Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia Baiano

Reitoria

Portaria Normativa 289/2024 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 27 de
setembro de 2024

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO , no uso das suas
atribuicdes delegadas pelo Decreto de 26/04/2022, publicado no DOU de 27/04/2022, Secdo 2, pagina 1, e de
acordo com as disposi¢des contidas na Lei n2 8.112, de 11/12/1990 e na Lei n2 11.892, de 29/12/2008, RESOLVE:

OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

Art. 19 Instituir, no ambito do Instituto Federal Baiano, o Programa de Gestdo e Desempenho, nos termos do
Decreto n2 11.072, de 17 de maio de 2022, da Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI n2 24, de 28 de
julho de 2023 (IN n2 24/23) e suas alteragdes constantes na Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI n®
52/2023, de 21 de dezembro de 2023 e Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI n2 21/2024, de 16 de
julho de 2024.

DEFINICOES

Art. 22 Para efeitos desta Portaria Normativa, consideram-se:

| - atividade: o conjunto de agGes, sincronas ou assincronas, realizadas pelo participante que visa contribuir para as
entregas de uma unidade de execucdo;

Il - atividade sincrona: aquela cuja execugdo se da mediante interagdo simultanea do participante com terceiros,
podendo ser realizada com presenga fisica ou virtual;

Il - atividade assincrona: aquela cuja execuc¢do se da de maneira ndo simultanea entre o participante e terceiros,
ou requeira exclusivamente o esfor¢o do participante para sua consecu¢do, podendo ser realizada com presenca
fisica ou ndo;

IV - carga horaria disponivel: o quantitativo de horas da jornada de trabalho do participante no periodo de
vigéncia do plano de trabalho, descontando-se licengas e afastamentos legais, e acrescentando-se eventuais
compensagoes;

V - chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao (a) Servidor(a) participante;

VI - demandante: aquele que solicita entregas da unidade de execugdo;

VIl - destinatdrio: beneficidrio ou usudrio da entrega, podendo ser interno ou externo a organizagdo;

VIII - entrega: o produto ou servi¢o da unidade de execugao, resultante da contribuigdo dos participantes;

IX - escritério digital: conjunto de ferramentas digitais definido pelo 6érgao ou entidade para possibilitar a
realizacdo de atividades sincronas ou assincronas;

X - participante: agente publico previsto no art. 22, § 12, do Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, com status



de participacdo no PGD cadastrado nos Sistemas Estruturantes de Gestdo de Pessoal da Administra¢cdo Publica
Federal;

X1 - plano de entregas da unidade : instrumento de gestdo que tem por objetivo planejar as entregas da unidade de
execucdo, contendo suas metas, prazos, demandantes e destinatarios;

XII - plano de trabalho do participante : instrumento de gestdo que tem por objetivo alocar o percentual da carga
hordria disponivel no periodo, de forma a contribuir direta ou indiretamente para o plano de entregas da unidade;
XIll - Rede PGD: é o grupo de representantes de érgdos e entidades da administragdo publica federal junto ao
Comité de que trata o art. 31 desta Instrugdo Normativa Conjunta;

X1V - regime de execugdo integral: quando a integralidade das atividades do agente publico é executada fora das
dependéncias fisicas do IF Baiano, mediante jornada total de trabalho cumprida remotamente;

XV -regime de execug¢do parcial: quando parte das atividades do(a) Servidor(a) é realizada dentro das
dependéncias fisicas do IF Baiano e parte é realizada em locais a critério do participante;

XVI - Suap (Sistema Unificado de Administragdo Publica): sistema informatizado de gestdo institucional, sob
responsabilidade da Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagdo (DGTI) e disponivel em
https://suapifbaiano.edu.br;

XVII - meios oficiais de comunicagdo institucional: mensagens e documentos enviados por ferramentas do Suap,
correspondéncia para e-mail institucional e para o endereco residencial, e chamada/ligagdo ou mensagem
instantanea para contato pessoal de livre divulgacdo, por meio de telefone, e-mail ou sistemas institucionais ou
outros meios definidos em ato normativo complementar;

XVIII - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada de trabalho pelo participante
pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgdo, de forma remota e com a utilizagdo de recursos
tecnologicos;

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

XX - time volante: é aquele composto por participantes de unidades diversas com objetivo de atuar em projetos
especificos;

XXI - unidade de execugdo: qualquer unidade da estrutura administrativa que tenha plano de entregas pactuado.
TIPOS DE ATIVIDADES QUE PODERAO SER INCLUIDAS NO PGD

Art. 32 Qualquer tipo de atividade poderd ser realizado no ambito do PGD, exceto aquelas que exijam

atendimento ao publico presencialmente, impossibilitem a mensuragdo da efetividade e da qualidade da entrega.
MODALIDADES E REGIMES DE EXECUGAO

Art. 42 Admite-se as seguintes modalidades na execu¢do do PGD:

| — presencial;

Il —teletrabalho, em regime de execugao parcial e total.

§ 12 Enquadram-se nas disposi¢des do inciso Il, mas ndo se limitando a elas, atividades com os seguintes atributos:
| — cuja natureza demande maior esforgo individual e menor interagdo com outros agentes publicos;

Il — cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentragao;

Il — cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade e/ou padroniza¢do nas

entregas.
QUANTITATIVO DE VAGAS

Art. 52 As vagas para o PGD deverdo observar os seguintes percentuais, em relagao ao total de participantes desta
unidade instituidora:
1. Presencial: até 100%;

2. Teletrabalho, em regime de execugdo parcial: até 100%;



3. Teletrabalho, em regime de execucdo integral: percentual a ser definido pela chefia imediata, considerando o

total da forca de trabalho da unidade e a natureza das atividades do setor.
SELEC/T\O DOS PARTICIPANTES

Art. 62 Poderdo participar do PGD:

| — servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

Il — servidores publicos nomeados para cargos de dire¢do ou designados para fung¢des gratificadas, fungGes de
coordenagdo de curso e fungdes de apoio a gestdo;

Art. 792 A participagdo no PGD é uma faculdade a disposi¢do do interessado e da chefia imediata, em comum
acordo, adotado o critério da conveniéncia do servigo.

§ 12 SO poderdo ingressar na modalidade teletrabalho aqueles que ja tenham cumprido um ano de estagio
probatério.

§ 29 Participantes vindos de outros érgdos s6 poderao ser selecionados para a modalidade teletrabalho neste IF
Baiano, 06 (seis) meses apds a movimentagao.

§ 32 Poderdo ser dispensadas do disposto nos §§12 e 22 as pessoas:

| - com deficiéncia;

Il - que possuam dependente com deficiéncia;

Il —idosas;

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

V - gestantes; e

VI - lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade.

§ 42 Os participantes do PGD ndo poderdo aderir ao banco de horas de que trata a Instru¢do Normativa n2 2, de 12
de setembro de 2018.

Art. 82 A adesdo de participantes ao PGD, apds a indicagdo das vagas do setor pela chefia, é feita de forma
voluntdria e individual, por meio de requerimento registrado no SUAP e direcionado a chefia imediata, conforme
fluxo estabelecido no Anexo I.

Art. 92 Para selecionar o participante, a chefia da unidade de execugdo deverd observar:

| —a natureza do trabalho;

Il — as competéncias dos interessados;

I - as vedagdes a participacao.

Art. 10. Caso o numero de interessados ultrapasse o quantitativo de vagas, terdo prioridade, além das pessoas
mencionadas no art. 72, §39:

| - com hordrio especial, nos termos dos §§ 22 e 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Il - com direito subjetivo de ser removido para acompanhar seu cénjuge/companheiro que tiver sido removido no

interesse da Administragdo.
DO TELETRABALHO COM RESIDENCIA NO EXTERIOR

Art. 11. Além dos requisitos gerais para a adesao a modalidade, o teletrabalho com o agente publico residindo no
exterior somente serd admitido:

| - para servidores publicos federais efetivos que tenham concluido o estagio probatdrio;

Il - em regime de execucao integral;

Il - no interesse da administracdo;

IV - se houver PGD instituido na unidade de exercicio do(a) Servidor(a);



V - com autorizacdo especifica da autoridade de que trata o caput do art. 32, permitida a delegacdo ao nivel
hierarquico imediatamente inferior e vedada a subdelegacao;

VI - por prazo determinado;

VIl - com manutengdo das regras referentes ao pagamento de vantagens, remuneratorias ou indenizatérias, como
se estivesse em exercicio no territério nacional; e

VIII - em substituigdo a:

a) afastamento para estudo no exterior previsto no art. 95 da Lei n? 8.112, de 11 dezembro de 1990, quando a
participagdo no curso puder ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo;

b) exercicio provisorio de que trata o § 22 do art. 84 da Lei n2 8.112, de 1990;

c) acompanhamento de conjuge afastado nos termos do disposto nos art. 95 e art. 96 da Lei n2 8.112, de 1990;

d) remogdo de que trata a alinea “b” do inciso 111 do pardgrafo Unico do art. 36 da Lei n2 8.112, de 1990, quando o
tratamento médico necessite ser realizado no exterior; ou

e) licenga para acompanhamento de cénjuge que nao seja Servidor(a) publico deslocado para trabalho no exterior,
nos termos do disposto no caput do art. 84 da Lei n2 8.112, de 1990.

§ 12 A autorizagdo para teletrabalho no exterior podera ser revogada por razGes técnicas ou de conveniéncia e
oportunidade, por meio de decisdo fundamentada.

§ 22 Na hipdtese prevista no § 19, serd concedido prazo de dois meses para o agente publico retornar as atividades
presenciais ou ao teletrabalho a partir do territério nacional, conforme os termos da revogacdo da autorizagdo de
teletrabalho.

§ 32 O prazo estabelecido no § 22 podera ser reduzido mediante justificativa da autoridade maxima do IF Baiano.
§ 42 O participante do PGD mantera a execugdo das atividades estabelecidas por sua chefia imediata até o retorno
efetivo a atividade presencial.

§ 52 O quantitativo de servidores autorizados a realizar teletrabalho com residéncia no exterior com fundamento
no art. 11 ndo podera ultrapassar dois por cento do total de participantes em PGD no IF Baiano, na data do ato

autorizativo.
PRAZO DE ANTECEDENCIA MiNIMA PARA CONVOCACOES PRESENCIAIS

Art. 12. As convocaglBes para comparecimento presencial dos participantes em teletrabalho deverdao ser
apresentadas com, no minimo, 02 (dois) dias Uteis de antecedéncia.

Paragrafo Unico. Ao convocar o participante, a chefia da unidade de execugdo devera:

| - registra-la no(s) canal(is) de comunicagdo definido(s) no TCR;

Il - estabelecer o horério e o local para comparecimento; e

Il - prever o periodo em que o participante atuara presencialmente.
REGISTRO DE CONTROLE E DE COMPARECIMENTO

Art. 13. Todos os participantes estardo dispensados do registro de controle de frequéncia e assiduidade, na
totalidade da sua jornada de trabalho, qualquer que seja a modalidade e o regime de execucao.

§ 12 Fica autorizado o procedimento de registro de comparecimento de participantes para fins de pagamento de
auxilio-transporte ou outras finalidades.

§ 22 O participante do PGD comunicara a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequacdo da escala de trabalho, das entregas e dos prazos acordados ou para

redistribuicdo das atividades constantes no Plano Individual de Trabalho.
DOS SETORES COM NECESSIDADE DE FUNCIONAMENTO ININTERRUPTO

Art. 14. A viabilidade de adogdo do teletrabalho, com regime de execucdo parcial ou integral, para os servidores
em setores com necessidade de funcionamento ininterrupto em func¢do de atendimento ao publico sera objeto de

estudo especifico, via processo SUAP, encaminhado a DGP, tendo como premissa o interesse institucional.



PLANO DE ENTREGAS SETORIAL

Art. 15. A chefia imediata devera elaborar um Plano de Entrega Setorial (PES) alinhado ao planejamento
institucional, contendo, no minimo, a data de inicio e de término, com duragdio maxima de 1 (um) ano
(preferencialmente trimestral), e as entregas da unidade de execugdo com suas respectivas metas, prazos,
demandantes e destinatérios.

§ 12 O Plano de Entrega Setorial podera ser elaborado pela chefia em conjunto com os servidores que compdem o
corpo profissional do setor.

§ 22 Para os setores em que ndo ha a imediata adesdo ao PGD, a chefia da unidade de execugdo devera elaborar o
plano de entrega setorial em um prazo de até trinta dias, quando for identificado o interesse na adesao ao PGD de
agentes publicos em exercicio no setor.

§ 392 Alteragdes no Plano de Entrega Setorial podem ser efetuadas a qualquer momento durante sua vigéncia,
mediante comunicagdo aos participantes afetados, repactuando-se igualmente o plano de trabalho respectivo.

§ 42 O Plano de Entrega Setorial deverd ser aprovado pelo nivel hierdrquico superior ao da chefia da unidade de
execucao, o qual devera ser informado sobre eventuais ajustes.

Art. 16. O nivel hierdrquico superior ao da chefia da unidade de execuc¢do avaliard o cumprimento do plano de
entregas da unidade, considerando:

| - a qualidade das entregas;

Il - o alcance das metas;

Il - o cumprimento dos prazos; e

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

§ 19 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 ndo se aplica as unidades instituidoras.
DO PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO E DO REGISTRO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Art. 17. Cada participante aderente ao PGD devera elaborar, conjuntamente com a chefia imediata, um Plano
Individual de Trabalho (PIT).

Art. 18. O PIT devera conter:

| - a data de inicio e de término (preferencialmente ciclo mensal);

Il - a distribuicdo da carga horaria disponivel no periodo, identificando-se o percentual destinado a realizagdo de
trabalhos:

a) vinculados a entregas da prépria unidade;

b) ndo vinculados diretamente a entregas da prépria unidade, mas necessarios ao adequado funcionamento
administrativo ou a gestdo de equipes e entregas; e

c) vinculados a entregas de outras unidades, érgdos ou entidades diversas;

Il - os critérios que serdo utilizados pela chefia da unidade de execugdo para avaliagdo do plano de trabalho do
participante;

IV - a descrigdo dos trabalhos a serem realizados pelo participante nos moldes do inciso Il do caput; e

V - o cronograma de cumprimento da jornada presencial e/ou em teletrabalho, incluindo os dias e horarios:

a) de trabalho presencial, dentro da escala de funcionamento do setor; e

b) em que estard disponivel, dentro do horario de funcionamento do setor, para atender e resolver demandas



institucionais e dirimir questionamentos, quando em regime de teletrabalho.

§ 12 Adicionalmente ao horario referido na alinea b do inciso V do caput, e observado o principio da razoabilidade,
o participante do PGD ficard disponivel para atender chamada/ligacdo no contato pessoal de livre divulgacdo, por
meio de telefone, durante todo o hordrio de funcionamento do setor, desde que o contato seja feito pela chefia
imediata ou por algum profissional do setor e em hordrio comercial para os demais publicos demandantes.

Art. 19. A entrega do PIT deverd ocorrer com antecedéncia de 5(cinco dias), do inicio da sua vigéncia.

Paragrafo unico. A solicitagdo de aprovagdo para a chefia imediata do primeiro PIT, vinculada a adesdo ao PGD,
devera ser feita pelo participante em até 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data de sua adesdo.

Art. 20. As atividades apresentadas no PIT deverdo ser aprovadas pela chefia do setor de cada PES vinculado, em
até 5 (cinco) dias Uteis apos a entrega pelo participante.

Art. 21. Ao longo da execugdo do plano de trabalho, o participante registrard no Registro Individual de Trabalho
(RIT):

| - a descrigdo dos trabalhos realizados; e

Il - as ocorréncias que possam impactar o que foi inicialmente pactuado.

§ 12 O RIT de que trata o caput devera ser realizado:

| - em até cinco dias apds o encerramento do plano de trabalho, quando este tiver duragdo igual ou inferior a trinta
dias; ou

Il - mensalmente, até o décimo dia do més subsequente, quando o plano de trabalho tiver duragdo maior que
trinta dias.

§ 22 O plano de trabalho do participante serd monitorado pela chefia da unidade de execugdo, podendo haver
ajustes e repactuagdo a qualquer momento.

Art. 22. O PIT podera ser alterado em qualquer tempo, mediante acordo entre a chefia imediata e o participante.
Art. 23. A chefia imediata podera eleger prioridades para execugdo das atividades previstas no PIT.

Art. 24. A alteragdo superveniente da regulamentagdo do PGD ndo enseja o dever de entrega de novo PIT antes do
prazo previsto.

Art. 25. A chefia da unidade avaliara a execugdo do plano de trabalho do participante, considerando:

| —a realizagdo dos trabalhos conforme pactuado;

Il — os critérios para avaliagdo das contribui¢cdes previamente definidos, nos termos do inciso Il do caput do art.
18;

Ill — os fatos externos a capacidade de agdo do participante e de sua chefia que comprometeram parcial ou
integralmente a execugdo dos trabalhos pactuados;

IV — o cumprimento do TCR; e

V — as ocorréncias registradas pelo participante ao longo da execugdo do plano de trabalho.

§ 19 A avaliagdo da execucdo do plano de trabalho devera ocorrer em até 15 (quinze) dias apds a data limite do
registro feito pelo participante, nos moldes do § 12 do art. 21 desta portaria, 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;

V - ndo executado: plano de trabalho integralmente nao executado.

§ 22 Os participantes serdo notificados das avaliagbes recebidas.

§ 32 Nos casos dos incisos |, IV e V do § 19, as avaliagdes deverdo ser justificadas pela chefia da unidade de
execugao.

§ 42 No caso de avaliagGes classificadas nos incisos IV e V do § 19, o participante podera recorrer, prestando
justificativas no prazo de dez dias contados da notificacdo de que trata o § 29.

§ 52 No caso do § 49, a chefia da unidade de execuc¢do 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.
DO DESLIGAMENTO

Art. 26. O desligamento do participante do PGD podera ocorrer:

| - de forma voluntdria, a pedido do participante, a qualquer tempo; ou

Il - de oficio, por decisdo da Chefia Imediata.

Art. 27. O desligamento voluntario do participante do PGD sera concedido pela dire¢do da unidade administrativa,
mediante requerimento do Servidor(a), via SUAP.

Paragrafo unico. O desligamento voluntario do participante ndo poderd prejudicar a capacidade de atendimento

do setor.

Art. 28. O desligamento de oficio do participante do PGD podera ocorrer nos seguintes casos:

| - pelo descumprimento de qualquer das obrigagdes previstas no Termo de Ciéncia e Responsabilidade, motivado

pela chefia;

Il - pela avaliagdo considerada insuficiente das entregas apresentadas no RIT de dois meses consecutivos, ou de

trés meses alternados, num mesmo ano;

Il - pela constatagdo, em caso de realizagdo das atividades em teletrabalho, de:

a) indisponibilidade, por parte do participante, da infraestrutura fisica, material e tecnoldgica necessaria; ou

b) ndo atendimento, por parte do participante, aos critérios técnicos necessarios;

IV - no interesse da administragdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da forga de

trabalho, devidamente justificada;

V - em virtude de aprovagao do participante para a execugdo de outra atividade ndo abrangida pelo PGD, salvo nas
acumulagGes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de horarios; ou

VI - se o PGD for revogado ou suspenso.

§ 19 Em qualquer das situagbes previstas para o desligamento de oficio, é reservada ao participante a

apresentacdo de consideragdes por escrito, que deverdo ser apreciadas pela chefia imediata, ou, caso julgue

conveniente e necessario, por comissao constituida para apuragao.

§ 22 O participante continuara em regular exercicio das atividades no PGD até que seja notificado do desligamento
em definitivo.

§ 32 A notificacdo de desligamento definira o prazo, que ndo podera ser inferior a dez dias ou maior que trinta dias,
para que o participante volte a se submeter ao controle de frequéncia.

§ 42 O participante devera retornar ao controle de frequéncia, no prazo de dois meses contados a partir do ato que
deu causa ao desligamento para participantes em teletrabalho no exterior.

§ 52 O participante que tenha sido desligado de oficio com base nos incisos | e Il do caput ficard impedido de

solicitar nova adesdo ao PGD por um periodo de doze meses.

§ 62 O participante que tenha sido desligado, seja de forma voluntaria ou de oficio, tem o prazo de até 30 dias para
realizar todos os ajustes necessarios no médulo do PGD no Suap.

§ 72 Nao podera ser utilizado qualquer crédito de carga horéria gerado na execugao do PGD para compensar

eventos ocorridos apds a data de desligamento.

Art. 29. As responsabilidades das autoridades mdximas, chefias e servidores sdo as estabelecidas na IN

SEGES/SGPRT n2 24, de 28 de julho de 2023 e suas alteragdes.
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Art. 30. O participante selecionado devera assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR), nos moldes do
Anexo |l desta Portaria, disponivel no SUAP.
Paragrafo Unico. Fica facultada a inclusdo no TCR de conteudos adicionais aos previstos no Anexo desta Portaria,

desde que ndo contrariem o disposto no Decreto n2 11.072, de 17 de maio de 2022, e na IN SEGES/SGPRT n? 24,



de 28 de julho de 2023 e suas alteragdes.
DISPOSICOES FINAIS
Art. 31. Os casos omissos nesta Portaria serdo supridos:
| — pelos normativos vigentes;
Il - pela Diretoria de Gestdo de Pessoas;

Il - pelo Reitor

Art. 32.Esta Portaria entra em vigor em [data].

Art. 33. Torna sem efeito a PORTARIA 2/2022 - RET-SCS/RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 18 de fevereiro de 2022.

ANEXO |

Fluxo de Seleg¢do dos Participantes - SUAP

1. INDICACAO DAS VAGAS DO SETOR
1.1 Indicag¢do das vagas do setor pela chefia, via e-mail aos servidores lotados no Setor, contendo:
e Modalidades (presencial ou teletrabalho) e;

e Regimes de Execucdo (parcial 20%, 40%, 60%, 80% ou integral).

2. REQUERIMENTO DO(A) SERVIDOR(A)
2. 1 Submissdo do Requerimento
o O(A) Servidor(a) interessado(a) em participar do PGD acessa o SUAP;
o Cria Documento no SUAP (Na opgdo Tipo de Documento selecione “Formuldrios DGP — Requerimento
Adesdo ao PGD”), fornecendo as informagdes necessarias;
o Abre um Requerimento, anexando o documento criado, a documentagdo comprobatéria e o TCR
(Formularios DGP — Termo de Ciéncia e Responsabilidade”);

o Envia o requerimento a chefia imediata para avaliagdo.

3.AVALIAGCAO DA CHEFIA
3.1 Recebimento e Inicializagdo da Avaliagao
o A chefia imediata recebe o Requerimento no SUAP;
° Inicia a avaliagdo com base nos artigos 42 a 11, que abordam modalidades de execugdo, vagas, critérios de

selecdo, e requisitos especificos para teletrabalho.
3.2 Critérios de Avalia¢do da Chefia

3.2.1 Identifica a modalidade de execugdo proposta (presencial, teletrabalho parcial ou integral) e verifica a
adequacdo nas disposi¢cdes e atributos especificados para cada modalidade.
= Presencial: Até 100% das vagas.
= Teletrabalho, Parcial: Até 100% das vagas.
= Teletrabalho, Integral: Percentual a ser definido pela chefia, devidamente justificado, considerando a forga
de trabalho da unidade.
3.2.2 Confirma a indicagdo das vagas para cada modalidade e aloca conforme os limites e percentuais
estabelecidos.
3.2.3 Verifica a elegibilidade do(a) Servidor(a), considerando que:
| - Servidores devem ocupar cargo efetivo ou cargos de direcdo/designacio.

Il - A participagdo é voluntaria e depende de acordo com a chefia.



111 - Verifica o cumprimento de requisitos:
a) estagio probatdrio e
b) tempo de movimentacdo para teletrabalho.
3.2.4 Avalia a natureza do trabalho e as competéncias dos interessados, considerando as seguintes
prioridades:
| - Natureza do Trabalho: A natureza do trabalho proposto e sua compatibilidade com a modalidade de
execugao.
Il -Competéncias: As habilidades e qualificagdes do Servidor(a) em relagdo as exigéncias do PGD.

Il - VedagGes: Respeita as vedacdes especificas e prioridades para sele¢do, como horario especial e
situagbes de remocgdo para acompanhar seu conjuge/companheiro que tiver sido removido no interesse da
Administragdo.

3.2.5 Em caso de numero de interessados superior as vagas, prioriza:
| — pessoa com deficiéncia, ou que seja pai ou responsavel por dependente na mesma condicdo;
Il - servidores com horério especial;
I11- pessoa com mobilidade reduzida;
IV- direito subjetivo de remogdo para acompanhar seu conjuge/companheiro que tiver sido removido no
interesse da Administragdo.
3.2.6 Para teletrabalho com residéncia no exterior, verifica:
| - conclusdo de estagio probatdrio;

Il - Interesse da administragdo.

3.3 Elaboragdo de Parecer
o A chefia elabora um parecer com base na avaliagdo dos critérios dos artigos mencionados. (Na opgdo Tipo de
Documento selecione “Formularios DGP — Parecer Chefia PGD”
o O parecer pode ser:
* Homologado: Se a solicitagdo atende aos requisitos e estd alinhada com as diretrizes.

= Rejeitado: Se a solicitagdo ndo cumpre os requisitos ou apresenta problemas significativos.

3.4 Minuta da Portaria de homologag¢ao
o Incluir Minuta da Portaria de Homologagdo PGD (ver Modelo no SUAP).
3.5 Encaminhamento do Requerimento

o A chefia submete o requerimento para a Diretoria de Gestdo de Pessoas via SUAP (RET- TELETRAB).

4. VALIDACAO DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

4.1 Recebimento do Requerimento pela Diretoria
o A Diretoria de Gestdo de Pessoas recebe o requerimento da chefia pelo SUAP.
4.2 Analise e Validagao
o A Diretoria revisa o requerimento e verifica a conformidade com as normas e regulamentos.
o Pode solicitar informagdes adicionais ou ajustes, se necessario.
4.2.1 Para teletrabalho com residéncia no exterior, verifica:
* O limite de até 2% do total de participantes do PGD no IFBaiano.
4.3 Decisao Final
o A Diretoria emite a decisdo final:
= Homologado: Se todos os requisitos sdo atendidos e a solicitagdo é considerada adequada.

= Rejeitado: Se a solicitagdo ndo atende aos requisitos ou estd em desacordo com as normas.



4.4 Autorizac¢des / Publicagdes
o Para teletrabalho com residéncia no exterior, providencia autorizagdo/homologacdo especifica.
o Publica a relacdo dos servidores Homologados, com a indicacdo dos dias e hordrios de atendimento
presencial, quando for o caso.
4.5 Notificagdo ao(a) Servidor(a)
= A DGP notifica o(a) Servidor(a) e a chefia sobre a decisdo final, fornecendo instrugdes adicionais em caso

de homologacgdo ou razdes da rejeicdo e possibilidade de recurso, se aplicavel.

5. ACESSO AO MODULO PROGRAMA DE GESTAO

5.1 Perfil Servidor(a)
= O(A) Servidor(a) com o Requerimento homologado, acessa o Mddulo Programa de Gestdao - Meu PGD no
SUAP e solicita a sua adesdo ao PGD;
= O(A) Servidor(a) com adesdo aprovada, acessa o Médulo Programa de Gestdo - Meu PGD no SUAP e
solicita a sua adesdo ao PES;
= O(A) Servidor(a) com adesdo ao PES, acessa o Mddulo Programa de Gestdo - Meu PGD no SUAP e
adiciona o seu PIT (prazo de 5 dias, antes do inicio do seu PIT);
= O(A) Servidor(a) que entregou o PIT, acessa o Mddulo Programa de Gestdo — Meu PGD no SUAP para
realizar a entrega do RIT (prazo de 5 dias apds o encerramento do seu PIT).
5.2 Perfil Chefia
= A Chefia acessa o Mddulo Programa de Gestdo - Meu PGD no SUAP para criar o PES com as atividades do
setor;
= A Chefia acessa o Mddulo Programa de Gestdo - Meu PGD no SUAP para criar o calendario do PIT;
= A Chefia acessa o Mddulo Programa de Gestdo - Meu PGD no SUAP e aprova a adesdo do Servidor(a) ao
PGD;
= A Chefia acessa o Mddulo Programa de Gestdo - Meu PGD no SUAP e aprova a adesdo do Servidor(a) ao
PES;
= A Chefia acessa o Mddulo Programa de Gestdo - Meu PGD no SUAP e aprova ou rejeita o PIT do
Servidor(a) (prazo de 5 dias);
= A Chefia acessa o Mdédulo Programa de Gestdo - Meu PGD no SUAP para avaliar o RIT do Servidor(a)

(prazo de 15 dias).

5.3 Perfil nivel hierarquico superior ao da chefia
= A Chefia de nivel hierarquico superior acessa o Mddulo Programa de Gestdo - Meu PGD no SUAP e
aprova o PES do Setor subordinado;

= A Chefia de nivel hierarquico superior avalia o PES em até 30(trinta) dias, apds o seu término
6. DESLIGAMENTOS
6.1 De forma voluntaria

e O(A) Servidor(a) cria Documento no SUAP ( Na opgdo Tipo de Documento selecione “Formuldrios DGP —
Requerimento Desligamento voluntario PGD”);

e Apresenta as devidas justificativas no documento;

¢ Assina e solicita assinatura da chefia imediata;

e Abre um Requerimento, anexando o documento criado e encaminha a DGP (RET-TELETRAB).

*DGP encaminha para publicacdo da Portaria de Desligamento do PGD e notifica o(a) servidor(a) e Chefia.

6.2 De Oficio



¢ A Chefia cria Documento no SUAP (Na opgdo Tipo de Documento selecione “Formularios DGP — Desligamento
de Oficio PGD”);

¢ Indica a(as) devida(as) justificativas no documento;

e Assina;

e Adiciona Processo e encaminha a DGP (RET-TELETRAB);

e DGP encaminha para publica¢do da Portaria de Desligamento do PGD e notifica o(a) servidor(a) e Chefia.

ANEXO 11
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

1. Declaro estar ciente das minhas responsabilidades enquanto participante do PGD na modalidade [incluir
modalidade e regime de execugdo], quais sejam:

a. Assinar e cumprir o plano de trabalho e o disposto neste TCR;

b. Informar a chefia da unidade de execugdo as atividades realizadas, a ocorréncia de afastamentos, licengas e
outros impedimentos, bem como eventual dificuldade, duvida ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar a
realizagdo dos trabalhos;

c. Informar a chefia previamente a necessidade de Executar o plano de trabalho, temporariamente, em
modalidade/regime distinta, na hipotese de caso fortuito ou for¢a maior que impega o cumprimento do plano de
trabalho na modalidade/regime pactuada; e

d. Seguir as orientagGes de ergonomia e segurancga no trabalho, estabelecidas nas regulamentagdes vigentes.

Conteudo especifico para teletrabalho em regime de execugdo integral:

e. Estar disponivel para ser contatado [no horario de funcionamento do érgao ou da entidade ou em horério a
ser definido], por [telefone, e-mail e/ou outro meio de comunicagdo a ser definido] ;

f. Atender as convocagdes para comparecimento presencial que serdo apresentadas por [e-mail ou outro meio a
ser definido], dentro do prazo de dentro do prazo de 02 (dois) dias Uteis, no minimo, ou outra data e local
estabelecido;

g. Zelar pela guarda e manutengao dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada nos termos do art. 16
daIN n224/23; e

h. Custear e manter a estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o desempenho do teletrabalho.

Contetdo especifico para teletrabalho em regime de execucdo parcial:

e. Exercer atividades presencialmente [nos dias XXX ou hordrios xxx] , e em teletrabalho [nos dias ou horérios
xXxx];

f. Estar disponivel para ser contatado [no horéario de funcionamento do ¢rgao ou da entidade ou em horério a ser
definido], por [telefone, e-mail ou outro meio de comunicag¢do a ser definido] ;

g. Atender as convocag¢les para comparecimento presencial que serdo apresentadas por [e-mail ou outro meio a
ser definido], dentro do prazo de 02 (dois) dias Uteis, no minimo, ou outra data e local estabelecido;

h. Custear e manter a estrutura necessaria, fisica e tecnolégica, para o desempenho do teletrabalho.

Conteudo especifico para teletrabalho com residéncia no exterior:

e. Custear a estrutura necessaria, fisica e tecnolégica, para o desempenho do teletrabalho;
f. Aguardar a autorizagdo do [dirigente maximo do ¢rgdo/entidade], nos termos do inciso V do art. 12 do
Decreto n2 11.072/22, para iniciar a execuc¢do das minhas atividades a partir de local fora do territério nacional; e

g. Voltar a exercer as minhas atividades a partir do territério nacional, em até dois meses, no caso de revogacdo



ou suspensao da portaria que concedeu o teletrabalho com residéncia no exterior.

2. Declaro, ainda, estar ciente de que a participagao no PGD ndo constitui direito adquirido.
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