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1. O que é Programa de Gestao?

O Programa de Gestdo e Desempenho, também conhecido como Programa de Gestdo, é o nome dado ao
modelo de trabalho instituido pela Administracdo Publica Federal (APF), através da IN 65/2020 e o Decreto
11.072/2022, que disciplina o desenvolvimento e a mensuragao das atividades realizadas pelos seus
participantes, com foco na entrega por resultado e na qualidade dos servicos prestados a sociedade.

E uma forma de trabalho com foco nos resultados, na qual a instituicdo trabalha estrategicamente
planejando e monitorando as atividades produzidas através de planos de trabalhos (PT).

2. O Programa de Gestao — Modalidade Teletrabalho ja esta em vigor no

INPE? Quem pode participar?
Sim. O Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) do INPE, foi instituido por meio da Portaria INPE/MCTI n?
510, publicada no Didrio Oficial da Unido (D.0.U.) em 22/03/2022, que ofereceu a oportunidade do
teletrabalho a servidores atuantes em atividades-meio do Instituto. A Portaria INPE/MCTI n2 696, publicada
D.0.U. em 14/10/2022, estendeu a possibilidade de teletrabalho, através do ingresso no PGD, a servidores
que fazem parte das atividades-fim do INPE. Todos os servidores do INPE podem aderir ao programa, de
forma parcial ou integral, se as atividades de suas areas permitirem o desempenho igual ou superior dos
resultados atingidos no formato presencial, atendidos os casos de vedacdo e desde que servidor e chefia
imediata estejam de acordo com a pactuacdo do Plano de Trabalho (PT) na nova modalidade.

3. Por que no INPE a adesdo ao PGD foi dividida em 2 Fases?

Pelas caracteristicas do INPE, que abrange muitas areas e um grande nimero de servidores, optou-se por
dividir o acesso ao PGD em Fase 1 (atividades-meio) e Fase 2 (atividades-fim).

A divisdo do Programa de Gestdo em 2 fases buscou facilitar a sua implantagdo no Instituto. Trata-se de um
novo paradigma que vem sendo adotado por toda a Administragdo Publica Federal e, portanto, é um
processo recente que envolve uma série de procedimentos que devem ser padronizados, segundo os
normativos do Ministério da Economia (ME) e, no caso do INPE, também do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e InovagGes (MCTI), ao qual o Instituto é subordinado.

4. Quem participa da Fase 1?

Desde abril de 2022 o PGD estd aberto aos servidores que fazem parte da Fase 1, que abrange as seguintes
areas: CGGO (Coordenacdo-Geral de Gestdo Organizacional), COGPI (Coordenacdo de Gestdo de Projetos e
Inovacdo Tecnoldgica), COEPE (Coordenacgado de Ensino, Pesquisa e Extensdao), COAND (Coordenacgdo de
Assessoramento Normativo e Documental) e COGAB (Coordenacdo do Gabinete).

5. Aquem se destina a Fase 2 do PGD?

A Fase 2 do PGD é dirigida a servidores que atuam em atividades-fim do INPE nas seguintes areas: CGCT
(Coordenacdo-Geral de Ciéncias da Terra), CGCE (Coordenacgdo-Geral de Engenharia, Tecnologia e Ciéncia
Espaciais) e CGIP (Coordenacdo-Geral de Infraestrutura e Pesquisas Aplicadas).
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6. Quais as hipoteses que impedem a adesdo do servidor ao teletrabalho?
A norma de procedimento gerais do INPE publicada na Portaria INPE/MCTI n2 510/2022 determina que o
servidor ndo pode participar do Programa de Gestdao — Modalidade Teletrabalho quando suas atividades ndo
forem compativeis com a modalidade e, ainda, nos seguintes casos:

l. estiver em cumprimento de penalidade disciplinar, administrativa ou judicial, que importe em

suspensdo das atividades inerentes a posi¢do ocupada;

Il. nao estiver, na data da sele¢do, devidamente habilitado e plenamente capaz de realizar suas
atividades, ou nao se declarar possuidor de perfil adequado;

M. for ocupante de DAS niveis 1, 2 e 3; FCPE niveis 1, 2 e 3; e FG niveis 3, 2 e 1, na hipdtese de regime
integral de execugao de teletrabalho;

IV.  for ocupante de DAS/FCPE nivel 4 (inclusive) ou superior, em qualquer hipétese;

V.  tenhasido desligado de 2 Programas de Gestdo anteriores do Instituto por ndo atingimento de
metas nos ultimos seis meses anteriores a data de manifestacdo de interesse em participar.

7. Quais sdo as modalidades do PGD/INPE permitidas?

O PGD/INPE permite a modalidade teletrabalho em regime de execucdo integral ou parcial.

8. Qual a diferenca entre regime de execucado de teletrabalho parcial e

integral?
No regime de execuc¢ao de teletrabalho integral o participante cumpre a jornada de trabalho remotamente
em sua totalidade e no regime de execugdo de teletrabalho parcial o participante cumpre parte da jornada
de trabalho remotamente e parte em regime presencial, conforme cronograma especifico definido com a
chefia imediata.

9. E possivel realizar o Teletrabalho, no caso de ades3o ao regime

teletrabalho parcial, em meio periodo?
Ndo. No regime de teletrabalho parcial, é permitida a alternancia na execugdo das atividades em dias e ndo
em turnos de dias. Inclusive, esta questdo foi orientada pelo Orgdo Central do SIPEC (Sistema de Pessoal
Civil da Administracdo Federal) no paragrafo 14 da Nota Técnica n? 32923/2021/ME-ENAP.

10. A adesdo ao PGD teletrabalho é um direito do servidor?

Ndo. A adesdo ao PGD se da através de um processo de sele¢ao de candidatos se as atividades forem
compativeis com a modalidade teletrabalho. Compete exclusivamente a chefia da area decidir se iniciara um
Programa de Gestdo na sua unidade e quantas vagas disponibilizard dentro desse programa para cada
regime (integral e parcial). A decisdo deve considerar se a implantacdo do PGD teletrabalho n3o prejudicara
a realizacdo das atividades e os atendimentos ao publico interno e externo do Instituto. Todos os servidores
da unidade tém o direito a se candidatar as vagas ofertadas, mas a sele¢do dos candidatos é de competéncia
exclusiva da chefia da area. O chefe ndo é obrigado a aceitar todas as candidaturas, nem ha obrigacdo de
preencher todas as vagas ofertadas. Esta decisdo independe da existéncia de tabela de atividades definida
para aquela unidade.
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11. Quem pode se candidatar na Fase 27

Sera oferecida, a partir do final de outubro, a oportunidade de adesdo ao PGD do INPE para os servidores
participantes da Fase 2, ou seja, que desempenham suas atividades nas dreas finalisticas do Instituto
alocados nas unidades: CGCT (Coordenacdo-Geral de Ciéncias da Terra), CGCE (Coordenacdo-Geral de
Engenharia, Tecnologia e Ciéncia Espaciais) e CGIP (Coordenac¢do-Geral de Infraestrutura e Pesquisas
Aplicadas).

12. Qual o cronograma para a implantacdo da Fase 2 do PGD no INPE?

10 de outubro Abertura do "ambiente de testes" do Sistema do Programa de
Gestdo SISPG-INPE para todos os servidores (Fase 2).
13 de outubro Esclarecimentos sobre o PGD e treinamento sobre o SISPG-INPE,

para os “pontos focais” da Fase 2 que deverdo disseminar esse
conhecimento nas unidades que atuam nas atividades-fim.

20 de outubro O SISPG-INPE (ambiente de produgao) estara aberto as chefias para
que cadastrem o Programa de Gestdao em suas unidades, facam a
selecdo dos participantes e pactuem os Planos de Trabalho (PT).

12 de novembro Inicio da execugdo dos PTs.

13. O que é o0 SISPG-INPE?

O SISPG-INPE é o sistema adotado pelo Instituto para acompanhamento e controle das entregas e alcance de
resultados do seu Programa de Gestdo, conforme as orientacGes dos ministérios da Economia (ME) e da
Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes (MCTI). Todas as etapas do Programa de Gestdo sdo automatizadas e devem
ser efetuadas e/ou registradas no sistema. O SISPG foi desenvolvido pela Superintendéncia de Seguros
Privados (SUSEP), sendo uma das op¢Ges disponibilizadas pelo SIPEC em cumprimento do art. 27 da IN n?
65/2020. Mais informacdes acesse: https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-
gestao/sobre-os-sistemas-propostos

14. Perfis do SISPG-INPE?

Os perfis previstos para operacao do SISPG s3o:

Perfis de Usudrios

Gestor (RH)

Cadastrar tabela de
Atividade

Atribuir atividades
de uma tabela a
uma unidade

Todas as outras
funcionalidades dos
perfis de chefia e
servidor

Chefia

Cadastrar Programa
de Gestao e
selecionar
candidatos

Avaliar atividades
entregues pelos
servidores em PGD

Aprovar ou rejeitar
solicitacdes

Servidor

Propor, aceitar e
executar planos
de trabalho

Fazer solicitagdes
relacionadas ao
plano de trabalho
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15. Etapas do PGD no SISPG-INPE?

As etapas de implementacdo do Programa de Gestdo no SISPG e responsaveis sdo:

Etapas | Responsaveis

1. Criar Programa de Gestdo no SISPG | Chefias
2. Candidatar-se as vagas abertas | Servidores
3. Selecionar Candidatos | Chefias
4. Criar Planos de Trabalho | Servidores e Chefias
5. Executar Planos de Trabalho | Servidores e Chefias

6. Avaliar Planos de Trabalho | Chefias

16. Como acesso o SISPG-INPE?

O sistema eletronico do PGD, o SISGP-INPE, é acessado através do endereco http://sispg-inpe.inpe.br/

Para acessar o SISPG-INPE é necessario acessar a rede interna do INPE, seja através da VPN ou outro tipo de
acesso remoto autorizado pela area de TIC no Instituto, caso ndo esteja nas dependéncias do INPE e, utilizar
as mesmas credenciais para acesso ao SEl, ou seja, utilizar o “login institucional”. O usuario que apresentar
problemas de acesso devera abrir um chamado encaminhando e-mail para o hepdesk@inpe.br.

17. Como se da o processo para a criacao de um “Programa de Gestdao”?

O cadastro do Programa de Gestdo (PG) do Servigo/Divisdo/Coordenacdo/Coordenacdo-Geral é uma
atividade realizada pelo seu titular, cadastrado com perfil Chefia no sistema (autoridade imediatamente
superior ao participante onde o programa de gestdo sera executado). Recomenda-se que o Programa de
Gestdo da unidade seja estabelecido por um periodo de 5 anos. Esse processo consiste em:

I.  selecionar uma lista de atividades dentre o rol disponivel (pré-cadastrado pela COGRH), que
corresponda as atividades que os servidores daquela unidade irdo realizar no periodo escolhido;
1. selecionar o regime de execucao dessas atividades - se em teletrabalho parcial ou integral; e
[l. definir o niUmero de vagas que sera aberto em cada formato de trabalho e iniciar fase de habilitacdo
no sistema.

O Programa de Gestdo, ficara disponivel para os servidores se candidatarem, o titular da unidade ira iniciar o
processo de sele¢do dos servidores para as vagas disponiveis, divulgando-as entre os servidores daquela
unidade.

18. Apos criado o “Programa de Gestao” pelo titular onde o programa de

gestao sera executado, como o servidor deve proceder?
Por meio do SISPG-INPE, os servidores interessados em ingressar no PGD terdo prazo de até 7 dias corridos
para se candidatar as vagas abertas. Depois que o titular da unidade fizer a sele¢cdo dos servidores que
entrardo no Programa de Gestdo estes (chefia ou servidor) poderdo propor um “Plano de Trabalho (PT)” e
enviar para aceite ou recusa da outra parte, com atividades escolhidas a partir do rol disponivel naquele
Programa de Gestao.
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A outra parte dara aceite no Plano de Trabalho proposto, por meio do SISPG-INPE, ou propora alteragdes,
caso em que o plano retornard para que outra parte efetue as mudangas.

19. O que é o Plano de Trabalho?

O Plano de Trabalho (PT) é o documento resultante da pactuacdo realizada entre o participante e a chefia
imediata e deve conter basicamente as atividades a serem executadas e as entregas a serem realizadas
dentro de um determinado prazo.

Consiste na listagem das atividades que o servidor realizara naquele periodo, e o nUmero de horas que
utilizara para cada uma. O total de horas previsto no plano deve ser igual ao numero de horas Uteis no més,
fornecido pelo sistema (SISPG-INPE).

Assim, se determinado més tem, por exemplo, 160 horas Uteis, as atividades do servidor devem prever a
utilizacdo de 160 horas de trabalho. Se no més seguinte o total é de 152 horas, as atividades devem utilizar
152 horas, e assim por diante.

Ressalta-se que o PT deve constar os dias em que o participante, que optou pelo trabalho parcial, devera
realizar suas atividades de forma presencial, se assim estiver acordado com a chefia na pactuacao.

20. Quem é o responsavel por avaliar o Plano de Trabalho do servidor?

A chefia imediata, que tem até 40 dias corridos para avaliar as entregas realizadas pelo servidor (apds o
ultimo dia do més), atribuindo notas de 1 a 10, sendo que somente serdo consideradas aceitas as entregas
cuja nota atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a 5.

21. Qual o prazo de um Plano de Trabalho?

E recomendado que o Plano de Trabalho (PT) do servidor seja proposto para o periodo de um més. Um prazo
mais longo implicaria em descolamento entre as atividades previstas e as realmente executadas, e um prazo
mais curto traria maiores dificuldades de gerenciamento em termos de tempo gasto com os tramites do
sistema.

O plano pode ser interrompido a qualquer tempo, por comum acordo entre participante e chefia imediata.
As vezes, ocorrem imprevistos ao longo da execugdo do plano que impedem a realizacdo das atividades
inicialmente programadas. E possivel solicitar a validacio das entregas "a menos" pela chefia imediata, assim
como é possivel utilizar atividades de ocorréncias, designadas como “AO” no SISPG-INPE.

22. Como o servidor deve proceder em casos que impecam a execucao

do Plano de Trabalho (PT)?

O sistema automatizado do Programa de Gest3o, SISPG-INPE, trata como ATIVIDADES DE OCORRENCIAS (AO)
- com codigos especificos - algumas situagGes que impedem a execucdo do Plano de Trabalho como
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inicialmente previsto, ou seja, o préprio SISPG-INPE oferece uma ferramenta para facilitar o
acompanhamento e o replanejamento das atividades.

Nas tabelas de atividades do SISGP-INPE poderdo ser encontradas as seguintes atividades de ocorréncias:

I.  Atestado de Comparecimento (comparecimento do participante, de seu dependente ou familiar
a consultas médicas, odontoldgicas e realizacdo de exames em estabelecimento de saude);

. Execucdo de atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou exames vestibulares, com
pagamento de GECC;

II. Licenga para tratamento de saude;
V. Recesso para comemoragao das festas de final de ano;

V. Férias;

VI. Feriados e pontos facultativos nado registrados no sistema;
VII. Realizacdo de atividade em outra unidade;
VIII. Reducdo da jornada sem redugdo da remuneragdo (art. 98, §22 e §39, da Lei n® 8.112/1990); e

IX. Outras ocorréncias de afastamento previstas em lei.

23. Quando o servidor deve comecar a executar o Plano de Trabalho?

O Plano de Trabalho (PT) deve estar com o status “Aceito” antes da data de inicio prevista e ser colocado
“Em execuc¢do” na data prevista para o seu inicio. O sistema ndo permite colocar o Plano “Em execuc¢do”
antes da data prevista de inicio, mas permite coloca-lo depois. Como boa pratica, sugere-se que o Plano seja
colocado “Em execug¢do” sempre no primeiro dia util dentro do seu periodo de vigéncia.

Uma vez que o Plano esta em execucdo, as atividades previstas vao figurar como “Programadas”. Portanto, é
necessario que o servidor inicie a execug¢do de pelo menos 1 atividade. Isto deve ser feito no primeiro dia util
de execugdo do Plano.

As atividades devem ser iniciadas (“Em execugdo”) e encerradas (“Concluida”) na medida em que vao sendo
executadas e concluidas. O servidor deve se atentar ao nimero de horas previsto pela atividade antes de
defini-la como “Concluida”, lembrando sempre que 1 dia equivale a 8 horas de trabalho.

Por exemplo: uma atividade de 40 horas iniciada na segunda-feira ndo podera ser encerrada antes da sexta-
feira. Mas pode ser encerrada depois dessa data.

Ao momento de dar uma atividade por concluida, o servidor deve informar o nimero de horas que
dispendeu nessa atividade. A recomendacdo é que sempre se informe o mesmo nimero de horas previsto
pela atividade. Se informar horas a menos ou a mais, isso criard uma discrepancia entre o nimero de horas
planejado e o executado.

Se no plano estd programada uma atividade de 40 horas, esta deve ser iniciada pelo menos 5 dias Uteis antes
do ultimo dia util do periodo. Uma vez que todas as atividades foram executadas e concluidas, o servidor
deve encerrar o PT. Se o PT nao for encerrado, ndo podera ser iniciada a execugao do préximo Plano de
Trabalho.
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24.

Quando entra em execucao efetivamente o Plano de Trabalho?

O servidor deve sempre se atentar para o fato de que o Plano sé entra mesmo em execugao quando
pelo menos 1 das atividades programadas comeca a ser executada. Mesmo que o Plano figure com o
status “Em execuc¢do”, se nenhuma atividade dentro do plano tiver sido iniciada é como se ele ndo
estivesse sendo executado.

25.

Como o servidor deve executar o seu Plano de Trabalho?

A execugdo do Plano de Trabalho (PT) deve seguir os seguintes passos:

1)

2)

3)

O Plano de Trabalho deve ser elaborado e submetido antes de sua data de inicio para o aceite da
chefia, que pode concordar com o Plano ou devolvé-lo ao servidor, sugerindo ajustes ou
modificagdes. Ou seja, o Plano deve ficar com o status “Aceito” antes da data de inicio prevista.

Na data prevista de inicio do Plano, este deve ser colocado “Em execu¢do”. Esta é uma
responsabilidade exclusiva do servidor, porém, este item pode eventualmente ser feito também pela
chefia. Destaca-se que o SISPG ndo permite a execucdo do plano antes da data prevista de inicio,
mas permite coloca-lo depois. Como boa pratica, sugere-se que o Plano seja colocado “Em
execug¢do” sempre no primeiro dia util dentro do seu periodo de vigéncia.

Uma vez que o plano esta em execugdo, as atividades previstas vao figurar como “Programadas”.
Portanto, é necessario que o servidor inicie a execucdo de pelo menos 1 atividade e isto deve ser
feito no primeiro dia util de execucdo do plano. O servidor precisa se atentar ao nimero de horas
previsto pela atividade antes de marca-la no SISPG como “Concluida”, lembrando sempre que 1 dia
equivale a 8 horas de trabalho.

Atencdo:

26.

As atividades devem ser sempre iniciadas e encerradas em dias Uteis e ndo se deve comegar a
executar ou concluir uma atividade em finais de semana ou feriados, ainda que isto seja permitido
pelo SISPG. Portanto, todas as atividades devem ser encerradas (concluidas) até o ultimo dia util
dentro do periodo de vigéncia do Plano de Trabalho.

Uma vez que todas as atividades foram executadas e concluidas no més, o servidor deve encerrar o
Plano de Trabalho vigente e iniciar a execucdo do seu proximo plano.

Observando que para o correto registro do plano de trabalho, no momento de informar o
andamento das atividades (programada, em execucdo ou concluida), os participantes do PGD devem
especificar as entregas efetivamente realizadas no campo “Descrigdo da entrega”.

Quando o servidor deve encerrar o Plano de Trabalho?

No 1@ dia atil apds encerramento do més. Informando o andamento de cada atividade como concluida no
sistema e especificando as entregas efetivamente realizadas no campo “Descri¢ao da entrega”.
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27. E possivel realizar mudancas no Plano de Trabalho?

Sim. Um Plano de Trabalho em execucdo pode ser alterado para incluir ou excluir atividades e, também, para
estender ou reduzir a sua dura¢do. Uma vez que o plano esta com o status de “Aceito” ou “Em execugao”,
qualquer mudanga deve ser realizada através do menu de “Solicitagdes” do SISPG.

Nesse caso, o servidor solicita a mudanca e a chefia a aceita ou ndo, lembrando que o contrario também
pode acontecer, ou seja, a chefia solicita a mudanca e o servido aceita ou ndo. Sendo assim, qualquer
mudanca no PT deve ser feita na base do consenso entre chefia imediata e servidor.

28. E possivel o registro de informac&es fora do SISPG-INPE?

Todo o processo deverd estar registrado no SISPG-INPE. E necessdrio sempre registrar a pactuagdo entre
servidor e chefia, bem como suas eventuais alteracdes, no Plano de Trabalho no SISPG-INPE. No entanto,
excepcionalmente, quando houver qualguer impedimento de registro de informacdes no SISGP-INPE e/ou

sempre que um dos envolvidos considerar relevante efetuar registros complementares, é possivel que esses
registros referentes ao PGD sejam feitos no SEI.

Nesse caso, recomendamos que as areas do INPE sigam os seguintes critérios:

(1) Iniciar processo do tipo "PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO";

(2) Ter um processo para cada servidor da unidade, no qual todos os procedimentos sobre PGD deverdo ser
registrados;

(3) Nao tramitar o processo, pois a inser¢ao das informacdes no SEl terd cardter meramente de registro, ndao
sendo necessdria, portanto, a tramitacdo para qualquer unidade;

(4) Nao incluir documentos com informagdes pessoais de carater restrito, pois o processo SEl deve ser
publico;

(5) Quando necessario incluir documento do tipo "Relatério".

(6) Incluir documento disponivel no SEI “INPE - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE” e servidor
participante do PGD assina;

(7) Quando necessario usar documento disponivel no SEl “INPE - FORMULARIO SUBSTITUTO DO PLANO DE
TRABALHO PARA REGISTRO NO SEI”.

(8) Incluir documento, no caso de adesdo ao teletrabalho parcial, pactuando dia(s) da semana que
comparecera presencial, onde assinam servidor e chefia. Exemplo: “Fica pactuado que o(a) servidor(a),
XXxxxX, SIAPE xxxxxx, que aderiu ao Programa de Gestdo - Teletrabalho na modalidade parcial na
XXXXX/XXXX comparecera presencialmente ao INPE as xxxxxx-feiras e eventualmente fora desse
cronograma, desde que justificadamente.”

A seguir descrevemos outros exemplos de texto que podem ser incluidos no processo SEl individual do
servidor e que devem ser assinados pela chefia e pelo servidor:

Exemplo 1: "Fica pactuado que NOME DO SERVIDOR que aderiu a modalidade parcial comparega
presencialmente em dias alternados e eventualmente fora desse cronograma, desde que justificadamente."

Exemplo 2: "Fica pactuado que NOME DO SERVIDOR que aderiu a modalidade integral comparecga sem ser
convocado de forma presencial, desde que justificadamente."

Exemplo 3: "Fica autorizado/pactuado que o NOME DO SERVIDOR, que aderiu modalidade parcial
compareca em dias diferentes da semana a cada vez que for trabalhar presencial por ser fiscal de contrato."
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29. O servidor que aderir ao teletrabalho integral precisa permanecer um
periodo especifico neste regime de trabalho?

Um Programa de Gestdo (PG) pode ser criado a qualquer tempo pela autoridade imediatamente superior ao
servidor através do SISPG-INPE, desde que seja de interesse da administracdo, pois os planos de trabalhos
sao individualizados de acordo com as Normas de Procedimentos Gerais do INPE. Ressalta-se aqui a
recomendacdo de planejamento e entendimento prévio entre chefias e servidores antes de aderir a um
Programa de Gestdo. Destaca-se que o regime de trabalho — integral ou parcial é pactuado entre o servidor e
titular do Servigo/Divisdo/Coordenacdo/Coordenacdo-Geral, o Ultimo responsavel por criar o Programa de
Gestdo de sua unidade.

30. Noregime de teletrabalho é necessario aos participantes o controle
de frequéncia por meio do Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia
(SISREF)?

N3o. Os servidores participantes do Programa de Gestdo estdo dispensados do controle de frequéncia
SISREF, independentemente do regime de trabalho, considerando que o cumprimento da jornada de
trabalho serd aferido a partir das entregas registradas no SISPG-INPE. Destaca-se que o horario do servidor
no PGD (em qualquer regime de trabalho) é pactuado e controlado pela chefia imediata.

31. Noregime de teletrabalho a chefia mantera o controle de frequéncia

do servidor participante?
Sim, pelo Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia (SISREF) e encaminhamento de memorando a DIGEP,
informando os dias que o servidor trabalhou presencial.

A chefia imediata (titular do Servico/Divisdo/Coordenacdo/Coordenacdo-Geral) do servidor participante no
PGD ficara responsavel pelo acompanhamento diario e a homologacao da frequéncia de seus subordinados
no SISREF. Registrando no SISREF os seguintes cédigos de acordo com cada caso:

* 0389 para o regime Integral,
¢ 0390 para o regime Parcial, quando a jornada de trabalho for cumprida em forma remota, e
* 0400 para regime Parcial, quando jornada de trabalho for cumprida em forma presencial.

A chefia tem até o 52 dia util de cada més para langar os codigos correspondentes ao més anterior. Duvidas
podem ser encaminhadas para a DIGEP: cadastro.digep@inpe.br

32. Quando o servidor que optar pela modalidade de teletrabalho parcial

devera comparecer ao INPE?

Na modalidade de teletrabalho parcial, o servidor devera pactuar coma chefia imediata o(s) dia(s) que ira
comparecer no Instituto e que deve ser registrado no Plano de Trabalho (PT).
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Caso ndo sejam fixados o(s) dia(s) da semana que ird comparecer presencialmente no Instituto, o
participante do PGD (servidor) ficara a disposi¢do para se apresentar ao INPE quando for solicitado, ndo
estando sujeito ao prazo de comparecimento previsto no Art. 10, inciso VIII da IN SGP/ME 65/2020. Este
comparecimento pode ser eventual, conforme pactuado com a chefia e registrado no Plano de Trabalho no
SISPG-INPE.

Caso o servidor compareca ao Instituto, a chefia deve efetuar o controle e o posterior encaminhamento a
DIGEP.

Se for conveniente para o Instituto, é possivel um registro informal de ocorréncias ao longo do més e, assim,
o servidor participante do PGD/INPE podera efetuar suas atividades presencialmente, quando necessario por
sua iniciativa ou da chefia.

Em resumo: quem optar pelo regime parcial e NAO receber DAS/FCPE/FG, ndo necessariamente deve
trabalhar 3 dias no presencial. No entanto, deve comparecer na modalidade presencial quando for
necessario e/ou quando pactuado com a chefia conforme informado no plano de trabalho.

33. E permitido ao servidor o ingresso no PGD em qualgquer momento ou
a alteracao de sua modalidade?

O ingresso do servidor no PGD é precedido de processo seletivo, conforme os artigos 11 e 12 da IN n?
65/2020 e o seu desligamento regulado pelo Artigo 19 do mesmo normativo. O Programa de Gestdo é
facultativo e o servidor pode, em qualquer momento, solicitar o seu desligamento. Se desejar retornar ao
PGD, o servidor deve se submeter a um novo processo seletivo.

s

34. E necessaria a abertura de um "Programa de Gestao" especifico para

chefias de Setor/Servico/Divisdo/Coordenacdao/Coordenacdao-Geral?

Sim, cada chefia de Setor/Servico/Divisdo/Coordenacido/Coordenagdo-Geral deve abrir um "Programa de
Gestdo" especifico e separado dos programas de gestdo dos demais servidores da area em que executam as
suas atividades de chefia.

Ou seja, cada chefia precisara ter planos de trabalho aceitos e, também, as avaliacGes feitas pela chefia
imediata do Setor/Servigo/Divisdo/Coordenacdo na qual atuam como chefe.

35. O servidor em teletrabalho integral pode comparecer ao INPE sempre

que desejar?
O servidor em teletrabalho integral pode comparecer ao INPE desde que a chefia seja comunicada

previamente. Esta comunicacdo pode ser feita eventualmente por e-mail, mas registrada posteriormente no
SEI-Sistema Eletrénico de Informagdo em processo especifico.

Lembramos que os servidores em teletrabalho que pretendem executar suas atividades presencialmente no
INPE, uma ou mais vezes por semana, devem utilizar a modalidade de teletrabalho parcial.
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36. No caso do teletrabalho parcial, é possivel comparecer ao INPE sem

avisar?
A chefia sempre deve estar ciente do comparecimento do servidor em teletrabalho ao INPE. No entanto, é
possivel alterar a pactuacdo dos dias da semana em que o servidor comparecera ao INPE, desde que em
comum acordo com a chefia e que a alteragao seja comunicada por e-mail e posteriormente registrada no
SEIl, por meio de um memorando assinado pela chefia e pelo servidor. Se houver nova pactuagao entre
servidor e chefia, registra-se no mesmo processo.

Em quaisquer das modalidades do Programa de Gestdo o servidor esta dispensado do controle de ponto
(SISREF), mas este controle serd mantido pela chefia e comunicado a DIGEP, que orientard os responsaveis
como deverao ser enviadas as informacgdes.

37. Hanovas regras quanto a "acidentes de trabalho"?

N3o, valem as regras atuais. Dai a importancia de que na pactuacdo entre chefia e servidor estejam bem
estabelecidos os dias de trabalho presencial e de teletrabalho, e de que os comparecimentos eventuais
sejam previamente comunicados e registrados no SEl.

38. O servidor tera auxilio em suas préprias areas para esclarecer duvidas
sobre o PGD?

Existe um grupo de pontos focais e multiplicadores do conhecimento, com representantes de todas as
Coordenac6es do Instituto, cuja principal missdo é o auxilio sobre as funcionalidades e operagdo do Sistema
do Programa de Gestdo (SISPG), que é o sistema destinado ao acompanhamento e controle do cumprimento
de metas e alcance de resultados do PGD. Todo o processo acontece por meio do SISPG, onde estdo os
planos de trabalho, que sdo individualizados e pactuados entre o servidor e sua chefia imediata.

39. Qual o prazo para conclusao do Plano de Trabalho (PT) no SISPG e

inicio do PT do més seguinte?
A conclusdo do PT do més corrente deve ser efetuada sempre no primeiro dia Util do més seguinte e com o
apontamento de todas as atividades como concluidas. Os servidores devem iniciar a execuc¢do do PT, sempre
que possivel, no primeiro dia util de cada més.

Sendo assim, reforcamos que os servidores que aderiram ao PGD e iniciaram suas atividades neste novo
modelo, deverao concluir seu Plano de Trabalho proposto e executado no més vigente e submeter um novo
PT para o proximo més antes de seu primeiro dia Util e com o aceite de sua chefia. Essas acGes devem ser
executadas mensalmente.
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40. Atividades de docéncias podem ser ministrados por servidores em

teletrabalho no regime de execucao integral?
N3o. Servidores que atuam como docentes devem restringir-se a optar, se for o caso, por regime de
execucado parcial considerando que os programas de pés-graduacao do INPE s3o oferecidos no modo
presencial.

41. Como podem ser lancadas no Plano de Trabalho atividade de

docéncia?
Existem atividades previstas no Anexo Il da Portaria INPE/MCTI n2 696/2022 que podem ser utilizadas no
Plano de Trabalho por servidores docentes. A chefia imediata do servidor docente, deve solicitar ao gestor
do sistema (COGRH) a inclusdo das atividades (AT24, AT155, AT156, AT158, AT179 e AT180) na sua unidade
no SISPG, se ainda ndo estiverem disponiveis.

42. Como funcionara o pagamento de adicionais ocupacionais para o

participante do programa de gestao na modalidade de teletrabalho?
Ndo ha previsdo de pagamento de adicionais ocupacionais aos servidores participantes do Programa de
Gestdo na modalidade de teletrabalho integral, considerando o disposto no Art. 36 da IN 65/2020 e Art. 15
do Decreto 11.072/2022. Portanto, os servidores que recebem esses adicionais e que ingressarem no
Programa de Gestdo, na modalidade de teletrabalho integral, terdo a suspensao do pagamento desses
adicionais. Vide 232 paragrafo da Nota Conjunta 16/2021/ME, que trata de consulta feita acerca do
pagamento de adicional de insalubridade para o participante do programa de gestao.

No entanto, o servidor que cumprindo a legislacao fizer jus ao adicional, quando estiver na modalidade de
teletrabalho em regime de execugado parcial podera receber o adicional do qual trata o Art. 15, inciso |, do
Decreto 11.072/2022, referente aos dias de trabalho presenciais.

43. Supervisor de estagio pode aderir ao Teletrabalho?

Sim. Os supervisores de estagio podem aderir ao Teletrabalho, tanto no regime de execugao parcial quanto
integral, desde que a medida ndo cause prejuizo a Administragdo Publica, bem como se preserve a natureza
educativa da atividade de estagio. Vide Nota Conjunta 16/2021/ME, que trata também sobre adesao de
supervisor de estagio no Programa de Gestdo.

44. A adesdo ao PGD teletrabalho por empregado publico cedido €

possivel?
Sim, é possivel se seu 6rgao de origem autorizar e em fun¢ao da conveniéncia e do interesse do servico
publico. Inclusive, esta questio foi orientada pela Nota Técnica SEI n2 45196/2022/ME.
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