UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

ORIENTAGOES GERAIS
PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO — PGD — CICLO TESTE

Em atencdo a decisdao da Comissao Central do Programa de Gestdao e Desempenho — CCPGD
da Ufes, disponivel em: https://pgd.ufes.br/orientacoes-gerais-sobre-o-ciclo-teste, e,
conforme dispde o art. 25 da Resolugdo n2 29/2022-CUn/Ufes, a Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas — Progep torna publicas as orienta¢des quanto a frequéncia para a fase de teste do
PGD/Ufes, conforme abaixo:

1. Registro e demais orientag6es que impactam na frequéncia

Para servidores que aderirem ao Programa de Gestdo e Desempenho — PGD, serd necessario
encerrar o horario de trabalho atual com data de 02/07/2023 e criar novo hordrio de
trabalho de 03/07/2023 até 09/08/2023.

Abaixo estdo listados os tipos de horario de trabalho disponiveis durante o ciclo teste. A
chefia do servidor devera optar por um deles, de acordo com o Plano de Trabalho Setorial e
Individual, e cadastrar individualmente:

a) Hordrio de trabalho - Teletrabalho Exterior — PGD
b) Hordrio de trabalho - Teletrabalho Integral — PGD
c) Hordrio de trabalho - Teletrabalho Parcial — PGD

Apds a escolha do tipo de hordrio de trabalho, a chefia deverd cadastrar o horario de
trabalho, que sera realizado de acordo com o horario de disponibilidade (conforme inciso VI
do art. 23 da Resolugdo 29/2022-Cun/Ufes). O horario de trabalho devera ser estabelecido
com a chefia imediata para atendimento as demandas da Instituicdo, consoante o horario de
funcionamento do setor e respeitando a jornada diaria regular de trabalho do servidor.

A parcela da jornada de trabalho a ser realizada de forma presencial, definida no Plano de
Trabalho Individual, deve ser cumprida preferencialmente de forma integral em um ou mais
dias. Excepcionalmente, pode ser cumprida de forma parcial em um turno da jornada diaria
do servidor, desde que seja de interesse do servico, sem implicar dano a manutenc¢do da
capacidade plena de atendimento ao publico interno e externo e em acordo com o servidor.

Durante o ciclo teste, a jornada de trabalho cumprida de forma presencial terd o controle de
assiduidade e pontualidade feito por meio de registro de entrada e saida em cada turno via
login e senha Unicos no Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia (SREF), ou em
equipamento registrador eletrénico de ponto — REP, nos locais com autorizagdo para uso de
tal equipamento.
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Nos dias ou periodos de cumprimento do teletrabalho, a participacdo no PGD devera ser
registrada no SREF conforme os seguintes cddigos:

I.  Teletrabalho Integral - Programa de Gestdo e Desempenho: para servidores com
autorizacdao de teletrabalho integral; ou seja, sem parcela da jornada semanal em
trabalho presencial;

II. Teletrabalho Parcial - Programa de Gestdo e Desempenho: para servidores com
autorizacdo de teletrabalho parcial; ou seja, com parcela da jornada semanal em
trabalho presencial;

lll. Teletrabalho Exterior - Programa de Gestdao e Desempenho: para servidores com
autorizacdo de teletrabalho integral no exterior; ou seja, sem parcela da jornada
semanal de trabalho presencial.

Os registros de teletrabalho no SREF poderdo ser feitos de forma antecipada, devendo ser
ajustado antes da homologacado da frequéncia do més.

Os registros de teletrabalho no SREF sé devem ser feitos em dias uteis de trabalho.

A frequéncia do servidor continuara sendo atestada mediante a homologacdao mensal do
boletim de frequéncia da unidade, devendo ser registradas no SREF todas as ocorréncias de
frequéncias ocorridas no més, mesmo em dias que estdo planejados para ser realizados na
forma de teletrabalho (afastamentos, férias e auséncias previstas em lei).

Nos dias que houver outras ocorréncias de frequéncia no SREF, ndo devera haver registro de
ocorréncia de teletrabalho, nem tampouco registro de frequéncia de forma presencial.

Sdo exemplos de ocorréncias de frequéncia incompativeis com o teletrabalho e com trabalho
presencial:

e Férias;

e Licenca para capacitacdo, licenca prémio, licenca para tratamento de saude, licenca
para acompanhar pessoa da familia;

e Auséncias previstas no art. 97 da lei 8112/90;

e Afastamento para estudo;

e Demais auséncias previstas em lei ou norma que abone o dia do servidor e considere
efetivo exercicio.

A licenca para tratamento de saude para o servidor ou dependente continuam sendo

informadas via SOUGOV e sé possuem validade para abono do dia se homologado pela
Unidade SIASS.
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Nos dias de trabalho presencial é permitido o cdbmputo de hora excedente por necessidade
do servigo, desde que previamente autorizada pela chefia imediata.

Nos dias de trabalho presencial é permitida a realizagcdo de hora excedente além da jornada
de trabalho diaria para compensar auséncias, desde que previamente autorizada pela chefia
imediata.

Podera ocorrer usufruto de horas excedentes, desde que ndo impligue em dano a
manutencdo da capacidade plena de atendimento ao publico interno e externo, e que esteja
previamente autorizada pela chefia imediata.

Ndo é permitido o usufruto de horas excedentes nos dias de realizagdo de teletrabalho.

N3do havera prorrogacao do prazo de usufruto das horas excedentes disponiveis, cabendo a
chefia e ao servidor a organizacdo da escala de trabalho de forma que as horas excedentes
com vencimento durante a vigéncia do ciclo teste possam ser usufruidas.

N3o havera prorrogacao do prazo de compensacdo de horas para os servidores que aderirem
ao PGD - ciclo teste. Caberd a chefia e ao servidor a organizacdo da escala de trabalho
presencial de forma que as horas devidas que tenham vencimento durante a vigéncia do ciclo
teste possam ser compensadas.

As horas de débitos devem ser compensadas exclusivamente de forma presencial, ndo
podendo ser compensadas na forma de entrega nos dias de teletrabalho.

Os contatos da chefia, demais colegas do setor e usuarios, seja por telefone, aplicativo de
mensagens ou SMS, devem ocorrer dentro do horario de disponibilidade do servidor.

Os contatos realizados apds o horario de disponibilidade do servidor devem ser feitos por
meio do e-mail institucional.

As reunibes por videoconferéncia devem ser programadas dentro do hordrio de
disponibilidade do servidor.

Para os participantes do PGD em Teletrabalho Parcial, podera haver mudanca na organizagao
das atividades presenciais em semanas com ocorréncias de feriado, de férias, de afastamento
ou de licengas, visando ndo prejudicar o atendimento presencial do setor, garantindo a
distribuicdo uniforme das atividades presenciais e em teletrabalho e o atendimento as regras
do regime de execucgado parcial.

2. Teletrabalho — Entregas
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As entregas pactuadas previamente entre servidor e chefia por meio do Plano de Trabalho
Individual e Setorial devem corresponder a quantidade de horas esperadas no periodo do
plano de trabalho cadastrado no sistema de registro do PGD — SISGP.

No caso de descumprimento do prazo acordado para a entrega do teletrabalho, o
servidor devera prestar justificativas a chefia sobre os respectivos motivos que deram causa a
situacdo. Acolhidas as justificativas, devera ser fixado novo prazo para conclusdo dos
trabalhos e esse prazo ndo deve ser superior a data fim do ciclo teste.

Ndo apresentadas ou ndo acolhidas as justificativas, ou descumprido o prazo de
prorrogacdo, o servidor terd o registro de “Falta injustificada” correspondente ao periodo
total de duracdo das entregas acordadas e nao realizadas.

3. Dos auxilios e adicionais ocupacionais

O participante do PGD somente fara jus ao pagamento do auxilio-transporte nos dias que
houver deslocamento de sua residéncia para o local de trabalho.

O participante na modalidade de teletrabalho fard jus ao pagamento do auxilio-transporte
nos dias de trabalho presencial e nos casos de comparecimento presencial a unidade de
exercicio quando convocado, no interesse da administracao.

Para servidores com exercicio na cidade de Vitéria ou regidao Metropolitana da Grande
Vitdéria, para fins de auxilio transporte, considera-se mesma localidade da unidade de
exercicio todos os municipios atendidos pelo sistema Transcol.

Em caso de teletrabalho, com entregas realizadas no horario compreendido entre as 22
(vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte, haverd pagamento de
adicional noturno desde que haja necessidade comprovada da Universidade e autoriza¢ao
prévia concedida por sua chefia imediata para a realiza¢do da atividade naquele horario.

Obs: A Progep disponibilizard um tutorial de registro no SREF das ocorréncias no inicio de
julho/2023.
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