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RESOLUCAO N2 436 - CAS/INFI/UFMS, DE 13 DE MAIO DE 2024.(*)

Estabelece os procedimentos gerais
para implementacao do Programa
de Gestao e Desempenho na
modalidade de Teletrabalho
no Instituto de Fisica da Fundacao
Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DO INSTITUTO DE FiSICA
da Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas
atribuicdes legais, conforme Resolucao n® 11-CD/UFMS, de 20 de fevereiro
de 2020, e tendo em vista o disposto no decreto n2 11.072, de 17 de maio
de 2022, na Instrucao Normativa n2 65 - SGP/SEDGG/ME, de 30 de julho de
2020, na Portaria n® 267 - MEC, de 30 de abril de 2021, na Resolucao n?
465- CD/UFMS, de 20 de marco de 2024 e na Instrucao Normativa n? 56-
PROGEP/UFMS, de 13 de outubro de 2022, e o contido no processo n9
23104.010602/2024-98, resolve, ad referendum:

Art. 12 Ficam instituidos os procedimentos gerais para
implementacao do Programa de Gestao e Desempenho - PGD, na
modalidade de teletrabalho, no Instituto de Fisica/INFI.

Art. 29 Fica adotada a tabela de atividades para o Programa de
Gestao constante no Anexo | deste ato normativo.

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

Art. 32 No ambito do INFI, os regimes de execucao na
modalidade de teletrabalho do PGD sao: Integral e Parcial.

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

Art. 42 E vedada a participacdo no PGD do servidor que se

enquadrar nos casos previstos nos artigos 92 e 10 da Resolugao n? 465 - g,

CD/UFMS, de 20 de marco de 2024.




Art. 52 Os parametros relativos ao funcionamento do PGD, no
ambito do INFI, sdo:

| - Percentual dos participantes serd de 100% dos aptos para
adesao;

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

lIl - Tempo minimo de desempenho das atividades na unidade:
nao se aplica;

IV - Horério de disponibilidade: 7h as 11h e das 13h as17h;

V - Prazo maximo para comparecimento mediante convocacao:
2 dias;

VI - Percentual minimo de produtividade adicional: conforme
descrito na lista de atividades - Anexo I;

VIl - Prazo minimo de permanéncia no programa de gestao: 6
meses;

VIIl - O plano de trabalho de cada servidor deve pactuar as
atividades a serem exercidas no periodo de um més;

IX - Prazo de antecedéncia minima de convocacdo para
comparecimento pessoal do participante a unidade: 2 dias.

Paragrafo Unico: Em caso de situagcdes nao programadas ou
excepcionais de urgéncia, devidamente justificadas, os servidores poderdo
ser convocados em prazo inferior ao disposto no inciso V, do Art. 52.

Art. 62 Fica adotado o modelo de Termo de Ciéncia e
Responsabilidade constante do Anexo Il deste ato normativo, que sera
assinado via Sistema de Informacao Eletronico - SEI/UFMS pelo participante
do PGD/UFMS, pela chefia imediata e pelo Dirigente da Unidade.

Art. 72 Cabera ao chefe imediato do servidor participante do
PGD/UFMS monitorar e acompanhar os resultados das atividades previstas
no plano de trabalho fazendo uso das ferramentas de apoio tecnoldgico
padronizadas pela instituicao;

Art. 82 O INFI utilizard o sistema definido institucionalmente
como ferramenta de apoio tecnoldgico para acompanhamento e controle do
cumprimento de metas e alcance de resultados. Essa ferramenta sera
utilizada em conjunto com demais sistemas de gestdao e controle de
atividades/projetos ja em uso;

Art. 92 O servidor serd desligado do PGD no caso de
enquadramento em uma das condicdes previstas no art. 15 da Instrucao
Normativa n? 56-GAB/PROGEP/UFMS, de 13 de outubro de 2022.
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Art. 10 Todos os servidores participantes do Programa d




Gestao deverao observar integralmente o disposto nesta Resolucao e nos
seguintes normativos legais, considerando suas atualizacdes:

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

Il - Instrucao Normativa n? 65 - SGP/SEDGG/ME, de 30 de julho
de 2020;

[l - Portaria n® 267 - MEC, de 30 de abril de 2021;
IV - Resolucao n® 465 - CD/UFMS, de 20 de marco de 2024; e,

V - Instrucao Normativa n® 56 - PROGEP/UFMS, de 13 de
outubro de 2022.

Art. 11 Esta Resolucao entra em vigor na data de sua
publicacao.

ALEM-MAR BERNARDES GONCALVES.

(*) Republicada por ter constado incorrecao, quanto ao original,
na Edicao N° 8292 do Boletim Oficial da UFMS, em 15/05/2024.

Documento assinado eletronicamente por
Alem Mar Bernardes Goncalves,
Presidente de Conselho, em 21/05/2024,
as 15:11, conforme horério oficial de Mato
Grosso do Sul, com fundamento no § 32 do
art. 42 do Decreto n®? 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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ANEXO |

1

TABELA DE ATIVIDADES DO INSTITUTO DE FiSICA
(Anexo a RESOLUCAO Ne 436 - CAS/INFI/UFMS, DE 13 DE MAIO DE
2024.(%)

Checklist
Instituto de Fisica - INFI i a imi
Vedacées: Athids mas néo se a
tempo de baixa a média
Parametros | execucdo | tempo de o) Passivel complexidade | | .o
adotados da a ga de Reduz a Exige Resultados com elevado esforco exige Utiliza
s Faixa de para atividade | da atividade i podem ser grau de indivi elevado grau
Atividade Entress complexidade | definicdao da em em de metas, de i isibili individual de fecursos
g & produtividade 9 = fisica e menor = | tecnolégicos
faixa de regime | teletrabalho (%) prazos e | atendimento mensurados e/ou P concentragao
complexidade | presencial (horas) entregas padronizacao 13
(horas) nas entregas
Elaborac&o e publicacdo de A 4,00 4,00 0%
. — Resolucdes, Portarias e - 5 ~ R
Elaboracho @ publicacd® | Editais, do Conseho de 5 Estimativaem | 8,00 5.00 0% s NAO NAO siM s SiM SiM S
Unidade oucgcrwsgoleglado de c 16,00 16,00 0%
Emissdo de despachos, A Estimativa em 2,00 2,00 0% N _
Emissdo de documentos oficios e documentos horas/atividad SiM NAO NAO SIM SiM siM siM SiM
diversos. B oras/atividade | 8,00 8,00 0%
Instrucéo, verificacées e A 4,00 4,00 0%
encaminhamentos via B 8.00 8.00 0%
acomln:tr:tl\lg;anoesto de processos refd:"e"‘es as Estimativa em SM NAO NAO SM SM SM SM s
rgcessos SEI atividades do INFI ou dos horas/atividade
P cursos de Graduacao ou c 16,00 16,00 0%
Pés-Graduagéo. Liberagao
de usuério externo no SEI
Secretariar as Apoio administrativo as A 4,20 4,00 5%
Coordenacdes dos Coordenagoes de Estimativa em % F
Cursos de Graduagao Curso de Graduac&o ou Pés- B horas/atividade 8.40 8,00 5% 5M NAO NAO SM SIM SM SM SIM
ou Pés-Graduagéo Graduagao. C 16,80 16,00 5%
Demanda atendida. A 4,20 4,00 5%
(Atendimento dos
A B 8,40 8,00 5%
" servidores, académicos e - u 4 N -
Atendimento demandas | o inidade externa, via e- Estimativa em SiM NAO NAO sM SiM SIM SIM SIM
académicas horas/atividade
mail, whatsapp, telefone ou c 16.80 16,00 5%
pessoalmente, por hora g g
marcada).
A 4,20 4,00 5%
Reuni&o do Nicleo Secretariar as reunides e Estimativa em A &
Docente Estruturante elaborar a ata da reunido. 8 horas/atividade 8.40 8,00 5% SM NAO NAO SM SM SM SM SM
C 16,80 16,00 5%
Cadastro de académicos a Cardastrar, at;glizgr e A Estimati 2,10 2,00 5% . 3
e docentes externos da ‘esligar 0S academicos e B stimativa em 8,40 8,00 5% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
docentes externos no
Pés-Graduagao Sigpés. c ’ 16,80 16,00 5%
Lista de Ofertas e Cadastrar a lista de oferta e A Estimativa em 4,20 4,00 5% N N
ensalamentos da Pés- ensalar as disciplinas dos B horas/atividade 8,40 8,00 5% SIM NAO NAO SIM SiM SM SM SImM
Graduagéo cursos de pés-graduacao. C 16.80 16,00 5%
Cadastrar os docentes das A 2,10 2,00 5%
Bancas de Qualificacdo e | bancas e os trabalhos dos - N -
Defesa da Pés- académicos da Pos- B o, 240 8.00 5% sm NAO NAO siM sm sm sm SiM
Graduacao Graduagar;.t:mssao das c 16,80 16,00 5%
Atualizacdo cadastral, A 4,20 4,00 5%
verificagdo de pendéncias.
Preparar a documentagao B 8.40 8,00 5%
para ceriménia de Colagao
de Grau dos académicos da
Processo de Colagao de graduacdo. Estimativa em z i
Grali e Diplomacao | Solicitagao de emisséo de horas/atividade M NAO NAO SM sM s s sM
diploma dos académicos da C 25,20 24,00 5%
Graduagao e da Pds-
Graduagao Stricto Sensu e
solicitagao de certificagao
para p6s doutorandos.
Elaboracéo e publicacdo de A 4,40 4,00 10%
editais. Conferéncia de
documentacéo e suporte 8 8,80 8.00 10%
. didatos. Recebimento
Selegao, Ingresso e can. =
Matrl’:uelgad‘;afczgéemicos i";:sg:;sge 'r“:;;’?"?:"“’ Estimativa em SM NAO NAO SM SIM sM SM SIM
da Graduac&o ou Pés- de requerimentos horas/atividade
Graduacio académicos e ajustes de C 35,20 32,00 10%
< matricula no SISCAD
ou SIGPOS. Confirmagao de
matricula dos académicos
da graduacdo ou pés-
graduagéo stricto sensu.
Elaborag&o e publicacao de A 4,20 4,00 5%
" b s ditais; recebimento de . "
Selecdo e distribuicio de | editals; recet 4 B Estimativa em 8,40 8,00 5% M -
bolsas de Pés-Graduacao dor%i?sir:ad%asobilsg\t?sd; horas/atividade SM NAO NAO SM SM SM SM SM
P ! c 16,80 16,00 5%
Elaboracao e publicacéo de A 4,40 4,00 10%
Reunido de Colegiado de Edital de convocacao; : . - -
Curso ou de Conselho de | secretariar as reunies; 5 o, | —2:80 8.00 10% siM NAO NAO siM siM sm s SiM
Unidade elaborar e publicar ata das c 17.60 16,00 10%
reunides. ! '
Emiss&o de Diarias, A 4,20 4,00 5%
Emisséo de Didrias, Passagens e inscrides em I R .
Passagens e Inscricio eventos, utilzando do B rfjf;?/a;t'l‘(/?d:g“e 8.40 8,00 5% sM NAO NAO sM sM sM sM SsiM
em Evento (PROAP) Recurso PROAP nos cursos c 2520 24,00 5%
de Pés-Graduagao. ' '
Execucdo de atividades A 4,00 4,00 0%
administrativas,
! - B 8,00 8,00 0%
Atender demandas procedimentos de rotina, Estimativa em I i
administrativas diversas atividades especificas do horas/atividade SM NAO NAO SiM SIM simM SsM SIM
setor, demandas c 24,00 24,00 0%
extraordinarias, registro no ’ .
sistema do PGD, etc.
Atualizar o site e divulgar as A 2,10 2,00 5%
. . ticias referentes aos ot
Atualizagao do site no A Estimativa em & 5
A Programas de Pés i siM NAO NAO SIM siM SM sM SIM
Institucional Graduagao e Cursos B horas/atividade 8,40 8,00 5%
de Graduacao.
Acompanhar todas as A 2,10 2,00 5%
etapas do edital de Selecdo
i de disciplinas e .
Processo seletivo de Estimativa em i i
o estudantes para o i siM NAO NAO SIM siM SM sM SIM
bolsas de monitoria Programa Institucional de B horas/atividade 8,40 8,00 5%
Bolsas de Monitoria no
Ensino de Graduacao.
Cadastrar e editar a lista de A 4,40 4,00 10%
Lista de Oferta e disciplinas lotadas no INFI. 8 Estimativa em 8.80 8,00 10% N ~
ensalamento da Ajustar as vagas solicitadas horas/atividade SiM NAO NAO SIM SiM SiM SiM SiM
Graduacao via Coordenacéo de Curso. c 35,20 32,00 10%
Ensalar as disciplinas dos ’ .
cursos do INFI.
Efetuar no SISCAD e A 4,40 4,00 10%
Lancamento de Dispensa SIGP%Sngigﬁr?:;m de B 8,80 8,00 10%
de Disciplinas e ’ Estimativa em 5 &
Aproveitamento de d\szigszggggangrggsgaadas horas/atividade SIM NAO NAO SIM SIM SM SM SIM
Créditos Graduagdo 'e Pés- C 26,40 24,00 10%
Graduagao.
DFDs aprovadas pela A 4,00 4,00 0%
" Administragao Central no
Gestao ) Portal de Compras do 8 8.00 8,00 0%
orgamentéria: Elaboragéo Governo Federal:
dos Documentos de Svecretariar o
Formalizacao de e -
Demanda (DFDs) da preenchimento em el s NAO PARCIAL SiM s s s s
Unidade para compor o ticulacao o
Plano Geral de Compras Administragdo Central, C 16,00 16,00 0%
P! Direcao, Responséveis
Técnicos pelos laboratérios
e os Técnicos de
Laboratério.
Consolidagdo do quantitativo A 4,40 4,00 10%
demandado e justificativas.
Elaborac&o dos DFDs, ETPs,
TRs, MRs




e pareceres. Levantar
demandas da Secretaria
Administrativa e do
Gabinete. Secretariar a
elaboragdo dos Documentos
de Formalizagao de
Demanda em articulagao
com a Administracao

Gestéo Central,
orcamentaria: Adesdo as Direcdo, Responsaveis Estimativa em z &
ARP do setor de Técnicos pelos laboratorios B horas/atividade | g0 8,00 10% SM NAO NAO SM SM SM SM SM
licitagoes e os Técnicos de
Laboratoério. Secretariar a
elaboragao dos Estudos
Técnicos Preliminares (ETP),
Termo de Referéncia (TR) e
Mapa de Riscos (MR),
elaboragao de pareceres e
outros com a Administracao
Central,
Direcao, Responséveis
Técnicos pelos laboratérios
e os Técnicos de
Laboratdrio.
Recebimento e pagamento A 4,40 4,00 10%
ao fornecedor. Solicitacdo o
de didrias e passagens. 8 8.80 8,00 10%
Solicitacao de combustivel.
Gestéo orcamentéria: Solicitagdo de Estimativa em A A
execugao orgamentaria manutencoes. Solicitacéo horas/atividade SM NAO NAO SM SM SM SM SM
de material. Andlise de C 17,60 16,00 10%
material. Recebimento de
material. Atesto de notas
fiscais.
RMO: acompanhamento, A 4,40 4,00 10%
ajustes, fechamento. Férias: o
ager Solicitacdes 8 8.80 8,00 10%
Gestéo de de afastamento. Acbes de Estimativa em A i
pessoas: Controle desenvolvimento em horas/atividade SM NAO NAO SM SM SM SM SM
servico. Formagcéo de C 17,60 16,00 10%
comissdes. Delegacéo de
competéncias.
Processos de A 4,00 4,00 0%
Patriménios: inventério
fisico anual, transferéncia Inventério Anual, 8 8.00 8.00 0%
de patriménios, baixa e transferéncia de Estimativa em -
desfazimento de bens, patriménios e manutencao horas/atividade siM NAO PARCIAL SIM siM SM SM SIiM
incorporagao de dos bens sob c 16,00 16,00 0%
patriménios, manutencao responsabilidade do INFI. ' ' °
dos bens sob
i do INFI
Leftura do baletim oficial Leitura A Estimativaem |4 59 1,00 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM

horas/atividade
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Documento assinado eletronicamente por
Alem Mar Bernardes Goncalves,
Presidente de Conselho, em 21/05/2024,
as 15:11, conforme horério oficial de Mato
Grosso do Sul, com fundamento no § 32 do
art. 42 do Decreto n® 10.543, de 13 de

novembro de 2020.
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ANEXO 11
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

(Anexo a RESOLUGCAO N¢ 436 - CAS/INFI/UFMS, DE 13 DE MAIO DE
2024.(%))

Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestao e
Desempenho

Nome do
participante

Matricula

E-mail

Celular

Unidade de
exercicio

O participante do Programa de Gestao e Desempenho acima qualificado
declara que:

Atende as condicdes para participacao no Programa de Gestao;
Ird observar integralmente o disposto nos normativos legais vigentes
para o Programa de Gestao;

e Compromete-se a atender a convocagao para comparecimento pessoal,
com antecedéncia minima de 2 dias;

e Mantém a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuicdes,
inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informacao;

e Esta ciente que sua participacao no Programa de Gestao nao constitui
direito adquirido, podendo ser desligado nas condicdes estabelecidas nos
normativos legais vigentes

e Declara que esta ciente quanto a vedacao de pagamento das vantagens
a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrucao Normativa N2 65/2020;

e Declara que estd ciente quanto a vedacao de utilizacao de terceiros para
a execucao dos trabalhos acordados como parte das metas;

e Declara que cumprird com sua escala de trabalho e suas tarefas do
plano de trabalho;

e Declara que estd ciente quanto ao dever de observar as disposicoes
constantes da Lein? 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoas (LGPD), no que couber, e as orientacdes 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.

Assinatura do
Servidor
Participante

Assinatura da
Chefia Imediata

Assinatura do
Dirigente da
Unidade




Documento assinado eletronicamente por
Alem Mar Bernardes Goncalves,
Presidente de Conselho, em 21/05/2024,
as 15:11, conforme horario oficial de Mato
Grosso do Sul, com fundamento no § 32 do
art. 42 do Decreto n® 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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== acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0,
informando o cddigo verificador 4857682 e o cddigo CRC
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