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DISPOSICOES GERAIS

ABRANGENCIA E ATIVIDADES PERMITIDAS E
VEDADAS

1. O regime de trabalho sera estendido a todos os 6rgaos da Administracao Publica Federal?

Q?AS disposi¢des da Instru¢do Normativa n° 65 da 30 de julho de 2020 se aplicam a todos os
orgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdao Federal - SIPEC

2. Essas regras valerdo para Empresas Publicas? Nesse caso, sera preciso fazer acordo com os
sindicatos?

C>Nélo. As orientacées da Instrucdo Normativa sdo validas para os érgdos e entidades integrantes
do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC. Durante o exercicio em 6rgaos do
SIPEC, a participacao dos empregados publicos devera observar as regras dos respectivos contratos
de trabalho e das normas celetistas.

3. Quais sao as modalidades do programa de gestao?

C; Presencial e Teletrabalho. O teletrabalho pode ser realizado em regime integral ou parcial.
Embora, seja indicado que as atividades que possam ser realizadas de maneira remota sejam
incluidas na modalidade teletrabalho. O dirigente da unidade também podera adotar o programa
de gestdo para os servidores em regime presencial, se entender conveniente para a Administragao.

4. Qual a diferenca entre Execugdao Parcial e Integral?

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

5. Quais atividades estdo autorizadas e/ou vedadas? E quem as define?

Q? Existe a indicacao de priorizar a execu¢do de forma remota e com a utilizagdo de recursos
tecnoldgicos para atividades cuja natureza demande maior maior esforco individual e menor
interacdo com outros agentes publicos. Como também, seja de natureza complexa que exige alto
grau de concentracdo, ou ainda, seja de baixa a média complexidade com elevado grau de
previsibilidade e/ou padroniza¢do nas entregas.

C? Por outro lado, ndo poderdo serem realizadas atividades cuja natureza exija a presenca fisica
do participante na unidade ou que impliquem reduc¢ao na capacidade de atendimento de setores
gue atendam ao publico interno e externo. Ou ainda, que sejam desenvolvidas por meio de trabalho
externo.

Q,A definicdo das atividades que integrardo o programa de gestdo € parte da norma de
procedimentos gerais e de responsabilidade do dirigente da unidade, autoridade de nivel nao
inferior ao de secretario nos ministérios ou equivalente nas vinculadas.
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IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO
AUTORIZACAO PELO MINISTRO DE ESTADO E

ELABORACAO E APROVACAO DOS PROCEDIMENTOS
GERAIS

6. O Ministro de Estado podera delegar a competéncia para autorizar a implementacao do
programa de gestao no 6rgao?

> Nzo. A competéncia para autorizacdo € exclusiva do Ministro de Estado, sendo assim,
indelegavel. As unidades que quiserem instituir programa de gestdo deverdo solicitar autorizacao,
demonstrando que os resultados poderao ser efetivamente mensurados. Essa regra também vale
para as autarquias e fundac¢fes publicas que deverdo solicitar autorizacao do Ministro de Estado
da Pasta a qual sejam vinculadas.

7. Qual é o menor nivel hierarquico necessario para que uma unidade possa instituir
programa de gestao, apds a autorizacao do Ministro de Estado?

C_, Havendo autorizacdo do Ministro de Estado, cada unidade de nivel ndo inferior ao de
secretaria no ambito dos Ministérios ou equivalente nas autarquias e fundacfes publicas, podera
implementar seu respectivo programa de gestdao quando entender conveniente.

CVale lembrar gue €é necessario que o titular da unidade ocupe o cargo correspondente a, no
minimo, DAS 101.6 (ou equivalente).

8. Metas e indicadores de cumprimento do trabalho serdo iguais para todos os 6rgaos?

< N3o. A decisdo é do dirigente da unidade. Ele estabelece se havera produtividade
adicional e percentual minimo e maximo de produtividade adicional dos participantes em relacdo
as atividades presenciais.

9. Apés pandemia, qual o percentual de servidores publicos federais que serao mantidos
em regime de teletrabalho?

C>N<’?10 ha como prever um percentual de servidores publicos federais que irdo aderir ao
teletrabalho ap6s pandemia. Dependera da adesdo dos 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica Federal ao programa de gestdo e das vagas que serdo abertas de acordo com as
especificidades de cada unidade.
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EXECUCAO DO PROGRAMA DE GESTAO

SELECAO DOS PARTICIPANTES, PLANO DE TRABALHO E
AVALIACAO DAS ENTREGAS

10. Quem define as metas que deverao ser atingidas pelo servidor em teletrabalho?

C,Serdo definidas em conjunto pelo participante e respectiva chefia imediata, em conformidade
com o estabelecido na norma de procedimentos gerais e na tabela de atividades.

11. Qual o critério utilizado para medir a produtividade do servidor em teletrabalho?

0 plano de trabalho devera prever o cronograma das entregas de atividades desempenhadas
e as respectivas metas, bem como sua afericdo. Esta serd realizada mediante analise
fundamentada da chefia imediata quanto ao alcance ou ndo das metas estipuladas.

12. Como serao avaliados os participantes em regime de teletrabalho?

Chs entregas referentes ao plano de trabalho deverao ter sua afericdo realizada pela chefia
imediata em até 40 dias e registrada em um valor entre 0 e 10. Somente serdo consideradas
aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a 5.

13. Sobre a avaliacao dos gestores, como sera?

< Aregra para as avaliacdes estende-se aos gestores que, como participantes do Programa de
Gestdo exercerdao suas atribui¢cdes nos moldes do programa. Os gestores assinarao plano de
trabalho com as atividades e respectivas metas. As chefias imediatas deverdo avaliar sua entregas
em até 40 dias, numa escala de 0 a 10, considerando aceitas as entregas de nota igual ou superior
abs.

C_,Lembrando que, embora as atividades realizadas pelos gestores apresentem caracteristicas
distintas das atividades dos demais participantes isso ndo inviabiliza sua previsdo, mensuracdo e
avaliacdo. Para fins de controle de produtividade e de qualidade, principalmente para resguardar
a transparéncia do Programa de Gestao.
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ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

AMBIENTACAO E MONITORAMENTO

14. Havera uma regra de transicao/prazo para implementacao ou adaptagao as novas
regras?

C_, Conforme previsdo do art. 16 da Instru¢do Normativa n.°65 o prazo para adaptacédo referido
como ambientacao sera de 6 meses.

15. Como sera feita a divulgacao do Programa de Gestao?

< Anorma de procedimentos gerais devera ser publicada no Diario Oficial da Unido. Os dados
referentes ao plano de trabalho, participantes e resultados do programa deverao ser publicados
pelos 6rgaos que implementarem o programa em seus respectivos sites. Também é
responsabilidade dos érgaos enviar as informacbes sobre o programa para o érgdo central do
SIPEC.

16. Quando houver altera¢do na tabela de atividades a unidade podera publicar somente a
tabela alterada ou devera republicar toda a norma de procedimentos?

Qy Considerando que a norma de procedimentos gerais consiste em ato normativo, eventuais
alteracdes efetivadas deverdo ser realizadas em consonancia com as regras vigentes acerca da
alteracao de atos normativos, inclusive no que diz respeito a publicidade.
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VEDACOES E DESLIGAMENTO DO

PROGRAMA DE GESTAO

17. Servidor que ocupa DAS ou gratificacdo pode trabalhar em regime parcial ou integral de
teletrabalho?

< AIN n3o veda a participacdo. Tal avaliacdo e diretriz é estabelecida pelo dirigente da unidade,
com base em critérios técnicos que a justifiquem.

18. Contrato temporario ou empregado publico pode fazer teletrabalho?

CSAIN ndo veda a participagdo. A participacdo podera ser estabelecida pelo dirigente da unidade,
com base em critérios técnicos que a justifiquem.

19. Estagiario pode fazer teletrabalho?
C_, N&o. A IN ndo prevé a participacdo de estagiarios no Programa de Gestao.

20. Uma vez em regime de teletrabalho, o servidor podera retornar ao trabalho presencial?
<, Sim. 0 participante podera ser desligado do Programa de Gestdo nas seguintes hipdteses:

® por solicitacao do participante;

e no interesse da Administracdo Publica, em razao de conveniéncia, necessidade ou

e redimensionamento da forca de trabalho;

e pelo descumprimento das metas e obrigacdes estabelecidas;

e pelo descurso do prazo, quando houver;

e em virtude de remocao do participante para outra unidade;

e €m virtude de aprovacdo do participante para execucdo de outra atividade ndo abrangida

e pelo programa de gestao, salvo na hip6tese de acumulacao licita de cargos e desde que
comprovada a compatibilidade de horarios;

e pela superveniéncia das hipoteses de vedacao prevista no documento de procedimentos
gerais da unidade, quando estabelecida e

e pelo descumprimento das atribui¢des e responsabilidades.

21. Havera prazo de vigéncia para a participacdo em Programa de Gestao?
< Pode ser estipulado a critério do dirigente da unidade.

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

< 0a gente publico que descumprir as metas e obriga¢des previstas no plano de trabalho sera
desligado do programa de gestao pelo dirigente da unidade.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DA

UNIDADE, DOS DIRIGENTES E DO PARTICIPANTE

23. Os participantes em regime de teletrabalho terado direito a auxilio para as despesas com
internet, energia elétrica ou custos para a execuc¢ao do trabalho?

< Quando executar o Programa de Gestdao na modalidade teletrabalho o participante é
responsavel por manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribui¢des inclusive
aquelas relacionadas a seguranca da informacao.

_, Salientamos que ¢é de livre escolha do servidor a participagdo ou ndo no Programa de Gestdo.
Caso o servidor opte por participar do teletrabalho deve observar todas as orientacdes, critérios e
procedimentos determinados na Instru¢do Normativa n° 65 de 30 de julho de 2020.

24. O servidor em teletrabalho tera que comparecer eventualmente ao 6rgao em que esta
lotado?

< Sim. Uma das responsabilidades do participante do Programa de Gestdo é atender as
convocacles para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for necessaria e
houver interesse da Administracao Publica, desde que devidamente justificado pela chefia imediata.
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SISTEMA INFORMATIZADO PARA O

PROGRAMA DE GESTAO

25. Qual sera o prazo e a forma de disponibilizacdo do sistema para acompanhamento e
controle do Programa de Gestao ?

., A disponibilizacdo do sistema esta prevista para 01 de setembro de 2022. Sera liberado no
Portal de Software Publico com c6digo, banco de dados e documentacao.

26. Sera flexibilizada a orientacdo do SISP de que sistemas nao finalisticos ndo sejam
desenvolvidos por empresas terceirizadas?

< Considera-se o sistema para acompanhamento e controle do programa de gestdao como um
Sistema Finalistico do ponto de vista do 6rgao central.

27. Os orgaos que ja possuem sistema poderdo utiliza-los para acompanhamento do
Programa de Gestao?

< Sim, desde que contenham os requisitos minimos estabelecidos na IN n°65:

etabela de atividades;

e plano de trabalho;

eacompanhamento do cumprimento de metas;

e registro das alteracdes no plano de trabalho, quando houver;
eavaliacdo qualitativa das entregas e

edesignacdo dos executores e avaliadores das entregas acordadas.

28. Como sera feito o envio de dados para o 6rgao central do SIPEC? E qual a periocidade?

<, 0s orgaos que implementarem Programa de Gestdo deverdo disponibilizar Interface de
Programacao de Aplicativos para o 6rgao central do SIPEC com o objetivo de fornecer as
informacgdes registradas no sistema de acompanhamento do programa, atualizadas no minimo
semanalmente.
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INDENIZACOES E VANTAGENS

29. Os participantes que extrapolarem a jornada de 40 horas semanais durante o teletrabalho terao
direito a banco de horas ou hora extra ?

Q, As metas estabelecidas deverdo ser compativeis com a jornada de trabalho do participante. E vedada
aos participantes a realizacdo de banco de horas e de servi¢os extraordinarios, sendo que o cumprimento de
metas superiores as metas previamente estabelecidas ndao configura horas excedentes para o participante.

30. As regras de pagamento de indenizac¢des e vantagens dos participantes do Programa de Gestdo
serao alteradas?

C ,A IN n.65 veda o pagamento de indenizacBes e vantagens que sdo incompativeis com a modalidade
teletrabalho, seja pela auséncia de controle de jornada, pelo ndo deslocamento da residéncia para os locais
de trabalho ou a ndo exposicdo a agentes nocivos para a saude.

31. E possivel proporcionalizar as metas do més subsequente no caso de produ¢do excedente no més
de referéncia?

Q>N<§o é possivel, pois considerando que a IN n°65 de 2020 veda a realizacao de servico extraordinario,
bem como a adesdo ao banco de horas. Além disso, a norma determina que as metas acordadas com o
participante deverao ser compativeis com a jornada de trabalho regular, redefinindo as metas no interesse
do servico, quando surgirem demandas prioritarias.

32. Os participantes do programa de gestao sofrerao alguma alteracao no valor pago como o auxilio
alimentacao?

QrA IN n°65 de 2020 ndo dispbe acerca do auxilio alimentacao. Devera ser pago conforme legislacao de
referéncia, quando atendidos os requisitos necessarios.

33. Os participantes do Programa de Gestao poderao usufruir do recesso de final de ano?

C_,AIN ndo veda o usufruto de recesso de fim de ano, uma vez que consiste em beneficio concedido pela
Administra¢do Publica. No entanto, as metas equivalentes as horas nao trabalhadas no periodo de fruicao do
recesso deverdo ser compensadas em sua totalidade.

34. Regras para apresentacao de atestado de comparecimento:

Q? O tratamento a ser dado aos atestados de comparecimentos de servidores encontra-se consignado na
Instrucdao Normativa n°2, de 2018.
A IN ndo trata do assunto, mas estabelece que o participante devera comunicar ao chefe imediato a
ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos
ou possivel redistribuicao do trabalho.
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DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

35. Os servidores da Administracao Publica Federal que ja estao em regime de teletrabalho
terao que se adequar as novas regras trazidas pela IN ?

., Sim. Os programas de gestdo que ndo atendam aos requisitos necessarios para validacao de
suas iniciativas deverdao ser readequados as diretrizes da Instru¢cdo Normativa n°65, de 2020 no
prazo de seis meses.

36. Quais critérios serao utilizados pelo 6rgao central SIPEC para analisar os pedidos de
validacao de programas de gestao ja existentes?

CN3o existe um padrdo pré-definido de critérios, no entanto, os 6rgaos deverao apresentar no
minimo, um comparativo das diferencas entre o programa de gestdo implementado e as normas
definidas na Instru¢do Normativa n°65 , de 30 de julho de 2020, com as respectivas justificativas
técnicas sobre os prejuizos que os resultados ja obtidos sofreriam com a adaptacao as normas da
IN.

[ | ]
EE®E INSTITUTO FEDERAL 1
Bl Sergipe



ESTATISTICAS

37. H4 uma estimativa de quanto podera ser economizado com despesas administrativas
apés a adocgao do teletrabalho ?

< Ainda ndo é possivel realizar uma estimativa sobre economia com o teletrabalho. Isto
dependera do numero de adesdo de pessoal e dos regimes de execu¢ao adotados.

38. Quantos servidores estdo na modalidade teletrabalho hoje ?

C_,De acordo com o Ultimo balango realizado pelo Ministério da Economia, considerando o
contexto da pandemia, existem cerca de 357 mil servidores e empregados publicos federais em
trabalho remoto (dados referentes a semana de 20 a 24 de julho), incluindo as instiuicdes da Rede
Federal de Ensino.
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GERAL

39. O que é o Programa de Gestao ?

C_, Uma forma de trabalho com foco em resultados, no qual a instituicdo trabalha
estrategicamente planejando e monitorando as atividades produzidas através de planos de
trabalho.

40. O que é Plano de Trabalho?

S E o instrumento pelo qual a instituicdo planeja e acompanha as atividades produzidas
individualmente pelos servidores. E o compromisso entre o servidor e sua chefia de quais
atividades serdo realizadas, determinando metas e prazos.

41. Quais os tipos de modalidades do Plano de Trabalho?

C->Te|etraba|ho parcial: quando o servidor participante executa atividades que precisam ser
realizadas presencialmente da instituicdo e outras atividades que podem ser realizadas fora do
ambiente da UNB.

C_, Teletrabalho integral: quando o servidor participante executa atividades que podem ser
realizadas fora do ambiente da UNB.

42. Quem podera aderir ao Programa de Gestao?

5 Servidores cujas atividades nao exijam a presenca fisica do participante na instituicdo, desde
que as atividades possam ser efetivamente mensuradas, mediante a elaboracdao de Plano de
Trabalho em conjunto com sua chefia imediata, de acordo com os requisitos da Resolu¢cdo CAD n°
0025/2021.

43. Quem nao podera aderir ao teletrabalho?

< Os servidores cujas atividades exijam a presenca fisica do participante na unidade ou que
sejam desenvolvidas por trabalho externo. Além disso, a instituicdo nao podera reduzir a
capacidade de setores que atendem ao publico interno e externo ( par. 2 ° Art. 5° IN 65/2020).

b Y

44. Os servidores que aderirem ao teletrabalho deverdo permanecer a disposicdao da
instituicdo a qualquer horario ?

C_,A gestdo voltada para resultados enfatiza s metas a serem alcancadas com relacdo & atividade,
permitindo ao servidor desenvolver seu trabalho da forma que preferir. No entanto, é no Plano de
Trabalho que serd acordado o horario de disponibilidade para atendimento de demandas, bem
como formas de contato telefone, email, chats, videoconferéncia e outros, a depender das
especificidades de cada setor.
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45. Onde o servidor devera desenvolver os servi¢os do teletrabalho? Na sua residéncia ou em
qualquer outro endere¢o?

< 0 servidor podera desenvolver suas atividades em qualquer local, desde que atenda aos
critérios referentes aos prazos para atendimento presencial, quando solicitado (ficando a critério de
cada setor, observados no Plano de Trabalho). Bem como, atenda também aos requisitos técnicos
para desenvolvimento de suas atividades e atendimento das demandas instituicionais
(equipamentos, conexdo e outros).

46. Os servidores que aderirem ao teletrabalho rceberao auxilio transporte?

< De acordo com a IN n°65, 2020, o servidor sé recebera o auxilio transporte nos casos em que
houver deslocamento de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa.

47. Como serao mensuradas as demandas nao quantificaveis ou de previsibilidade
indefinida?

< Serdo mensuradas a partir de planos, projetos, atividades e o alcance das metas estabelecidas,
conforme acordado entre o servidor e a chefia dentro das especificidades de cada setor e atividade.
Também é possivel elaborar um plano de trabalho por aloca¢do de tempo, no qual o participante
direciona determinado periodo do expediente para uma atividade especifica.

48. Os gestores podem participar do Programa de Gestao?

C; Sim. Os requisitos também se estende aos gestores, para que possam exercer suas atibuicdes
nos moldes do programa. Assim, os mesmos deverdo assinar plano de trabalho com atividades e
respectivas metas que as chefias imediatas deverao avaliar suas entregas.

C_, Cabe ressaltar que, embora as atividades realizadas pelos gestores apresentem caracteristicas
distintas das atividades dos demais participantes, isso ndo inviabiliza sua previsdao, mensuragao e
avaliacdo para fim de controle, produtividade e qualidade.

49. O servidor que aderiu ao Programa de Gestdo podera ser desligado do programa?

C_,Podera ser desligado a pedido ou por interesse da Administracdo Publica, em razdo de
conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da forca de trabalho. Ou ainda, pelo
descumprimento das metas e obriga¢des estabelecidas.
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