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1. O que é o Programa de Gestao do Ibama?

O Programa de Gestdo do Ibama — PGD Ibama esta inserido em um contexto mais
amplo, encontrando-se amparado no Programa de Gestao e Desempenho — PGD,
instituido pelo Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022.

O PGD na administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional € um
instrumento de gestdo que disciplina o desenvolvimento e a mensuracao das
atividades realizadas pelos seus participantes, com foco na entrega por
resultados e na qualidade dos servicos prestados a sociedade.

Especificamente no Ibama, o Programa de Gestdao adotou o formato de
teletrabalho, sendo, portanto, ferramenta de gestdo que disciplina o exercicio de
atividades laborais cujas caracteristicas permitam a mensuracdo da produtividade
e dos resultados, bem como sua execugao pelos participantes de forma remota,
utilizando recursos tecnoldgicos, além da dispensa de controle de frequéncia.

2. Qual o arcabouco legal e normativo do PGD Ibama?

O PGD Ibama esta amparado pelo regramento geral aplicado a administragéo
publica federal direta, autarquica e fundacional e pelos normativos internos que
disciplinam o programa, observando, ainda, as orienta¢des do érgao central do
Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal — SIPEC referentes ao tema.

Os principais atos legais e normativos pertinentes sao os seguintes:

I.  Decreto n® 1.590,de 10 de agosto de 1995 — Dispbe sobre a jornada de
trabalho dos servidores da Administracdo Publica Federal direta, das
autarquias e das fundagdes publicas federais, e da outras providéncias
(aplicagcao até 31/05/22);

ll.  Decreto n® 11.072, de 17 de maio de 2022 — Dispde sobre o Programa de
Gestdo e Desempenho — PGD da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional (aplicacdo a partir de 01/06/2022);

. Portaria MMA n° 295, de 7 de julho de 2021 - Autoriza a implementacado
do Programa de Gestdo, no ambito do Ministério do Meio Ambiente e
entidades vinculadas;

IV.  Portaria Ibama n° 5, de 19 de novembro de 2021 — Aprova o Programa de
Gestdo, na modalidade teletrabalho, no ambito do Instituto Brasileiro do
Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis — Ibama;

V. Portaria Ibama n°® 19, de 10 de maio de 2022 — Estabelece orientacdes
especificas e a Tabela de Atividades aplicaveis ao Programa de Gestdo, na
modalidade teletrabalho, do Ibama;

VI.  Portaria Ibama n°® 102, de 26 de abril de 2023 — Aprova o Regimento
Interno da Comissao de Gestdo do Teletrabalho — Cogest do Ibama.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2022/Decreto/D11072.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1590.htm
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3. Quem pode aderirao PGD Ibama?

Conforme a Portaria n® 5/2021 (Art. 7°), podem participar do PGD Ibama:

i) servidores ocupantes de cargo efetivo;

i) servidores ocupantes de Cargo Comissionado Executivo — CCE ou
Funcdo Comissionada Executiva — FCE até o nivel 10, ou equivalente;

iii) empregados publicos regidos pelo Decreto-Lei n®5.452, de 1° de maio
de 1943, em exercicio no lbama;

iv) contratados temporarios regidos pela Lei n°® 8.745, de 9 de dezembro
de 1993, exceto aqueles vinculados ao combate a emergéncias
ambientais.

Tais agentes podem participar do Programa desde que autorizados pela chefia
imediata e atendidas as demais condi¢bes estabelecidas nos normativos que

regem o tema.

O PGD nao se aplica aos colaboradores de empresas contratadas pelo Ibama,
nem a empregados terceirizados de empresas prestadoras de servigo.

4. Quem nao pode aderir ao PGD Ibama?

Conforme a Portaria n°® 5/2021 (Art. 8°), ndo pode participar do PGD lbama o
servidor:

i) gue ndo possua, no minimo, 6 (seis) meses de efetivo exercicio no
cargo que ocupa (tal regra, no entanto, podera ser afastada, com fulcro
no § 3° do caput do artigo supramencionado, devendo-se, para tanto,
proceder a emissdo, no respectivo processo, de Despacho, assinado
pelo dirigente maximo da unidade organizacional [Diretor, Procurador-
chefe, Auditor-chefe, Corregedor, Ouvidor, Coordenador-geral do
Cenima ou do Cenpsa, Superintendente Estadual ou Presidente], no
qual devem restar consignadas: [a] a situagcdo excepcional ensejadora
do afastamento da regra; [b] a justificativa para o afastamento da regra,
tendo em vista critérios de conveniéncia e oportunidade; [c] a leitura
que se faz sobre a capacidade do servidor para realizar o teletrabalho
nessas circunstancias);

i) que esteja cumprindo pena em procedimento disciplinar, enquanto
durarem os efeitos da sancao aplicada, observada a possibilidade de
requerimento apds cessados seus efeitos (ndo basta estar
respondendo a processo administrativo disciplinar, € necessario que ja
tenha sido cominada uma sancao);


http://www.ibama.gov.br/component/legislacao/?view=legislacao&legislacao=138964
http://www.ibama.gov.br/component/legislacao/?view=legislacao&legislacao=138964

iii) que exerca atividades cuja natureza exija a presenca fisica do
participante na unidade ou que sejam desenvolvidas em sua totalidade
por meio de trabalho externo;

iv) cuja participagdo no Programa enseje a reducdo na capacidade de
atendimento de setores que atendam ao publico interno e externo;

V) que, nos ultimos 12 (doze) meses, tenha sido desligado do Programa
pelo ndo cumprimento de metas estabelecidas em plano de trabalho;

Vi) que esteja no gozo dos afastamentos, licengas e concessdes previstos
nos Capitulos IV, V e VI da Lei n® 8.112/1990;

vii)  que esteja ocupando CCE ou FCE de nivel igual ou superior a 11, ou

equivalente.

Ademais, também ndo pode participar do PGD Ibama o servidor que:

a) tiver saldo no banco de horas (tal crédito de horas devera ser usufruido
antes do inicio da participacdo no Programa; alternativamente, podera ser
destinado para a compensacdao do débito de horas, conforme orientacdo
fornecida mais adiante);

b) tiver saldo negativo de horas (tal débito de horas devera ser compensado
antes do inicio da participacdo no Programa; alternativamente, o servidor
podera solicitar o desconto em folha de pagamento das horas de débito,
conforme orientacdo fornecida mais adiante).

Cumpre a chefia imediata do servidor, por um lado, verificar se este atende e
permanece atendendo aos requisitos técnicos para a participacdo no PGD Ibama,
ou se incorre em alguma das vedag¢des para aderir ao Programa, e, por outro lado,
julgar se as atividades a serem desempenhadas sdo compativeis com o
teletrabalho.

5. O quessignifica teletrabalho para o Ibama?

Teletrabalho € uma das modalidades do Programa de Gestdo e Desempenho —
PGD instituido para a Administragdo Publica Federal.

No lbama, ou nos demais oOrgaos integrantes do SIPEC, o teletrabalho é a
modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo
participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgao, em
regime de execucao parcial ou integral, de forma remota e com a utilizacdo de
recursos tecnoldgicos, 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.

Nesse sentido, faz-se conveniente destacar as caracteristicas do teletrabalho:


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm

vi)

exige o cumprimento regular da jornada de trabalho atribuida ao
servidor em lei; por isso, as tarefas tém seu tempo previsto convertido
em horas, no intuito de projetar atividades que coincidam com a
jornada regular de trabalho;

tem como pressuposto o “trabalho remoto”, ou seja, a realizacao das
atividades fora das dependéncias do 6rgao e que dispensa a presenca
fisica do servidor em local especifico para sua consecucao;

considera que o trabalho realizado pressupde a utilizacao de recursos
tecnoldgicos, ou seja, o emprego de métodos e ferramentas mediado
pela tecnologia da informacdo visando a garantir comunicacao,
interacdo e execucdo de atividades a distancia;

exige que as atividades realizadas sejam mensuraveis e passiveis de
controle, sendo possivel a definicdo de prazo e metas para a entrega
dos produtos gerados pelas atividades;

o teletrabalho ndao compreende atividades que sao executados em
trabalho ou servico externo, pois o servico externo implica a
necessidade da presenca fisica do servidor em um determinado local,
afastando-se, portanto, da principal caracteristica da modalidade de
teletrabalho, qual seja, o trabalho remoto, isto €, a distancia;

no teletrabalho, ndo ha a necessidade do registro diario de frequéncia,
mais conhecido como ‘"registro de ponto". Logo, em qualquer
modalidade, embora seja imprescindivel que, no inicio do més, a chefia
do servidor homologue a sua frequéncia no SISREF, ndo se faz
necessario fazer os apontamentos de entrada e saida diarios. E isso
decorre do fato de o plano de trabalho compreender um conjunto de
atividades que representam a totalidade da carga horaria
correspondente a jornada do servidor.

6. Qual a diferenca entre regime parcial e regime integral?

Antes de realizar tal distincdo, € importante lembrar que, em qualquer um dos
regimes, estamos diante do teletrabalho, o qual possui, necessariamente, as
caracteristicas detalhadas no item anterior.

Posto isso, na Portaria n°® 5/2021, temos as seguintes definic¢oes:

a) regime de execucao parcial: quando a forma de teletrabalho, a que

estiver submetido o participante, restringir-se a um cronograma
especifico, dispensando o controle de frequéncia, exclusivamente, nos
dias e/ou turnos em que a atividade laboral seja executada
remotamente, nos termos desta Portaria;


http://www.ibama.gov.br/component/legislacao/?view=legislacao&legislacao=138964

b) regime de execugao integral: quando a forma de teletrabalho, a que
estiver submetido o participante, compreender a totalidade da sua
jornada de trabalho, dispensando-o do controle de frequéncia, nos
termos desta Portaria.

A principal diferenca reside no fato de que, no regime parcial, ha um acordo entre
chefia e servidor para que o trabalho seja realizado nas dependéncias do 6rgao
em um ou mais dias da semana. Em relacao a tais dias, realiza-se um registro de
frequéncia diferenciado.

Essa presenca nas dependéncias do 6rgao ocorre por conta de um ajuste, por
questdes de gestao, nao estando relacionada a natureza da atividade. A atividade
que sera realizada no dia que se estiver no érgdo é a mesma atividade que seria
feita se ndo se estivesse no 6rgao. Por isso, o plano de trabalho considera todos
os dias de trabalho, independentemente do regime.

Vale reiterar que nao é necessario fazer registros de entrada e saida no SISREF no
dia em que se comparecer as dependéncias do o6rgdo. Basta que a chefia
imediata, quando da homologacao da frequéncia do servidor no SISREF, lance no
sistema, em relagdo a esses dias, o cddigo de “regime parcial”, conforme sera
mais detalhado a frente.

Por fim, cumpre sublinhar que ao servidor em teletrabalho integral é facultado
comparecer as dependéncias do 6rgao para ali realizar seu trabalho. A grande
diferenca em relacdo ao servidor em teletrabalho parcial é que, ao contrario
deste, que deve comparecer a unidade nos dias da semana previamente
acordados com a chefia, aquele pode fazé-lo nos dias que entender conveniente.

7. O servidor em teletrabalho parcial pode realizar atividades externas nos
dias em que deva comparecer a unidade de exercicio?

Nao, tendo em vista que o servigo externo é incompativel com o teletrabalho,
devendo o servidor que o realiza encontrar-se em regime presencial.

Nessa direcdo, seguem algumas orientacdes referentes ao teletrabalho parcial:

i) no regime parcial, fazemos as atividades previstas no plano de
trabalho, decorrentes, obviamente, das atividades elencadas na Tabela
de Atividades;

i) portanto, no regime parcial, fazemos atividades do teletrabalho; no

regime parcial ndo realizamos atividades que s6 podem ser realizadas
com a presenca fisica do servidor, seja no 6rgao, seja em outro local;



i) se a atividade sé pode ser realizada com a presenca fisica do servidor
nas dependéncias do 6rgdo ou em alguma localizacdo definida em
funcdo do objeto de trabalho, entédo essa atividade nao diz respeito ao
teletrabalho, trata-se, antes, de uma atividade atinente a modalidade
presencial;

iv) trabalho externo ou servigo externo nao se enquadram no teletrabalho
— nem no regime parcial, nem no regime integral; € sempre importante

rememorar o conceito de teletrabalho: “.. realizacdo de atividades ...
que ndo configurem trabalho externo...”.

Em face do exposto, uma saida possivel para servidores interessados em aderirem
ao PGD, mas em cujas atribui¢cdes laborais também estejam contidas atividades
externas, € a de intercalar periodos de teletrabalho com periodos de trabalho
presencial, deixando concentrados nestes Ultimos todos os servigos externos que
tiverem de realizar.

Por exemplo, no més de junho de 2022, o servidor poderia estar em regime
presencial na primeira quinzena (1° a 15) — procedendo normalmente aos
registros de entrada e saida no SISREF — e em teletrabalho na segunda quinzena
(17 a 30), pactuando, neste caso, um plano de trabalho com carga horaria de 80
horas (10 dias Uteis x 8 horas diarias de trabalho). Nessa situacao, ele realizaria
todas as atividades externas de que fosse incumbido entre os dias 1° e 15.

Alternativamente, no mesmo més de junho de 2022, o servidor poderia estar em
regime presencial na primeira e terceira semanas (respectivamente, do dia 1° ao
dia 7, e do dia 15 ao dia 22) — registrando regularmente o ponto no SISREF —, ao
passo que realizaria o teletrabalho integral ou parcial na segunda e quarta
semanas (respectivamente, do dia 8 ao dia 14, e do dia 23 ao dia 30).
Semelhantemente, ele concentraria todos os seus servicos externos nas semanas
em que ndo estivesse participando do PGD. Tratar-se-ia, neste segundo cenario,
de dois planos de trabalho com carga horaria de 40 horas (5 dias Uteis x 8 horas
diarias de trabalho) cada um.

Em tais situagdes, a chefia do servidor deve redobrar a atencdo no que concerne
a sua atribuicdo de verificar se seu subordinado permanece atendendo aos
requisitos para a participacdo no PGD Ibama, ou se incorreu em alguma das
vedacOes para aderir ao Programa, tais como a existéncia de saldo no banco de
horas ainda ndo usufruido ou de saldo negativo de horas ainda ndo compensado.

8. Como o servidor em teletrabalho deve proceder caso seja convocado para
comparecer a unidade de exercicio ou realizar atividade externa?

De inicio, faz-se oportuno salientar que, independentemente da modalidade,
constitui dever do servidor participante do Programa de Gestdo, a excecao do
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que obteve autorizacdo para exercer suas atividades em localidade diversa de seu
exercicio ou no exterior, conforme previsto na Portaria n°® 5/2021:

a) comparecer a unidade de exercicio, quando convocado com antecedéncia
minima de 3 (trés) dias Uteis, nas ocasides em que houver interesse
fundamentado da Administracdo, para atendimento de demandas
pontuais ou pendéncias, que nao possam ser solucionadas por meios
telematicos ou informatizados;

b) atender as convocag¢bes para viagens a servigo, treinamentos internos e
externos, forcas-tarefas e outras situacdes excepcionais, com excegao de
situacOes emergenciais, desde que respeitada a antecedéncia minima de
5 (cinco) dias Uteis.

Tais situagdes, cabe reiterar, sdo incompativeis com a manutencdo do
teletrabalho, na medida em que este ndo admite atividades cuja natureza exija a
presenca fisica do participante na unidade de exercicio ou que sejam
desenvolvidas em sua totalidade mediante trabalho externo.

Cabe, porém, fazer uma separagdo entre a hipdtese referida no subitem “a)” e o
comparecimento regular do servidor em teletrabalho parcial ao 6rgao nos dias
previamente acordados com a chefia. Nao se trata desta Ultima situacao, até
porque a demanda que enseja aquele comparecimento excepcional ndo esta
prevista no plano de trabalho.

Fechado o paréntese, impende pontuar que, diante da ocorréncia de alguma das
duas circunstancias supramencionadas, o servidor em teletrabalho tera duas
alternativas:

i) caso a convocagao ocorra antes da elaboracdo do plano de trabalho,
ou caso ja se tenha, previamente, ciéncia da necessidade de se
comparecer a unidade de exercicio ou a outro local, no caso de
atividade externa, basta que o servidor elabore planos de trabalho
referentes aos dias que antecederem e sucederem o periodo de
comparecimento, mantendo-se, neste periodo, em regime presencial;

i) caso a convocagao ocorra durante um plano de trabalho em curso, o
servidor devera suspender tal plano, retornando, entdo, ao regime
presencial, podendo reiniciar o plano no dia seguinte ao da conclusao
da atividade que exigiu sua presenca fisica na unidade —relacionada a
demanda ou pendéncia que nao podia ser solucionada por meios
telematicos ou informatizados — ou em outro local — concernente a
forca-tarefa ou a treinamento ou servico externos.

10
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9. Como aderir ao PGD Ibama?

A adesao ao PGD Ibama é uma faculdade do servidor, desde que autorizado pela
chefia imediata. Entdo, a primeira providéncia é conversar com a chefia, a fim de
verificar em que medida a unidade respectiva utilizara o teletrabalho.

Depois de conversar com a chefia, e havendo concordancia, o servidor, entao,
deve elaborar o plano de trabalho. Ao elaborar e assinar o plano de trabalho, o
servidor se compromete com a realizacdo das atividades pactuadas e concorda
com todos os termos do Programa. Por fim, com a aposicdao da assinatura da
chefia no plano de trabalho, a adesdao ao Programa esta feita.

Para elaborar e aprovar o plano de trabalho, basta acessar o Sistema PGD Ibama
(https://pgd.ibama.gov.br) e seguir as orientacbes do Manual do Sistema,
disponivel para acesso nesta pagina: https://www.gov.br/ibama/pt-br/acesso-a-
informacao/acoes-e-programas/pgd.

Caso o servidor ainda ndo tenha sido habilitado como participante do sistema
PGD Ibama, e/ou caso seu chefe imediato ainda ndo tenha obtido a habilitacao
de chefia, basta preencher, assinar e encaminhar a Comissdo de Gestdo do
Teletrabalho — Cogest, por meio do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI!,
documento do tipo “PGD - Solicitacao de Habilitacdo no Sistema”.

Caso servidor e chefia ja estejam, ambos, habilitados em seus respectivos perfis,
nao ha, em regra, a necessidade de emitir nenhum expediente no SEI! para obter
autorizagao para aderir ao PGD Ibama. Afinal, tal autorizacdo restara tacitamente
consignada no ato da assinatura do plano de trabalho do servidor pela chefia
imediata, no proprio sistema PGD Ibama (https://pgd.ibama.gov.br).

10. Se para aderir ao PGD Ibama é necessario ndo possuir saldo no banco de
horas, como verificar esse saldo?

Na tela inicial do perfil de servidor do sistema SISREF, o usuario deve clicar em

“Visualizar demonstrativo de compensacdes”, presente no final da pagina inicial,
conforme imagem abaixo:
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SISREF | cmia™

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS
& \D) e

( 7-0)

MEUS DADOS

sIAPE NOME oTAgAD
- _ :

MINHAS AUTORIZACOES

IMPENSACAD
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR MORA DE ENTRADA NTERVAL HORA DE SAIDA
07:00:00 == 20:00:00
ENTRADA NTERVALO sA0A

Solicitar trabalho
Q em dia nBo Gtll

Em seguida, serd apresentada a tela contendo as informacdes referentes ao
débito de horas do més anterior que devem ser compensadas:

SISREF

DEMONSTRATIVO DE COMPENSACOES DO SERVIDOR
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Na aba “banco de horas”, é possivel verificar se existe saldo a ser usufruido:

SISREF | v

DEMONSTRATIVO DE COMPENSACOES DO SERVIDOR

s NOME LoTagio

O servidor que tiver saldo no banco de horas devera usufrui-lo antes do inicio de
sua participacdo no PGD |bama; para isso, devera verificar junto a sua chefia
imediata o(s) dia(s) e a forma de usufruto, se parcial ou total.

A chefia imediata devera realizar os registros dos dias de usufruto do servidor,
conforme as orientagdes constantes do Manual do SISREF, o qual pode ser
acessado a partir desta pagina: https://www.gov.br/ibama/pt-br/acesso-a-
informacao/acoes-e-programas/pgd.

Caso o servidor nao queira usufruir o saldo presente das horas destinadas ao
Banco de Horas, ele podera destinar esse saldo para “compensacao de débito de
horas”; para isso, ele deve solicitar a sua chefia imediata a alteracdo do codigo
00362 (Horas excedentes para crédito em banco de horas) para o coédigo 33333
(Crédito de Compensacao).

O servidor que tiver saldo negativo de horas devera compensar até o final do més
subsequente para que possa aderir ao PGD lbama.

11. Como solicitar que sejam descontadas em folha de pagamento as horas de
débito?

Caso o servidor nao queira compensar seu saldo negativo de horas, ele podera
saldar as horas devidas mediante desconto remuneratério. Para tanto, devera
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abrir um processo no SEl! do tipo “Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de
Ponto” e incluir o PDF do més em que consta o débito de horas, bem como um
documento do tipo “Autorizacao”, para fins de desconto em folha de pagamento.

Apds a inclusdo dos referidos documentos, o processo devera ser encaminhado
ao Servico de Cadastro de Pessoal — SECAD, que realizara a analise e os registros
sistémicos. Apds esse registro, o SECAD encaminhara confirmacdo ao servidor e
remetera os autos ao Servico de Pagamento de Pessoal — SEPAG, para célculo e
realizacdo do desconto. Realizadas as devidas alteracdes sistémicas, o servidor ja
podera aderir ao PGD Ibama.

12. Como realizar os registros de frequéncia no SISREF dos participantes do
PGD Ibama?

O Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia — SISREF é o sistema utilizado
para a realizacdo dos registros da frequéncia dos servidores do Ibama.

Para os servidores participantes do Programa de Gestao, de acordo com a
modalidade de sua atividade, devem ser utilizados os seguintes cédigos:

e Teletrabalho total (regime integral): Codigo 00389
e Teletrabalho parcial (regime parcial): Cédigo 00390

O codigo 00390 devera ser registrado nos dias em que o participante realizar
atividades previstas no plano de trabalho nas dependéncias do érgao/entidade.

TELETRABALHO TOTAL
Local da realizacdo das atividades | 100% fora das dependéncias do
durante a jornada diéria de trabalho | Orgdo/Entidade
Registro no SISREF Cddigo 00389

TELETRABALHO PARCIAL
Local da realizacdo das atividades | Parte das atividades realizadas nas
durante a jornada diaria de trabalho | dependéncias do Orgao/Entidade
Registro no SISREF Cddigo 00390

Conforme a Nota Técnica n® 32923/2021/ME, do Orgdo Central do SIPEC, no
regime parcial, a alternancia entre os dias de realizacdo das atividades nas
dependéncias do o6rgdao e os dias de realizacdo das atividades fora das
dependéncias do 6rgdo deve acontecer em dias, e ndo em turnos de dias.

A referida Nota Técnica esclarece, ainda, que ndo ha a necessidade de o
participante do Programa de Gestdo, na modalidade teletrabalho - regime
parcial, bater o ponto nos dias de trabalho nas dependéncias do 6rgao/entidade.
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13. E necessario compensaro recesso de fim de ano para aderirao PGD Ibama?

Conforme a Nota Técnica n°® 32923/2021/ME, o recesso de fim de ano é um
beneficio, e a sua utilizagdo exige a compensagdo. Todavia, a necessidade de
compensacao nao impede o servidor de aderir ao PGD Ibama, tendo em vista que
tal compensacao pode ocorrer mediante pactuacao de plano de trabalho paralelo
e complementar, conforme orientagao fornecida a seguir.

14. RECESSO DE FIM DE ANO PARA PARTICIPANTES DO PGD IBAMA

14.1

14.2

14.3

14.4

Quem participa do PGD Ibama tem direito ao recesso de fim de ano?
Sim, pois, conforme a Nota Técnica n°® 32923/2021/ME, a participacdo do
servidor em programa de gestdo substitui apenas o controle de frequéncia
pelo controle de produtividade, podendo o participante do Programa de
Gestao usufruir do recesso de fim de ano. Vale lembrar que as atividades
nao desenvolvidas no periodo escolhido, e que serdo objeto de
compensacao, deverao ser realizadas com base nas atividades previstas na
tabela de atividades.

Quando se da a compensacao do recesso de final de ano por quem
participa do PGD Ibama?

As horas nao trabalhadas em virtude do usufruto do recesso de final de ano
devem ser compensadas dentro de um intervalo de tempo anualmente
definido. Por exemplo, os recessos de final de ano de 2022 foram
compensados no periodo de 3 de outubro de 2022 a 31 de maio de 2023,
conforme estabelecido na Portaria SGD/SEDGG/ME n° 8.676, de 30 de
setembro de 2022. Ademais, aplicou-se esse mesmo prazo limite
(31/05/2023) para a compensacao dos recessos de 2020 e 2021, para
aqueles que ainda nao haviam realizado essa compensacao e se mantinham
em regime de teletrabalho.

O que acontece se o participante do PGD Ibama nao compensar, dentro
do periodo estabelecido, as horas nao trabalhadas em virtude do usufruto
do recesso de final de ano?

Ele sofrerd desconto na sua remuneragao, proporcionalmente as horas nao
compensadas.

Como se da a compensacdo do recesso de final de ano para quem
participa do PGD Ibama?

A compensacao do periodo ndo trabalhado em virtude do usufruto do
recesso de final de ano deve se realizar mediante o cumprimento de
entregas pactuadas em plano de trabalho com cargas horarias equivalentes
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14.5

14.6

as horas a serem compensadas, respeitando-se o limite diario maximo de 2
(duas) horas adicionais por jornada de trabalho. Para o recesso de 2022, por
exemplo, foi possivel o usufruto, e a respectiva compensacdo, de até 40
(quarenta) horas, conforme cdmputo das horas atribuidas as datas definidas
na Portaria SGD/SEDGG/ME n° 8.676, de 30 de setembro de 2022.

Como se da o registro do periodo nao trabalhado em virtude do usufruto
do recesso de fim de ano pelo participante do PGD Ibama?

As horas nao trabalhadas em virtude do usufruto do recesso de final de ano
devem ser normalmente registradas no plano de trabalho vigente durante
o periodo de concessédo do recesso, isto é no plano de dezembro. Ou seja,
no campo do Sistema PGD Ibama (https://pgd.ibama.gov.br) destinado a
insercao das atividades que deveriam ser desempenhadas pelo servidor
durante o periodo concessivo por ele escolhido, deve-se inserir a opcao
“RECESSO FINAL DE ANO - APENAS NO PLANO DE DEZEMBRO’,
acompanhada da respectiva carga horaria ndo trabalhada. Ou seja, apenas
no Plano de Trabalho do més de dezembro deve ser registrada a quantidade
de horas ndo trabalhadas em virtude do usufruto do recesso de final de ano,
além das demais atividades.

Como se da o registro das atividades por meio das quais sera
compensado o periodo nao trabalhado em virtude do usufruto do recesso
de final de ano pelo participante do PGD Ibama?

O participante do PGD Ibama que optou por usufruir do recesso de final de
ano deve proceder consoante 0 passo a passo a seguir:

1°) Iniciar um processo no SEI! do tipo “Pessoal: Teletrabalho” (caso ele
ainda ndo exista; do contrario, utilizar o ja existente);

2°) Incluir, no aludido processo, um documento do tipo “Registro de
Compensacao do Recesso de Fim de Ano”; ao final do més, preenché-
lo, assina-lo e encaminha-lo para a apreciacdo da chefia imediata. Este
documento diz respeito ao registo das atividades realizadas no ambito
da compensacdo. Cabe lembrar que s6 é permitido, no maximo, 2 (duas)
horas excedentes por dia e, portanto, as atividades previstas na Tabela
de Atividades devem considerar esse limite (ou seja, se, no plano de
trabalho principal, hospedado no sistema PGD Ibama, forem destinadas,
para uma determinada data, 8 horas de trabalho, no plano paralelo,
afeto a compensagado, hospedado no SEl!, pode-se destinar até 2 horas
de trabalho, ao passo que, se no plano principal forem destinadas 6
horas, no plano do SEI! pode-se destinar até 4 horas de trabalho);

3°) Incluir, no mesmo processo, um documento do tipo “Avaliacao de
Compensacao do Recesso de Fim de Ano” e encaminha-lo para a chefia
imediata preenché-lo assina-lo. Esse documento trata da avaliacdo da
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chefia sobre as atividades realizadas pelo servidor no ambito da
compensacao do recesso;

4°) Caso a compensacao de toda a carga horaria nao trabalhada em virtude
do usufruto do recesso de final de ano ndo possa ser integralmente
compensada em um Unico més, repetir, més a més, o segundo e terceiro
passos acima, de maneira a se reservaruma ficha de registro e uma ficha
de avaliacdo para cada més de compensagao, até que toda a carga
horaria pendente reste compensada;

5°) Ao final de toda a compensacdo das horas referentes ao recesso, deve-
se incluir, no referido processo, um documento do tipo “Declaracao de
Compensacao do Recesso de Fim de Ano”, preencher os dados que lhe
competir e encaminha-lo para a chefia imediata preencher os dados
restantes, assina-lo e devolvé-lo (Atencado: essa declaragao é feita apos
compensada e avaliada cada um dos referidos planos);

6°) Depois da assinatura da chefia, tal Declaragdo devera ser encaminhada
ao SECAD, a fim de que este servico proceda a anotagado da carga horaria
compensada no Assentamento Funcional Digital — AFD do servidor.

OBS.: Caso o servidor tenha iniciado a compensacdo do débito de horas de
forma presencial, mediante registro no SISREF, por ter usufruido do recesso
de fim de ano quando se encontrava em regime presencial de trabalho, e,
agora, ja na condicdo de participante do PGD, reste apenas uma parte do
débito a ser compensado, ele devera incluir no processo o(s) arquivo(s) PDF,
gerado(s) a partir do SISREF, que comprove(m) tal compensagdo presencial,
mencionando-os no expediente enderecado ao SECAD.

15. Quem define as metas a serem atingidas pelo servidor no PGD Ibama?

As atividades e respectivas metas a serem acordadas em plano de trabalho serdo
definidas em conjunto, pelo participante e respectiva chefia imediata,
considerando as atividades de cada Grupo de Atividades e os normativos que
regulamentam o assunto no ambito do Ibama.

16. Como estimar metas no plano de trabalho?

A definicdo das metas, ou seja, a quantidade de entregas a serem realizadas, deve
se pautar pelo histérico de atividades realizadas pelo servidor ou pelo conjunto
de servidores de uma unidade. Em linhas gerais, recomenda-se que cada servidor
verifique sua média de produtividade, considerando os ultimos meses. Vejamos
um exemplo:

Digamos que, nos ultimos 3 meses, sua producao média no SEI! foi de 100
documentos por més. Diante disso, recomendamos que faga uma analise para
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classificar ou categorizar esses documentos e suas respectivas quantidades, da
seguinte forma:

Quantos desses 100 documentos poderiam ser categorizados como
“documentos de expediente”? Vamos imaginar que 70
documentos. Agora vamos olhar esses 70 documentos. Podemos
classifica-los em grupos. Assim: 50 sdo despachos simples, que
requerem um tempo de elaboragdo de cerca de 15 minutos cada.
Outros 10 sao despachos que requerem um pouco mais de tempo
para elaboracdo, algo em torno de 1 hora, por exemplo. E, por fim,
temos 10 que sdao documentos um pouco mais complexos e que
levam em torno de 2 horas para elaboragdo de cada documento.
Nesse exemplo, conseguimos fechar 3 atividades que representam
o total de 32:30, conforme abaixo resumido:

Atividade Complexidade | Tempo | Quantidade | Horas totais

Elaboracaode | A 00:15 50 12:30
documento
de expediente

Elaboracaode | C 01:00 10 10:00
documento
de expediente

Elaboracaode | D 02:00 10 20:00
documento

de expediente

Quantos desses 100 documentos poderiam ser categorizados como
"documento técnico”? Vamos imaginar que 20 documentos. Agora
vamos olhar esses 20 documentos. Podemos classifica-los em
grupos. Assim: 10 sdo notas técnicas que requerem um tempo de
elaboracao de 3 horas cada. Os outros 10 documentos sao mais
complexos, pareceres que exigem mais tempo para confrontagao
de dados e confirmacgao de legislacao, e entendemos que cada um
desses pareceres exige 5 horas para sua elaboracdo. Nesse
exemplo, conseguimos fechar 2 atividades que representam o total
de 80:00, conforme abaixo resumido:

Atividade Complexidade | Tempo | Quantidade | Horas totais

Elaboracaode | C 03:00 10 30:00
documento
técnico

Elaboracdaode | D 05:00 10 50:00
documento
técnico
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. Quantos desses 100 documentos poderiam ser categorizados como
“minuta de ato administrativo”? Vamos imaginar que 10
documentos. Desses, 5 sdao simples, gastando cerca de 30 minutos,
e 0s outros sdao um pouco mais trabalhosos, ocupando cerca de 1
hora. Nesse exemplo, conseguimos fechar 2 atividades que
representam o total de 15:00, conforme abaixo resumido:

Atividade Complexidade | Tempo | Quantidade | Horas totais
Elaboracaode | A 00:30 10 5:00

minuta de ato
administrativo
Elaboracaode | D 01:00 10 10:00
minuta de ato
administrativo

Nesse exemplo, conseguimos simular uma previsao que subsidiou a definicao das
metas do plano de trabalho. Obviamente, pode haver uma demanda diferente,
mas, nesse exercicio, utilizamos uma média de producédo dos ultimos meses. Se
nao houver uma sazonalidade especifica, a tendéncia é que a demanda de
trabalho futura ndo oscile muito.

Se houver uma variagao, é possivel repactuar o plano (a medida que se percebe
uma distancia muito grande entre o previsto e o executado) ou, ainda, se, ao final,
perceber-se uma oscilacgdo minima, recomenda-se apresentar a producdo e
justificar, no detalhamento, para efeito de avaliacao, que a demanda foi um pouco
menor ou um pouco maior; afinal, estamos falando de previsdes e expectativas,
nao havendo que se falar em certezas absolutas.

17. Como registrar a participacao em eventos de capacita¢ao de curta duragao
ou que ndao geram afastamento?

Para o registro da participagdo em eventos remotos de curta duragdo ou que nao
geram afastamento, recomenda-se a utilizacdo da atividade "Participacdo em
evento corporativo — participar de evento corporativo interno ou externo,
relacionado a atuacdo do Instituo e/ou autorizado pela chefia imediata”.

Em se tratando de plano de trabalho mensal, deve-se verificar o total de horas
previstas para essa participacdo e langa-las no plano, escolhendo os tempos mais
adequados disponiveis em cada faixa de complexidade da referida atividade.
Dessa forma, essa atividade se somara as demais, visando preencher a carga
horaria do més, considerando o total de dias Uteis do periodo.

18. Qual a periodicidade do plano de trabalho?
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Conforme o Art. 3° da Portaria n® 19/2022, os planos de trabalho pactuados entre
os servidores e suas respectivas chefias imediatas terdo, em regra, vigéncia
mensal, respeitadas as horas totais dos dias Uteis do respectivo més.

Admite-se, porém, plano de trabalho inferior ao periodo mensal, diante de
ocorréncias técnicas e administrativas necessarias a melhor gestdo do trabalho.

Como regra geral, para efeitos de registro no Sistema, deve-se considerar o inicio
do plano no primeiro dia Util do més e o encerramento do plano no ultimo dia
util do mesmo més.

19. Como apurar as horas totais de cada més?

As horas totais de cada més equivalem ao total de dias Uteis do més multiplicados
por 8. Por exemplo, no més de junho de 2022, tinhamos entre o dia 1°e o dia 30,
21 dias uteis, considerando que o dia 16 foi feriado. Logo, tinhamos 21 dias Uteis
multiplicados por 8 (jornada diaria), perfazendo um total de 168 horas mensais.

Ja no caso de um plano de trabalho com duragdo de duas semanas, iniciado no
dia 7 e finalizado no dia 21 de junho, por exemplo (suponhamos que, nesse caso,
o servidor estivesse em regime presencial do dia 1° ao dia 6, bem como tivesse
estado de férias entre o dia 22 e o dia 30), teriamos 10 dias Uteis multiplicados
por 8 horas, perfazendo, entdo, uma carga horaria total de 80 horas.

Logo, para cada més, ou para cada periodo inferior a um més ao longo do qual
o plano de trabalho deva ser executado, o servidor devera realizar tal sistematica,
no intuito de manter o plano na periodicidade indicada.

20. Quando se deve elaborar e avaliar o plano de trabalho?

O plano de trabalho deve ser elaborado até a data de seu inicio. Todavia, para
que seja possivel a analise e a assinatura da chefia, recomenda-se que ele seja
elaborado em até 3 dias antes do seu inicio.

Ja a avaliacao do plano de trabalho pode ocorrer em até 40 dias da data de sua
conclusdo. Todavia, recomenda-se que a avaliacdo ocorra em até 10 dias da sua
conclusdo, de modo a nao distanciar a analise das metas da sua efetiva entrega.

21. Como serao avaliados os participantes do PGD Ibama?

As entregas referentes ao plano de trabalho deverao ter sua afericdo realizada
pela chefia imediata e registrada em um valor que variade 0 a 10. Somente serdo
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consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata for igual
ou superior a 5.

A avaliagao sera feita pelo Sistema PGD Ibama. As orientacdes para a avaliacao
constam do Manual do Sistema PGD Ibama, o qual pode ser acessado nesta
pagina: https://www.gov.br/ibama/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-

programas/pqd.

Caso a chefia que aprovou o plano de trabalho ndo possa avalia-lo, seja por estar
em gozo de férias, licenca ou afastamento, seja por ndo ocupar mais o cargo ou
funcdo, quem devera avaliar e assinar o plano de trabalho do servidor é o agente
publico que a substituir ou a suceder, ou ainda, em Ultimo caso, seu superior
hierarquico, desde que |he seja atribuida a habilitacdo no sistema PGD Ibama
necessaria para tanto, ainda que apenas provisoriamente, o que podera ser
demandado a Cogest, por e-mail.

22.Como demonstrar que a meta foi concluida? Como apresentar evidéncias
do trabalho realizado?

Ao encerrar o plano de trabalho, o participante deve acessar cada atividade e, no
campo de “Detalhamento”, escrever uma “manifestacdio do servidor”,
apresentando evidéncias do trabalho realizado.

Caso se trate de documentos elaborados no SEl!, basta fazer uma pesquisa de
documentos gerados por “usuario gerador”. Essa pesquisa relacionara todos os
documentos produzidos, os quais poderdao ser tratados conforme atividade e
faixa de complexidade langadas no plano de trabalho.

Caso se trate de documentos analisados e assinados no SEl, basta fazer uma
pesquisa de documentos gerados a partir da “assinatura/autenticacao”. Essa
pesquisa relacionara todos os documentos assinados pelo servidor, os quais
poderao ser tratados conforme a atividade e a faixa de complexidade lancadas
no plano de trabalho.
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Caso se trate de participagdo em eventos corporativos, a evidéncia pode ser
apresentada com a agenda do Microsoft Teams ou Outlook, ou ainda, no caso de
participagdo em eventos que nao geram afastamentos, a declaragdo ou
certificado de participagdo no evento.

Contudo, isso nao exime o servidor de apresentar certificado para efeitos de
registro no seu assentamento funcional, quando se tratar de eventos de
capacitagdo, conforme ocorre normalmente no Ibama.

Caso se trate de atividades de atendimento interno e externo, mediadas pela
plataforma Microsoft Teams, é possivel apresentar como evidéncia o tempo
dedicado a chamadas e chats realizados pela plataforma, por meio das
informagdes  individualizadas de cada participante disponiveis no
https://myanalytics.microsoft.com/

Habitos de comunicacdo @

Vocé fica conectado durante o dia através de emails, chatas e chamadas?

Vocé enviou 66, leu 209 emails e teve 231 chats e chamadas nas ultimas 4 semanas
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Foram apresentadas aqui algumas possibilidades, mas, para cada atividade, ha
diferentes formas de evidéncias. Alguns sistemas informatizados utilizados para
trabalhar apresentam relatérios de operacbes realizadas por cada usuario, outras
atividades s@o demonstradas pelo volume de e-mails enviados, outras atividades
ttm como evidéncias documentos incompletos salvos em plataformas
compartilhadas ou até mesmo no SEl!, e assim por diante.

Em qualquer caso, € possivel fazer um Unico relatério com as evidéncias de todas
as atividades concluidas e salvar esse relatério na nuvem. Assim, basta deixar o
link do relatério no detalhamento da atividade, para efeitos de avaliacdo da
chefia.

23. Como registrar afastamentos e licencas no Sistema PGD Ibama?

Nao é possivel registrar afastamentos e licencas no Sistema PGD Ibama. Diante
dessas situacOes, o servidor deve comunicar a ocorréncia a sua chefia imediata,
visando a suspensao do plano de trabalho, conforme orientacbes contidas no
Manual do Sistema PGD Ibama, o qual se encontra disponivel para acesso nesta

pagina: https://www.gov.br/ibama/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-
programas/pgd.

Cumpre destacar que, independentemente dessa comunicacdao, cabe proceder
com os registros oficiais dessas ocorréncias nos assentamentos funcionais do
servidor, conforme acontece normalmente no Ibama.

Em situagdes de afastamentos previamente antevistas, como férias e outras
licengas programadas, ha a opc¢ado de “zerar” os dias de afastamento no plano de
trabalho, ou elaborar planos referentes apenas aos dias que antecedem e
sucedem o periodo de afastamento.

24. Ao término do afastamento, da licenca ou das férias, o servidor pode
retornar ao trabalho ja de forma remota?

Sim. A principio, ndo ha a necessidade de comparecimento presencial do servidor
a sua unidade de exercicio nessas situaces, desde que, a essa altura, ja exista
plano de trabalho assinado por ele e por sua chefia, com inicio previsto para o
dia util seguinte ao término do afastamento, da licenca ou das férias.

25. Como proceder no caso de feriados e pontos facultativos?

Nos casos dos feriados e pontos facultativos que sdo conhecidos previamente,
ao elaborar o plano de trabalho, o servidor deve “zerar” o dia do feriado.
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No caso dos feriados e pontos facultativos divulgados de forma intempestiva, ou
seja, quando o plano de trabalho ja foi iniciado, cabe proceder com a “edicao” de
atividades, de forma a diminuir atividades na ordem de 08:00 e, ap0s esse ajuste,
“zerar” o dia do feriado ou ponto facultativo. Nesse caso, sera necessario salvar e
assinar o plano de trabalho novamente, tanto o servidor quanto a chefia.

Para "zerar” o dia correspondente, favor verificar orientacées das paginas 15 e 16
do Manual do Sistema PGD lbama. Para editar a atividade, favor verificar
orientacdes contidas nas paginas 23 e 26 do referido documento, o qual pode
ser encontrado nesta pagina: https://www.gov.br/ibama/pt-br/acesso-a-
informacao/acoes-e-programas/pgd.

26. E possivel registrar atestado de comparecimento no Sistema PGD Ibama?
Nao é possivel registrar atestado de comparecimento no Sistema PGD |Ibama.

Em situacObes como essas, cabe observar o que orienta a Nota Técnica n°
11710/2021/ME, do Orgédo Central do SIPEC:

i) os casos de comparecimento do servidor, seu dependente ou familiar
a consultas meédicas, odontologicas e realizacdo de exames em
estabelecimento de salde deverao ser comunicados a chefia imediata,
a fim de que as metas previstas no plano de trabalho sejam
flexibilizadas proporcionalmente as horas nao trabalhadas, devendo o
servidor apresentar o atestado de comparecimento diretamente a sua
chefia, sem necessidade de registro em sistema;

i) para servidores participantes do PGD, aplica-se o disposto no § 3° do
artigo 13 da Instrucdo Normativa n® 02/2018, o qual estabelece os
seguintes limites para as auséncias por comparecimento a consultas e
exames: “/ - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores
publicos submetidos a jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias; I
- 33 (trinta e trés) horas no ano, para os servidores publicos submetidos
a jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias; e lll - 22 (vinte e duas)
horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 4 (quatro) horas didrias”:

iii) caso o servidor ultrapasse o limite a ele aplicavel dentre os acima
mencionados, ele deverda “compensar” o periodo excedente de
auséncia ao trabalho, seja mantendo as metas previstas no plano de
trabalho, seja ajustando-as de modo a se tornarem equivalentes as
horas nao trabalhadas.

Isso posto, cabe fornecer as seguintes orienta¢gdes adicionais:
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a) caso os ajustes que se precise fazer no plano de trabalho em virtude das
auséncias em comento inviabilizem a realizacdo das entregas
originalmente pactuadas, por exigirem, por exemplo, carga horaria
adicional para o cumprimento das atividades, o servidor devera deixar
essas atividades que ndo puderam ser concluidas para eventuais planos de
trabalho ulteriores, como ocorre na suspensao do plano de trabalho;

b) caso os ajustes que se precise fazer no plano de trabalho em virtude das
auséncias em comento ndo inviabilizem a realizacdo das entregas
originalmente pactuadas, por consistirem em alteragdes de natureza
meramente qualitativa, ndo implicando, portanto, na necessidade de carga
horaria adicional para o cumprimento das atividades, basta que esses
ajustes qualitativos no plano de trabalho sejam devidamente aprovados
pela chefia, em sede de repactuacdo de metas.

27.Em que situacdo se repactuam as metas, e como se faz tal repactuagao?

A chefia imediata podera redefinir (repactuar) as metas dos participantes por
necessidade do servico, na hipétese de surgimento de demanda néo prioritaria
cujas atividades nao tenham sido previamente aprovadas.

Por certo, as metas podem ser repactuadas em situagdes que nao se observem
as condicOes previstas para a realizagdo de uma determinada atividade, desde
que o tempo a ela dedicado seja remanejado para outras.

28.Como solicitar o desempenho das atividades do teletrabalho fora da
unidade federativa de exercicio?

Inicialmente, cumpre salientar que existem trés cenarios possiveis para a
realizagdo do PGD em localidade diversa daquela onde esta situada a unidade de
exercicio do servidor, quais sejam: (i) na mesma unidade federativa, porém em
outro municipio; (i) em outra unidade federativa; e (iii) fora do territorio nacional.

Na primeira situacdo, o servidor devera solicitar a sua chefia imediata autorizacdo
para realizar o PGD em outra cidade do mesmo estado. Caso ela concorde, devera
consignar tal autorizacao em Despacho simples, inserido em processo do tipo
“Pessoal: Teletrabalho”, o qual ndo precisara ser tramitado para a Comissao de
Gestdo do Teletrabalho — Cogest. Apds a assinatura de tal expediente, o servidor
ja podera dar inicio a execucdo do seu plano de trabalho no novo municipio.

Por outro lado, para que o servidor possa desempenhar suas atividades fora da

unidade federativa de exercicio, porém dentro do territorio nacional, ele devera:

1°) Iniciar um processo no SEl! do tipo “Pessoal: Teletrabalho” (caso ele ainda
nao exista; do contrario, utilizar o ja existente);
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2°) Incluir, no aludido processo, um documento do tipo “PGD em outra UF -
Solicitagdo de Autorizacdo”, preenché-lo, assina-lo e encaminha-lo a sua
chefia imediata;

3°) Aguardar a chefia emitir, preencher e assinar documento do tipo "PGD em
outra UF - Manifestacao da Chefia”;

4°) Aguardar o dirigente maximo da unidade organizacional (Diretor,
Procurador-chefe, Auditor-chefe, Corregedor, Ouvidor, Coordenador-
geral do Cenima ou do Cenpsa, Superintendente Estadual ou Presidente)
emitir, preencher e assinar documento do tipo “PGD em outra UF -
Autorizacdo” (logo depois disso, ja é possivel dar inicio ao teletrabalho em
outra unidade federativa);

5°) Por fim, os autos deverdo ser tramitados para a Cogest, apenas para fins
de controle.

Ja para desempenhar atividades fora do territério nacional, o servidor devera:

1°) Iniciar um processo no SEI! do tipo "Pessoal: Teletrabalho" (caso ele ainda
ndo exista; do contrario, utilizar o ja existente);

2°) Incluir, no aludido processo, um documento do tipo “PGD no Exterior -
Solicitagdo de Autorizacdo”, preenché-lo, assina-lo e encaminha-lo a sua
chefia imediata;

3°) Aguardar a chefia emitir, preencher e assinar documento do tipo "PGD no
Exterior - Manifestacdo da Chefia";

4°) Aguardar o dirigente maximo da unidade organizacional (Diretor,
Procurador-chefe, Auditor-chefe, Corregedor, Ouvidor, Coordenador-
geral do Cenima ou do Cenpsa, Superintendente Estadual ou Presidente)
emitir, preencher e assinar documento do tipo “PGD no Exterior -
Manifestacdo do Dirigente Maximo”, bem como tramitar os autos para a
Cogest, para fins de anélise de conformidade legal;

5°) Aguardar a emissdo e a assinatura, pelo Presidente do lbama, apds a
manifestacdo técnica da Cogest, de Portaria de Pessoal autorizando a
realizagdo de teletrabalho no exterior, a qual devera ser publicada em
Boletim de Servico (logo depois disso, ja é possivel dar inicio ao
teletrabalho em outro pais);

6°) Por fim, os autos deverao ser novamente remetidos a Cogest, dessa vez
apenas para fins de controle.

E relevante esclarecer que a autorizacdo para realizar teletrabalho em outro ente
federativo é por prazo indeterminado, ao passo que a autorizagao para realizar
teletrabalho no exterior € por prazo determinado. Caso o servidor almeje a
prorrogacao desta Ultima, ele devera repetir o procedimento acima descrito.

Outra observacao importante a ser feita é que tais autorizagcbes sao nao restritas
a um ente federado ou a um pais especifico. Ou seja, o servidor que obteve
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autorizacao para realizar o PGD em outra cidade do mesmo estado, embora
manifestando, inicialmente, preferéncia por uma determinada localidade, podera
realizar o PGD em qualquer outro municipio, desde que seja da mesma unidade
federativa. Semelhantemente, o servidor autorizado a realizar teletrabalho em
outra unidade federativa, embora tenha consignado, no respectivo formulario de
solicitacdo, em qual estado, a principio, pretendia executar seu plano de trabalho,
assim como, em relacdo ao teletrabalho no exterior, também é necessario
registrar em formulario o pais pretendido, podera se deslocar para outro estado,
ou, na segunda situacdo, para outro pais, sem que seja necessaria a emissao de
uma nova autorizacao.

Entretanto, caso tal mudanca de cidade, estado ou pais ndo seja temporaria, mas
sim definitiva (para fins de residéncia), o servidor devera comunicar sua mudanca:
(i) A sua chefia imediata, para fins de ciéncia;
(i) A Cogest, para fins de atualizacdo de registro (por e-mail);
(ii) Ao SECAD, informando seu novo endereco residencial, para fins de
atualizacao sistémica (mediante expediente emitido no SEI!)

Por fim, cabe salientar que, em quaisquer dessas trés situagdes, o servidor devera
participar do PGD em regime de execucao integral, nunca em regime parcial.

29. Como registrar atividades realizadas por um servidor, mas monitoradas e
avaliadas por autoridades ou unidades organizacionais diferentes?

Orienta-se que o servidor elabore um Unico plano de trabalho com todas as
atividades a ele atribuidas, independentemente da unidade que faz o
acompanhamento.

Atualmente, essas atividades sao realizadas em comum acordo entre as unidades
organizacionais e, por conta disso, orientamos que a chefia imediata do servidor
solicite a validacao e, especialmente, a avaliagdo para lancamento na atividade
especifica registrada no plano de trabalho.

30.Como o participante do PGD Ibama pode compensar as horas de
Gratificagao por Encargo de Curso ou Concurso — GECC?

A esse respeito, cumpre destacar, de inicio, que, caso o servidor em teletrabalho
tenha atuado em alguma das atividades ensejadoras da percepcao de GECC,
conforme a Portaria n® 138, de 18 de novembro de 2022, mas, ao mesmo tempo,
tenha concluido todas as atividades previstas em seu plano de trabalho dentro
do periodo estipulado, isto é, nao deixou de realizar as entregas ou de cumprir
as metas pactuadas, ndo ha que se falar em horas a compensar, visto que ele ndo
deixou de cumprir sua jornada regulamentar para atuar nas referidas atividades.
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E 0 que estabelece o caput do artigo 8° da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME
n° 64/2022, in verbis: "Ao servidor participante de Programa de Gestdo e
Desempenho — PGD ndo se aplica a compensagdo das horas trabalhadas em
atividades passiveis de pagamento de GECC durante ajornada de trabalho, desde
que tenham sido cumpridas as entregas pactuadas com o 0rgdo ou a entidade”.
Para essa mesma direcao apontam o caput e o paragrafo Unico do artigo 7° do
Decreto n° 11.069/2022.

Em tal situacdo, o servidor devera firmar Termo de Compromisso na forma do
Anexo IV da IN SGP/SEDGG/ME n° 64/2022, o que deve ser feito no SEI!, em
processo do tipo “Pessoal: Teletrabalho”, no qual deve ser inserido, preenchido e
assinado documento do tipo “PGD - Termo de Compromisso do Servidor”.

Por outro lado, caso a situacdo supradescrita ndo possa se efetivar, isto é, caso a
atuacao em atividades ensejadoras da percepcao de GECC, conforme a Portaria
n® 138/2022, tenha ocorrido durante a jornada regulamentar de trabalho, de
modo a ter impedido a execucao integral do plano de trabalho e a realizacao das
entregas pactuadas, o servidor, a luz do § 2° do Art. 8° da IN SGP/SEDGG/ME n°
64/2022 e do caput do Art. 7° do Decreto n°® 11.069/2022, devera, no prazo de
um ano, contado da data do término da prestagdo do servico, compensar essas
horas nao regularmente trabalhadas.

Tal compensagdo devera ocorrer mediante a pactuacdo e o cumprimento de
planos de trabalho complementares, os quais deverdo prever entregas
equivalentes as horas a serem compensadas. Tais planos de trabalho serdo
paralelos aos planos de trabalho do sistema PGD Ibama, devendo ser emitidos
no SEI!, mediante preenchimento e assinatura de documento do tipo “"PGD -
Formulario de Pactuacdo de Atividades/Metas”, cuja avaliacdo, por sua vez,
devera ser consignada em documento do tipo “PGD - Formulario de Avaliagao da
Chefia".

Na elaboragdo desses planos de trabalho paralelos, é importante atentar para o
limite legal de 10 horas de trabalho por dia. Isto é se no plano de trabalho do
sistema PGD a carga horaria de trabalho referente ao dia X é de 8 horas, no plano
de trabalho do SEl!, a carga horaria de trabalho referente a esse mesmo dia deve
ser de, no maximo, 2 horas. Semelhantemente, se a carga horaria do dia Y é de 6
horas no sistema PGD, no plano de trabalho do SEl!, a carga horaria desse mesmo
dia pode ser de até 4 horas. Caso nao seja possivel compensar toda a carga
horaria em um Unico més, deve-se elaborar, més a més, um plano de trabalho
complementar, no SEl!, até que toda a carga horaria seja, enfim, compensada,
devendo-se respeitar, cabe reiterar, o limite diario de 10 horas totais de trabalho.
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Por fim, depois de haverem sido assinados pela chefia todos os Formularios de
Avaliacdo referentes aos planos de trabalho complementares emitidos no SEl!,
devera ser emitido, ndo no mesmo processo, mas sim no processo SEl! relativo a
percepcao de GECC, expediente, assinado pela chefia do servidor, atestando que
este compensou toda a carga horaria que, em virtude da execugdo das atividades
que deram azo a percepcao da GECC, ndo fora regularmente trabalhada. Em
seguida, tal processo, deve ser tramitado para a Coordenagdo de Educacdo
Corporativa — CEDUC.

31. E permitido fazer banco de horas em regime parcial?

Nado. No teletrabalho, ndo ha a possibilidade de utilizar banco de horas. Vale
reiterar que, mesmo nos dias de comparecimento as dependéncias do érgdo, ndo
ha registro de ponto, mas sim a insercao, pela chefia do servidor, quando da
homologacdo de sua frequéncia, do codigo do teletrabalho parcial.

32. A chefia pode negar a participagao do servidor no PGD Ibama, ainda que as
atividades desenvolvidas sejam compativeis com o teletrabalho?

Sim, a chefia pode nao autorizar a participagdo do servidor no PGD Ibama, desde
que fundamente a sua decisao.

Cumpre destacar que a implementagao de programa de gestdo é facultativa ao
Instituo e ocorrera em funcao da conveniéncia e do interesse do servico, nao se
constituindo direito do participante.

Contudo, caso o servidor insatisfeito entenda que o indeferimento do seu pedido
de adesao ao PGD por sua chefia imediata ocorreu de forma arbitraria, carecendo,
portanto, de uma justificativa razoavel, ele podera apresentar recurso,
inicialmente, ao dirigente maximo de sua unidade organizacional (Diretor,
Procurador-chefe, Auditor-chefe, Corregedor, Ouvidor, Coordenador-geral do
Cenima ou do Cenpsa, Superintendente Estadual ou Presidente) e,
secundariamente, caso o dirigente maximo também indefira o seu pleito, ao
Presidente do l|bama, solicitando a reforma da decisdo do seu superior
hierarquico que o impediu de participar do PGD.

Para tanto, ele devera incluir, em processo do tipo “Pessoal: Teletrabalho”,
documento do tipo “PGD - Recurso contra Negativa de Pedido de Adesao”,
preenchendo-o e encaminhando-o para a autoridade competente, que, caso
entenda oportuno, podera solicitar a Cogest a emissdo de manifestagdo técnica
que subsidie sua deliberagao, devendo esta ultima ser consignada em documento
do tipo “Decisao”.
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33. O que fazer quando ndao houver cumprimento das entregas pactuadas?

O nao cumprimento das metas pactuadas enseja o desligamento do servidor do
Programa, conforme disposto no caput e no inciso lll do Art. 22 da Portaria n°

5/2021.

A implicagdo de tal desligamento do PGD pelo ndo cumprimento de metas,
conforme disposto no caput e no inciso VI do Art. 8° da Portaria n® 5/2021, é a
vedacao do retorno do servidor ao PGD Ibama nos 12 (doze) meses que se
seguirem ao seu desligamento do Programa. Ou seja, tal servidor, antes de
pleitear, novamente, a adesdo ao teletrabalho, devera permanecer em regime
presencial por, pelo menos, um ano.

34. Ha perda de beneficios ou adicionais em decorréncia da participagao no
PGD Ibama?

Sim. As vedacbes de pagamento de indeniza¢des e vantagens encontram-se
elencadas nos artigos 14 e 15 do Decreto n® 11.072/2022, e nos artigos 23 a 26
da Portaria n® 5/2021. Ja as vantagens a que o servidor em PGD continua fazendo
jus encontram-se no artigo 13 do Decreto n°® 11.072/2022 e nos artigos 27 e 28
da Portaria n® 5/2021.

35. Os participantes do PGD Ibama terao direito a amparo para o custeio de
despesas com internet, energia elétrica ou insumos para a realizacdao do
teletrabalho?

Nao. O participante é responsavel por manter a infraestrutura necessaria para o
exercicio de suas atribuicbes, inclusive aquelas relacionadas a seguranca da
informacao, quando realizar o teletrabalho.

Impende salientar que é de livre escolha do servidor a participacdo ou nao no
PGD. Caso o servidor opte por participar do teletrabalho, ele deve observar todas
as orientacdes, critérios e procedimentos determinados no Decreto n°
11.072/2022 e na Portaria n°® 5/2021.

36. Os participantes do PGD Ibama poderao utilizar em casa equipamentos e
mobiliarios do Ibama?

Ndo. Conforme o art. 9° do Decreto n°® 11.072/2022, o teletrabalho tera a
estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, providenciada e custeada pelo agente
publico.
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37. O participante do PGD Ibama poderater de comparecer, eventualmente, ao
o6rgao em que estiver lotado?

Sim, uma das responsabilidades do participante do PGD lbama é justamente a de
atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua
presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo, desde que
devidamente justificado pela chefia imediata, conforme disposto no caput e no
inciso V do artigo 9° da Portaria n°® 5/2021.

38. Como o participante do PGD Ibama deve proceder diante de instabilidades
no Sistema ou da ocorréncia de problemas técnicos que comprometam a
regular elaboracao, edigao, avaliagcao ou assinatura do plano de trabalho?

De inicio, cumpre salientar que, nesses casos, € muito importante que o servidor
realize sucessivas tentativas de efetuagcdo da operagdo desejada, ndo apenas em
navegadores diferentes (Chrome, Edge, Firefox, Safari, Opera etc.), mas também
em dispositivos diferentes (computadores, laptops, smartphones, tablets etc.),
bem como em diferentes momentos do dia, ou até mesmo em dias diferentes.

Caso nada adiante, o participante do PGD Ibama dispora das seguintes opcoes:

1°) Reportar o problema técnico a Comissdo de Gestdo do Teletrabalho -
Cogest, por e-mail ou mediante expediente processual no SEl!, a fim de
gue se busquem formas de solucionar ou contornar o aludido problema;

2°) ApOs salvar, a parte, todo o conteudo do plano de trabalho anterior (para
fins de backup), exclui-lo e criar outro, com o mesmo conteludo e
correspondendo ao mesmo periodo, assinando-o e submetendo-o, por
fim, a assinatura de sua chefia;

3°) Realizar os registros documentais do teletrabalho relativos ao periodo da
instabilidade nao no Sistema PGD Ibama, mas sim no SEI! Trata-se de
medida excepcional prevista pelo 6rgao central do Sipec
(https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-
gestao/registro-de-informacoes-fora-do-sisgp), admitindo-se, entédo, que:

a. A chefia autorize seu subordinado a participar do PGD Ibama, na
modalidade teletrabalho, mediante a emissao, em processo do tipo
“Pessoal: Teletrabalho”, de documento do tipo “PGD - Termo de
Autorizacao da Chefia”, devidamente assinado;

b. Servidor e chefia pactuem plano de trabalho mediante a emisséo,
no mesmo processo, de documento do tipo “PGD - Formulario de
Pactuacdao de Atividades/Metas”, devidamente assinado e
preenchido com atividades constantes da Tabela de Atividades do
PGD lbama;
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c. Achefia avalie o plano de trabalho do seu subordinado mediante a
emissao, no mesmo processo, de documento do tipo “PGD -
Formulario de Avaliacdo da Chefia”, devidamente assinado;

d. As evidéncias do trabalho realizado, tais como relatérios e outros
documentos, sejam incluidas no referido processo, assim como
eventuais registros complementares referentes ao PGD.

Mesmo nessa situacdo atipica, o registro de frequéncia no SISREF do participante

do PGD I|bama deve ocorrer normalmente, como de costume, mediante a
utilizagdo dos cédigos correspondentes ao teletrabalho parcial ou integral.

Para esclarecimentos de duvidas nao contempladas nesse FAQ, favor
enviar e-mail para teletrabalho.sede@ibama.gov.br

Alternativamente, é possivel enderecar expediente a “Comissao de
Gestao do Teletrabalho — Cogest”, mediante processo no SEI!
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