MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

EDITAL N2 003 - ENUT

A ESCOLA DE NUTRICAO (ENUT), em conformidade com a Resolugio CUNI 2548 e as demais normas em vigor
que regulamentam o Programa de Gestdo torna publico o presente edital que norteara a realizagdo de processo para
selecionar servidores em seu ambito para adesdo ao programa de gestao.

1 CONDICOES GERAIS

1.1 Os conceitos legais utilizados neste edital sdo os definidos na Resolugdo CUNI 2548.

1.2 Sdo objetivos do programa de gestdo desta unidade:

I - promover a gestao da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;

IT - contribuir com a redugdo de custos no poder publico;

III - atrair e manter novos talentos;

IV - contribuir para a motivagao e o comprometimento dos participantes com os objetivos da Instituigao;
V - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovagdo e da cultura de governo digital;

VI - melhorar a qualidade de vida dos participantes;

VII - gerar e implementar mecanismos de avaliagdo e alocacao de recursos;

VIII - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade dos servigos
prestados a sociedade.

1.3 As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizagao de recursos
tecnologicos serdo realizadas, preferencialmente, na modalidade de teletrabalho, parcial ou integral.

1.4 O teletrabalho néo podera:

I — abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do servidor no setor de lotagdo 6rgdo ou que sejam
desenvolvidas por meio de trabalho externo;

II - reduzir a capacidade de atendimento de setores que prestam atendimento ao publico interno e externo;

IIT - causar morosidade nos retornos aos usuarios, reduzir capacidade e qualidade do atendimento ao publico interno e
externo.

1.5 Constituem atribui¢des e responsabilidades do participante do Programa de Gestao:

I — assinar Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

II — cumprir o estabelecido no Plano de Trabalho;

III — atender a convocagao para comparecimento pessoal a unidade, quando houver interesse fundamentado da
Administracdo ou pendéncia que néo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados, observada a
antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas corridas para convocagao, que deve ser feita em dia 1til, no horario de
funcionamento do setor, ressalvadas situagoes de emergéncia

IV — manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos, permanentemente atualizados e ativos;

V — consultar diariamente e periodicamente seu e-mail institucional ¢ demais formas de comunicacgio estabelecidas no
Plano de Trabalho;



VI — permanecer em disponibilidade constante da chefia imediata para contato via ligacdo ou mensagem, pelo periodo
acordado com a chefia, ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento do setor;

VII - Permanecer em disponibilidade constante dos demais usudrios via e-mail institucional e seus recursos (chat,
videoconferéncia, etc), durante o horario de funcionamento do setor;

VIII — manter a chefia imediata informada, de forma peridédica e sempre que houver demanda, por meio de mensagem
de correio eletronico institucional, ou outra forma de comunicacao previamente acordada, acerca da evolugdo do
trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, divida ou informag@o que possa atrasar ou prejudicar o seu
andamento;

IX — registrar no sistema de ponto e comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequag@o das metas e prazos ou possivel redistribui¢éo do trabalho;

X — zelar pelas informagoes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de
seguranga da informacao;

XI — retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgdo, quando necessarios a realizagdo das atividades,
observando os procedimentos relacionados a seguranga da informag@o e a guarda documental, constantes de
regulamentagdo propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade.

1.6 Quando estiver em teletrabalho, cabera ao servidor providenciar as estruturas fisica e tecnologica necessarias,
mediante a utilizagdo de equipamentos e mobiliarios adequados e ergonémicos, assumindo, inclusive, os custos
referentes a instalacdo de softwares, boa conexao a internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas

decorrentes do exercicio de suas atribuigdes, de maneira que seja possivel realizar o atendimento satisfatério de todas as
demandas e metas estipuladas.

1.6.1 A seu critério e de acordo com a disponibilidade, a UFOP podera providenciar, integral ou parcialmente, as
estruturas previstas no caput.

1.6.2 Sempre que houver necessidade de atualizagdo de software ou suporte técnico nos equipamentos do 6rgao que
estiverem a disposi¢do do participante, diante da impossibilidade de atendimento remoto, cabera ao servidor apresentar
0 equipamento a equipe responsavel pelo atendimento.

1.6.3 O servidor nao podera justificar o ndo cumprimento do estabelecido no seu Plano de Trabalho fundamentando-se
na falta de condigdes adequadas para a execucdo do seu trabalho, em observancia ao item 1.6 deste edital.

1.7 Compete a chefia imediata:
I — acompanhar a qualidade e a adaptagao dos participantes do Programa de Gestao;

IT — manter contato permanente com os participantes do Programa de Gestao, por meio de reunido ou e-mail, para
repassar instrugdes de servico, manifestar considera¢des sobre sua atuagdo e cientifica-lo sobre sua atuagéo e
desempenho;

III - estabelecer, conjuntamente com o servidor, meios para a rapida comunicagdo durante o horario de funcionamento
do setor para o envio de curtas e breves instrugdes e orientagdes para o Servico;

IV —aprovar o Plano de Trabalho de seus subordinados;

V — avaliar, quantitativa e qualitativamente, o cumprimento das metas estabelecidas no Plano de Trabalho, bem como
avaliar a qualidade das entregas;

VI — dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolugdo do Plano de Trabalho, dificuldades encontradas e quaisquer
outras situagoes ocorridas, para fins de consolidacao dos relatorios;

VII — registrar a evolucao das atividades nos relatorios, conforme calendario previsto nos Planos de Trabalho ou quando
houver demanda da PROGEP sobre o tema.

1.8 Compete a cada unidade organizacional:
I — proceder a selecdo entre interessados, na forma prevista na Resolugdo Cuni n® 2548;

II — desligar participante do Programa de Gestao, nos termos determinados neste edital;



IV — em conjunto com a chefia imediata, acompanhar a qualidade e a adaptacdo dos participantes do Programa de
Gestao;

V — manter contato permanente com as chefias imediatas e com os participantes do Programa de Gestdo, para repassar
instrucdes de servigo ¢ manifestar considera¢des sobre sua atuacao;

VI — auxiliar a chefia imediata na afericdo do cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das
entregas;

VII — dar ciéncia a Progep sobre a evolugdo dos Planos de Trabalho, dificuldades encontradas e quaisquer outras
situagdes ocorridas, para fins de consolidagdo dos relatdrios;

VIII — acompanhar a evolugdo das atividades nos relatdrios, conforme calendario previsto nos Planos de Trabalho ou
quando houver demanda da Progep sobre o tema;

IX — emitir relatorio com os resultados obtidos, em face das metas e no formato exigido pelo SIPEC.
1.9 Compete a PROGEP:

I — divulgar nominalmente os participantes do Programa de Gestao, mantendo a relagdo atualizada;

II — supervisionar a aplicagdo e a disseminagdo do processo de acompanhamento de metas e resultados;

IIT — manter contato permanente com a gestdo das unidades organizacionais da UFOP, a fim de assegurar e regular o
cumprimento das regras do Programa de Gestao;

IV — encaminhar relatério gerencial, conforme demandado pelo 6rgado central do SIPEC.

1.10 Fica vedada a autorizagdo de prestagao de servigos extraordinarios por servidores que encontram-se em
teletrabalho participando do Programa de Gestao.

1.10.1 O cumprimento, pelo servidor, de metas superiores as metas previamente estabelecidas ndo configura a
realizacdo de servicos extraordinarios.

1.11 Nao sera concedida ajuda de custo a participante do Programa de Gestao, quando ndo houver mudancga de
domicilio em carater permanente, no interesse da Administracao.

1.12 O servidor participante do programa de gestao que se afastar da sede do 6rgdo em carater eventual ou transitério,
no interesse da Administragdo, para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e didrias
destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomogao urbana utilizando
como ponto de referéncia a localidade a partir da qual exercera as suas fungdes remotamente ou, caso implique menor
despesa para a administra¢do publica federal, o enderego do 6rgédo ou da entidade de exercicio.

1.13 Os servidores participantes do Programa de Gestdo somente fardo jus ao pagamento do auxilio-transporte nos
casos em que houver deslocamentos de suas residéncias para o local de trabalho e vice-versa, nos termos da legislagdo
vigente.

1.14 Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos servidores participantes do Programa de Gestdo em regime de
teletrabalho.

1.14.1 Nio se aplica o disposto no item 1.14 aos casos em que for possivel a comprovacdo da atividade, ainda que
remota, prestada em horario compreendido entre vinte e duas horas de um dia e cinco horas do dia seguinte, desde que
autorizada pela chefia imediata.

1.14.2 A autorizagdo de que trata o item 1.14.1 somente podera ser deferida mediante justificativa quanto a necessidade
da medida, considerando-se a natureza da atividade exercida.

1.14.3 Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade, irradiagdo ionizante e
gratificagdo por atividades com Raios X ou substancias radioativas, ou quaisquer outras relacionadas a atividade
presencial para participantes do Programa de Gestdo em regime de teletrabalho com execugao integral. Para o regime
parcial, a chefia imediata devera solicitar & Coordenadoria de Satide Ocupacional e Seguranca do Trabalho, nova
vistoria, considerando as alteragdes das condigdes de trabalho.

1.15 O controle do cumprimento de metas e alcance de resultados sera realizado por meio de Sistema de Gestdo da
Produtividade - SISGP.



1.16 O sistema permitira a administragdo:

I — da Tabela de Atividades;

II — do Plano de Trabalho;

IIT — do acompanhamento do cumprimento de metas;

IV — do registro das alteragdes no Plano de Trabalho;

V — da avaliagdo qualitativa e quantitativa das entregas;

VI — da designagdo de quem executara e avaliara as entregas acordadas.

1.17 O prazo de vigéncia do programa de gestdo da unidade regido por este edital sera de 06 (seis meses), a contar da
data de inicio do programa da unidade, cadastrada no SISGP.

2 VAGAS

2.1 Vagas ofertadas para adesao ao programa de gestdo da unidade, especificado o nimero de vagas e o regime de
execucao por setores da unidade:

SETOR REGIME DE EXECUCAO |[NUMERO DE VAGAS
Escola de Nutri¢do Parcial 4
Departamento de Alimentos Parcial 1
Departamento de Nutri¢ao Clinica e Social  |Parcial 1

3 SELECAO E CLASSIFICACAO

3.1 A tabela de atividades da unidade passiveis de execucdo na modalidade teletrabalho esta disponivel nos anexos
deste edital.

3.2 A candidatura e selecdo para adesdo ao programa de gestdo ocorrera no Sistema de Gestao da Produtividade. A
decisdo do dirigente da unidade sobre a escolha sera formalizada por meio de Decisdo Administrativa fundamentada,
produzida no processo eletronico referente ao programa de gestdo da unidade. Este processo sera aberto pela Progep
apos a autorizacdo da adesdao da unidade ao programa de gestdo e remetido a unidade no SEI.

3.3 A selegdo sera feita a partir da avaliagdo de compatibilidade entre as atividades a serem desempenhadas e o
conhecimento técnico de quem manifestar interesse.

3.4 Sempre que o total de candidatos habilitados exceder o total de vagas e houver igualdade de habilidades e
caracteristicas entre os habilitados, o dirigente da unidade observara, dentre outros, os seguintes critérios, na
priorizagdo dos participantes:

I — servidor com horario especial, nos termos dos §§ 1°a 3° do art. 98 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, ou
regime especial de cumprimento de jornada de trabalho;

IT — gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagdo e amamentagio;
III — com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n°® 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

IV - com melhor resultado no Gltimo processo de avaliacdo de desempenho individual;



V — com maior tempo de exercicio no 6rgdo, ainda que descontinuo.

3.5. O servidor que for beneficidrio da politica estabelecida na Resolugdo CUNI 1490 devera optar entre a
flexibilizag¢do ou o teletrabalho, caso seja selecionado por este edital.

3.6. E responsabilidade do servidor:

I - providenciar seu desligamento da flexibilizacdo antes da efetiva adesdo ao teletrabalho, caso opte pelo teletrabalho,
ou

II - formalizar por Requerimento no processo, dirigido ao dirigente da unidade e sua chefia imediata, sua desisténcia da
ades@o ao teletrabalho, antes do inicio da execugdo de seu plano de trabalho, caso opte pela flexibilizagdo. O
Requerimento devera ser gerado dentro do processo administrativo do teletrabalho da Unidade e remetido por e-mail
via SEI ao dirigente da Unidade e ao chefe imediato do servidor, antes do inicio da fase de execucao do programa de
gestao.

3.7 O servidor que deseje ter as circunstancias arroladas no item 3.4 deste edital consideradas para fins desta selegao
deve enviar copia do documento comprobatorio (comprovante de matricula, portaria em vigor concedendo jornada
especial para servidor estudante, relatorio médico atestando gestag@o ou lactacdo, relatério médico atestando
mobilidade reduzida conforme a Lei n° 10.098, de 19 de dezembro de 2000) por e-mail para o dirigente da unidade no
prazo de habilitacdo deste programa de gestdo.

3.8 Duvidas sobre relatorios médicos serdo dirimidas pelo dirigente da unidade junto a Coordenadoria de Satude
Comunitaria da UFOP.

3.9 O Programa de Gestdo podera ser alternativa a servidores que atendam aos requisitos para remog¢ao nos termos das
alineas "a" e "b" do inciso III do caput do art. 36, da Lei n°® 8.112, de 1990, e para concessao da licenga por motivo de
afastamento de conjuge ou companheiro, prevista no art. 84 da Lei n® 8.112, de 1990, desde que para o exercicio de
atividade compativel com seu cargo e sem prejuizo para a UFOP.

3.10 E vedada a participagdo em regime de execucio integral servidor que:
I — cuja concessao de teletrabalho fira o disposto no item 1.4 deste edital;

II — tenha sofrido desligamento do Programa de Gestdo pelo ndo atingimento de metas nos doze meses anteriores a data
de manifestacdo de interesse em participar.

4 RECURSO

4.1 O servidor que tiver sua candidatura indeferida, tera até 02 dias tteis para recorrer da decisdo. O Recurso (nome do
documento no SEI) devera ser redigido no processo administrativo de teletrabalho da Unidade e remetido ao dirigente
da unidade por e-mail via SEI.

4.2 O Diretor da Unidade tera até 02 dias tteis a contar do término do prazo recursal para apreciar o recurso, em carater
de pedido de reconsiderag@o. Caso reconsidere a decisdo de forma a contemplar o pedido do recorrente, devera expedir

a Decisdo Administrativa competente no processo, dar ciéncia ao recorrente por e-mail via SEI e encaminhar o processo
para as etapas subsequentes.

4.3 Se o Dirigente da Unidade mantiver a decisdo recorrida, o recurso devera ser apreciado pelo Conselho Universitario
na forma do estatuto e regimento interno da UFOP, com a remessa do processo para a Secretaria dos Orgdos
Colegiados.

4.4 Apos a decisdo do Conselho Universitario, o processo devera ser devolvido para a Unidade, para as providéncias
cabiveis conforme a decisao.

4.5 O servidor que ingressar no programa ap6s os demais por for¢a de recurso sera integrado ao programa pelo tempo
restante para sua conclusdo, conforme o prazo indicado neste edital.

4.6 Se por motivos de configuragdo do sistema nao for possivel que o servidor ingresse no plano em curso, outro
idéntico devera ser inserido no SISGP para viabilizar a inclusdo.



5 PLANO DE TRABALHO

5.1 O servidor que for selecionado para participar do Programa de Gestao devera elaborar e assinar, conjuntamente com
a chefia imediata, o Plano de trabalho, que contera:

I - as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcancadas expressas em horas;

IT - o regime de execucdo em que participara do Programa de Gestao;

III - o termo de ciéncia e responsabilidade conforme a Resolugdo Cuni n® 2548;

IV - as atividades a serem desenvolvidas na jornada cumprida em regime de teletrabalho.

5.2 No Plano de Trabalho s6 poderdo constar atividades previstas na Tabela de Atividades nos anexos deste edital.

5.3 Na hipoétese de caso fortuito ou forga maior ou no interesse da administragao publica, a chefia imediata podera
redefinir as atividades do Plano de Trabalho, de forma justificada em todos os casos.

5.4 As metas serdo calculadas em horas, para cada atividade em cada faixa de complexidade, conforme Tabela de
Atividades nos anexos deste edital.

5.5 O plano de trabalho ndo podera prever atividades cuja duracdo superem o quantitativo de horas da jornada do
participante no periodo estabelecido no plano de trabalho do Programa de Gestao.

5.6 O servidor participante do programa de gestao e seu chefe imediato deverdo assinar um termo de ciéncia e
responsabilidade, contendo necessariamente:

I - a declaragdo de que o servidor atende as condigdes para participacdo no Programa de Gestao;

II - o prazo de antecedéncia minima para comparecimento pessoal do servidor a unidade organizacional, que ndo
podera ser inferior a 24 (vinte € quatro) horas;

111 - as atribuigdes e responsabilidades do servidor;

IV - o dever do servidor de manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribui¢des, na forma do art. 19
da Resolu¢do CUNI 2458;

V - a declaragdo de que esta ciente de que sua participagdo no programa de gestao ndo constitui direito adquirido,
podendo ser desligado nas condigdes estabelecidas na Resolugdo CUNI 2458;

VI - a declaragdo de que esta ciente quanto a vedagdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 23 a 30 da
Resolugdo CUNI 2458;

VII - a declaragdo de que esta ciente quanto a vedagao de utilizacdo de terceiros para a execugado dos trabalhos
acordados como parte das metas; VIII - a declaragdo de que esta ciente quanto:

ao dever de observar as disposi¢des constantes da Lei n® 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais (LGPD), no que couber;

as orientagOes da Portaria n® 15.543, de 2 de julho de 2020, da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder
Executivo Federal.

5.7 O Plano de Trabalho devera conter as atividades efetivamente desempenhadas pelo participante, desde que estejam
de acordo com as atribui¢des do cargo.

5.8 O Plano de Trabalho devera prever a afericdo do cumprimento das metas e a qualidade das entregas, mediante
analise fundamentada da chefia imediata, em até quarenta dias, quanto ao atingimento ou nao das metas estipuladas.

5.9 A afericdo de que trata o item 5.8 deve ser registrada com valores de 0 (zero) a 10 (dez), em que 0 é a menor nota e
10 a maior nota.

5.10 Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a 5
(cinco).



5.11 As avaliagdes previstas no Plano de Trabalho, deverdo ser documentadas e servirdo de base para decidir sobre sua
reformulagéo e continuidade. A tela do SISGP que registra as avaliagdes sobre a entrega sera juntada pela chefia
imediata ao processo administrativo de teletrabalho da Unidade.

5.12 Ao avaliado ¢ reconhecido o direito de se manifestar quanto a avaliagdo da entrega, podendo solicitar
reconsideracdo a chefia imediata e, caso permaneca a divergéncia de opinides, podera recorrer a PROGEP.

5.13 O servidor que discordar da avaliagdo de suas entregas pela chefia imediata podera solicitar a esta reconsideracao,
por meio de Requerimento (nome do documento SEI) fundamentado produzido no processo administrativo de

teletrabalho da Unidade, que deve ser enviado por e-mail via SEI ao chefe imediato em até 05 dias da juntada ao
processo administrativo da avaliacdo feita pelo chefe no SISGP.

5.14 O chefe imediato tera o prazo de 05 dias do envio do pedido para enviar ao interessado (por e-mail, via SEI) a
Decisdo Administrativa sobre o requerimento, que sera produzida no processo administrativo de teletrabalho da
Unidade.

5.15 Da decisdo da chefia imediata cabera Recurso a Progep em 05 dias contados do envio da Decisdo Administrativa.
A manifestagdo da Progep sera produzida no processo administrativo de teletrabalho da Unidade.

5.16 Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da implementagdo do programa de gestao, os
gestores das unidades participantes deverdo elaborar relatorio gerencial contendo, no minimo, as seguintes
informacdes:

I — de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcangados:
total de participantes e percentual em relag@o ao quadro de pessoal;

variagdo de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

variacao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;
variagdo de agentes publicos por 6rgao apos adesdao ao Programa de Gestao;
variagdo no absenteismo, em valores absolutos e percentuais;

variagdo na rotatividade da forga de trabalho, em valores absolutos e percentuais.

IT — de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcangados: a) melhoria na qualidade dos produtos
entregues;

b) dificuldades enfrentadas;
¢) boas praticas implementadas;
d) sugestdes de aperfeigoamento, quando houver.

5.17 A Progep providenciara o encaminhamento de relatdrio consolidado a partir dos relatdrios parciais de que trata o
item 5.16 ao orgado central do SIPEC, para fins de informagdes gerenciais, anualmente, conforme calendario
estabelecido pelo 6rgdo central.

6 DESLIGAMENTO
6.1 A unidade organizacional devera desligar o participante do Programa de Gestao:
I — por solicitagdo do participante, observada antecedéncia minima de dez dias;

II — no interesse da Administragdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou dimensionamento da forca de trabalho,
devidamente justificada, observada antecedéncia minima de dez dias;

IIT — pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no Plano de Trabalho e no Termo de Ciéncia e
Responsabilidade;

IV — pelo decurso de prazo do Plano de Trabalho, salvo se deferida sua prorrogacao;



V — em virtude de remog¢ao, com alteragdo de unidade organizacional;

VI - em virtude de aprovacao do participante para a execucao de outra atividade ndo abrangida pelo Programa de
Gestdo, salvo nas acumulagdes licitas de cargos, quando comprovada a compatibilidade de horéarios;

VII - pela superveniéncia das hipéteses de vedagao previstas na norma de procedimentos gerais da unidade, quando
houver;

VII — pelo descumprimento das atribui¢des e responsabilidades previstas no Plano de Trabalho e no Termo de Ciéncia e
Responsabilidade.

6.2 A Decisdo Administrativa sobre o desligamento, fundamentada, devera ser produzida no processo administrativo de
teletrabalho da Unidade e enviada ao servidor e sua chefia imediata por e-mail via SEI.

6.3 Nas hipdteses previstas no caput, o servidor continuara em regular exercicio das atividades até que haja notificagdo
do ato de desligamento, suspensao ou revogacdo do Programa de Gestao.

6.4 A notificagdo de que trata o item 6.3 definird o prazo, que nao podera ser inferior a dez dias, para que o participante
do Programa de Gestao volte ao trabalho presencial, se submetendo ao controle de frequéncia.

6.5 Havendo discordancia do servidor sobre a decis@o de desligamento, o procedimento de reconsideragdo e recurso,
caso haja, devera seguir o tramite previsto nos itens 5.13 a 5.15 deste edital. O servidor somente podera manter-se no
programa de gestdo apds o prazo concedido na decisdo de desligamento caso o pedido de reconsideragdo ou recurso
seja recebido com efeito suspensivo.

7 DISPOSICOES FINAIS

7.1 Cada Unidade devera providenciar a publicagdo em sua pagina eletronica da relagdo dos servidores participantes do
Programa de Gestdo, seu horario de trabalho e o telefone para atendimento ao publico interno e externo, conforme o art.
9°, § 6° do Decreto n° 11.072/2022.

7.2 Decorridos seis meses da implementacdo do Programa de Gestdo, periodo de ambientago, cada unidade elaborara
um relatdrio contendo:

I — o grau de comprometimento dos participantes;
II — a efetividade no alcance de metas e resultados;
IIT — os beneficios e prejuizos para a unidade;

IV — as facilidades e dificuldades verificadas na implantagdo e utilizagdo do sistema informatizado adotado pela UFOP
para monitoramento do Programa de Gestao;

V — a conveniéncia e a oportunidade da manutenc¢do do Programa de Gestao, fundamentada em critérios técnicos e
considerando o interesse da Administragao.

7.3 O relatorio podera indicar a necessidade de reformulagdo da Resolucdo CUNI 2458, dos Planos de Trabalho ou da
Tabela de Atividades, para corrigir eventuais falhas ou disfungdes identificadas no Programa de Gestao.

7.4 O relatorio devera ser produzido no processo eletronico de teletrabalho da Unidade e enviado a Progep para
conhecimento. O relatério de ambientacdo sera apreciado pela Progep.

7.5 Nos relatorios produzidos no &mbito do Programa de Gestdo, ndo poderdo ser divulgadas informagdes sigilosas ou
pessoais, bem como aquelas que tenham seu acesso restrito por determinagéo legal.

7.6 Os servidores participantes do Programa de Gestdo em regime de teletrabalho integral ficarao dispensados do
controle eletronico de frequéncia. Em regime parcial, ficardo dispensados apenas nos dias em que cumprem jornada
ndo-presencial, devendo registrar ocorréncia de teletrabalho para estes dias.

7.7 Os casos omissos serdo resolvidos pela Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (Progep), ouvidos os interessados e
demais instancias institucionais necessarias.



CRONOGRAMA

FASE PERIODO [ORIENTACOES
No minimo 03 e no maximo 10 dias de
e 15a ~ .- . .
Habilitagdo durag@o. Inicio pelo menos 30 dias apos o
18/12/2023 . L
envio do formulario correto
Seleciio 19/12/2023 No minimo o dia subsequente a fase de
habilitacdo
Recurso sobre a selegdo 20¢ No minimo 02 dias a contar da fase anterior
21/12/2023
Decisdo Administrativa sobre recurso [22 ¢ No minimo 02 dias a contar da fase anterior
(competéncia do Diretor) 23/12/2023
Micio do Programa 11/01/2024 No d1_a segumt’e a fasp anterior ou prazo
superior, de até 30 dias
Fim do Programa 10/07/2024 No maximo 06 meses apds o inicio do
programa
Prazp para registro das entregas pelo 11/07/2024 IAté o dia util subsequente ao fim do
servidor programa
Prazo para avaliacao das entregas pela 50/08/2024 Em até 40 dias do registro da entrega pelo
chefia servidor
Pedl.d 0 ~d ¢ reconsideragao sobre a 25/08/2024 [Em até 5 dias da avaliag@o pelo chefe
avaliacdo
Decisao Administrativa sobre o pedido
de revisao (decisdo de competéncia da [30/08/2024 |[Em até 5 dias do recebimento do pedido
chefia imediata)
RecursoAsobre a avaliacao 04/09/2024 Em até 5 dl.aS~ do recebimento da decisdo
(competéncia da Progep) sobre a revisao

ANEXOS

Anexo I - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Em razdo de ter solicitado minha adesdo ao programa de gestdo, declaro que ndo estou enquadrado em nenhuma das
situagdes de inabilitacdo, atendo as condi¢des para participagdo no Programa de Gestdo e estou ciente:

- de que preciso cumprir todos os requisitos € compromissos legais, em normas federais e locais sobre o Programa de
Gestao e o teletrabalho, especialmente o discriminado no art. 18 da Resolugdo CUNI 2458;

- de que minha participacdo no programa de gestdo ndo constitui direito adquirido, podendo ser desligado nas condic¢des
estabelecidas na regulamentagdo do Programa de Gestao;

- de que todas as atribui¢des e responsabilidades previstas no plano de trabalho e na Resolucdo que institui o programa
de gestdo no ambito da UFOP;

- da vedagdo de pagamento das vantagens a que se referem a regulamentacdo do Programa de Gestao;

- da vedagdo de utilizacao de terceiros para a execucao dos trabalhos acordados como parte das metas;



- do dever de observar as disposi¢des constantes da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais (LGPD), no que couber;

- das orientagdes da Portaria n° 15.543, de 2 de julho de 2020, da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestao e
Governo Digital do Ministério da Economia, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder
Executivo Federal.

E assumo os seguintes compromissos:

I - Manter os recursos tecnologicos e de comunicacdo, como exemplo internet, energia, equipamentos de informatica,
telefonia e materiais de escritorio, em quantidade e qualidade suficientes para a celeridade e qualidade da execugao do
trabalho, além de garantir condigdes ergonomicas adequadas;

II - Cumprir integralmente o Plano de Trabalho e as metas de desempenho acordados com a Universidade, por meio do
gestor imediato;

III - Observar, durante a execugdo das tarefas em programa de gestdo, as disposi¢des constantes da Lei n° 13.709, de 14
de agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoas (LGPD), no que couber, e as orientagdes da Portaria n°
15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder
Executivo Federal;

IV - Atender as convocagdes para comparecimento a unidade, observada a antecedéncia minima de 24 horas;
V - Manter os dados cadastrais ¢ de contato permanentemente atualizados e ativos;

VI - Consultar diariamente e periodicamente o meu e-mail institucional, os sistemas informatizados da UFOP e demais
formas de comunicacdo da unidade;

VII - Manter-se disponivel, via e-mail institucional e seus recursos (chat, videoconferéncia, etc), no horario de
funcionamento do setor ou horario acordado com a Chefia Imediata (situagdes esporadicas, justificadas, acordadas entre
as partes). Outros meios de comunicacdo poderao ser utilizados, desde que por acordo entre servidor e chefia;

VIII - Permanecer em frequente e continuo didlogo com a Chefia Imediata sobre o andamento das atividades ou no
tocante a qualquer intercorréncia relacionada aos seus servigos e aos do setor, respeitado o horario de funcionamento do
setor ou horario acordado com a Chefia Imediata (situagdes esporadicas, justificadas, acordadas entre as partes).

Anexo II - Tabela de atividades

Eabela de At1V1f1ad§s da ) IEscola de Nutrigdo (ENUT)
nidade Organizacional:
0
[Faixa de Valor para  [Valor para |Ganho de
Atividade (Descricao) . Teletrabalho |Presencial [Produtividade [Entregas Esperadas
Complexidade o
(Horas) (Horas) %)
Atendimento ao publico
1 interno, com prestagao de |Baixa 2h 2h 0 Publico interno atendido
esclarecimentos e
orientagdes
b At1v1c}ad§ de Registro IMédia bk bh 0 Certlﬁcados e declaragdes
IAcadémico expedidas
Elaboragdo de processos de L Processos de viagem no
3 viagem no SCDP Média zh eh 0 SCDP elaborados
4 Elab_orac;ao e atu.al.lzac;ao de Alta bk bh 0 Planilhas gerenciais
planilhas gerenciais elaboradas e atualizadas
s Gestao Qe Pol§as acaderr}l‘cas Alia h bh o Gestao em assisténcia
e de assisténcia estudantil; estudantil
Gestdo de documentos no 1 Documentos geridos no
6 SEI M¢dia 2h 2h 0 SEI
5 Gestdo de material de Média bk bh 0 Ma_terlal de consumo
consumo gerido




] Gesjcao patrimonial de Alta bh bh Patr‘lmomo e '
equipamentos equipamentos geridos
Instrucdo de processos de Processos de gestdo de

O |gestdo de pessoal e controle [Média 2h 2h pessoal instruidos e forga
da forca de trabalho de trabalho controlada
Participagdo em comissoes, Comissoes, equipe de
equipe de planejamento, planejamento, grupos de

10jgrupos de trabalhos, eventos |Alta 2h 2h trabalhos, eventos ¢
e representagdes representagdes
institucionais, etc institucionais
Participac@o em cursos de

1 formg(;ao aprovad(zs no PDP Alta ih ih AQO?S de capacitagdo
setorial e com anuéncia da funcional
chefia imediata

~ . Servico de apoio ou
12Pre§taga0 de SCIVICO de Média 2h 2h atendimento técnico
apoio ou atendimento . X .
administrativo virtual
~ . Noticias, apresentacdes,

13 Prestagao d~e servigo de |Baixa 2h 2h newsletter, boletins, e-
comunicacio . ) ~

mails de divulgacao.

| 4Prestac;fl0 de servigo de IMédia 4h ik S;ngos administrativos
execucdo administrativa diversos

15 Prestag? ° d’e SCIVICO de Média 2h 2h Servigos técnicos diversos
execucgao tecnica

1 6Pres£ag:ao d.e servigo de Alta ih ih Servllg:.o de gestdo
gestdo administrativa administrativa

17Presfa<;ao de servigo de Alta bk bh Servu;(? de ~ges‘[ao
gestdo comunicagdo comunicacio

18 Presfag:ao de servigo de Alta 2h 2h Servico de gestdo de dados
gestdo de dados
Prestacdo de servigo de
gestdo de processos, . ~

19fincluindo triagem, analise e |Alta 2h 2h ngég;(s)oie gestdo de
distribui¢ao de processos no P
SEI

b0 Presfag:ao de servigo de Alta bk bh Servigo d? gestdo
gestdo orgamentaria orgamentaria

21 Presfaga’o d.e servigo de Alta 2h 2h Servico de gestdo técnica
gestao tecnica
Prestacdo de servigo de Servigo de organizagao de

22lorganizagdo de encontros  |Alta 2h 2h encontros virtuais ou
virtuais ou presenciais presenciais
Prestacdo de servigo de . .
oreanizacio o Servico de organizagdo e

2308 ¢ IMédia 2h 2h compartilhamento de
compartilhamento de dados e . ~
. ~ dados e informagoes
informacdes

b4 Presta_c;ao de servigo de Alta bk bh Servico de pesquisas,
pesquisas, estudos e enquetes estudos e enquetes
Produgdo ou edigao de Comunicagao interna ou

25lcomunicag¢do interna ou Média 2h 2h ¢

externa
externa

b6 Producdo ou §d1(;ao de Alta bh bh Manual, tutorial ou
manual, tutorial ou caderno caderno
Producdo ou edi¢do de nota Nota técnica, Nota

27[técnica, nota informativa, Média 2h 2h informativa, relatorio, ata
relatorio, ata ou despacho ou despacho

b8 Prodpg:ao ou efilgag de ' Alta bh bh Plamlha ou painel
planilha ou painel interativo interativo
Produgdo ou edigio de Regimento interno ou

29regimento interno ou modelo |Alta 2h 2h g .

N modelo organizacional
organizacional




Prestacdo de servico de Média bh bh 0 Servigos administrativos

30 ~ . . )
execucdo administrativa diversos

eil Documento assinado eletronicamente por Claudia Antonia Alcantara Amaral, DIRETOR(A) DA ESCOLA DE
E?im:u:: E NUTRICAO, em 12/12/2023, as 15:43, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
eletrénica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.ufop.br/sei/controlador_externo.php?
5 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0640032 e o codigo

Referéncia: Processo n2 23109.016467/2022-82 SEI n2 0640032

R. Diogo de Vasconcelos, 122, - Bairro Pilar Ouro Preto/MG, CEP 35402-163
Telefone: 3135591240 - www.ufop.br
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http://sei.ufop.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

