Servigo Piblico Federal
E Ministério da Educagao
Fundagio Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

UFMS

RESOLUGAO N2 478-CAS/INFI/UFMS, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2024.
Estabelece os procedimentos gerais
para implementacdo do Programa
de Gestdo e Desempenho na
modalidade de Teletrabalho
no Instituto de Fisica da Fundagao
Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DO INSTITUTO DE FiSICA
da Fundag&o Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas
atribuicées legais, conforme Resolucado n? 11-CD/UFMS, de 20 de fevereiro
de 2020, e tendo em vista o disposto no decreto n? 11.072, de 17 de maio
de 2022, na Instrugao Normativa n® 65 - SGP/SEDGG/ME, de 30 de julho de
2020, na Portaria n? 267 - MEC, de 30 de abril de 2021, na Resolugdo n?
465- CD/UFMS, de 20 de margo de 2024 e na Instrugdo Normativa n® 68-
GAB/PROGEP/UFMS, de 21 de novembro de 2024, e o contido no processo
n@ 23104.010602/2024-98, resolve, ad referendum:

Art. 12 Ficam estabelecidos os procedimentos especificos para
implementagdo do Programa de Gestdo e Desempenho - PGD, na
modalidade de teletrabalho, no Instituto de Fisica/INFI.

Art. 2° Fica adotada a tabela de atividades para o Programa de
Gestéo constante no Anexo | deste ato normativo.

Parégrafo Unico. A tabela de atividades, quando alterada, devera
ser publicada no Boletim Oficial da UFMS e deverd ser divulgada em sitio
eletronico do INFI-UFMS.

. 32 No ambito do INFI, os regimes de execugdo na
modalidade de teletrabalho do PGD serdo integral e parcial.

Paragrafo Unico: O revezamento dos participantes em regime
parcial serd realizado por meio de escala, sendo facultado a Diregcdo da
Unidade a definicdo da escala de trabalho.

Art. 42 E vedada a participagdo no PGD do servidor que se
enquadrar nos casos previstos nos artigos 92 e 10 da Resolugao n? 465 -
CD/UFMS, de 20 de marco de 2024.

Art. 52 Os parametros relativos ao funcionamento do PGD, no
ambito do INFI, s&o:

| - Percentual de distribuicdo das vagas dos participantes serd
de 100% dos inscritos aptos para adesdo, tanto na modalidade de
teletrabalho integral quanto na parcial.

Il - Podera participar do PGD/UFMS o servidor ativo em efetivo
exercicio lotado no INFI e que ndo possua qualquer vedacéo.

1l - N&o haverad tempo minimo de desempenho das atividades
na unidade;

IV - O horario de disponibilidade do servidor participante do PGD
serd em conformidade com o horario da UFMS, das 07h as 11h e das
13h as17h.

V - Prazo méaximo para comparecimento mediante convocagao
seréa de 1 dia util;

VI - Percentual minimo de produtividade adicional sera conforme
descrito na lista de atividades - Anexo I;

VII - Prazo minimo de permanéncia no programa de gestao sera
de 6 meses;

VIl - O plano de trabalho de cada servidor deve pactuar as
atividades a serem exercidas no periodo de um més;

IX - Prazo de antecedéncia minima de convocagéo para
comparecimento pessoal do participante a unidade serd de 1 dia.

Paragrafo Unico: Em caso de situagdes ndo programadas ou
excepcionais de urgéncia, devidamente justificadas, os servidores poderao
ser convocados em prazo inferior ao disposto no inciso VI, do Art. 52.

Art. 6° Na modalidade de teletrabalho parcial, serdqo mantidas
escalas de revezamento, garantindo que pelo menos 30% do total de
servidores participantes do Programa na unidade, estejam em atividade
parcialmente presencial.

Paragrafo Unico. A escala, referente ao més subsequente,
previamente definida pela chefia imediata, deverd ser publicada na pagina
oficial da Unidade até o Gltimo dia de cada més.

Art. 7° Fica adotado o modelo de Termo de Ciéncia e
Responsabilidade constante no Anexo Il, que sera assinado via Sistema da
Plataforma Eletrénica de Trabalho Remoto e Visdo Sistémica - Petrvs pelo
participante do Programa de Gestéo e Desempenho e sua chefia imediata.

Art. 82 Caberd ao chefe imediato do servidor participante do
PGD/UFMS monitorar e acompanhar os resultados das atividades previstas
no plano de trabalho fazendo uso das ferramentas de apoio tecnolégico
padronizadas pela instituigdo;

Art. 92 O INFI utilizaré o sistema definido institucionalmente
como ferramenta de apoio tecnolégico para acompanhamento e controle do
cumprimento de metas e alcance de resultados. Essa ferramenta serd
utiizada em conjunto com demais sistemas de gestdo e controle de
atividades/projetos ja em uso;

Art. 10 O servidor serd desligado do PGD no caso de
enquadramento em uma das condigdes previstas no art. 13 da Instrugéo
Normativa n® 68-GAB/PROGEP/UFMS, de 21 de novembro de 2024.

Art. 11 Todos os servidores participantes do Programa de
Gestéo deverdo observar integralmente o disposto nesta Resolugédo e nos
seguintes normativos legais, considerando suas atualizagoes:

| - Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022;

Il - Instrugéo Normativa n? 65 - SGP/SEDGG/ME, de 30 de julho
de 2020;

1l - Portaria n® 267 - MEC, de 30 de abril de 2021;
IV - Resolugdo n? 465 - CD/UFMS, de 20 de margo de 2024; e,

V - Instrugdo Normativa n® 68 - GAB/PROGEP/UFMS, de 21 de
novembro de 2024.

Art. 12 Fica revogada a Resolugdo n? 436 - CAS/INFI/UFMS, de
13 de maio de 2024.

Art. 13 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicaco.

DIOGO DUARTE DOS REIS.




ANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES DO INSTITUTO DE FiSICA

(Resolugéo n2 478/2024 - CAS/INFI/UFMS)

Checklist
Instituto de Fisica - INFI N mas nao se a
e e essas:
tempo de baixa a média
Parametros | execucao | tempo de ganho Passivel complexidade e
adotados da a de Reduz a i Resultados | com elevado exige
Faixa de para atividade | da atividade Exige podem ser grau de esforco elevado grau
Athiace Entega complexidade | definicao da em em 2 metas, de de recursos
& b produtividade 0 3 fisica e menor tecnolégicos
faixa de regime | teletrabalho (%) prazos e | atendimento mensurados efou interacio concentracao
complexidade | presencial (horas) entregas padronizacao
(horas) nas entregas
Elaborac&o e publicagao de A 4,20 4,00 5%
= W Resolugdes, Portarias e - N ~
Elaboracdo e publicacdo | g aic do " Conselho de 8 Estimativaem | 8,40 8.00 5% sm NAO NAO siM smM s s siM
de normativos e Editais - " horas/atividade
Unidade ou do Colegiado de c 16,80 16,00 5%
Curso. ’ " °
Emissdo de despachos, A Estimativa em 4,40 4,00 10% N ~
Emissao de documentos oficios e documentos s siM NAO NAO SIM SiM sim sim SiM
diversos. B horas/atividade 8,80 8,00 10%
Instrucdo, verificacdes e A 4,20 4,00 5%
encaminhamentos via
B ,40 ) %
Instrugéo e processossErlefdeerentes as Estimativa em : 200 > z 3
acompaniomerty | atividades do INFl ou dos c horasiatiucade | 1600 o SM NAO NAO SM SM SM SM S
cursos de Graduacgao ou ) ! /o
Pés-Graduacéo. Liberacao
de usuério externo no SEL
Secretariar as Apoio administrativo as A 2,10 2,00 5%
Coordenagées dos Coordenacdes de Ce z i
Cursos de Graduagao | Curso de Graduagéo ou Pds- 8 da 4.20 4,00 5% sM NAO NAO SM SM SM SM SM
ou Pés-Graduagéo Graduacao. C 8,40 8,00 5%
Atendimento via e-mail, A 4,20 4,00 5%
Atendimento demandas whatsapp, telefone ou C o A A
de pessoal e (por hora B da d " 8,40 8,00 5% SiM NAO NAO SIM SiM SIM SM SIM
marcada). C 16,80 16,00 5%
A 2,20 2,00 10%
Reunigo do Nicleo Secretariar as reunioes e Estimativa em i A
Docente Estruturante elaborar a ata da reunido. 8 horas/Atividade 4,40 4,00 10% SM NAO NAO SM SM SM SM SM
C 8,80 8,00 10%
A Cadastrar, atualizar e A 1,10 1,00 10%
Cadastro de académicos ) ; atualize - . .
e docentes externos da | 9eSIgar os académicos e B Estimativa em ™73 .20 2,00 10% sm NAO NAO siM Y s s s
pés-Graduacdo ocen essigepzsernos no < oras/dia 530 500 To%
3 A 3 /o
Lista de Ofertas e Cadastrar a lista de oferta e A Estimativa em 210 2,00 5% N B
Ensalamentos da P6s- ensalar as disciplinas dos B horas/dia 6,30 6,00 5% SM NAO NAO SIM SiM SmM SM SimM
Graduacao cursos de pés-graduacao. < 1050 10,00 %
Cadastrar os docentes das A 2,10 2,00 5%
Bancas de Qualificacdo e | bancas e os trabalhos dos I N -
Defesa da Pés- académicos da Pés- 8 Estimativeom | 630 6.00 5% Y NAO NAO siM SM siM siM sM
Graduacao Graduacao. Emissdo das c 10,50 10,00 5%
atas. . .
Atualizacao cadastral, A 8,40 8,00 5%
verificagdo de pendéncias.
Preparar a documentagao B 16.80 16,00 5%
para ceriménia de Colagao
de Grau dos académicos da
Processo de Colagao de graduagao. Estimativa em i X
Grau e Dipomagao | Solicitacao de emissio de horas/dia SM NAO NAO SM SM SM SM SM
diploma dos académicos da C 25,20 24,00 5%
Graduagao e da Pés-
Graduagao Stricto Sensu e
solicitacéo de certificagao
para p6s doutorandos.
Elaboragéo e publicacéo de A 55,00 50,00 10%
editais. Conferéncia de y
documentacao e suporte B 77.00 70.00 10%
x candidatos. Recebimento
Se\:cau, Ingresso e de documentacdo de
enovacao de i tes. Recebiment Estimativa em A i
Matricula de Académicos | "M9T€GSETES, ERCEbINENto S horas/dia. SIM NAO NAO SM SIM SM SM SIM
da Graduag&o ou Pés- ¢ requerimentos oras/dia o
Graduacdo académicos e ajustes de C 93,5 85,00 10%
< matricula no SISCAD
ou SIGPOS. Confirmagao de
matricula dos académicos
da graduac&o ou pds-
graduagéo stricto sensu.
Elaborac&o e publicacao de A 55,00 50,00 10%
" T editais; recebimento de - N ~
Selecéo e distribuicao qe documentacao e envio do B Estlmatlva_ em 77,00 70,00 10% SIM NAO NAO SM SIM SM SM sM
bolsas de Pés-Graduagéo - horas/dia
processo dos bolsistas a c 93,5 85.00 10%
PROPP. . . °
Elaboracao e publicacdo de A 55,00 50,00 10%
Reunido de Colegiado de Edital de convocacao; : . . .
Curso ou de Conselho de | secretariar as reuniges; 8 e o, |00 70,00 10% siM NAO NAO siM siM s sm SiM
Unidade elaborar e publicar ata das c 93,5 85,00 10%
reunides. . . °
Emissé&o de Diarias, A 8,40 8,00 5%
Emissao de Diarias, Passagens e inscrigoes em R - -
Passagens e Inscricao eventos, utilzando do B Estimatheom | 16.80 16,00 5% Y NAO NAO siM sm sm sm SiM
em Evento (PROAP) Recurso PROAP nos cursos c 2520 24,00 5%
de P6s-Graduacéo. . . °
Atender demandas A 22,00 20,00 10%
administrativas qversas Demanda atendida B Complexidar 44,00 40,00 10% S NAO NAO SIM S s s s
requerimentos diversos) C 66,00 60,00 10%
Atualizar o site e divulgar as A 2,10 2,00 5%
o noticias referentes aos .
Anualizeco do st Programas de P6s e e . SiM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
Graduagao e Cursos B N 4,20 4,00 5%
de Graduac&o.
Acompanhar todas as A 2,10 2,00 5%
etapas do edital de Selecdo
" de disciplinas e -
Processo seletivo de Estimativa em I A
- estudantes para o " SIM NAO NAO SIM SiM SIM SM SIM
bolsas de monitoria Programa mstituonal de B horas/dia 4,20 4,00 5%
Bolsas de Monitoria no
Ensino de Graduagao.
Cadastrar e editar a lista de A 55,00 50,00 10%
oferta das
Lista de Oferta e disciplinas lotadas no INF. 8 Estimativa em |— o2 70.00 10% ) )
Ensalamento da Ajustar as vagas solicitadas horas/Atividade SM NAO NAO SIM SM SM SM SM
Graduagao via Coordenagao de Curso. c 93,5 85,00 10%
Ensalar as disciplinas dos " ’ o
cursos do INFI.
Efetuar no SISCAD e A 8,80 8,00 10%
Langamento de Dispensa | S'GPO7 9 regitro de B o 17,6 16,00 10%
A;i\?e'ig'ﬂ'ggfoede dispensadas/aproveitadas Esﬁ:?raats'}/gi:m SM NAO NAO SM sM sM sM SimM
Créditos dos académicos da c 26,40 24,00 10%
Graduacéo e Pos- ' '
Graduacao.
DFDs aprovadas pela A 4,40 4,00 10%
. Administracdo Central no
Gestdo s Portal de Compras do 8 8.40 8.00 10%
orcamentaria: Elaboragao .
Governo Federal;
dos Documentos de :
Formalizacdo de rese?\‘c:;\e'rt:gg{ooem Estimativa em A
Demanda (DFDs) da bl oras/di SIM NAO PARCIAL SM SIM SM SIM SIM
Unidade para compor o |, articuagdo coma c orasidia | 1600 0%
Plano Geral de Compras | Adminitracgo Central, , : &
irecéo, Responséveis
Técnicos pelos laboratérios
e os Técnicos de
Laboratério.
Consolidagdo do quantitativo A 20,20 20,00 10%
demandado e justificativas.
Elaboracao dos DFDs, ETPs,
TRs, MRs
e pareceres. Levantar
demandas da Secretaria
Administrativa e do
Gabinete. Secretariar a
elaboragdo dos Documentos
de Formalizagao de
Demanda em articulagao
com a Administracao
Gestéo Central,
orcamentaria: Adesdo as Direcdo, Responsaveis Estimativa em z &
ARF,do setor de Técricos pelos aboratorios B horas/dia 40,40 40,00 10% SM NAO NAO SM SM SM SM
licitagoes e os Técnicos de
Laboratoério. Secretariar a
elaboragao dos Estudos
Técnicos Preliminares (ETP),
Termo de Referéncia (TR) e




Mapa de Riscos (MR),
elaboragao de pareceres e
outros com a Administracao
Central,

Diregao, Responsaveis
Técnicos pelos laboratérios
e os Técnicos de
Laboratério.

Recebimento e pagamento 10,10 10,00 10%
ao fornecedor. Solicitagéo y
de didrias e passagens. 20.20 20.00 10%
Solicitagao de combustivel.
Gestao orcamentaria: Solicitacao de Estimativa em % A
execugdo orcamentaria manutencgdes. Solicitagdo horas/dia SM NAo NAO sM 5M sM sM 5M
de material. Analise de 40,40 40,00 10%
material. Recebimento de
material. Atesto de notas
fiscais.
RMO: ac 1to, 2,20 2,00 10%
ajustes, fechamento. Férias: 4.40 2.00 10%
ager Solicitagdes - -
Gestao de de afastamento. Agoes de Estimativa em z i
pessoas: Controle desenvolvimento em horas/dia SM NAO NAO SM SM SM SM SM
servico. Formacao de 8,80 8,00 10%
comissoes. Delegacéo de
c
Processos de 4,40 4,00 10%
Patriménios: inventério
fisico anual, transferéncia Inventério Anual, 8.80 8.00 10%
de patriménios, baixa e transferéncia de Estimativa em B
desfazimento de bens, patriménios e manutencao horas/dia SiM NAO PARCIAL SIM SiM SiM SiM SiM
incorporacéo de dos bens sob 17.60 16,00 10%
patriménios, manutencdo | responsabilidade do INFI. ' "
dos bens sob
responsabilidade do INFI
Leitura didria do boletim Leitura Estimativaem | ;o 1,00 10% SIM NAO NAO SIM SIM siM siM siM

oficial

horas/dia




ANEXO Il - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
(Resolugéo n2 477/2024 - CAS/INFI/UFMS)

Termo de Ciéncia e Responsa lade do Programa de Gestéo e Desempenho
Nome do participante
Matricula
E-mail
Celular
Unidade de exercicio
O participante do Programa de Gestao e Desempenho, acima qualificado, declara e
compromete-se a:

* Condicées de Participacao:

a) Atender integralmente as condicdes para participacéo no Programa de Gestao e
Desempenho, conforme disposto nos normativos legais vigentes;

b) Estar ciente de que sua participagao no Programa nao constitui direito adquirido, podendo
ser desligado nas condicdes previstas nos normativos apliciveis.

* Cumprimento de Normas e Procedimentos:

a) Observar integralmente as disposicdes contidas nos normativos legais vigentes para o
Programa de Gestao e Desempenho;

b) Garantir o cumprimento da escala de trabalho e das tarefas constantes no plano de
trabalho aprovado;

c) Néo delegar a terceiros a execucado das metas e tarefas estabelecidas no plano de
trabalho.

¢ Uso Etico da Plataforma PETRVS:

a) Utilizar a plataforma PETRVS de maneira ética e transparente, retratando a realidade das
entregas pactuadas;

b) Manter a infraestrutura necessaria para o desempenho de suas atribuicdes, incluindo
dispositivos adequados e condicées de conectividade, respeitando as normas de seguranca
da informacao.

* Convocacées e Reunides:
a) Atender prontamente as convocacdes para comparecimento presencial, no prazo
estabelecido na norma;
b) Participar de reunides de alinhamento, presenciais ou remotas, conforme estipulado pela
chefia imediata.

. da e de Dados:

a) Observar as disposicdes da Lein2 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protecéo de Dados Pessoais - LGPD), no que couber, e as orientacdes da Portaria n®
15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente
Publico Civil do Poder Executivo Federal;

b) Adotar praticas que garantam a confidencialidade, integridade e disponibilidade das
informacdes relacionadas as suas atividades no Programa.

Documento assinado eletronicamente por
Diogo Duarte dos Reis, Presidente de

NOTA Conselho, em 05/12/2024, as 15:55,
MAXIMA conforme horério oficial de Mato Grosso do
NO MEC Sul, com fundamento no § 32 do art. 42 do

Decreto n® 10,543, de 13 de novembro de
2020.

[ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
~ https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,

informando o cédigo verificador 5300970 e o c6digo CRC

I: EC257FDs.

CCONSELHO DO INSTITUTO DE FiSICA
Av Costa e Siva, sin® - Cdade Universitéria
Fone:
CEP 79070-900 - Campo Grande - MS

Referéncia: Processo ne 23104.033261/2024-29 SEIn2 5300970
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