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Servico Plblico Federal
Ministério da Educacao
Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul |<="""=

INSTRUGAO NORMATIVA N2 68-GAB/PROGEP/UFMS, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2024.

Estabelece as normas regulamentadoras
para implementacdo do Programa de
Gestdo e Desempenho no dmbito da
Fundacdo Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS da Fundacio Universidade Federal de
Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicGes legais, e tendo em vista o disposto no Decreto
n? 11.072, de 17 de maio de 2022, na Instru¢do Normativa Conjunta Seges-Sgprt/MGI n° 24,
de 28 de julho de 2023, no Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995, na Portaria MEC n?®
267, de 30 de abril de 2021, e na Resolugdo n°465 - CD/UFMS, de 20 de margo de 2024 ,
resolve:

Art. 12 Ficam estabelecidas as normas para implementacdao do Programa de
Gestdo e Desempenho - PGD no dmbito da Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul.

CAPITULO |
DA IMPLEMENTACAO

Art. 2° A documentacao exigida para implementacdo do Programa de Gestdo e
Desempenho deverd ser consolidada em processo no Sistema Eletrénico de Informacao -
SEI/UFMS, e submetida para analise e parecer técnico da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas -
Progep.

Paragrafo Unico. O processo para avaliacdo da Progep deverd ser instruido com
os seguintes documentos:

| - parecer da Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas, quanto a
conformidade da Unidade na implementacdo dos requisitos de processos e riscos da UFMS
em alinhamento ao Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI, integrado ao Projeto
Pedagdgico Institucional - PPl e ao Plano de Desenvolvimento da Unidade - PDU;
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Il - minuta do ato normativo que institui o Programa de Gestdao e Desempenho
da Unidade da Administragao Central ou da Administragao Setorial e do Termo de Ciéncia e
Responsabilidade, de acordo com os modelos disponibilizados pela Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas; e

[l - minuta do Edital de Selecdo dos Participantes, que poderd ser de fluxo
continuo, de acordo com o modelo disponibilizado pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 3° O ato normativo de que trata o item Il do art. 2° devera conter:

| - tipos de atividades que poderao ser incluidas no Programa de Gestao e
Desempenho;

Il - modalidades e os regimes de execugao;
IIl - vedacdes, se houver;

IV - quantitativo de vagas expresso em percentual, por modalidade, em relacdo
ao total de servidores da Unidade;

V - prazo de antecedéncia minima para convocac¢des presenciais; e

VI - horério de funcionamento da Unidade.

§ 12 As modalidades, presencial e teletrabalho, e os regimes de execucdo,
integral ou parcial, deverdo ser definidos tendo como premissas o interesse da administracao,
o Plano de Entregas da Unidade e as necessidades de atendimento ao publico.

§ 22 O prazo de permanéncia do servidor participante no Programa de Gestao e
Desempenho serd de acordo com o Edital de selecdo, salvo revogacdo por conveniéncia e
oportunidade ou por descumprimento das normas.

§ 32 As condicOes para participar do processo seletivo do Programa de Gestdo e
Desempenho, em qualquer modalidade, serdao elaboradas a partir da avaliagdo da Unidade

guanto a compatibilidade das atividades a serem entregues e da especificidade de cada
cargo.

§42 Na modalidade presencial, a totalidade da jornada de trabalho do
participante ocorre na Unidade em que o servidor esta lotado, ou em local determinado pela
chefia imediata.

§592 A participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho ndo podera
acarretar prejuizos ao atendimento ao publico ou ao funcionamento da Unidade.

§62 Cabera ao servidor em Programa de Gestao e Desempenho na modalidade
teletrabalho, providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessdrias, mediante a
utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e ergonémicos, assumindo, inclusive, os
custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas
decorrentes do exercicio de suas atribuicdes, sempre com foco em manter padrdao de bom
desempenho, a fim de que ndo prejudique o trabalho e o contato com a chefia e a equipe.
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§72 Todos os servidores e as respectivas chefias imediatas que aderirem ao
Programa de Gestdo e Desempenho deverao participar dos cursos de capacitacdo, nos prazos
estabelecidos no Edital, de acordo com orientacdes da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

Art 4° O Edital de Selecdo devera estabelecer os critérios de classificacdo para
os casos em que os candidatos habilitados excederem o total de vagas, seguindo a seguinte
ordem:

| - com deficiéncia ou que sejam pais ou responsaveis por dependentes na
mesma condigdo, com registro nos assentamentos funcionais;

Il - idosos;

lll - acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienagdo mental,
esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e
incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados da doenca de Paget (osteite
deformante), contaminacao por radiacdo, ou sindrome da imunodeficiéncia adquirida;

IV - gestantes e lactantes de filho de até dois anos de idade;

V - com horario especial, nos termos do art. 98, §§ 12 a 32 da Lei n2 8.112, de
11 de dezembro de 1990;

VI - em agdo de desenvolvimento em servico; e

VIl - outros definidos pela Unidade instituidora.

Art. 5° Os impedimentos para participar do Programa de Gestao e Desempenho
estdo dispostos na Resolugdo n°465, CD/UFMS, de 20 de marco de 2024.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 62 Compete ao Dirigente da Unidade:

| - publicar o ato normativo do Programa de Gestdo e Desempenho da Unidade;
Il - executar o processo seletivo por meio de Edital;

lIl - elaborar e monitorar a execu¢do do Plano de Entregas da Unidade, em
alinhamento ao Plano de Desenvolvimento da Unidade da Unidade;

IV - homologar os Planos de Entregas das unidades subordinadas;
V - acompanhar as avaliacdes, metas e resultados;

VI - informar a Pro-Reitoria de Gestdo o descumprimento do Termo de Ciéncia
e Responsabilidade;

VIl - propor e implementar acGes para aprimorar a execu¢do do Programa de
Gestdo e Desempenho;

VIII - desligar o participante do Programa de Gestao e Desempenho com ato
fundamentado, quando necessario; e
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IX - consolidar relatérios.

Art. 72 Compete a chefia imediata:

| - elaborar e monitorar a execucdo do Plano de Entregas da Unidade;

Il - homologar os Planos de Entregas das unidades subordinadas;

Il - divulgar as escalas de trabalho presencial na pagina oficial da Unidade;
IV - pactuar e assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade ;

V - acompanhar a qualidade e a adaptac¢ao dos participantes ao Programa de
Gestdo e Desempenho;

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

VIl - controlar a participacdo dos servidores nos cursos de capacitacdo
relacionados ao Programa de Gestdo e Desempenho definidos no Edital da Unidade;

VIII - analisar resultados do Programa de Gestdao e Desempenho de acordo com
as metas fixadas nos Planos de Trabalho Individuais;

IX - atestar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano de Trabalho
Individual;

X - avaliar a qualidade da execucdo das entregas; e

Xl - informar ao Dirigente da Unidade sobre a evolugdao do Programa de Gestao
e Desempenho, desafios encontrados e quaisquer outras situacdes ocorridas, para fins de
consolidacdo de relatérios.

Art. 82 Compete ao participante do Programa de Gestdo e Desempenho:

| - assinar e cumprir integralmente o Plano de Trabalho e Termo de Ciéncia e
Responsabilidade;

Il - atender as convocag¢des de comparecimento presencial da chefia imediata
ou do Dirigente da Unidade;

IIl - nos casos de teletrabalho, disponibilizar nimero de telefone atualizado ou
Whatsapp Business para possivel divulgacdo interna ou para o publico externo para contato
direto com o servidor participante do Programa de Gestdo e Desempenho;

IV - permanecer em disponibilidade para contato, nos termos definidos no
Plano de Trabalho ;

V - manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados nos
assentamentos funcionais;

VI - consultar, diariamente, seu e-mail institucional, SEI/UFMS, Intranet, e
demais sistemas utilizados para o desenvolvimento de suas atividades;

VIl - manter a chefia imediata informada, de forma periddica, e sempre que
demandado, acerca da evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida
ou informacgdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIl - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou
outros impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos ou possivel redistribuicao
do trabalho;
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IX - zelar pela seguranga das informag¢Oes acessadas remotamente, observando
as normas de seguranga da informagdo e os requisitos da Lei n? 13.709, de 14 de agosto de
2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados; e

X - cumprir a escala de trabalho presencial conforme previsto no Plano de
Trabalho.

Art. 9. Compete a Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas:

| - analisar e aprovar as documentag¢des exigidas para a instituicao do Programa
de Gestdo e Desempenho na Unidade;

Il - dirimir ddvidas e emitir orientacBes necessdrias a execucdo do disposto
nesta Instru¢ao Normativa;

Il - manter atualizados os registros nos sistemas sobre participacdo dos
servidores no Programa de Gestdo e Desempenho;

Il - divulgar os cursos de capacitagao para as chefias imediatas e participantes
do Programa de Gestdao e Desempenho;

IV- divulgar a relagdao de servidores da UFMS que aderiram ao Programa de
Gestdo e Desempenho nas Unidades; e

V - orientar, monitorar e avaliar a execucdo do Programa de Gestdo e
Desempenho no ambito da UFMS.

CAPITULO Il
DA EXECUCAO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art. 10. Apds a autorizagdo da execugao do Programa de Gestdao e Desempenho
da Unidade, por portaria da Reitoria, o Dirigente da Unidade deverd publicar o ato normativo
e o Edital de Selecdo, de que trata o art. 29, incisos Il e lll, desta Instrucdo Normativa, para
realizar o processo seletivo.

Paragrafo Unico. A publicacdo do resultado final da selecdo dos candidatos
devera ser divulgada por Edital e encaminhada a Progep para registro da participacdo dos
servidores no Programa de Gestdo e Desempenho.

Art. 11. As Unidades participantes do Programa de Gestao e Desempenho
deverdo utilizar o Sistema da Plataforma Eletronica de Trabalho Remoto e Visdo Sistémica -
Petrvs, para sua execucao.

Paragrafo unico. Os servidores participantes e as chefias imediatas das
Unidades deverdao zelar pelo correto registro e avaliagdo das entregas e assegurar a
veracidade das informacdes inseridas no sistema, buscando sempre refletir a realidade das
atividades elaboradas.

Art. 12. A execucdo do Programa de Gestdo e Desempenho compreende as
seguintes fases:
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| - elaboragao do Plano de Entregas pelo gestor da Unidade;

Il - formalizacdo dos Planos de Trabalho pelos participantes, em conjunto com a
chefia imediata;

Il - execugdo e monitoramento dos Planos de Trabalho dos participantes;

IV - avaliacdo da execucdo dos Planos de Trabalho dos participantes pela chefia
imediata; e

V - avaliacdo do Plano de Entregas pelo gestor hierarquicamente superior a
Unidade avaliada.

§ 12 O Plano de Trabalho do participante devera ser elaborado mensalmente.

§ 22 A vigéncia do Plano de Entregas da Unidade deverd corresponder ao
periodo de duracdo do Programa de Gestdo e Desempenho da Unidade.

§ 32 A critério da chefia imediata ou do Dirigente da Unidade, o Termo de
Ciéncia e Responsabilidade e o Plano de Trabalho poderao ser ajustados a qualqguer momento
durante a execug¢do do Programa de Gestdao e Desempenho.

§ 49 As equipes deverdo programar encontros presenciais regulares para
assegurar o planejamento e o acompanhamento dos Planos de Trabalho, entendidos como
processos coletivos de trabalho.

Art. 13. O servidor sera desligado do Programa de Gestdao e Desempenho nas
seguintes situagoes:

| - a pedido, a qualquer tempo;

Il - no interesse da Administracdo por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forga de trabalho, devidamente justificada;

Il - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no Plano de
Trabalho e do Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

IV - pelo decurso do prazo de participacdo no Programa de Gestdo e
Desempenho, quando houver;

V - em virtude de remogao na UFMS, necessitando realizar nova inscricgao em
Edital do Programa de Gestdo e Desempenho na Unidade de destino; ou

VI - pela revogacdo ou suspensdo do Programa de Gestdo e Desempenho.

Paragrafo Unico. Os desligamentos deverdo ser encaminhados a Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas, pela chefia imediata, via SEI/UFMS, e o participante devera retornar ao
controle de frequéncia por biometria.

CAPITULO IV
DO TELETRABALHO ESPECIAL OU NO EXTERIOR
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Art. 14 Sera admitido no Programa de Gestdao e Desempenho, na modalidade
teletrabalho, o servidor nas seguintes condicdes:

| — em acdo de desenvolvimento em servico, alinhada ao Plano de
Desenvolvimento de Pessoas da UFMS, desde que o Curso de Mestrado ou de Doutorado, ou
o estagio de pds-doutorado seja realizado em localidade distinta do municipio de lotacao.

Il - nas situagdes previstas nos dispositivos da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, abaixo, conforme segue:

a) em substituicdo ao acompanhamento de conjuge, nos termos do art. 84;
b) em exercicio provisério de que trata o §22 do art. 84; ou

c) em remocgdo por motivo de salde, nos termos do disposto no art. 36, inciso
11, alinea “b”.

lIl - residindo no exterior, apds conclusdao do estagio probatdrio, por prazo
determinado e no interesse da administracdo, nos casos previstos nos dispositivos da Lei n2
8.112, de 11 de dezembro de 1990, abaixo, conforme segue:

a) afastamento para estudo no exterior, previsto no art. 95, quando a
participacdo no curso puder ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo;

b) exercicio provisério de que trata o § 22 do art. 84;

c) acompanhamento de conjuge afastado nos termos do disposto nos arts. 95 e
96;

d) remocdo de que trata o art. 36, paragrafo Unico, inciso Ill, alinea "b", quando
o tratamento médico necessite ser realizado no exterior; ou

e) licenca para acompanhamento de cénjuge que ndo seja servidor publico
deslocado para trabalho no exterior, nos termos do disposto no caput do art. 84.

§ 1° O teletrabalho no exterior ndo altera as regras referentes ao pagamento de
remuneracao, vantagens, ou indenizacdes estabelecidas no territério nacional.

§ 22 Na hipdtese prevista, no inciso lll, alinea “e”, caberd ao requerente
comprovar o vinculo empregaticio do conjuge no exterior.

§ 39 A autorizacdo para modalidade teletrabalho no exterior podera ser
revogada por razoes técnicas ou de conveniéncia e de oportunidade, por meio de decisdo
fundamentada da autoridade que concedeu o teletrabalho no exterior, concedendo prazo de
trinta dias para o retorno do servidor as atividades presenciais.

§ 42 E de responsabilidade do servidor observar as diferencas de fuso horario
do pais em que residir para fins de atendimento aos horarios de trabalho definidos do Plano
de Trabalho.

Art. 15. Todos os participantes estardo dispensados do registro de controle de
frequéncia, na totalidade da sua jornada de trabalho, qualquer que seja a modalidade e o
regime de execucao.
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Art. 16. A autorizagao das agdes de desenvolvimento sera analisada pela
Comissdo Interna de Selecdo de cada Unidade da UFMS, conforme estabelecido em Edital
especifico da Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas e, apds a autorizacao do afastamento, podera
ser solicitada a realizacdo das atividades em teletrabalho, nos termos desta Instrucdo
Normativa.

Art. 17. Caberd a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas publicar Edital de fluxo
continuo para selecdo de servidores para o teletrabalho especial e no exterior.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DO PLANO DE TRABALHO

Art. 18. A chefia imediata avaliard a execucdo do Plano de Trabalho do
participante, considerando:

| - a realizagao dos trabalhos conforme pactuado;
Il - os critérios para avaliagao das contribui¢des previamente definidos;

Il - os fatos externos a capacidade de acdo do participante e de sua chefia que
comprometeram parcial ou integralmente a execuc¢ao dos trabalhos pactuados;

IV - o cumprimento do Termo de Ciéncia e Responsabilidade; e

V - as ocorréncias registradas pelo participante ao longo da execucdo do Plano
de Trabalho.

§ 12 A avaliacdo da execugdo do Plano de Trabalho devera ocorrer em até vinte
dias apods a data fim do Plano de Trabalho, no Sistema, considerando a seguinte escala:

| - excepcional: Plano de Trabalho executado muito acima do esperado;
Il - alto desempenho: Plano de Trabalho executado acima do esperado;
Il - adequado: Plano de Trabalho executado dentro do esperado;

IV - inadequado: Plano de Trabalho executado abaixo do esperado ou
parcialmente executado; e

V - ndo executado: Plano de Trabalho integralmente ndo executado.

§ 292 Os participantes serdo notificados das avaliacbes recebidas e
independentemente do resultado, a chefia estimulard o aprimoramento do desempenho do
participante, realizando acompanhamento periédico e propondo acdes para o
desenvolvimento do servidor.

§ 32 No caso dos incisos I, IV e V do § 19, as avaliacOes deverdo ser justificadas
pela chefia imediata.
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§ 42 No caso dos incisos IV e V do § 19, o participante poderd recorrer, no prazo
de dez dias contados da notificagdo de que trata o § 22, sendo que a chefia imediata podera,
em até dez dias:

| - acatar as justificativas do participante, ajustando a avaliacdo inicial; ou

Il - manifestar-se sobre o ndo acatamento das justificativas apresentadas pelo
participante.

§ 5° Em caso de recorréncia das escalas de avaliacdo do § 49, o servidor podera
ser desligado do Programa de Gestao e Desempenho, sem prejuizo de apuragdo disciplinar.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DO PLANO DE ENTREGAS DA UNIDADE

Art. 19. O Plano de Entregas sera avaliado pelo gestor hierarquicamente
superior a unidade avaliada, considerando:

| - a qualidade das entregas;
Il - 0 alcance das metas;
Il - o cumprimento dos prazos; e

IV - as justificativas nos casos de descumprimento de metas e atrasos.

§ 12 A avaliacdo de que trata o caput deverd ocorrer em até trinta dias apds o
término do Plano de Entregas, considerando a seguinte escala:

| - excepcional: Plano de Entregas executado com desempenho muito acima do
esperado;

Il - alto desempenho: Plano de Entregas executado com desempenho acima do
esperado;

Il - adequado: Plano de Entregas executado dentro do esperado;
IV - inadequado: Plano de Entregas executado abaixo do esperado; e

V - Plano de Entregas ndo executado.

§ 22 A avaliacdo do Plano de Entregas de que trata o caput nao se aplica as
instancias superiores de cada Unidade da Administracdao Central ou Setorial.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. O servidor participante do Programa de Gestdao e Desempenho nao fard
jus:

| - a compensagdo de hordrios por meio do Registro Mensal de Ocorréncias;

https://sei.ufms.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6047601&infra_sistem..




21/11/2024, 19:51 SEI/UFMS - 5264409 - Instrugdo Normativa

Il - a0 pagamento de adicional noturno;
Il - ao adicional por servigo extraordinario; e

IV - ao acimulo/utilizacdo de banco de horas;

Art. 21. As Unidades que ja aderiram ao Programa de Gestdo e Desempenho
deverdo adequar a documentacgdo exigida no art. 22, paragrafo unico, incisos Il e lll, aos
termos desta Instrucdo Normativa, a partir do préximo edital de selecdo e submetendo-as a
aprovacao da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 22. Os casos omissos serdao resolvidos pela Prd-Reitora de Gestdo de
Pessoas da UFMS.

Art. 23. Ficam revogadas:

| - a Instrucdao Normativa n° 56, de 13 de outubro de 2022; e

Il - aInstrucdo Normativa n2 59, de 8 de fevereiro de 2023.

Art. 24. Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

GISLENE WALTER DA SILVA

Documento assinado eletronicamente por Gislene Walter da
Silva, Pr6-Reitor(a), em 21/11/2024, as 19:49, conforme
horario oficial de Mato Grosso do Sul, com fundamento no §
32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de
2020.
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