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Servico Plblico Federal
Ministério da Educacao

Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul |<="""=

UFMS

RESOLUGAO N2 449-CAS/INMA/UFMS, DE 16 DE JANEIRO DE 2025.

Estabelece os procedimentos gerais para
implementagdao do Programa de Gestao e
Desempenho na modalidade de Teletrabalho
no Instituto de Matematica da Fundacgdo

Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DO INSTITUTO DE MATEMATICA da Fundacgdo
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, tendo em vista
o disposto no decreto n2 11.072, de 17 de maio de 2022, na Instru¢do Normativa n2 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 marco de 2024 e na Instrugdo Normativa n? 68-
GAB/PROGEP/UFMS, de 21 de novembro de 2024, e o contido no processo
n? 23104.015486/2024-01, resolve, ad referendum:

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

Art. 22 Fica adotada a tabela de atividades para o Programa de Gestdo
constante no Anexo | deste ato normativo.

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

Art. 32 No ambito do INMA, os regimes de execucdo na modalidade de
teletrabalho do PGD serdo integral e parcial.

Paragrafo Unico: O revezamento dos participantes em regime parcial sera
realizado por meio de escala, sendo facultado a Dire¢do da Unidade a definicao da escala de
trabalho.

Art. 42 E vedada a participacdo no PGD do servidor que se enquadrar nos casos
previstos nos artigos 92 e 10 da Resolugdo n2 465 - CD/UFMS, de 20 de margo de 2024.

Art. 52 Os parametros relativos ao funcionamento do PGD, no ambito do INMA,

| - Percentual dos participantes: 100% dos aptos para adesao;

Il - Podera participar do PGD/UFMS o servidor ativo em efetivo exercicio, lotado
no INMA,;

Il - Nao havera tempo minimo de desempenho das atividades na unidade;

IV - O horério de disponibilidade do servidor participante do PGD sera em
conformidade com o horario da UFMS, das 7h as 11h, das 13h as 17h, e das 18h30min as
22h30min.
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V - Prazo maximo para comparecimento mediante convocac¢do serd de 2 dia
atil;
VI - Percentual minimo de produtividade adicional serd conforme descrito na
lista de atividades - Anexo I;

VIl - Prazo minimo de permanéncia no programa de gestdo 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 convocacdo para comparecimento
pessoal do participante a unidade serd de 2 dia.

Paragrafo Unico. Em caso de situagdes ndo programadas ou excepcionais de
urgéncia, devidamente justificadas, os servidores poderdo ser convocados em prazo inferior
ao disposto no inciso VI, do Art. 59.

Art. 6° Na modalidade de teletrabalho parcial, serdo mantidas escalas de
revezamento, garantindo que pelo menos 30% do total de servidores participantes do
Programa na unidade, estejam em atividade parcialmente presencial, visando priorizar o
atendimento ao publico, assegurando a continuidade e eficiéncia dos servicos oferecidos.

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

Art. 72 Fica adotado o modelo de Termo de Ciéncia e Responsabilidade
constante no Anexo Il, que serd assinado via Sistema da Plataforma Eletrénica de Trabalho
Remoto e Visdo Sistémica - Petrvs pelo participante do Programa de Gestdo e Desempenho e
sua chefia imediata.

Art. 82 S3o deveres dos servidores participantes do Programa de Gestdo e
Desempenho:

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

Il - atender as convocagbes de comparecimento presencial da Chefia Imediata
ou do Dirigente da Unidade;

Il - nos casos de teletrabalho, disponibilizar nUmero 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;

IX - zelar pela segurancga das informacGes acessadas remotamente, observando
as normas de seguranca da informacdo e os requisitos da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de
2018 - Lei Geral de Protecao de Dados; e

https://sei.ufms.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6166528&infra_sistema.



16/01/2025, 08:37 SEI/UFMS - 5377846 - Resolugéo

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

Art. 92 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 instituicdo;

Art. 10 O INMA utilizard o sistema definido institucionalmente como
ferramenta de apoio tecnoldgico para acompanhamento e controle do cumprimento de metas
e alcance de resultados. Essa ferramenta serd utilizada em conjunto com demais sistemas de
gestdo e controle de atividades/projetos ja em uso;

Art. 11 O servidor sera desligado do PGD no caso de enquadramento em uma
das condicBes previstas no art. 13 da Instru¢do Normativa n? 68-GAB/PROGEP/UFMS, de 21
de novembro de 2024.

Art. 12 Todos os servidores participantes do Programa de Gestdo deverao
observar integralmente o disposto nesta Resolucdo e nos seguintes normativos legais,
considerando suas atualizac¢des:

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

Il - Instrugdo Normativa n2 65 - SGP/SEDGG/ME, de 30 de julho de 2020;
Il - Portaria n2 267 - MEC, de 30 de abril de 2021;

IV - Resolugdo n? 465 - CD/UFMS, de 20 de marco de 2024; e,

V - Instru¢do Normativa n? 68 - GAB/PROGEP/UFMS, de 21 de novembro de
2024.

Art. 13 Fica revogada a Resolu¢do n2 402- CAS/INMA/UFMS, de 5 de julho de
2024.

Art. 14 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

EDILENE SIMOES COSTA DOS

Documento assinado eletronicamente por Edilene Simoes
Costa dos Santos, Presidente de Conselho, em 16/01/2025,
as 08:36, 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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Av Costa e Silva, s/n° - Cidade Universitaria
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Fone: (67) 3345-7510
CEP 79070-900 - Campo Grande - MS

Referéncia: Processo n2 23104.001997/2024-38 SEI n2 5377846
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Servigo Publico Federal
Ministério da Educacio

ANEXO |

Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

TABELA DE ATIVIDADES DO INSTITUTO DE MATEMATICA

(Anexo a Resolugdo n2 449-CAS/INMA/UFMS, de 16 de janeiro de 2025.)

Checklist
Instituto de Matematica - INMA
Vedagdes: ivi mas néo se li aessas:
Tempo de baixa a média
N execugdo Tempo de Passivel complexidade N
Pardmetros 5 maior N
da execugdo da Ganho de Reduza N Resultados com elevado exige .
adotados para . . Exige esforgo Utiliza
. Faixa de N atividade atividade percentual de | controle: | capacidade podem ser grau de P elevado grau
Atividade Entrega N definicdo da L presenga N R, individual recursos
complexidade N em em produtividade | metas, de - efetivamente | previsibilidade de -
faixa de N - fisica e menor ~ | tecnoldgicos
N regime teletrabalho (%) prazos e | atendimento mensurados efou N < concentragdo
complexidade N R interagdo
presencial (horas) entregas padronizagao
(horas) nas entregas
Elaboragdo e publicagdo de A 4,20 4,00 5%
Elab - blicaca Resolugdes, Portarias e Estimati
aboragao e publicagao Editais, do Conselho de B sumativa em 8,40 8,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM simM
de normativos e Editais . N horas/atividade
Unidade ou do Colegiado de
Curso. c 16,80 16,00 5%
Emiss&o de despachos, A s 4,40 4,00 10%
Emiss&o de documentos oficios e hEsnrr}agv.ader: sim NAO NAO sim sim Sim Sim Sim
diversos. B oras/atividace 8,80 8,00 10%
Instrugdo, verlﬁca(I;oes e A 420 4,00 5%
encaminhamentos via SEI de
Instrugdo e processos referentes as Estimativa em
1amento de ividades do INMA ou dos B L 8,40 8,00 5% Sim NAO NAO siM siM SIM SIM SIM
o horas/atividade
processos no SEI cursos de ou
Pos—Gr?\:!uagao. Liberagdo de c 16,80 16,00 5%
usudrio externo no SEI.
Secretaria das Apoio administrativo as A 2,10 2,00 5%
Coordenagdes dos Cursos Coordenagdes de Complexidade
- . = . B 4 o 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO NI SIM SIM SIM SIM
de Graduagdo ou Pos- Curso de Graduag&o ou Pds- da
Graduagdo Graduagdo. C 8,40 8,00 5%
Atendimento via e-mail, A 4,20 4,00 5%
Atendimento whatsapp, telefone ou B Complexidade 8,40 8,00 5% sIm NEO NEO M sIM M M M
das de pessoal (por hora da
marcada). C 16,80 16,00 5%
Reunido do Nucleo Secretaria das reunides e A iva em 220 200 10%
elaboragdo da ata da B N N 4,40 4,00 10% Sim NAO NAO N Sim Sim Sim SiM
Docente Estruturante s t
reuntao: c 8,80 8,00 10%
Cadastramento de Cadastramento, A 1,10 1,00 10%
académicos e doclentes atuallza;?o g desligamento 8 Esnmanvavem 2,20 2,00 10% sim NEO NEO siM sim siM siM siM
externos da Pds- de académicos e docentes horas/dia
Graduagdo externos no Sigpos. C 8,80 8,00 10%
. Cadastramento da lista de A 2,10 2,00 5%
Lista de Ofertas e ofertas e ensalamento das Estimativa em
da Pos- . B N 6,30 6,00 5% SImM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Graduacio dos cursos horas/dia
¢ de pés-graduago. c 10,50 10,00 5%
Cadastramento dos docentes A 2,10 2,00 5%
Bancas de Qualificagdo e das bancas e dos trabalhos Estimativa em
. < x dos académicos da Pds- B N 6,30 6,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Defesa da Pés-Graduagao ~ . horas/dia
Graduagdo. Emissdo das
atas. c 10,50 10,00 5%
Atualizagdo cadastral
e verificagdo de~pendenc|as. A 8,40 8,00 5%
Preparagdo da
documentagdo para
cerimdnia de Colagdo de
Processo de Colagdo de Grau dos académicos da Estimativa em
" < = Graduagdo. B L 16,80 16,00 5% SIm NAO NAO SIM SIM NI SIM SIM
Grau e Diplomagdo e o horas/atividade
Solicitagdo de emissdo de
diploma dos académicos da
Graduagdo e da Pds-
Graduagdo Stricto Sensu e c 25,20 24,00 5%
solicitagdo de certificagdo
para pds-doutorandos.
Elaboragéo e publicagdo de
editais. Con_ferencla de A 55,00 50,00 10%
documentagdo e suporte
aos candidatos. Recebimento
Selegdo, Ingresso e de documentagdo de
Renovagdo de ingressantes. Recebimento Estimativa em
Matricula de Académicos de requerimentos B L 77,00 70,00 10% SIm NAO NAO SIM SIM NI SIm NI
5 5 At . horas/atividade
da Graduagdo ou Pos- académicos e ajustes de
Graduagdo matricula no Siscad
ou Sigpos. Confirmagdo de
matricula dosuacadenjlcos da c 935 85,00 10%
Graduagao ou Pés-
Graduagdo stricto sensu.
Elaboragéo e publicagéo de A 55,00 50,00 10%
- PR editais. i de -
Selegdo e distribuicdo de | 0 1 oniac5o e envio do B [Estimativaem |, o, 70,00 10% sIM NAO NAO SIM sIM SIM SIM SIM
bolsas de Pés-Graduagdo N N t
processo dos bolsistas a
PROPP. c 935 85,00 10%
Elaboragdo e publicagdo de A 55,00 50,00 10%
Reunigo de Colegiado de convoca Eélj)ltzlelzfetar'a das Estimativa em
Curso ou de Conselho de vocagao. " B e 77,00 70,00 10% SIM NAO NAO SIM Sim Sim Sim Sim
. reunides. Elaboragdo e horas/atividade
Unidade o
publicagdo das atas das
reunides. C 93,5 85,00 10%
Emisséo de didrias, A 8,40 8,00 5%
Emiss&o de Didrias, passagens e inscrigdes em Estimativa em
Passagens e Inscricdo em eventos, utilizando recurso B horas/atividade 16,80 16,00 5% SiMm NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Eventos (PROAP) PROAP nos cursos de Pds-
Graduago. C 25,20 24,00 5%
Atendimento a demandas A 22,00 20,00 10%
administrativas diversas Demanda atendida B Complexidade ™0y 40,00 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM simM
(e-mail, SEI, da
requerimentos diversos) C 66,00 60,00 10%
Atualizagdo do site e
Atualizaggo do site divulgago das noticias A Tipo de 20 200 %
3g40 referentes aos Programas de po de SiM NAO NAO Y Sim SIM SIM SIM
Institucional pés-Graduacio e C atualizagdo
6s-Graduagdo e Cursos B 2,20 4,00 5%
de Graduaggo.
Acompanhamento de todas
as etapas do edital de A 2,10 2,00 5%
. selegdo de disciplinas e -
Processo seletivode |1\ 42 tes para o Programa Estimativa em siM NAO NAO Y Y SiM Y
bolsas de monitoria L horas/dia
Institucional de Bolsas de
Monitoria no Ensino de B 4,20 4,00 5%
Graduagdo.
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Checklist
Instituto de Matemdtica - INMA
Vedagbes: il mas ndo se limif aessas:
Tempo de baixa a média
N execugdio | Tempo de Passivel complexidade .
Pardmetros = maior N
da execugdo da Ganho de Reduza N Resultados com elevado exige .
N adotados para - . N Exige esforgo Utiliza
. Faixa de . P de | controle: | capacidade podem ser grau de P elevado grau
Atividade Entrega N definigdo da . presenca N " individual recursos
complexidade N em em produtividade | metas, de o efetivamente | previsibilidade de N
faixa de N N fisica e menor ~_ | tecnoldgicos
N regime teletrabalho (%) prazos e | atendimento mensurados efou R < concentragdo
complexidade N - interagdo
presencial (horas) entregas padronizacdo
(horas) nas entregas
Cadastramento e edigdo
da lista de oferta das A 55,00 50,00 10%
Lista de Oferta e disciplinas lotadas no INMA. Estimativa em
Ensalamento da Ajuste das vagas solicitadas B L 77,00 70,00 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
= . = horas/atividade
Graduacgdo via Coordenagdo de Curso.
Ensalamento das disciplinas
dos cursos do INMA. ¢ 9,5 85,00 10%
Efe.tuac;ao, no Sl.scad eno A 8,80 8,00 10%
" Sigpos, do registro de
Langamento de Dispensa disciplinas
de Disciplinas e dispensadas/aproveitadas 8 Estimativa em 17,6 16,00 10% sim NAO NAO siM sIM sim sim siM
Aproveitamento de dos &micos da horas/atividade
Créditos Graduagdo e Pés-
520 © c 26,40 24,00 10%
Graduagao.
Gestdo DFDs aprovadas pela
Orgamentéria: Elaboragdo Administragdo Central no A 4,40 4,00 10%
dos Documentos de Portal de Compras do
Formalizagdo de Governo Federal. A
" Estimativa em
Demanda (DFDs) da Preenchimento em B L 8,40 8,00 10% SIM NAO PARCIAL SIM SIM SIm NI NI
5 N ~ horas/atividade
Unidade, para compor o articulagdo com a
Plano Geral de Compras Administragdo Central,
(PGC) Direg&o e responséveis pelos c 16,80 16,00 10%
laboratérios.
Consolidagdo do quantitativo
demandado e justificativas.
Elaborag&o dos DFDs, ETPs,
TRs, MRs
e pareceres. Levantamento
das demandas da Secretaria A 20,20 20,00 10%
Administrativa e do
Gabinete. Elaboragdo dos
Documentos de
Formalizagdo de Demanda,
Gestdo Orgamentdria: em articulagéo com a Estimativa em
adeszo as ARP do setor Administragéo Central, L Sim NAO NAO Sim Sim SiM SiM SiM
- A . horas/atividade
de licitagdes Diregdo e responsaveis
técnicos pelos laboratérios.
Elaboragdo dos Estudos
Técnicos Preliminares (ETP),
Termo de Referéncia (TR) e
Mapa de Riscos (MR), B 40,40 40,00 10%
elaboragdo de pareceres e
outros com a Administragdo
Central, Diregdo e
responsaveis pelos
laboratérios.
Recebimento e pagamento
ao fornecedor. Solicitaggo de A 10,10 10,00 10%
didrias e
Gestao O ari citagéo de Estimativa em
- e Solicitagdo de manutengdes. B L 20,20 20,00 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
execugdo orgamentaria o . horas/atividade
Solicitagdo de material.
Andlise de material.
Recebimento de material. c 40,40 40,00 10%
Atesto de notas fiscais.
RMO: acompanhamento,
ajustes, fechamento. Férias: A 2,20 2,00 10%
Gestdo de de afastamento. Agdes de B Estimativaem | 4,00 10% SIM NAO NAO SIM S SIM SIM SIM
pessoas: Controle desenvolvimento em horas/dia
servigo. Formagéo de
comissdes. Delegagdo de c 8,80 8,00 10%
competéncias.
Processos de
Patriménios: inventario A 4,40 4,00 10%
fisico anual, transferéncia
de patriménios, baixa e Inventério Anual,
des.fazlmento iie bens, transferenclaAde patriménios 8 Esnmanvavem 8,80 8,00 10% sim NAO PARCIAL siM sim siM siM siM
incorporagdo de e manutengdo dos bens sob horas/dia
patriménios, do | r il do INMA.
dos bens sob
responsabilidade do C 17,60 16,00 10%
INMA.
Leitura didria do boletim Leitura A Estimativa em | 1o 1,00 10% siM NAO NEO sIM siM siM sim siM
oficial horas/dia
Planejamento, preparo
de materiais pedagogicos A 2,50 2,00 10%
a serem utilizados em
atividades de ensino,
pesquisa e extensdo,
participagdo em B Grau de 4,25 4,00 10%
comissdes. Ministrar complexidade
aulas em modalidade Atividade atendida da demanda e SIiM NAO PARCIAL SIM SIM SIM SIM SIM
EAD, atendendo as tempo de
normas e regulamentos C entrega 6,30 6,00 10%
vigentes. Atendimento de
demandas apresentadas
pelas coordenagdes
académicas, D 825 8,00 10%
administrativa e diregdo

Documento assinado eletronicamente por Edilene Simoes Costa dos Santos, Diretor(a), Substituto(a), em 16/01/2025, as 09:40, 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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CONSELHO DO INSTITUTO DE MATEMATICA
Av Costa e Silva, s/n° - Cidade Universitaria
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UFMS

ANEXO

ANEXO Il
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
RESOLUGAO N°449 -CAS/INMA/UFMS, DE 16 DE JANEIRO DE 2025.

Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestio e Desempenho

Participante

E-mail institucional

Celular

Unidade de exercicio

O participante do Programa de Gestdo e Desempenho, acima qualificado,
declara e compromete-se a:

* Condicdes de Participaciio
a) atender integralmente as condigdes para participagdo no Programa de Gestdo e
Desempenho, conforme disposto nos normativos legais vigentes;
b) estar ciente de que sua participa¢do no Programa ndo constitui direito adquirido,
podendo ser desligado nas condi¢des previstas nos normativos aplicaveis.

e Cumprimento de Normas e Procedimentos
a) observar integralmente as disposi¢des contidas nos normativos legais vigentes para
o Programa de Gestdo e Desempenho;
b) garantir o cumprimento da escala de trabalho e das tarefas constantes no Plano de
Trabalho aprovado;
¢) ndo delegar a terceiros a execugdo 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 atribuigdes,
incluindo dispositivos adequados e condi¢des de conectividade, respeitando as
normas de seguranga da informagao.

e Convocacdes e Reunides
a) atender prontamente as convocagdes para comparecimento presencial, no prazo
estabelecido na norma;
b) participar de reunides de alinhamento, presenciais ou remotas, conforme estipulado
pela Chefia Imediata.

e Seguranca da Informacao e Proteciio de Dados
a) observar as disposi¢des da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protegdo de Dados Pessoais - LGPD), no que couber, ¢ as orienta¢des 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
informagdes relacionadas as suas atividades no Programa.
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Documento assinado eletronicamente por Edilene Simoes Costa dos Santos, Diretor(a), Substituto(a), em 16/01/2025, as
09:41, conforme hordério oficial de Mato Grosso do Sul, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de
novembro de 2020.

3 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?
q acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 5382438 e o cédigo CRC 63AA9868.
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https://sei.ufms.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6171473&infra_sistema.
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