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26 de agosto de 2022

MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

PORTARIA N° 2730 / 2022 - SUGEPE (11.01.28)

N° do Protocolo: 23006.017572/2022-97
Santo André-SP, 25 de agosto de 2022.

DispGe sobre as normas e procedimentos relativos ao
registro de frequéncia dos servidores técnico-
administrativos em educacdo (estatutdrios e contratados
por tempo determinado) e estagiarios participantes do
Programa de Gestdo da UFABC (Regime Teletrabalho) e
da outras providéncias.

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO
ABC (UFABC), nomeado pela Portaria de Pessoal da Reitoria n2 897, de 18/07/2022,
publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n?2 135, de 19/07/2022, considerando as
competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n? 874, de 17/08/2020, publicada no DOU
n2 158 de 18/08/2020, no uso das atribuicGes a ele conferidas, e

CONSIDERANDO o Decreto n2 11.072, de 17 de maio de 2022, que dispde sobre o Programa
de Gestdo e Desempenho (PGD) da administracdo publica federal direta, autdrquica e
fundacional;

CONSIDERANDO o Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a jornada
de trabalho dos servidores da Administracdo Publica Federal direta, das autarquias e das
fundacdes publicas federais, e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa n® 2/2018/SGP/MPDG, de 21 de setembro de 2018,
que estabelece orientagGes, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos
orgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal (SIPEC),
guanto a jornada de trabalho de que trata o Art. 19 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de
1990, regulamentado pelo Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995 e pelo Decreto n?
1.867, de 17 de abril de 1996, que dispdem sobre o controle de frequéncia, a
compatibilidade de horarios na acumulagdo remunerada de cargos, empregos e fungdes,
aplicdveis aos servidores publicos em exercicio nos 6rgdos e entidades integrantes da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n® 65/2020-SGDP/ME, de 30 de julho de 2020, que
estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos érgdos e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal (SIPEC) relativos
a implementacdo de programa de gestao;

CONSIDERANDO a Portaria MEC n2 267, de 30 de abril de 2021, que autoriza a
implementacdo do Programa de Gestao pelas unidades do Ministério da Educacdo MEC e de
suas entidades vinculadas;

CONSIDERANDO a Resolugdo ConsUni n? 221, de 26 de maio de 2022, que cria e
regulamenta o Programa de Gestdao da UFABC para implementacdo do regime de
Teletrabalho;

CONSIDERANDO a Portaria da Reitoria n2 2508, de 30 de maio de 2022, que dispde sobre as
normas e os procedimentos relativos ao registro eletronico de frequéncia dos servidores
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técnico-administrativos em educagdao em exercicio na UFABC, revoga e substitui ‘a offana
Reitoria n2 2066/21 e da outras providéncias; e

CONSIDERANDO as Manifestacdes do Orgdo Central do SIPEC acerca do assunto, disponiveis
em: https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/biblioteca

RESOLVE:

Art. 12 Dispor sobre as normas e procedimentos relativos ao registro eletrénico de
frequéncia dos servidores técnico-administrativos em educagdo (estatutarios e contratados
por tempo determinado) e estagiarios participantes do Programa de Gestdo da UFABC (PGD-
UFABC).

NORMAS GERAIS

Art. 22 O monitoramento do teletrabalho dentro do PGD-UFABC ocorrera nos termos dos
Artigos 30 a 32 da Resolugdo ConsUni n2 221/2022.

Art. 32 Os procedimentos relativos a frequéncia dos servidores e estagidrios participantes do
PGD-UFABC serdo dispostos por esta Portaria e por eventuais manuais e orientacdes
emitidas pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SUGEPE.

Art. 42 Os servidores e estagiarios participantes de qualquer "Modalidade de Execugdo" do
PGD-UFABC deverdo realizar o registro de sua frequéncia e/ou quaisquer ocorréncias por
meio do SIGRH.

Paragrafo Unico. Independentemente da adesdo ao PGD-UFABC, os servidores e estagidrios
devem registrar seu "horario de trabalho" habitual (planejamento semanal) no SIGRH, nos
termos dos itens XIX e XX do Anexo a Portaria da Reitoria n° 2508/2022.

Art. 52 As unidades administrativas que aderirem ao PGD-UFABC deverdo garantir que seus
planos de atividades e de trabalho preservem, imprescindivelmente, a jornada diaria e
semanal de trabalho a qual se submetem seus participantes considerando:

a) O registro no SIGRH do horario de funcionamento da unidade administrativa;

b) As eventuais escalas de trabalho dos participantes em execucdo parcial do teletrabalho;

c) O total de vagas do programa em funcdo do numero real de servidores e estagiarios a
disposicao da unidade administrativa;

d) As jornadas de trabalho convencionais dos cargos;

e) As jornadas diferenciadas por cargos especificos regulamentados por lei;

f) As jornadas especiais a que se referem os itens XXXIl a XXXV do Anexo a Portaria da
Reitoria n2 2508/2022; e

g) O disposto pelo Calendario Administrativo da UFABC publicado no Portal do Servidor.

Art.62 Fica vedada a jornada didria composta por "teletrabalho" e "trabalho presencial”,
exceto em situacoes de convocacao pela Administracdo nos termos do Inciso Ill do Artigo 24
c/c Artigo 11 da Resolugdo ConsUni n? 221/2022.

§12 Os participantes convocados pela Administracdo nos termos da excec¢do do caput
deverdo utilizar a ocorréncia "PGD - Teletrabalho Integral (convoca¢do pela Administragdo)"
ou "PGD - Teletrabalho Parcial (convocacdo pela Administracdo)" quando da necessidade
deste registro.

§22 Até a regulamentacdo do PGD presencial, fica vedado aos participantes, quando no
exercicio do teletrabalho, executar atividades na UFABC de forma presencial.

NORMAS ESPECIFICAS

Art. 72 O préprio participante do PGD-UFABC devera efetuar o registro de sua frequéncia
e/ou ocorréncias no SIGRH conforme "Modalidade de Execucdo" de teletrabalho a que esta
vinculado, da seguinte forma:
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1) Modalidade de Execugao "Regime Parcial": 26 de agosto de 2022

a) Quando o participante estiver em exercicio do trabalho de forma presencial, deverd
registrar frequéncia por meio de afericdo por horas, nos termos da Portaria da Reitoria n°
2508/2022;

b) Quando o participante estiver em exercicio do teletrabalho, deverd registrar as
ocorréncias no sistema conforme Anexo desta Portaria.

2) Modalidade de Execucdao "Regime Integral":

a) Quando o participante estiver em exercicio do teletrabalho em modalidade de Regime
Integral, devera registrar apenas as ocorréncias no sistema conforme Anexo desta Portaria.

§12 As demais ocorréncias de auséncias, licencas e afastamentos amparados por lei que
componham a frequéncia do participante deverdo ser sempre lancadas no sistema conforme
disposto no Manual do Servidor, independentemente da Modalidade de Execuc¢do do
teletrabalho;

§22 Na ocorréncia de auséncias, licencas, afastamentos amparados por lei e/ou férias
remarcadas, que possam interferir nas entregas esperadas pela unidade administrativa, o
"Plano de Trabalho" devera ser repactuado entre participante e chefia;

§32 O periodo de férias do participante devera ser sempre observado/considerado na
elaborac¢do de seu "Plano de Trabalho";

§42 A eventual repactuacdao do "Plano de Trabalho" entre participante e chefia devera
observar fluxo especifico deliberado pela Comissdao de Acompanhamento da Realizacdo do
Teletrabalho na UFABC - CART;

§52 Todos os registros de frequéncia e/ou ocorréncias dos participantes do PGD-UFABC no
sistema SIGRH deverdo ser homologados pelas chefias conforme previsto pela Portaria da
Reitoria n°® 2508/2022 e respeitando o calendario de frequéncia (disponivel no Portal do
Servidor do SIGRH) deliberado pela SUGEPE.

§62 No caso de execucdo de teletrabalho em regime parcial, faz-se necessario que a chefia
imediata/ supervisor de estagio e participante planejem as respectivas escalas de trabalho
(dias presenciais e em teletrabalho), preferencialmente de amplitude mensal, por meio do
modelo disponivel no Portal do Servidor.

§72 Na escala de que trata o paragrafo anterior, deve-se prever "plano de contingéncia" para
atendimento, no caso de haver algum impedimento ndo programado por parte do
participante e, se possivel, planejar o revezamento para os dias presenciais entre os
participantes.

Art. 82 Conforme Artigo 34 da Resolu¢do Consuni n2 221/2022, fica vedada aos participantes
do PGD-UFABC a adesdo a eventual banco de horas que venha a ser instituido a qualquer
tempo na UFABC.

Art. 92 Os participantes que possuirem saldo positivo ou negativo de horas, incluindo as
reposicoes relativas aos recessos até o ano de 2021 em seus assentamentos de frequéncia, e
desejarem iniciar as Modalidades de Execucdo dentro do PGD-UFABC, deverdao observar o
que segue:

I. Quando do exercicio do trabalho em modalidade de execugao de Regime Integral
a) O participante devera quitar, antes do inicio da execucao, seu saldo de horas

positivo ou negativo, incluindo as reposicdes relativas aos recessos até o ano de
2021;
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b) Fica vedada a realizagdo de crédito ou débito de horas, ou rep0256|é"a'eo'-"g&s)tso de 2022

recessos até o ano de 2021, durante o exercicio desta Modalidade de
Execucao.

Il. Quando do exercicio do trabalho em modalidade de execucdo de Regime Parcial:

a) O participante poderd iniciar o exercicio desta modalidade, devendo
quitar/usufruir seu saldo durante os dias de trabalho presencial, incluindo as
reposicoes relativas aos recessos até o ano de 2021;

b) A realizagdo de débito ou crédito de horas nesta modalidade de execucao
somente sera possivel durante os dias de trabalho presencial, respeitando as
regras vigentes pela Lei n2 8.112/90.

§12 O servidor tem o direito de abdicar, a qualquer tempo, de seu saldo de horas positivo
para aderir ao PGD-UFABC e iniciar o teletrabalho em qualquer modalidade de execucdo;

§22 O servidor tem o direito de optar, a qualquer tempo, pelo desconto em folha de
pagamento de seu saldo negativo de horas, visando o inicio do exercicio do teletrabalho em
qgualquer modalidade de execucao;

§32 O servidor que desejar aderir as opgdes previstas pelos paragrafos anteriores, devera
fazé-lo de forma expressa e dirigida a sua chefia imediata que, imediatamente apds
notificada, repassara a op¢do a SUGEPE/ Divisdo de Acompanhamento Funcional via Oficio
(SIPAC), assinado pelo servidor e chefia, para providéncias;

§42 No caso dos estagidrios, deve-se observar o que dispde o Art. 12 da Instrucdao Normativa
n2213/2019.

ACOES DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO

Art.10 Os participantes do PGD-UFABC deverao prever em seus mapeamentos de atividades
e respectivos planos de trabalho as suas eventuais a¢cdes de desenvolvimento em servico, de
forma que suas execuc¢des ndo interfiram em suas jornadas de trabalho e nas entregas
programadas para a unidade administrativa.

Paragrafo Unico. As a¢des de desenvolvimento em servigo deverdo ser registradas no SIGRH
por meio de ocorréncia especifica, em "horas" ou "dias", conforme disposto em manual de
registro de frequéncia (disponivel no Portal do Servidor).

DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 O inicio da participacdo ao PGD-UFABC, em qualquer modalidade de execucdo, fica
condicionado a quitacdo de entrega de todas as folhas de frequéncia do servidor, com
referéncia até o més de fevereiro de 2020.

Paragrafo unico. Independentemente da participacdo no PGD-UFABC, fica estipulado o dia
31/08/2022 como prazo final para que os servidores entreguem suas folhas de frequéncia
em atraso.

Art. 12 As regras para compensacao do recesso de final de ano relativos a 2019, 2020, 2021
serao dispostas oportunamente pela SUGEPE, em consonancia com os dispositivos legais e
orientagdes competentes vigentes a época.

Art. 13 O participante deverd concluir as entregas de seu respectivo "Plano de Trabalho" no
PGD-UFABC para que seja possivel efetivar uma eventual remo¢do/movimentacdo interna.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, em caso de forca maior, as remo¢6es/movimentacdes
internas poderdo ocorrer por meio de encerramento do "Plano de Trabalho" no sistema
informatizado, sob as devidas justificativas.
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Art. 14 O SISGP (Sistema para Gerenciamento do Programa de Gestdo) serd a rﬁ%fiaefgg?ﬁtao de 2022

utilizada para pactuagdo e monitoramento dos resultados do Programa de Gestdo
(teletrabalho) no ambito da UFABC, seguindo as diretrizes da Resolucdo ConsUni n2
221/2022.

Art. 15 A SUGEPE divulgard, via Boletim de Servi¢co da UFABC, as unidades administrativas
habilitadas pela CART a iniciar os preparativos para execucdo de seus respectivos
Programas de Gestao.

§12 Os participantes somente poderdo iniciar o PGD-UFABC apds realizados todos os
tramites sistémicos necessdrios para sua execucao;

§29 As ocorréncias de que tratam o Anexo deverdo ser utilizadas pelos habilitados ao PGD-
UFABC a partir de 12 de setembro de 2022 e desde que a unidade administrativa ja tenha
efetuado todas as agGes necessarias para inicio da execugao do plano.

Art. 16 Eventuais situacdes relativas ao registro de frequéncia dos participantes do PGD-
UFABC nao previstas por este instrumento serao dirimidas pela SUGEPE, ouvida a Comissao
de Acompanhamento da Realizacdo do Teletrabalho na UFABC - CART.

Art. 17 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico da
UFABC.

(Assinado digitalmente em 25/08/2022 18:20 )
DIOGO FRANCISCO PAULO DA ROCHA
SUPERINTENDENTE - TITULAR (Titular)
SUGEPE (11.01.28)

Matricula: 2668025

Para verificar a autenticidade deste documento entre em
http://sig.ufabc.edu.br/public/documentos/index.jsp informando seu nimero: 2730, ano:
2022, tipo: PORTARIA, data de emissdo: 25/08/2022 e o cdodigo de verificagdo: 1d64d79a5b
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Ocorréncias diarias relacionadas exclusivamente ao registro de “modalidades de execugdo do trabalho” a serem utilizadas no SIGRH por participantes do
PGD-UFABC. As ocorréncias a seguir subsidiardo a SUGEPE quanto aos efeitos cadastrais e financeiros junto ao SIAPE.

O registro destas ocorréncias ndo afasta a necessidade de eventuais “registros concomitantes (simultaneos)” de outras ocorréncias relacionadas a
auséncias, licengas e afastamentos amparados por lei.

Modalidade

Ocorréncia

Utilizacdo

Forma de registro (em “SIGRH > Médulos > Portal do Servidor > Solicitagdes >
Ocorréncias/ Auséncias > Informar Auséncia”)

Teletrabalho:
regime de
execugao integral

PGD - Teletrabalho

Pelo(a) participante em  exercicio de
teletrabalho integral SEM qualquer outra
ocorréncia concomitante de auséncias, licengas

Em “Tipo da Ocorréncia/Auséncia” selecionar a op¢do “PGD - Teletrabalho
Integral”

Forma de lancamento: por periodos de até um més (calendario civil),
conforme plano de trabalho, observado o calenddrio mensal de homologagado
de frequéncia (disponivel no Portal do Servidor do SIGRH). Exemplo:

Integral i 01/09/2022 a 30/09/2022.
e/ou afastamentos amparados por lei no
mesmo dia. NOTA: esta ocorréncia n3o aceitard concomitincia com outras. Havendo
necessidade, diminua o periodo de langamento e observe a forma de registro
da eventual convocacgdo, auséncia, licenga, férias ou afastamento amparado
por lei (as quais podem ser concomitantes ou nao).
Para o periodo em que esteve em teletrabalho: em “Tipo da
Pelo(a) participante em  exercicio de Ocorréncia/Auséncia” selecionar a op¢do “PGD - Teletrabalho Integral
teletrabalho integral COM outra ocorréncia (com ocorréncia concomitante)”.
PGD - concomitante de auséncias, licencas e

Teletrabalho Integral
(com ocorréncia
concomitante)

afastamentos amparados por lei no mesmo dia.

Exemplos: RJU - Agdo de Desenvolvimento em
Servico (horas), RJU - Declaragdo de
Comparecimento (Consultas/ Exames) etc.

Para o periodo relativo a ocorréncia concomitante: realizar o langamento
da ocorréncia devida.

NOTA: as ocorréncias concomitantes serdo consideradas no SIGRH para o
mesmo dia, de forma a manter os registros destacados corretamente na
frequéncia do servidor.

PGD - Teletrabalho
Integral (convocacdo
pela Administragdo)

Pelo(a) participante em exercicio de teletrabalho
integral que foi convocado pela Administragdao
para comparecimento presencial a UFABC.

Em “Tipo da Ocorréncia/Auséncia” selecionar a opg¢do “PGD - Teletrabalho
Integral (convocagdo pela Administragdo)”.
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Teletrabalho:
regime de
execugao parcial

PGD - Teletrabalho

Pelo(a) participante em exercicio de teletrabalho
parcial, em dia de exercicio do teletrabalho, SEM
qualquer outra ocorréncia concomitante de

Em “Tipo da Ocorréncia/Auséncia” selecionar a op¢do “PGD - Teletrabalho
Parcial”

Forma de lancamento: Por dia util, considerando o calendario administrativo

Parcial N . e observado o calenddrio mensal de homologag¢do de frequéncia (disponivel
auséncias, licengas e afastamentos amparados .
. . no Portal do Servidor do SIGRH).
por lei no mesmo dia.
NOTA: esta ocorréncia ndo aceitara concomitancia com outras.
. .. Para o periodo do dia em que esteve em teletrabalho: em “Tipo da
Pelo servidor em exercicio de teletrabalho . N - - . .
. . L. Ocorréncia/Auséncia” selecionar a opgdo “PGD - Teletrabalho Parcial (com
parcial, em dia de exercicio do teletrabalho, COM n . \
. . . ocorréncia concomitante)”.
PGD outra ocorréncia concomitante de auséncias,

Teletrabalho Parcial
(com ocorréncia
simultanea)

licengas e afastamentos amparados por lei no
mesmo dia.

Exemplos: RJU - Acdo de Desenvolvimento em
Servico  (horas), RJIU - Declaragio de
Comparecimento (Consultas/ Exames) etc.

Para o periodo do dia relativo a ocorréncia concomitante: realizar o
langamento da ocorréncia devida.

NOTA: as ocorréncias concomitantes serdo consideradas no SIGRH para o
mesmo dia, de forma a manter os registros destacados corretamente na
frequéncia do servidor.

PGD - Teletrabalho
Parcial (convocagdo
pela Administragdo)

Pelo(a) participante em exercicio de teletrabalho
parcial que foi convocado pela Administragao
para comparecimento presencial a UFABC no dia
em que estava dedicado a execucdo de suas
tarefas de forma remota.

Em “Tipo da Ocorréncia/Auséncia” selecionar a opgdo “PGD - Teletrabalho
Parcial (convocagdo pela Administragdo)”.

NOTA: Considera-se “participante”, o(a) servidor(a) ou estagidrio(a) selecionado(a) e autorizado(a) pela chefia imediata a executar suas tarefas
(previamente homologadas pela Comissdo de Acompanhamento do Programa de Gestdo da UFABC) na modalidade de teletrabalho em regime integral ou

parcial.
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