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IMPLANTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO
g A*A"m"“”as INSTRUQAO NORMATIVA N° 65, DE 30 DE JULHO DE 2020

*I) AUTORIZACAO PELO MINISTRO DO ESTADO;

) ELABORACAO E APROVACAO DOS PROCEDIMENTOS GERAIS;
) EXECUCAO DO PROGRAMA DE GESTAO; E
V) ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO.

*PORTARIA N° 267, DE 30 DE ABRIL DE 2021 - Autoriza a implementagao do programa de gestao pelas
unidades do Ministério da Educacao - MEC e de suas entidades vinculadas.
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IMPLANTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO
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PREMISSAS

A IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO OCORRERA EM FUNGCAO DA CONVENIENCIA E DO
INTERESSE DO SERVICO, NAO SE CONSTITUINDO DIREITO DO PARTICIPANTE;

O PROGRAMA DE GESTAO ABRANGERA AS ATIVIDADES CUJAS CARACTERISTICAS PERMITAM A

MENSURAGCAO DA PRODUTIVIDADE E DOS RESULTADOS DAS RESPECTIVAS UNIDADES E DO
DESEMPENHO DO PARTICIPANTE EM SUAS ENTREGAS;

ATIVIDADES ATIVIDADES
ELEGIVEIS NAO ELEGIVEIS
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OBJETIVOS

ESTIMULAR O DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO CRIATIVO, DA INOVACAO E DA CULTURA DE

\

GOVERNO DIGITAL;
ATRACAO E MANUTENCAO DE TALENTOS;
CONTRIBUIR COM A REDUCAO DE CUSTOS NO PODER PUBLICO

MELHORIA DA QUALIDADE DE VIDA PARA O/A SERVIDOR/A;

Y V VYV

PROMOVER A CULTURA ORIENTADA A RESULTADOS.
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IMPLANTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO

sppone INSTRUQAO NORMATIVA N° 65, DE 30 DE JULHO DE 2020

IMPLEMENTAGAO

>> ADOGAO DE SISTEMA INFORMATIZADO QUE CONTEMPLE:

O O O O O O

TABELA DE ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS;
PLANO DE TRABALHO;

ACOMPANHAMENTO DO CUMPRIMENTO DAS METAS;
REGISTRO DAS ALTERACOES NO PLANO DE TRABALHO;
AVALIACAO QUALITATIVA DAS ENTREGAS;

DESIGNACAO DOS EXECUTORES E AVALIADORES DAS ENTREGAS
ACORDADAS E

ENVIO SEMANAL DE INFORMACOES AO ORGAO CENTRAL SIPEC
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PORTARIA_REITORIA n° 3091, de 16 de outubro de 2020

Estabelece a Comissdo de Estudos para implantacdo do Teletrabalho - CETTra

COMPOSICAQ:

| - PRO-REITOR(A) DE GESTAO COM PESSOAS Il - PRO-REITORA DE ADMINISTRAGAOQ

Il - DIRETOR ACADEMICO CAMPUS BAIXADA SANTISTA |V — DIRETOR ACADEMICO CAMPUS DIADEMA

V — DIRETORA ADMINISTRATIVA CAMPUS SAO PAULO VI - DIRETORA ADMINISTRATIVA CAMPUS GUARULHOS
VIl - REPRESENTANTE TAE CAMPUS S.J. CAMPOS VIII - REPRESENTANTE TAE CAMPUS OSASCO

IX— REPRESENTANTE DA CIS-PCCTAE X — REPRESENTANTE DO SINTUNIFESP:

§1°. Séo convidados(as) permanentes da CETTra:

|- Superintendéncia de Tecnologia da Informagao — STI

Il - Chefias das Coordenagoes/Divisoes de Gestao com Pessoas dos campi e HU.

§2°. Os membros titulares de que trata o caput poderédo ser eventualmente substituidos por um suplente.

https://sei.unifesp.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=528866&id_orgao_publ
icacao=0
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Comissao de Estudos para implantacao do Teletrabalho - CETTra

Reunides semanais: Inicio: outubro/20 - Término: agosto/21

l) procedimentos gerais de como sera instituido o programa de gest&o na Unifesp, nos termos do artigo 10 da

Instrugao Normativa n° 69, de 2020;
ll) critérios téchicos necessarios para adesao dos(as) interessados(as) ao programa, nos termos

do artigo 11 da Instrugdo Normativa n° 65, de 2020
lll) _modelos de documentos para Plano de Trabalho, Avaliag&o e Termos de aceite do

telétrabalho.
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Comissao de Estudos para implantacao do Teletrabalho - CETTra
DIVULGAGAO E PARTICIPAGAO DA COMUNIDADE

AUDIENCIA PUBLICA
O TELETRABALHO NA UNIFESP

..... — WEBINARIO
= TEI.dETIEABeL!-IO NA UdNIBFESP
11 [14K

1 4 H‘ Com salas virtuais temdticas para didlogo e escuta
S dos(as) servidoras(as):
AREA ACADEMICA AREA ASSISTENCIAL
(Laboratorios, Bibliotecas, NAES, etc) (HU 1 e 2, Ambulatérios)
meet.google.com/hfr-giwh-anv

abo

eet.google.com/ggc-yhnp-nc .

i IR AREA ADMINISTRATIVA
meet.google.com/vek-yaew-yem

TERCA

24

NOVEMBRO
CANAL DA PROPESSOAS NO YOUTUBE

participagdo:

SUBRAE % universidade de Brasilia u_
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FAQ - PERGUNTAS E RESPOSTAS
® Foram produzidos relatérios sobre os assuntos discutidos nas salas tematicas - 370 participantes - docentes e TAE;

® A partir das duvidas dos participantes foi disponibilizado um FAQ - com 41 Perguntas e Respostas

Inicio / Perguntas e Respostas

Pagina Inicial

Perguntas e respostas sobre a implantacao do Teletrabalho no ambito da ‘
Instrucao Normativa n® 65/2020

Integrantes da Comissao
Eventos

Perguntas e Respostas 1) QUEM PODERA ADERIR AO TELETRABALHO NA UNIFESP?

Legislagao/Normativos

2) QUEM NAO PODERA ADERIR AO TELETRABALHO NA UNIFESP?

Fale Conosco

3) SERVIDORES DOCENTES PODERAO ADERIR AO TELETRABALHO?
4) QUAL A FORMA DE ADESAO AO TELETRABALHO?

5) QUANTO AOS FLUXOS E ANUENCIAS, A QUEM COMPETE NA UNIFESP AUTORIZAR A PARTICIPAGAO DO SERVIDOR NO

TELETRABALHO?

6) EXISTE A POSSIBILIDADE DE ADESAO AO TELETRABALHO SOMENTE EM PERIODOS DE FERIAS (POR EXEMPLO: FERIAS

ESCOLARES, RECESSOS, ENTRE OUTROS)?
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govbr  Presidéncia da Republica
Z Participa + Bl 0 que vocé procura: ‘ Q

implantagio do Programa de Gestdo - Teletrabalho no ambito da Universidade Federal de Sao Paulo - Unifesp 0 Q @ @

Minuta implantagao do Programa de Gestao -
Teletrabalho no ambito da Universidade Federal de

S30 Paulo - Unifesp Consulta Publica
Orga:Universidad Fodaral e S0Pl Periodo: de 07/06 a 16/07/21

Statusintiva MANlFESTAQOES PELA PLATAFORMA MAIS BRASIL (199)
Publicagdo no DOU: E COLETIVAS (143) =342

Abertura; 07/06/2021

Setor: Conpessoas - Conselho de Gestao Com Pessoas

Encerramento: 09/07/2021
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a 8.8 provessons INSTRUCAO NORMATIVA N° 65, DE 30 DE JULHO DE 2020

AR

ESTRUTURA _ RESOLUGAO TELETRABALHO _ UNIFESP

CONSIDERANDOS PLANO DE TRABALHO
OBJETO E AMBITO DE APLICACAO TRANSPARENCIA NA DIVULGACAOQ DOS PARTICIPANTES
CONCEITOS E DEFNIC()ES ACOMPANHAMENTO DO TELETRABALHO
DIRETRIZES DO PROGRAMA DE GESTAO VEDACOES, DESLIGAMENTO E INTERURPCAO DO PROGRAMA DE GESTAQO
OBJETIVOS DO PROGRAMA DE GESTAO ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
IMPLEMENTAQAO DO PROGRAMA DE GESTAO MONITORAMENTO DO TELETRABALHO
MODALIDADES DE EXECUQAO INDENIZAQOES E VANTAGENS
ADESAOQ DO PROGRAMA E RESPONSABILIDADES DISPOSIQ()ES FINAIS
PRAZOS DE CONOVCACAQ PRESENCIAL E ENTREGAS VIGENCIA
CRITERIOS TECNICOS PARA PARTICIPACAO ANEXOS
(TABELAS (Grupos de Atividades) (Atividades) (Parametros de Complexidade) (Limites
estabelecidos) (Plano de Trabalho) (Termo de Ciéncia e Responsabilidade)
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TELETRABALHO - DEFINICAO

modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada
regular pelo(a) servidor(a) pode ser realizado fora das
dependéncias fisicas do orgao, em regime de execucao parcial
ou integral, de forma remota e com a utilizacao de recursos
tecnolégicos, para a execucao de atividades que sejam
passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas
previamente definidos e, ainda, que nao configurem trabalho
externo, dispensado do controle de frequéncia.
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REGIMES DE EXECUCAO

PARCIAL (HIBRIDO) INTEGRAL
cronograma especifico; dispensado do
controle de frequéncia exclusivamente nos compreende a totalidade da sua jornada
dias em que a atividade laboral seja de trabalho, di:::lr;sée:‘cl?ado seiiels el

executada remotamente




IMPLANTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO
e INSTRUCAO NORMATIVA N° 65, DE 30 DE JULHO DE 2020

DIRETRIZES DO PROGRAMA DE GESTAO

ABRANGERA as atividades cujas caracteristicas
permitam a mensuracao da produtividade e dos
resultados das respectivas unidades
organizacionais e do desempenho do(a) servidor(a)
participante em suas entregas.
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DIRETRIZES DO PROGRAMA DE GESTAO

O TELETRABALHO NAO PODERA:

a) ABRANGER atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na
unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo;

b) REDUZIR a capacidade de atendimento de setores que atendem ao publico
interno e externo;

c) CONTEMPLAR os(as) servidores(as) participantes da jornada flexibilizada (30h),
cujos setores necessitem funcionar por periodo igual ou superior a 12(doze)
horas ininterruptas em funcao de atendimento ao publico ou trabalho noturno,
conforme RESOLUCAO N° 193/2021/CONSELHO UNIVERSITARIO/UNIFESP.
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ACOMPANHAMENTO DO TELETRABALHO

e Decorridos seis meses da efetiva implantacao do programa de gestao na unidade, o
dirigente da unidade, ap6s consulta a respectiva chefia imediata do setor, elaborara
um relatorio contendo:

o o grau de comprometimento dos participantes;
o a efetividade no alcance de metas e resultados;

os beneficios e prejuizos para a unidade;

as facilidades e dificuldades verificadas na implantacao e utilizacao do sistema

a conveniéncia e a oportunidade na manutencao do Programa de Gestao,

fundamentada em critérios técnicos e observados o Estatuto e Regimento Geral

da Unifesp.

O O O
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MONITORAMENTO TELETRABALHO

® sistema informatizado disponibilizado pela

Superintendéencia de Seguros Privados (SUSEP) ligada
ao Ministerio da Economia, como ferramenta de apoio
tecnologico para acompanhamento e controle do
cumprimento de metas e alcance de resultados.
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PROGRAMA DE GESTAO

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestéo

&le Programas de gestédo © Solicitagdes pendentes

Veja abaixo 0s programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas solicitagdes pendentes
Setor Inicio Fim Situacdo Pessoa Tipo Data
R/PRGCPP/DDGPD/NAD 01/09/2021 31/10/2021 Em execugao 0] SILVIA TERESA DE MOURA ACEDO Nova atividade 30/11/2021 @
R/PRGCPP/DDGPD/NCT 01/10/2021 31/10/2021 Em execugao @ SILVIA TERESA DE MOURA ACEDO Nova atividade 30/11/2021 103
R/PRGCPP/DDGPD/NCT 01/09/2021 30/09/2021 Em execugao ® SILVIA TERESA DE MOURA ACEDO Nova atividade 30/11/2021 ®
R/PRGCPP/DDGPD/NAD 01/10/2021 31/10/2021 Em execugao @ SILVIA TERESA DE MOURA ACEDO Nova atividade 30/11/2021 0]
R/PRGCPP/CMF 01/09/2021 30/09/2021 Em execucao ® Ir para planos de trabalho
R/PRGCPP/DDGPD/NAD 01/09/2021 30/09/2021 Em execugao @

Ir para programas de gestdo
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28/10/2021 a 31/10/2021

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugao: Presencial
Tempo total do plano: 16 horas
Atividades Calendario Andamento Solicitacdes Historico
Atividade Descrigao Quantidade Tempo por Tempo
item total
A1 - Faixa Ill - Producao ou edic@o de nota técnica, nota informativa, relatorio, ata Elaboracgao, revisd@o de editais de Concursos Publicos e Processos 1 6 6
ou despacho - 111 Seletivos Simplificados
A14 - Faixa Il - Prestacdo de servigo de apoio ou atendimento - Il Atendimento de demandas OTRS 1 4 4
A27 - Faixa | - Elaboracédo e atualizac@o de planilhas gerenciais - | Atualizagdo dos controles de editais 1 2 2
A34 - Faixa | - Atendimento ao publico interno, com prestac@o de esclarecimentos Atendimento as DivisOes e secretarios de CP e PSS 1 2 2
e orientagdes - |
Tempo total em horas: 14
Saldo em horas: 2

Voltar para a lista de planos de trabalho Voltar para o programa de gestao Encerrar Plano de Trabalho



let -...

> Painel - UNIFESP 31 SEI- Controlede Pr... @ Login 5¢& SUA Unifesp | SUA.. @ login
Tempo total do plano: 16U horas Percentual de conclusao: Y5.0U%
Prazo de comparecimento: 2 dia(s) Produtividade: 100.00%
Atividades Calendério Andamento Solicitagdes Histoérico
outubro de 2021
dom. seg. ter. qua. qui. sex.
1

00 A25 - Faixa | - Prestagﬁodes
02 A1 -Faixa | C

04 A14-Faixal - Prestagao de s
06 A20 - Faixa | - Prestagdo de s

3 - 5 6 7 8
PoASATFaika 1= Atendimentoa BOASTEFaXaISGESia0aToe) 00 A18 - Faixa lll - Prestagio de 00 A26 - Faixa lll - Instrugéio de | 00 A25 - Faixa | - Prestagéo de s
02 A8 - Faixa | - Produgéio ou ed 02 A18 - Faixa | - Prestagéo de s 06 A26 - Faixa lll - Instrugéo de | 04 A25 - Faixa | - Prestagéo de s ((2/A25 0 Fanal Plestacaodes

04 27 - Fava - Haboraci e« OAADEFANAISPIESEGHO BB S8 SAZSERAHATEPESBGEORER 04 1 -Fara - Producio oued

10 11 12 13 14
00 A1 - Faixa | - Produg&o ou ed 00 A1-Faixa | - Produg&o ou ed [B0UAT = Faixal-Prodlcaooued 00 A14 - Faixal-Pre '
- i EAGiE OEATERaATSPioAGAS ) DAISRENATSPGAEROEN 02 14 -Foio -Prestocio e

04 A1 04 A1 -Faixa |- Producéo oued 04 A1 - Faixa | - Produgdo oued 04 A14-Faixa |- Prestacdo de s
06 A1 - Faixa | - Produgéo ou ed 06 A1 - Faixa | - Producéo ou ed [06/A1-Faixa |- Producdooued 06 A14- Faixa |- Prestagéo de s
17 18 19 20 21 22

O O -1 5o 020 k-t OUASESARRIENRHTEIOR

02 A14-Faixa| - Prestagio de s 02 A14- Faixa | - Prestagdo de s 02 A20 - Faixa | - Prestacéo de < [02/A34-Faixa |- Atendimentod 02 A:

OHATASFSNGIRPIESIBEAOES 04 A14- P - Prestocioce s G4ARDSFANAISPIESaGE0 U6 OAASISFANAISAEHAIMENGA o4 oo - PR

06 A14 - Faixa | - Prestacéo de s 06 A20 - Faixa 5 06 A20 - Faixa | - Prestacdo de ¢ 06 A34 - Faixa | - Atendimento a 06 A8 - Faixa | - Producdo ou ed
24 25 27 28 29
00 A8 - Faixa | - Produc#o ou edi 00 A27 - Faixa | - Elaboracdo e a NASO Febtal Produqﬁoeed: 00 A31 - Faixa | - Gestdo de doc 00 A18 - Faixa | - Prestacéo de s

e IR - 7533 0.1 Foa Gesioc oo EERGTEAAITEEINGS
04 A27 - Faixa | - Elaboracéo e a 04 A30 - Faixa | - Produgo e edi 04 A30 - Faixa | - Produgéo e ed 04/A31 - Faixa | - Gestdo de doc dodes

OSATEFABIRERSSEASRS 0655 Fao -Producio. o0 DSASEFERGIRGEEG 06458 IRATESEERBSHESBEIONER o oo - onucioo

31

month

week

séb.

day

16

23

30



Atividade

A25 - Faixa | - Prestacdo de servigo de pesquisas, estudos e
enquetes - |

A1 - Faixa | - Produgao ou edigé@o de nota técnica, nota informativa,
relatorio, ata ou despacho - |

A14 - Faixa | - Prestagdo de servigo de apoio ou atendimento - |

A20 - Faixa | - Prestacdo de servigo de gestdo de processos,
incluindo triagem, analise e distribuicdo de processos no SEI - |

A34 - Faixa | - Atendimento ao publico interno, com prestagéo de
esclarecimentos e orientagdes - |

A8 - Faixa | - Produgao ou edic¢do de planilha ou painel interativo - |

A27 - Faixa | - Elaboracéo e atualizag@o de planilhas gerenciais - |

A30 - Faixa | - Produgdo e edicao de documentos informativos e
normativos, incluindo envio de matérias para a Imprensa Nacional
-l

A31 - Faixa | - Gestao de documentos no SEI - |

A18 - Faixa | - Prestacao de servigo de gestdao administrativa - |

Situagdo

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Data inicio

19/10/2021
08:30

01/10/2021
13:00

07/10/2021
08:00

13/10/2021
08:00

01/10/2021
10:00

04/10/2021
08:00

04/10/2021
10:00

01/10/2021
08:00

01/10/2021
15:00

13/10/2021
13:00

Data fim

19/10/2021
10:30

01/10/2021
15:.00

07/10/2021
10:00

13/10/2021
10:00

01/10/2021
12:00

04/10/2021
10:00

04/10/2021
12:00

01/10/2021
10:00

01/10/2021
17:00

13/10/2021
15:00

Tempo
despendido

Avaliagdo

10
avaliar

10
avaliar

10
avaliar

10
avaliar

10
avaliar

10
avaliar

10
avaliar

10
avaliar

10
avaliar

10
avaliar

Tempo
homologado
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ACOMPANHAMENTO DO TELETRABALHO

Camara Técnica de Gestao com Pessoas - CTGP e o Escritorio de Dados
Estratégicos ;

Coordenadorias ou Divisoes de Gestao com Pessoas nos campi e HSP/HU e
Divisao de Frequéncia/DRH/Reitoria - suporte, acompanhamento e orientacao
sobre o programa de gestao ao dirigente da unidade, chefias imediatas e
servidor(a) interessado(a) em aderir ao programa de gestao;

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas — DDP, em conjunto com as
Coordenadorias e Divisoes de Gestao com Pessoas dos campi, HSP/HU -
responsavel por desenvolver e realizar os freinamentos destinados ao(s)
dirigente(s) da(s) unidade(s), chefia(s) imediata(s) e servidores(as)
interessados(as) em aderir(em) ao programa de gestao.
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