORG

Art. 27. Compete ao dirigente da UORG:
I - acompanhar as atividades das unidades de execucdo sob sua gestao;
IT - acompanhar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua UORG; e

III - elaborar relatério de avaliagdo anual do PGD-UFPE da sua UORG.
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Secdo V

Da administracao

Art. 28. Compete a PROGEPE:
I - avaliar e gerenciar o processo de implantagdo do PGD-UFPE,;

IT - monitorar, através do Formulario de Avaliagdio PGD-UFPE, o cumprimento do PGD-UFPE nas
unidades autorizadas;

III - orientar os participantes e gestores sobre assuntos relativos ao PGD-UFPE;

IV - disponibilizar formagado para participantes e gestores sobre temas pertinentes ao PGD-UFPE;
V - prestar informacdes referente ao PGD-UFPE para os 6rgaos competentes; e

VI - propor ao dirigente maximo do 6rgio melhorias no funcionamento do PGD-UFPE.

Art. 29. Compete a Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo - STI:

I - gerir o sistema eletrénico destinado ao PGD-UFPE; e

II - instalar novos mddulos e atualizar o sistema eletronico destinado ao PGD-UFPE.

Art. 30. Compete a CAJ:

I - apreciar as propostas de adesdo ao PGD-UFPE; e

II - encaminhar as propostas ao dirigente maximo do érgao para deliberagao.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. O dirigente maximo do 6rgdo poderd propor a suspensdo do PGD-UFPE, bem como,
alteragcdes por razdes técnicas ou de conveniéncia e oportunidade, devidamente fundamentadas.

Pardgrafo dnico. No caso da decisdo pela suspensdo do PGD-UFPE, os participantes deverdo ser
notificados com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias.

Art. 32. Os casos omissos neste documento serdo analisados e resolvidos em primeira instincia pela
PROGEPE.

Art. 33. Em caso de suspensdo ou altera¢do das normas do PGD-UFPE, o participante devera atender
as novas regras, conforme os prazos mencionados no ato que as modificarem.

Art. 34. Normas complementares sobre prazos e procedimentos operacionais necessirios para o
cumprimento desta Portaria poderao ser editadas pela PROGEPE.

Art. 35. Ficam autorizadas a PROGEPE e a STI a iniciar projeto piloto de implementacdo do PGD-
UFPE, com a publica¢do desta Portaria.

Art. 36. Esta Portaria Normativa entra em vigor em na data da sua publicagdo.

Prof. ALFREDO MACEDO GOMES
Reitor
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ANEXO I - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA O PARTICIPANTE DO PGD-UFPE
NA MODALIDADE PRESENCIAL

Eu, , portador(a) de SIAPE n° , declaro estar de
acordo com todos os termos previstos na Portaria n® __ /2023, de de de , para executar
minhas atividades na modalidade presencial no PGD-UFPE. Declaro ainda estar ciente de que a minha
participacdo no PGD-UFPE nio constitui direito adquirido, e de que é de minha responsabilidade enquanto
participante na modalidade teletrabalho sob regime de execugao parcial:

a) participar junto a chefia imediata da elabora¢do do meu Plano Individual;
b) assinar e cumprir o meu Plano Individual e este Termo de Ciéncia e Responsabilidade;
¢) registrar em sistema institucional a conclusdo das entregas previstas em meu Plano Individual;

d) executar meu Plano Individual, temporariamente e caso disponha de instalagdes adequadas, na modalidade
de teletrabalho, na hipétese de caso fortuito ou for¢a maior que impecga o cumprimento do Plano Individual
na modalidade presencial;

e) manter meus dados cadastrais e de contato, especialmente contatos telefOnicos, permanentemente
atualizados na UFPE e junto a chefia imediata;

f) consultar permanentemente, no hordrio de trabalho, a minha caixa postal individual de correio eletrdnico,
os Sistemas Integrados de Gestdo (SIG) e demais formas de comunicagdo internas e externas;

g) manter a chefia imediata informada acerca da evolucdo do meu trabalho;

h) comunicar a chefia imediata e registrar em sistemas institucionais ocorréncias, afastamentos e licencas
para eventual adequagio das entregas ou possivel redistribui¢io do trabalho;

1) atuar em atividades diferentes das previamente estabelecidas no meu Plano Individual, caso seja verificada
a necessidade por parte da chefia imediata, respeitadas a natureza do cargo;

j) cadastrar no meu Plano Individual a participagdo em atividades colegiadas, desde que previamente
acordadas com a chefia imediata;

k) cumprir diretamente minhas atividades, sem utilizar terceiros, servidores ou ndo, para o execugdo das
entregas estabelecidas;

1) registrar, no sistema de frequéncia, a ocorréncia da modalidade de trabalho para pagamento de auxilio
transporte ou outras finalidades, observada a legislagdo vigente.

,__de de 20__.
(Nome do participante) (Nome da chefia imediata)
(Nome da unidade executora) (Nome da unidade executora)
(SIAPE n°) (SIAPE n° )

ANEXO II - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA O PARTICIPANTE DO PGD-UFPE
NA MODALIDADE TELETRABALHO SOB REGIME DE EXECUCAO PARCIAL

Eu, , portador(a) de SIAPE n° , declaro estar de
acordo com todos os termos previstos na Portaria n° __ /2023, de __ de de ___, para executar minhas
atividades na modalidade teletrabalho sob regime de execucao parcial no PGD-UFPE. Declaro ainda estar
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ciente de que a minha participacdo no PGD-UFPE ndo constitui direito adquirido, e de que ¢ de minha
responsabilidade enquanto participante na modalidade teletrabalho sob regime de execugdo parcial:

a) participar junto a chefia imediata da elaborag¢do do meu Plano Individual;
b) assinar e cumprir o meu Plano Individual e este Termo de Cié€ncia e Responsabilidade;
¢) registrar em sistema institucional a conclusdo das entregas previstas em meu Plano Individual;

d) executar meu Plano Individual, temporariamente, em modalidade distinta, na hipétese de caso fortuito ou
forca maior que impeca o cumprimento do Plano Individual na modalidade pactuada;

e) manter meus dados cadastrais e de contato, especialmente contatos telefOnicos, permanentemente
atualizados na UFPE e junto a chefia imediata;

f) consultar permanentemente, no horario de trabalho, a minha caixa postal individual de correio eletrdnico,
os Sistemas Integrados de Gestao (SIG) e demais formas de comunicagdo internas e externas;

g) manter a chefia imediata informada acerca da evolu¢ido do meu trabalho;

h) comunicar a chefia imediata e registrar em sistemas institucionais ocorréncias, afastamentos e licencas
para eventual adequagdo das entregas ou possivel redistribui¢c@o do trabalho;

1) atuar em atividades diferentes das previamente estabelecidas no meu Plano Individual, caso seja verificada
a necessidade por parte da chefia imediata, respeitadas a natureza do cargo;

J) cadastrar no meu Plano Individual a participagdo em atividades colegiadas, desde que previamente
acordadas com a chefia imediata;

k) cumprir diretamente minhas atividades, sem utilizar terceiros, servidores ou nio, para o execugdo das
entregas estabelecidas;

1) registrar, no sistema de frequéncia, a ocorréncia da modalidade de trabalho para pagamento de auxilio
transporte ou outras finalidades, observada a legislag@o vigente;

m) atender as convocagdes efetuadas pela chefia imediata no prazo minimo de 24h, pelos meios oficiais de
comunicacao da UFPE, para comparecimento ao local definido pela instituicdo sempre que minha presenca
fisica for de interesse da Administracao;

n) permanecer disponivel para contato por meio de e-mail institucional e () telefone mével, () Whatsapp,
( ) Telegram, ( ) Slack, ( ) outro , no periodo cadastrado no
Plano Individual, observado o horario de funcionamento da unidade de execugao;

0) zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas
de seguranga da informacdo e adogdo de cautelas adicionais necessérias;

p) providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica necessdrias, mediante a utilizacdo de equipamentos e
mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, a
energia elétrica e ao telefone e a outras despesas decorrentes da modalidade.

,_de___ de20_.
(Nome do participante) (Nome da chefia imediata)
(Nome da unidade executora) (Nome da unidade executora)
(SIAPE n°) (SIAPE n°®)
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ANEXO III - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA O PARTICIPANTE DO PGD-
UFPE NA MODALIDADE TELETRABALHO SOB O REGIME DE EXECUCAO INTEGRAL

Eu, , portador(a) de SIAPE n° , declaro estar de
acordo com todos os termos previstos na Portaria n° __ /2023,de _ de _ de __, para executar minhas
atividades na modalidade teletrabalho sob o regime de execugdo integral no PGD-UFPE. Declaro ainda estar
ciente de que a minha participacdo no PGD-UFPE nio constitui direito adquirido, e de que € de minha
responsabilidade enquanto participante na modalidade teletrabalho sob regime de execug¢ao integral:

a) participar junto a chefia imediata da elaboragdo do meu Plano Individual;
b) assinar e cumprir o meu Plano Individual e este Termo de Ciéncia e Responsabilidade;
c) registrar em sistema institucional a conclusdo das entregas previstas em meu Plano Individual;

d) manter meus dados cadastrais e de contato, especialmente contatos telefdnicos, permanentemente
atualizados na UFPE e junto a chefia imediata;

e) consultar permanentemente, no hordrio de trabalho, a minha caixa postal individual de correio eletrdnico,
os Sistemas Integrados de Gestao (SIG) e demais formas de comunicagdo internas e externas;

f) manter a chefia imediata informada acerca da evolu¢iao do meu trabalho;

g) comunicar a chefia imediata e registrar em sistemas institucionais ocorréncias, afastamentos e licencas
para eventual adequagdo das entregas ou possivel redistribui¢do do trabalho;

h) atuar em atividades diferentes das previamente estabelecidas no meu Plano Individual, caso seja verificada
a necessidade por parte da chefia imediata, respeitadas a natureza do cargo;

i) cadastrar no meu Plano Individual a participacdo em atividades colegiadas, desde que previamente
acordadas com a chefia imediata;

j) cumprir diretamente minhas atividades, sem utilizar terceiros, servidores ou nao, para o execucdo das
entregas estabelecidas;

k) permanecer disponivel para contato por meio de e-mail institucional e ( ) telefone mével, ( ) Whatsapp,
( ) Telegram, ( ) Slack, ( ) outro , no periodo cadastrado no
Plano Individual, observado o horario de funcionamento da unidade de execugao;

1) zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de
seguranca da informacdo e adocdo de cautelas adicionais necessdrias;

m) providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica necessdrias, mediante a utilizacdo de equipamentos e

mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, a
energia elétrica e ao telefone e a outras despesas decorrentes da modalidade;

n) observar as diferencas de fuso horério da localidade em que pretendo residir para fins de atendimento da
jornada de trabalho fixada pela UFPE;

N

0) observar o prazo de 2 (dois) meses para retornar a situacido anterior ao teletrabalho integral caso a
autorizagdo para esta modalidade seja revogada; e

p) manter a execugdo das atividades estabelecidas em meu Plano Individual até o retorno efetivo as
atividades presenciais ou ao teletrabalho no regime de execugio parcial.

,_de__ de20_.
(Nome do participante) (Nome da chefia imediata)
(Nome da unidade executora) (Nome da unidade executora)
(SIAPE n°) (SIAPE n°)
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ANEXO IV - REQUERIMENTO DE SOLICITACAO PARA ADESAO AO PGD-UFPE

A Comissdo de Analise de Jornada,

Requeremos a adesdo da unidade de lotacdo (ex.: nome da coordenagdo ou geréncia ou divisao/Diretoria/Pré-
reitoria ou superintendéncia) no PGD-UFPE, conforme constam os documentos neste processo eletrdnico,
atendendo aos critérios previstos na Portaria n® __ /2023, de __de de .

Recife, de de

Nome da chefia imediata
SIAPE n°

Unidade de lotacdo
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ANEXO V - TERMO DE AUTORIZACAO PARA ADESAO AO PGD-UFPE

A Comissdo de Andlise de J ornada,

Autorizo para os devidos fins que a unidade de lotacdo (ex.: nome da coordenagdo ou geréncia ou
divisao/Diretoria/Pré-reitoria ou superintendéncia), sob minha responsabilidade, participe do PGD-UFPE,
conforme constam os documentos neste processo eletronico, atendendo aos critérios previstos na Portaria n°
_/2023,de __de____de

Recife, de de

Nome do Dirigente da UORG
SIAPE n°

Cargo
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ANEXO VI - TERMO DE DESLIGAMENTO DA MODALIDADE TELETRABALHO NO REGIME DE
EXECUCAO PARCIAL

A PROGEPE,

Solicito o desligamento da minha participacdo na modalidade de teletrabalho no regime de execugdo parcial
do PGD-UFPE, conforme disposto no art. 20 da Portaria n® _ /2023, de __de ____de ___, estando ciente de
que a mudanga de modalidade terd inicio a partir do més subsequente ao deste pedido, respeitado prazo
minimo de 10 (dez) dias.

Recife, de de
Nome do participante Nome da chefia imediata
SIAPE n° SIAPE n°
Unidade de execugio Unidade de execugao
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