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PROGESP - PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Instrucdo Normativa 42, de 31 de outubro de 2024

Pro Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGESP
Instrugdo Normativa Instru¢ao Normativa 42, de 31 de outubro de 2024

A PRO-REITORA DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribui¢cdes legais e estatutarias,
CONSIDERANDO a importancia dos principios da eficiéncia, eficacia e da continuidade para a
Administracdo Publica;
CONSIDERANDO a publicagéo da Resolucdo no 011/2022-CONSAD, de 30 de junho de 2022, a qual
regulamenta o Programa de Gestdo e Desempenho dos servidores técnico-administrativos em
educacao da Universidade Federal do Rio Grande do Norte;
CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT /MGI n° 21, de 16 de julho de
2024, que altera a IN Conjunta n°® 24, de 28 de julho de 2023, e estabelece orientacdes relativas a
implementacao e execucdo do Programa de Gestdo e Desempenho - PGD;

RESOLVE,

Art. 1° Estabelecer orientacfes a serem observadas pelas unidades da Universidade Federal do Rio
Grande do Norte participantes do Programa de Gestdo e Desempenho - PGD, autorizado e instituido
pela Resolucédo n°® 011/2022-CONSAD, de 30 de junho de 2022.

CAPITULO |

DAS DISPOSIQ@ES INICIAIS
Art. 2° A adesao das unidades ao PGD podera ocorrer a qualquer tempo.
Art. 3° A implementacé@o do PGD nas unidades de localizagdo dependera da decisdo da chefia imediata
no Plano Gerencial e da homologacéo do gestor da unidade, condicionada a indicacdo de participacao
da unidade de administragdo no Plano Estratégico.
Art. 4° A implementacdo do PGD estara condicionada ao cadastro e homologacao dos planos
estratégico, gerencial e individual, bem como a indicacao de participacao da unidade de administracao
no plano estratégico e da unidade de localiza¢éo no plano gerencial.
Art. 5° Os planos cadastrados no ano anterior poderdo ser aproveitados para o ciclo subsequente, com
a funcionalidade de ?duplicar plano?.

CAPITULOII

DAS METAS
Art. 6° A meta da unidade € a representacao percentual de todas as entregas cadastradas e finalizadas
pelos servidores da unidade e homologadas pela chefia imediata.
Paragrafo Unico. A meta sera calculada automaticamente pelo Polare no plano gerencial apés a
chefia homologar as justificativas e as entregas de todos os servidores localizados na unidade sob sua
gestao.
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Art. 7° A meta do servidor € a representacdo percentual do volume de entregas cadastradas,
finalizadas e homologadas em seu plano individual.

Paragrafo Unico. A meta sera calculada automaticamente pelo Polare apés a chefia homologar as
justificativas e as entregas do més contidas no plano individual do servidor.

Art. 8° O disposto neste Capitulo entrara em vigor a partir do ciclo 2025 de planejamento do PGD.

CAPITULO Il
DAS AVALIACOES

Art. 9° Os Planos Gerenciais deverao ser avaliados pelo gestor da unidade mensalmente no que tange
a qualidade das entregas pactuadas.
§ 1° A avaliacdo da unidade ocorrera necessariamente apés a homologacao e avaliacado dos planos
individuais de todos os servidores localizados na unidade pela chefia imediata.
§ 2° O gestor da unidade devera considerar na avaliagdo do Plano Gerencial a qualidade das entregas
realizadas pelos servidores, indicando algum dos seguintes conceitos:

I. aunidade néo realizou as entregas;

[I. a unidade realizou as entregas com a qualidade abaixo da esperada,;

[ll. aunidade realizou as entregas com a qualidade esperada;

IV. aunidade realizou as entregas com a qualidade acima da esperada;

V. aunidade realizou as entregas com a qualidade muito acima da esperada.
§ 3° Para os casos dos conceitos contidos nos incisos I, Il e V do paragrafo anterior, o gestor devera
obrigatoriamente justificar a escolha do conceito para a execuc¢ao do plano gerencial da unidade no
mes.
8 4° O prazo para os gestores das unidades avaliarem os planos gerenciais das unidades sob sua
gestéo sera definido pela Diretoria de Administracdo de Pessoal da PROGESP, seguindo o calendério
da homologacgéao da frequéncia dos servidores.
Art. 10. Os Planos Individuais deverao ser avaliados pela chefia imediata mensalmente no que tange a
qualidade das entregas pactuadas.
§ 1° A avaliacdo do servidor ocorrerd necessariamente apos a homologacao de todas as justificativas e
entregas contidas em seu plano individual de trabalho.
§ 2° A chefia imediata da unidade devera considerar na avaliacdo do Plano Individual a qualidade das
entregas realizadas pelos servidores, indicando algum dos seguintes conceitos:
I. 0 servidor ndo realizou as entregas;
II. o servidor realizou as entregas com a qualidade abaixo da esperada,
[ll. o servidor realizou as entregas com a qualidade esperada,;
IV. o servidor realizou as entregas com a qualidade acima da esperada;
V. o servidor realizou as entregas com a qualidade muito acima da esperada.
§ 3° Para os casos dos conceitos contidos nos incisos |, Il e V do paragrafo anterior, a chefia devera
obrigatoriamente justificar a escolha do conceito para a execug¢ao do plano individual do servidor no
meés.
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8 4° As chefias imediatas terdo o0 mesmo prazo apresentado para a homologacao da frequéncia,
definido pela Diretoria de Administracao de Pessoal da PROGESP, para avaliar os planos dos
servidores sob sua gestao.

Art. 11. O disposto neste Capitulo entrard em vigor a partir do ciclo 2025 de planejamento do PGD.

CAPITULO IV

DO REGISTRO DE PLANOS NO POLARE E SUAS DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS

Secéo |

Das Disposic¢des Gerais

Art. 12. Todas as unidades da UFRN deverdo cadastrar os Planos Estratégico, Gerencial e Individual
no POLARE relativos ao ciclo vigente, independentemente de adesdo ao Programa de Gestdo e
Desempenho.
8 1° Para as unidades que aderirem ao Programa, o acompanhamento das atividades do servidor e sua
frequéncia serdo mensurados pelo cumprimento das entregas pactuadas no Plano Individual de
Trabalho.
§ 2° Os servidores localizados nas unidades que nao implementaram o PGD deverdo permanecer
exclusivamente na modalidade presencial, com o registro da frequéncia pelo ponto eletrénico no SIGRH
e com o acompanhamento das atividades pelo cumprimento das entregas cadastradas no Plano
Individual no POLARE.
8 3° Para que o servidor possa preencher a etapa de registro da avaliacdo de desempenho, o0 mesmo
devera ter o seu plano individual homologado, independente da adesdo de sua unidade ao PGD.
Art. 13. Os servidores localizados em unidade que implementou o PGD e atualmente possuem
dispensa de ponto eletrénico, por motivo de limitacao tecnoldgica, deverdo preencher manualmente o
formulario disponibilizado no Anexo |I.
§ 1° A chefia imediata devera anexar mensalmente, no Plano Individual do servidor no POLARE, o
formulario descrito no caput como justificativa das entregas no ato da homologacéo.
§ 2° O formulério é valido para o acompanhamento e a homologacao da frequéncia dos servidores.

Secéo Il

Do Plano Estratégico

Art. 14. O Plano Estratégico da unidade de administracdo deveré ser elaborado pelo dirigente, com a
participagédo dos gestores das unidades sob sua gestao, e aprovado:
l. pelos Conselhos das unidades de administracdo, para as unidades académicas;
Il. pelo Comité de Governanca Institucional, para as unidades administrativas.

Secéo Il

Do Plano Gerencial

Art. 15. Os Planos Gerenciais das Unidades de Localizacéo seréo elaborados anualmente pela chefia
imediata das unidades de localizag&o, com a participagéo dos servidores e homologados pelo gestor da
unidade.
§ 1° No Plano Gerencial, cada processo de trabalho podera ser atribuido a pelo menos 01 servidor da
equipe.
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§ 2° As atividades que compdem os processos de trabalho deverdo conter a indicagcdo de sua
modalidade de execucao (presencial e/ou teletrabalho).
8 3° A modalidade de execucéo de teletrabalho indicada para as atividades dos processos de trabalho
deverao ser obrigatoriamente justificadas.
§ 4° Os planos gerenciais das unidades que s6 possuem 01 servidor localizado, sendo ele préprio a
chefia, devem ser cadastrados e homologados pelo gestor da unidade.
Sec¢éo IV
Do Plano Individual
Art. 16. Os Planos Individuais de Trabalho serédo elaborados pelas chefias das unidades de localizagao
com participacao dos servidores.
Paragrafo Uunico. Os gestores das unidades devem participar e engajar as equipes no processo de
planejamento das unidades de localizacgao.
Art. 17. O Plano Individual é composto por:
I. Modalidade de trabalho;
[I. Horério de trabalho;
lll. Representacdo dos processos e atividades atribuidos ao servidor no Plano Gerencial da Unidade;
IV. Quadro de Entregas;
V. Percentual planejado de envolvimento para cada processo de trabalho vinculado ao servidor.
8 1° Devera ser indicado o percentual planejado de envolvimento para cada processo de trabalho
vinculado ao servidor, cujo somatoério deve ser 100%.
§ 2° O percentual de envolvimento mencionado no paragrafo anterior representa a jornada de trabalho
planejada do servidor.
Art. 18. O Quadro de Entregas € o mdédulo em que o servidor fara a gestdo diaria das suas entregas,
por meio de cadastro dinamico.
Art. 19. A chefia imediata deverd acompanhar o Plano Individual dos servidores sob sua gestdo e
homologar mensalmente as entregas e as justificativas.
Art. 20. Fica facultado o cadastro do Plano Individual de Trabalho no Polare para o seguinte grupo de
servidores:
|. ocupantes de Cargo de Direc¢éo;
II. docentes em funcao de gestao.
8 1° Sendo o grupo mencionado no caput dirigente de unidade de administracéo, o Plano Individual de
Trabalho sera o Plano Estratégico da unidade a qual eles sdo responsaveis, cadastrado no Polare.
§ 2° Sendo o grupo mencionado no caput chefia imediata de unidade de localizag&o, o Plano Individual
de Trabalho sera o Plano Gerencial da unidade a qual eles sédo responsaveis, cadastrado no Polare.
8 3° Os Planos Gerenciais das unidades dos servidores mencionados no caput precisam conter 0s
processos de trabalho referentes as atividades de gestdo, devendo estes processos ser atribuidos ao
gestor.

CAPITULO V

10
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MODALIDADES DE TRABALHO NO PGD E SUAS DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS

Secéo |
Das Disposi¢cdes Gerais sobre Modalidades de Trabalho
Art. 21. A definicdo das modalidades de trabalho do servidor € uma consequéncia do processo de
planejamento da unidade, respeitando as caracteristicas dos processos de trabalho previstos no Plano
Gerencial, o perfil do servidor e do usuério, bem como a capacidade plena de funcionamento do setor.
§ 1° Capacidade plena de funcionamento é a garantia de que a unidade de localizacdo estara
fisicamente aberta, no seu horario de funcionamento, com a presenca de pelo menos 01 servidor
técnico-administrativo disponivel.
§ 2° A responsabilidade da definicdo das modalidades de trabalho do servidor no Plano Individual € da
chefia imediata, com a concordancia do gestor.
8 3° Os bolsistas ndo podem assumir a responsabilidade das atividades do servidor, considerando que
€ imprescindivel a orientacdo e a supervisdo na realizacdo de suas atividades para que seja
assegurado o compromisso com a formacdo dos discentes.
Art. 22. As atividades do Programa de Gestdo e Desempenho poderédo ser executadas por meio das
seguintes modalidades:
I. presencial: atividade laboral executada integralmente nas dependéncias fisicas da Universidade,
compreendendo a totalidade da jornada de trabalho servidor;
Il. teletrabalho: atividade laboral executada, no todo ou em parte, fora das dependéncias fisicas da
Universidade com a utilizacdo de tecnologia da informagdo e comunicacédo, compreendendo os
seguintes regimes de execucao:
a.regime de execucdo integral: quando a integralidade das atividades do servidor é executada fora das
dependéncias fisicas da Universidade mediante jornada total de trabalho cumprida remotamente;
b.regime de execucdo parcial: quando parte das atividades do servidor é realizada dentro das
dependéncias fisicas da Universidade e parte é realizada fora das dependéncias fisicas da instituicdo
mediante jornada de trabalho hibrida.
8 1° As modalidades de trabalho, presencial e teletrabalho, devem respeitar o ciclo mensal de execucéo
das atividades.
§ 2° A modalidade de teletrabalho em regime de execucao parcial é caracterizada quando a execucao
das entregas do més for realizada parte presencial e parte em teletrabalho.
§ 3° Para as unidades de localizagcdo com servidores na modalidade teletrabalho com regime parcial,
devera haver um minimo de 40% da carga horaria do servidor presencialmente, priorizando 01 dia na
semana para todos estarem no regime presencial concomitantemente durante todo o horério de
funcionamento da unidade.
8 4° Para a modalidade teletrabalho o servidor deve estar disponivel para ser contatado no horario de
funcionamento da unidade, bem como deveréa responder as demandas recebidas dentro do prazo
maximo estabelecido no Plano Gerencial.
8§ 5° Para os servidores na modalidade teletrabalho com regime parcial, o horario de trabalho em
teletrabalho devera ser o complemento da carga horéria presencial.

11
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Art. 23. Atividades que, em razdo da sua natureza, da natureza do cargo ou das atribuicdes da unidade
gue as desempenha, sdo desenvolvidas externamente as dependéncias da UFRN e cujo local de
realizacdo € definido em funcdo do seu objeto, constituem modalidade presencial de trabalho.
Art. 24. Cabera ao gestor, no momento da definicdo das modalidades de trabalho dos servidores da
unidade, observar a natureza das atribuigcdes dos cargos, conforme art. 8° da Lei n° 11.091/05, de modo
a preservar as atividades meio e fim da instituicao.
§ 1° Dentre as modalidades de trabalho possiveis do PGD, recomenda-se priorizar as modalidades
presencial e teletrabalho parcial, sendo o teletrabalho integral uma excepcionalidade.
§ 2° Para as unidades administrativas, os Planos Individuais que envolvam a modalidade de
teletrabalho integral deveré&o ter a ciéncia e concordancia do Dirigente da unidade de administracéo.
§ 3° Para as unidades académicas, os Planos Individuais que envolvam a modalidade de teletrabalho
integral dever&o ser aprovados pelos Conselhos Superiores das unidades de administragéo.
§ 4° A patrticipacao do servidor na modalidade de teletrabalho somente ocorrerd mediante a observagéo
dos requisitos e vedacdes do arts. 15 e 16 da Resolugao n° 011/2022 - CONSAD.
Art. 25. Os servidores s6 poderdo executar suas atividades na modalidade teletrabalho ap6s cumprir o
primeiro ano do estagio probatdrio.
Art. 26. Os servidores removidos entre unidades da UFRN, independentemente da modalidade da
remocao, deverao adotar o regime de trabalho presencial por 06 meses, contados da data do efetivo
exercicio na nova unidade de lotagao.
Paragrafo Unico. Nao se aplica o caput do artigo para os servidores que se encontravam na
modalidade teletrabalho na unidade de origem.
Art. 27. O servidor que vier redistribuido para o quadro da UFRN apenas poderéa ingressar na
modalidade teletrabalho 06 meses apds o inicio das suas atividades, independentemente da
modalidade em que se encontrava no 6rgdo de origem.
Art. 28. O servidor participante do PGD devera exarar ciéncia no Termo de Ciéncia e Responsabilidade
- TCR sempre que houver alteragdes no Plano Individual, conforme modalidade de trabalho escolhida:
I. presencial (Anexo ll);
II. teletrabalho (Anexo III).
Paragrafo unico. Os termos descritos no caput estardo disponiveis para ciéncia no POLARE.
Art. 29. O servidor podera solicitar o desligamento da modalidade de teletrabalho, a qualquer tempo,
por meio do Termo de Desligamento - Modalidade Teletrabalho (Anexo V).
Paragrafo unico. A mudanca de modalidade para o presencial terd inicio a partir do més subsequente
ao do pedido, desde que homologado pela chefia imediata.
Art. 30. A chefia imediata pode desligar o servidor da modalidade teletrabalho, mediante deciséo do
gestor da unidade, nas seguintes situacoes:
I.no interesse da administragao, conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da forga de
trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia de até 10 (dez) dias;
Il. pela superveniéncia das hipéteses de vedacao previstas no art. 16 da Resolug¢do n°® 011/2022-
CONSAD;

12
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[ll. pelo descumprimento do estabelecido no Plano Individual de Trabalho.
§ 1° O descumprimento do disposto no inciso Il do caput por 2 (dois) meses consecutivos, registrados
nos relatérios de acompanhamento mensal, implicara o desligamento do servidor da modalidade
teletrabalho independentemente das situagcfes estabelecidas nos incisos | e I, assegurados a ampla
defesa e o contraditorio.
§ 2° O desligamento somente sera efetivado via oficio enviado a unidade de lotacdo, contendo a
justificativa da mudanca de modalidade pela chefia e homologado pelo gestor da unidade.
§ 3° O servidor que tenha sido desligado, nos termos previstos no 8§ 1° deste artigo, podera retornar a
modalidade de teletrabalho no préximo ciclo de planejamento anual.
Secéo Il

Das Situacdes Especificas da modalidade Teletrabalho
Art. 31. No planejamento de trabalho da unidade, para os servidores que atendam ao estabelecido no
84° do art. 24 desta Instrucdo Normativa, devera ser priorizada a modalidade de teletrabalho (parcial ou
integral) para aqueles que se enquadrem nas seguintes condigdes:

|. pessoas com necessidades especificas, nos termos da Resolugdo Conjunta N°
002/2022- CONSEPE/CONSAD, de 10 de maio de 2022 (Politica de Inclusdo e Acessibilidade para as
Pessoas com Necessidades Especificas na UFRN) ou que sejam pais ou responsaveis por
dependentes na mesma condicao, atestado pela pericia médica;

Il. gestantes;

[ll. lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao de filhos até a idade de
02 anos, mediante apresentacdo de declaracdo do médico pediatra a chefia imediata;

IV.acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienacdo mental,
esclerose mdltipla, 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), contaminacéo por radiacdo, ou
sindrome da imunodeficiéncia adquirida.

Paragrafo Uunico. Nao se aplica a exigéncia constante nos § 1° do art. 21, § 3° do art. 22 e nos arts. 25,
26 e 27 desta instru¢cdo normativa aos servidores que se enquadrem em algumas das condicoes
previstas no caput deste artigo.

Art. 32. O servidor localizado em unidade que implementou o PGD podera solicitar o teletrabalho
integral, em substituicao:

I. & licenca para acompanhar cénjuge ou companheiro deslocado para trabalho em outro ponto do
territério nacional (art. 41, caput, paragrafo unico, da Resolugcdo Conjunta n° 006/2023 -
CONSEPE/CONSAD);

II. aos afastamentos para participar de acdes de desenvolvimento. (art. 5° da Resolu¢ado Conjunta n°
006/2023 - CONSEPE/CONSAD).

8 1° Para efeito do previsto neste artigo, a participacao do servidor na modalidade de teletrabalho
integral observara o critério estabelecido no § 4° do art. 24 desta IN.

§ 2° A implementacdo do teletrabalho integral prevista no caput deste artigo estara condicionada a
instauracdo do processo administrativo na unidade de origem do servidor, seguindo o fluxo padréo para
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tais demandas.

§ 3° A decisdo de concesséo da licengca ou do afastamento desejado sendo substituida pelo
teletrabalho integral sera exarada nos autos do processo administrativo mencionado no paragrafo
anterior.

Art. 33. O servidor técnico-administrativo localizado em unidade que implementou o PGD podera
solicitar o teletrabalho integral residindo no exterior, nos termos da Resolugdo n° 011/2022 - CONSAD,
mediante abertura de processo administrativo, na mesa virtual, cadastrado na unidade de lotacdo do
servidor, com tipo de processo ?Teletrabalho no Exterior?, anexando os seguintes documentos
comprobatorios:

I. requerimento de teletrabalho no exterior (Anexo V);

Il. portaria de homologacao do estagio probatério;

[Il. comprovante de que o servidor estd enquadrado em alguma das alineas do inciso VIII, art. 19 da
Resolucdo n° 011/2022 - CONSAD,;

IV. parecer da unidade de lotagao do servidor.

V. plano de trabalho de teletrabalho em regime integral homologado.

§ 1° O processo devera ser encaminhado e analisado pela Camara de Gestdo de Pessoas no que diz
respeito aos interesses institucionais e homologado pelo CONSAD, devendo ser publicado no Boletim
de Servigo da Instituigdo.

§ 2° O ato de concessédo da modalidade de teletrabalho residindo no exterior devera observar o limite
de 2% do total de servidores técnico-administrativos em exercicio no PGD na UFRN.

§ 3° O servidor em teletrabalho no exterior deverd se submeter as condi¢cdes de servidores atuando no
pais, incluindo atendimento em horério de funcionamento de sua unidade de localizacao.

CAPITULO VI

DA TRANSI(;AO PARA O PGD E AJUSTE DE HORAS
Art. 34. As unidades que aderirem ao PGD, até a conclusédo da integracdo do modulo de frequéncia
com o POLARE, deverao cadastrar a ocorréncia ?Transicdo — PGD? no ponto eletronico do servidor.
Art. 35. Os servidores com horas excedentes, deverdo usufruir no prazo maximo de até 6 (seis) meses
contados do seu ingresso no PGD, desde que previamente acordado com a chefia imediata.
Paragrafo unico. Nos dias em que o servidor usufruir das horas excedentes descritas no caput,
deverd suspender a ocorréncia ?Transi¢cdo — PGD? e cadastrar a ocorréncia ?Utilizacdo de saldo de
crédito? no ponto eletrdnico.
Art. 36. Os servidores com débito de horas no ato da adesdo da sua unidade de localizagdo ao PGD,
deverado seguir as seguintes regras de compensacao:
l. para os servidores com débito de horas em virtude do recesso de final de ano a compensacéo se dara
com o cumprimento das entregas pactuadas no Plano Individual de Trabalho.
Il. os servidores com débito de horas decorrentes de atrasos ou faltas justificadas deverdo permanecer
na modalidade presencial, efetuando o registro no ponto eletrénico, até regularizar o débito.
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CAPITULO VI

DO HORARIO ESPECIAL DE ESTUDANTE E COMPENSAQAO DE HORARIO
Art. 37. O servidor cuja participagcdo em atividade de educacédo formal possa concorrer
simultaneamente com o horéario de exercicio do cargo fara jus ao horéario especial de estudante,
conforme art. 98 da Lei n° 8.112/90, mediante compensac¢éo de horério.
8 1° O servidor deveré solicitar a concessao especial de estudante no SIGRH (www.sigrh.ufrn.br ?
Menu Servidor ? Servigos ? Horéario de Trabalho ? Concesséao Especial ? Cadastrar Concesséo de
Estudante), comprovando a situagdo com o atestado de matricula do curso do semestre, mediante
homologacao da chefia e autorizagdo da DAP.
§ 2° A compensacéo de horario caso a unidade de lotacédo do servidor tenha implementado o PGD dar-
se-4 com o cumprimento das entregas pactuadas no Plano Individual de Trabalho, em conformidade
com a Resolucao n° 011/2022-CONSAD, de 30 de junho de 2022.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIQC)ES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 38. Esta Instrugdo Normativa néo se aplica aos servidores localizados nos Hospitais Universitarios.
Paragrafo Unico. A avaliacdo de desempenho dos servidores em exercicio nos Hospitais Universitarios
devera considerar os planos cadastrados no SIGRH.
Art. 39. Os servidores que realizam atividades que geram adicional de plantdo hospitalar - APH, devem
permanecer na modalidade exclusivamente presencial, registrando a frequéncia por meio do ponto
eletrénico no SIGRH e cadastrando as entregas no Polare para fins de acompanhamento.
Art. 40. Deveréo ser disponibilizados os contatos e o horéario de funcionamento da unidade nas portas
das salas e nos Portais eletronicos, de todos os servidores e da chefia, contendo:
[.nome;

[I. e-mail institucional,

. telefone pessoal e/ou institucional;

IV. dia e horario de trabalho presencial;

V. e-mail do setor, caso exista,;

VI. afastamento do servidor, quando for o caso.

Paragrafo Unico. Quando o telefone institucional for compartilhado, os servidores em teletrabalho

deveréo disponibilizar o contato pessoal.
Art. 41. Informagdes acerca do Programa de Gestdo e Desempenho da UFRN poderao ser buscadas
por meio dos seguintes canais:
I. portal da PROGESP (www.progesp.ufrn.br - Programa de Gestao e Desempenho);
[I.e-mail: pgd@progesp.ufrn.br;
l1l. telefone/Whatsapp: (84) 99193-6373.
Art. 42. E possivel que a unidade se desligue do Programa de Gestdo e Desempenho a qualquer
tempo.
8 1° Para efetivar o desligamento da unidade de localizac&o, a chefia imediata deve alterar o Plano
Gerencial, selecionando ?ndo? no checkbox da participacédo da unidade no PGD.
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§ 2° A saida da unidade do PGD implica na volta de todos os servidores para a modalidade
exclusivamente presencial, com registro da frequéncia pelo ponto eletrénico no SIGRH e com o
acompanhamento das atividades pelo cumprimento das entregas cadastradas no Plano Individual no
POLARE.

§ 3° Os servidores da unidade deverao retornar a modalidade presencial no més subsequente ao do
desligamento da unidade do Programa.

Art. 43. Os casos omissos serao analisados e decididos pela PROGESP.

Art. 44. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da publicacéo.

Art. 45. Ficam revogadas as instru¢des normativas n° 34/2023-PROGESP, de 13 de novembro de 2023
e n°® 035/2024-PROGESP, de 04 de janeiro de 2024.

Mirian Dantas dos Santos
Pré-Reitora

Anexo |
Formulario manual de entregas

Més de referéncia:

16



Boletim de Servico - UFRN N° 207 31.10.2024 Fls. 17
Nome do servidor:
Cargo: Siape:
Horario de trabalho:
SEG TER QUA QUI SEX SAB DOM

Manha

Tarde

Noite
Quadro de Entregas do Servidor:

esso de trabalho Atividade Entrega Prazo Status

Assinatura do Servidor

Assinatura da Chefia Imediata

ANEXO I
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Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Servidor Modalidade Presencial

Declaro estar ciente de todos os termos previstos na Resolugdo N° 011/2022-CONSAD, de 30 de junho
de 2022 e na Instrugcao Normativa 42, de 31 de outubro de 2024, para executar minhas atividades na
modalidade presencial do Programa de Gestdo e Desempenho da UFRN- PGD.
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ANEXO Il
Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Servidor Modalidade Teletrabalho

Em conformidade com todos os termos previstos na Resolugcéo N° 011/2022-CONSAD, de 30 de junho
de 2022 e na Instru¢do Normativa 42, de 31 de outubro de 2024 declaro, sob a minha deciséo e em
acordo com a chefia imediata, reunir os requisitos de habilitacdo para executar minhas atividades na
modalidade teletrabalho do Programa de Gestdo e Desempenho da UFRN - PGD, assumindo os
seguintes compromissos estabelecidos no presente Termo de Ciéncia e Responsabilidade:

| estar ciente de todas as atribui¢cdes, responsabilidades e deveres previstos no plano individual de
trabalho e no art. 23 da Resolugcao que institui o Programa de Gestdo e Desempenha da UFRN;

Il atender as convocagfes para comparecimento presencial, com a antecedéncia minima estabelecida
no Plano Gerencial da minha Unidade de Localizacao;

[Il responder aos contatos recebidos no horéario de funcionamento da unidade dentro do prazo maximo
estabelecido no Plano Gerencial da minha Unidade de Localizagéao;

IV manter toda a infraestrutura tecnoldgica necessarias para o exercicio de minhas atribuicées, tais
como computador, telefone (fixo ou mével), assumindo, inclusive, os custos referentes a conexéo a
internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de minhas

atribuicoes;

V manter toda a infraestrutura fisica de mobiliarios adequados e ergondmicos a serem utilizados,
seguindo o Manual de orientacdo ao trabalhador em teletrabalho, disponivel no Portal da PROGESP;

VI seguir as normas de seguranca da informagéao estabelecidas pela UFRN;
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VII estar ciente de que a execucdo de atividades na modalidade de teletrabalho ndo constituird direito
adquirido do servidor, ocorrendo em funcdo da conveniéncia e do interesse do servico como ferramenta
de gestao;

VIIl estar ciente quanto a vedacdo de pagamento das vantagens estabelecidas no art. 38 e 39 da
Resolugcao N° 011/2022-CONSAD, de 30 de junho de 2022;

VIII cumprir diretamente minhas atividades, sendo vedada a utilizacdo de terceiros, servidores ou nao,
para o cumprimento das entregas estabelecidas;

IX estar ciente de que durante a execucdo das minhas atividades € proibido utilizar o horario
estabelecido para o desempenho de minhas atribuicdes nesta Universidade para fins de realizacao de
atividades relacionadas a outro vinculo, seja publico ou privado, por caracterizar acumulacao irregular
de cargos.

X estar ciente quanto ao dever de observar as disposi¢des constantes da Lei Geral de Protecéo de
Dados Pessoas (LGPD), observando o Guia LGPD para servidores e colaboradores, disponivel no

Portal da UFRN (Institucional ? Protecdo de Dados ? Documentos);

Xl estar ciente quanto ao dever de observar as orientagcdes do Codigo de Conduta da UFRN
(Resolugcao n° 025/2019- CONSUNI, de 11 de dezembro de 2019);

Xl manter contato permanente com a chefia imediata; e

Xl informar e manter atualizado o niamero de telefone, fixo ou movel, de livre divulgacao tanto dentro
da Instituicdo quanto para o publico externo que necessitar contata-lo.
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ANEXO IV
Termo de Desligamento Modalidade de Teletrabalho

Solicito o desligamento da execucao das minhas atividades na modalidade de teletrabalho do Programa
de Gestéao e Desempenho, conforme disposto no art. 17 da Resolucdo N° 011/2022-CONSAD, de 30 de
junho de 2022 e na Instrucdo Normativa 42, de 31 de outubro de 2024, estando ciente de que a
mudanca de modalidade tera inicio a partir do més subsequente ao do pedido, desde que homologado

pela chefia imediata.
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ANEXO V
Requerimento de Teletrabalho no Exterior
() INICIAL ( ) PRORROGACAO

NOME:

MATRICULA:

CARGO:

UNIDADE DE EXERCICIO:
TELEFONE:

E-MAIL:

OUTROS CONTATOS:

Venho requerer CONCESSAO DE EXERCICIO EM MODALIDADE TELETRABALHO NO EXTERIOR pelo
periodo de
/ / a / /

JUSTIFICATIVA

Em substituigéo a:

() Estudo no Exterior

() Exercicio Provisorio

() Acompanhamento de conjuge nos termos do arts. 95 e 96 da Lei 8.112/90 () Remogéao por motivo de saude
() Acompanhamento de conjuge que nao seja servidor publico

DECLARACAO DE CIENCIA
Declaramos ciéncia de que:

1) Temos conhecimento de todos os termos da Resolugéo n® 011/2022-CONSAD, de 30 de junho de 2022 e
da Instrucdo Normativa 42, de 31 de outubro de 2024

2) E de responsabilidade do servidor observar as diferencas de fuso horario do pais em que pretende residir
para fins de atendimento da jornada de trabalho fixada pelo 6rgéo ou pela entidade de exercicio;
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3) A autorizagéo para teletrabalho no exterior podera ser revogada por razdes técnicas ou de conveniéncia e
oportunidade, por meio de decisdo fundamentada;

4) Sera concedido o prazo de 02 meses para o servidor retornar as atividades presenciais ou ao teletrabalho a
partir do territério nacional, conforme os termos da revogacéo da autorizacdo de teletrabalho, podendo ser
reduzido mediante justificativa do Reitor, permitida a delegacéo ao Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas;

5) O servidor mantera a execugéo das atividades estabelecidas em seu Plano Individual de Trabalho até o

retorno efetivo as atividades presenciais ou ao teletrabalho a partir do territério nacional.

Em, de de

Assinatura do(a) Requerente

Assinatura da Chefia Imediata

Mirian Dantas Dos Santos
PRO-REITOR(A)
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