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O Perguntas Frequentes foi elaborado com objetivo de apresentar as principais duvidas que podem surgir
durante a implementagdo, acompanhamento e monitoramento do Programa de Gestdo no Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacges, de acordo com o disposto no Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995, na
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n?2 65, de 30 de julho de 2020, na Portaria MCTI n® 5.120, de 18 de
agosto de 2021, e no Manual de Uso do Programa de Gestdo do Ministério.

O QUE E PROGRAMA DE GESTAO?

O Programa de Gestdo é uma iniciativa do governo federal no sentido de modernizar a gestao
de pessoas, reduzir as despesas administrativas e aumentar a eficiéncia na prestagdo de servicos
publicos, focando o trabalho na entrega de resultados.

QUAIS NORMATIVOS PERTINENTES AO PROGRAMA DE GESTAO?

—> Decreto-Lei n25.452, de 12 de maio de 1943; @
n

Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995;

O Programa de Gestdo é norteado pelos seguintes normativos: @
i

Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n?Q 65, de 30 de julho de 2020;

Portaria MCTI n2 5.120, de 18 de agosto de 2021; e

Il

Portaria SEXEC/MCTI n2 5.161, de 31 de agosto de 2021.

d &

0S AGENTES PUBLICOS QUE JA ESTAO EM TRABALHO REMOTO EM RAZAO DA PANDEMIA DO NOVO
CORONAVIRUS (COVID-19) TERAO QUE SE ADEQUAR AS NOVAS REGRAS TRAZIDAS PELA INSTRUCAO
NORMATIVA N2 65, DE 30 DE JULHO DE 2020?

Sim, o regime de trabalho remoto em razdo da pandemia do novo coronavirus (COVID-19) possui
caracteristicas diferentes do Programa de Gestao.

QUAL A MODALIDADE DO PROGRAMA DE GESTAO ADOTADA PELO MCTI?

No ambito da administragdo direta e indireta do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes,
o Programa de Gestdo pode ser realizado na modalidade de teletrabalho (integral ou parcial).

QUAL A DIFERENGA ENTRE REGIME DE EXECUGAO PARCIAL E INTEGRAL?

No regime de execugao integral o participante cumpre a jornada de trabalho remotamente em
sua totalidade.

J& no regime de execugdo parcial o participante cumpre parte da jornada de trabalho
remotamente e parte em regime presencial, conforme cronograma especifico definido com a
chefia imediata.
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A IMPLEMENTACAO DO TELETRABALHO E OBRIGATORIA?

N3o. A adogdo do teletrabalho é facultativa as unidades organizacionais.

QUEM PODE PARTICIPAR DO TELETRABALHO?

— Servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

— Servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo, declarado em lei de livre
nomeagao e exoneragao;

— Empregados publicos regidos pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943, e pela
Lei n2 8.878, de 11 de maio de 1994, em exercicio na unidade organizacional; e

— Contratados temporarios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO PODEM PARTICIPAR DO PROGRAMA DE GESTAO?

Inicialmente sim, porem o dirigente de cada unidade organizacional tem a op¢ao de estipular,
na norma de procedimentos gerais, vedacdo a participacdo no Programa de Gestdo.

TERCEIRIZADOS E ESTAGIARIOS PODEM PARTICIPAR DO PROGRAMA DE GESTAO?

N3o, a Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020, n3o alcanca esses agentes
publicos

COMO IMPLEMENTAR O PROGRAMA DE GESTAO?

O Programa de Gestdo por de ser implementado a partir da edicdo da Norma de Procedimentos
Gerais, por decisdo do dirigente da unidade organizacional.

QUEM SAO DOS DIRIGENTES DAS UNIDADES?

Os dirigentes das unidades organizacionais sdo os ocupantes de cargos 101.6 ou equivalente.

O QUE E A NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS?

A Norma de Procedimentos Gerais é a portaria obrigatdria para a implementacdo do Programa
de Gestao que estabelece as regras gerais de como funcionara o Programa de Gest3o.

O QUE DEVE CONTER NA NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS?
Na Norma de Procedimentos Gerais deve constar:

— As atividades que possam ser efetivamente mensuradas;

— Os regimes de execugdo passiveis de adog¢do na sua unidade organizacional;
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— As hipdteses de vedacao a participagdo, quando houver;
— Os resultados e beneficios esperados para a instituicao;

— O percentual minimo ou maximo de participantes, bem como a necessidade de fixa¢do
de tempo minimo de desempenho das atividades na unidade organizacional, quando
for o caso;

— O percentual minimo e maximo de produtividade adicional dos participantes em
teletrabalho em relagdo as atividades presenciais, caso a unidade opte por essa
fixacdo; e

— O prazo de antecedéncia minima de convocac¢do para comparecimento pessoal do
participante a unidade, quando houver interesse fundamentado da administra¢do ou
pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados.

QUEM PODE INSTITUIR A NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS?

A Norma de Procedimentos Gerais pode ser instituida somente pelos dirigentes das unidades
organizacionais de nivel 101.6 ou equivalente.

ONDE A NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS DEVE SER PUBLICADA?

A Norma de Procedimentos Gerais deve ser publicada no Diario Oficial da Unido (DOU).

QUAL O PERCENTUAL DE AGENTES PUBLICOS QUE PODEM SER MANTIDOS EM TELETRABALHO?

E facultado ao dirigente de cada unidade organizacional que implemente o
Programa de Gestdo estabelecer os percentuais minimos e maximos de —
participantes, de acordo com as suas especificidades.

QUAIS ATIVIDADES PODEM SER REALIZADAS EM TELETRABALHO?

Podem ser realizadas atividades cuja:

-
— Natureza demande maior esforgo individual e menor interagao com outros agentes

publicos, cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracdo; e

— Natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade
e/ou padronizagdo nas entregas.

QUAIS ATIVIDADES NAO PODEM SER REALIZADAS EM TELETRABALHO?
Ndo podem ser realizadas atividades:

— Cuja natureza exija a presenga fisica do participante na unidade organizacional ou,

. 2 . q q c c 1 MINISTERIO DA PATRIA AMADA
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— Que impliquem reducdo na capacidade de atendimento de setores que atendam ao
publico interno e externo ou, ainda, que sejam desenvolvidas por meio de trabalho
externo.

Cabe esclarecer que entende-se por trabalho externo as atividades que, em razdo da sua
natureza, da natureza do cargo ou das atribuicdes da unidade que as desempenha, sdo
desenvolvidas externamente as dependéncias do drgao ou entidade e cujo local de realizagdo é
definido em func¢do do seu objeto.

COMO CALCULAR O TEMPO DEMANDADO PARA CADA ATIVIDADE?

As horas das atividades devem ser estimadas. Cada chefia imediata, em conjunto com o
participante, devera estabelecer o tempo médio para realizar determinada atividade, de acordo
com a complexidade.

PODE HAVER CARGA HORARIA DIFERENTE PARA A MESMA ATIVIDADE?

Sim. Para definir a carga horaria de cada atividade deve ser considerado o nivel de complexidade
de sua realizagdo. Deve-se atentar também para o nivel de conhecimento do agente publico,
objetivando uma entrega com qualidade.

QUAL O PERCENTUAL DE AGENTES PUBLICOS QUE PODEM SER MANTIDOS EM TELETRABALHO?

E facultado ao dirigente de cada unidade organizacional que implemente o Programa de Gest3o
estabelecer os percentuais minimos e maximos de participantes, de acordo com as suas
especificidades.

COMO E FEITA A SELECAO DOS PARTICIPANTES?

Cada dirigente de unidade organizacional devera elaborar e divulgar os critérios estabelecidos
para adesdo ao seu Programa de Gestdo e selecionar os participantes para que os planos de
trahalhn nn<sam ser pactuados e as atividades executadas.

a A selecdo deverd ser feita a partir da avaliacdo de compatibilidade entre
as atividades a serem desempenhadas e o conhecimento técnico dos
interessados. Quando houver limitagao do nimero de vagas, cabera ao

. dirigente da unidade organizacional selecionar, entre os interessados,
aqueles que participardao do Programa de Gestdo, fundamentando sua

:
n decisdo.

COMO E DEFINIDO O PLANO DE TRABALHO?

A chefia imediata, em conjunto com o participante do Programa de Gestdo definira, entre as
atividades estipuladas para a unidade organizacional, quais serdo desenvolvidas pelo agente
publico e qual é o prazo.
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QUEM SAO AS CHEFIAS IMEDIATAS?

A chefia imediata é a autoridade imediatamente superior ao participante, ocupante de cargo de
chefia, responsavel diretamente pela supervisdo das atividades de uma equipe.

QUEM DEFINE AS METAS QUE DEVERAO SER ATINGIDAS PELO AGENTE PUBLICO EM TELETRABALHO?

As atividades e respectivas metas (em horas) a serem acordadas em plano de trabalho serdo
definidas, em conjunto, pelo participante e respectiva chefia imediata, em conformidade com o
estabelecido na norma de procedimentos gerais e na tabela de atividades.

COMO SERA MEDIDA A PRODUTIVIDADE DO AGENTE PUBLICO EM TELETRABALHO?

O plano de trabalho deverd prever o cronograma com prazo das entregas, que se referem as
atividades desempenhadas e as respectivas metas. As entregas serdo avaliadas mediante analise
fundamentada da chefia imediata quanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas.

COMO SERAO AVALIADOS OS PARTICIPANTES EM TELETRABALHO?

As entregas referentes ao plano de trabalho deverdo ter sua avaliagdo realizada pela chefia
imediata até 40 (quarente) dias apds a data de entrega verificada no SISPG.

Serd atribuido um valor que varia de 0 a 10. Serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota
atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a 5.

TRABALHAMOS SOB DEMANDA E NAO TEMOS COMO ANTEVER O ESFORCO. PODEMOS CRIAR UM
"PLANO DE TRABALHO" COM A EXPECTATIVA DE CONSUMO DE 40 HORAS SEMANAIS DOS
PARTICIPANTES, E IR REGISTRANDO AS DEMANDAS A MEDIDA EM QUE ELAS APARECEM E SAO
ENTREGUES?

Sim, o plano de trabalho semanal pode ser revisto e ajustado a qualquer tempo, dependendo
da demanda e pactuagdo entre chefia imediata e o participante.

O QUE FAZER CASO O PLANO DE TRABALHO SEJA CUMPRIDO EM PRAZO MENOR QUE O ACORDADO?

A chefia pode chamar a qualquer momento para poder conversar sobre as entregas, mesmo que
o plano de trabalho tenha sido cumprido em prazo menor. No entanto, outra atividade ndo pode
ser passada ao participante, pois ja concluiu o plano pactuado.

-
*©

=

O QUE FAZER COM AS DEMANDAS EXTRAORDINARIAS OU URGENTES?

E possivel deslocar atividades j4 pactuadas para a semana seguinte, abrindo
espaco para atender a demanda urgente, de acordo com a complexidade e
horas necessarias.

PATRIA AMADA
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O QUE ACONTECE SE UMA ATIVIDADE NAO FOR APROVADA PELA CHEFIA IMEDIATA?

Atividade com nota de 0 a 4 é considerada reprovada e podera ser repactuada para o novo
periodo. Caso seja reprovado novamente, o participante serd desligado do teletrabalho por um
periodo de 4 (quatro) meses, com retorno as atividades presenciais em prazo definido pelo
dirigente da unidade organizacional, ndo podendo este ser menor que 10 (dez) dias, apds o ato
de notificagdo.

NO TELETRABALHO, COMO FICA A AVALIAGCAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL NO QUE SE REFERE AO
FATOR ASSIDUIDADE, UMA VEZ QUE O FOCO E EM ENTREGAS/ RESULTADOS?

A assiduidade é mensurada em termos de entrega. Se a entrega é aprovada, homologa-se as
horas-equivalentes embutidas na realizacdo das atividades.

COMO SERA FEITA A DIVULGACAO DAS INFORMAGCOES DO PROGRAMA DE GESTAO?

E atribuicdo do dirigente da unidade organizacional as divulgacdes de todos os normativos
referentes ao Programa de Gestdo, bem como os dados referentes ao plano de trabalho, a
relacdo dos participantes e os resultados do programa das unidades organizacionais, no portal
do drgao.

QUANDO HOUVER ALTERACAO NA TABELA DE ATIVIDADES O DIRIGENTE DA UNIDADE
ORGANIZACIONAL PODERA PUBLICAR SOMENTE A TABELA ALTERADA OU DEVERA REPUBLICAR TODA
A NORMA DE PROCEDIMENTOS GERAIS?

Sim, pode ser publicada somente a nova tabela, desde que esteja de acordo com o disposto na norma
de procedimentos gerais vigente.

O PROGRAMA DE GESTAO DA UNIDADE ORGANIZACIONAL PODE DURAR QUANTO TEMPO?

O Programa de Gestdo terd sua duracdo definida a critério do dirigente da unidades
organizacional, desde que esteja em vigor a Portaria MICTI n2 5.120, de 2021.

anh Ressalta-se que pode haver mais de um programa de gestdo em funcionamento na
unidade com periodo de duracdo diferentes.

E importante destacar que apds seis meses da implantac¢do é avaliada a conveniéncia e
a oportunidade na manuten¢do do Programa de Gestdo na respectiva unidade
organizacional.

Enfatiza-se ainda, que o Programa de Gestdo nao se confunde com o plano de trabalho
dos colaboradores.

AGENTE PUBLICO QUE OCUPA DAS/FCPE OU GRATIFICAGAO PODE TRABALHAR EM TELETRABALHO?

A Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020, n3o veda a participacdo do servidor
ocupante de cargo DAS/FCPE ou gratificagdo, a avaliagdo sobre a participagdo no Programa de
Gestdo é estabelecida pelo dirigente da unidade organizacional, com base em critérios técnicos
que a justifiquem.
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UMA VEZ EM REGIME DE TELETRABALHO, O AGENTE PUBLICO PODERA VOLTAR AO TRABALHO
PRESENCIAL?

Sim, o participante podera ser desligado do teletrabalho nas seguintes hipoteses:
— Por solicitacdo do participante;

— No interesse da administracdo, em razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho;

— Pelo descumprimento das metas e obrigacdes estabelecidas;
— Pelo decurso de prazo, quando houver;
— Em virtude de remocdo do participante para outra unidade organizacional;

— Em virtude de aprovacao do participante para a execug¢ao de outra atividade ndo
abrangida pelo Programa de Gestédo, salvo na hipdtese de acumulacdo licita de cargos
e desde que comprovada a compatibilidade de hordarios;

— Pela superveniéncia das hipdteses de vedagdo previstas no documento de
procedimentos gerais da unidade organizacional, quando estabelecidas; e

— Pelo descumprimento das atribui¢cdes e responsabilidades.

O AGENTE PUBLICO EM TELETRABALHO TERA QUE COMPARECER PRESENCIALMENTE AO ORGAO EM
QUE ESTA LOTADO?

Sim, é responsabilidade do participante em teletrabalho atender as convocac¢des para
comparecimento presencial a unidade de trabalho sempre que exista pendéncia que nao possa
ser solucionada por meios telematicos ou informatizados ou houver interesse da Administragdo
Pdblica, desde que devidamente justificado pela chefia imediata, de acordo com o prazo
estabelecido na norma de procedimentos gerais da unidade organizacional.

OS PARTICIPANTES EM TELETRABALHO TERAO DIREITO A AMPARO PARA DESPESAS COM INTERNET,
ENERGIA ELETRICA OU INSUMOS PARA A EXECUGAO DO TRABALHO?

N3do, o participante é responsavel por manter a infraestrutura e equipamentos necessarios para
o exercicio de suas atribui¢des, inclusive aquelas relacionadas a seguran¢a da informacao,
quando executar o Programa de Gestdao na modalidade teletrabalho. Salienta-se que é de livre
escolha do agente publico a participa¢do ou ndo no teletrabalho.

OS PARTICIPANTES QUE EXTRAPOLAREM A JORNADA DE 40 HORAS SEMANAIS DURANTE O
TELETRABALHO TERAO DIREITO A BANCO DE HORAS OU HORA EXTRA?

N&o, as metas estabelecidas deverdo ser compativeis com a jornada de trabalho de 8 (oito) horas
didrias do participante. E vedada aos participantes a realizagdo de banco de horas e de servigos
extraordinarios, sendo que o cumprimento de metas superiores as metas previamente
estabelecidas ndo configura horas excedentes para o participante.

. 2 - q g . . 1 A PATRIA AMADA
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HA ALTERACAO NAS REGRAS DE PAGAMENTO DE INDENIZAGOES E DE VANTAGENS DOS
PARTICIPANTES DO TELETRABALHO?

A Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n?2 65, de 2020, veda o pagamento de indenizag¢bes e
vantagens que sdo incompativeis com a modalidade teletrabalho. Dessa forma, tem-se as
seguintes vedagoes:

— Prestacdo de servigos extraordinarios;
— Adesdo a banco de horas;

— Consentimento de ajuda de custo ao participante do Programa de Gestdo quando ndo
houver mudanca de domicilio em carater permanente, no interesse da Administracao,
observado o disposto no pardgrafo Unico do art. 31 da Instrucdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020;

— Pagamento de auxilio transporte para os dias em que o participante esteja em
teletrabalho em regime de execucdo integral;

— Pagamento de auxilio moradia quando o participante estiver em teletrabalho em
regime integral;

— Adicional noturno, observado o disposto no art. 35, e paragrafos, da Instrucdo
Normativa SGP/SEDGG/ME n?® 65, de 2020;

— Adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade, irradiagdo ionizante e
gratificacdo por atividades com Raios X ou substancias radioativas; ou

— Quaisquer outras relacionadas a atividade presencial para os participantes do
Programa de Gestdao em regime de teletrabalho.

E POSSIVEL PROPORCIONALIZAR AS METAS DO MES SUBSEQUENTE NO CASO DE PRODUCAO
EXCEDENTE NO MES DE REFERENCIA? Q
-

N3ao é possivel a proporcionalizagdo das metas, considerando que a Instrucdo Normativa ,lf
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 2020, veda a realizacdo de servico extraordinario, bem como a £\

adesdo ao banco de horas. Além disso, a norma determina que as metas acordadas com
o participante deverdo ser compativeis com a jornada de trabalho regular, devendo-se

redefinir as metas, no interesse do servigo, quando surgirem demandas prioritarias.

o @

OS PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO SOFRERAO ALGUMA ALTERAGAO NO VALOR PAGO
COMO AUXILIO ALIMENTAGAQ?

A Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020, ndo dispSe acerca do auxilio
alimentagdo, que deverd ser pago conforme legislacdo de referéncia, quando atendidos os
requisitos necessarios.

OS PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO PODERAO USUFRUIR DO RECESSO DE FINAL DE ANO?

A Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020, ndo veda o usufruto de recesso de fim
de ano, uma vez que consiste em beneficio concedido pela Administracdo Publica. No entanto,

PATRIA AMADA
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as metas equivalentes as horas nao trabalhadas no periodo de fruicdo do recesso deverdo ser
compensadas em sua totalidade.

QUAIS AS REGRAS PARA APRESENTAGAO DE ATESTADO DE COMPARECIMENTO?

A Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020, ndo trata especificamente do atestado
médico, mas estabelece que o participante devera comunicar a chefia imediata a ocorréncia de
afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequa¢do das metas e prazos
ou possivel redistribuicdo do trabalho.

COMO SE DARA A ELABORAGAO DOS RELATORIOS EXIGIDOS PELA INSTRUCAO NORMATIVA N2 65, DE
2020?

O normativo estabelece a realizacdo de 4 relatorios:

— Relatdrio semanal: serd encaminhado semanalmente, automaticamente, por meio do
SISPG, sem a necessidade de elaboragao;

— Relatério trimestral: devera ser publicado no Diario Oficial da Unido (DOU), em
conformidade com o Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995;

— Relatdrio de avaliagdo da ambientagdo: elaborado, somente uma vez, seis meses apds
a implementac¢do do Programa de Gestdo na unidade organizacional; e

— Relatério gerencial de monitoramento: elaborado anualmente e encaminhado por
meio do SISPG, em conformidade com o art. 17, da Instrucdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n?2 65, de 2020.

QUANDO COMEGA A CONTAR O PERIODO DE AMBIENTAGAO DE 6 MESES?

O periodo de ambientacdo é contato a partir da publicacdo das normas de procedimentos gerais
da unidade organizacional.

E POSSIVEL TER VARIOS PERIODOS DE AMBIENTACAO NO ORGAO?

Sim, o periodo de ambienta¢gdo comega a contar de acordo com publicagdo da norma de
procedimentos gerais de cada unidade organizacional.

COMO E FEITO O ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DO PROGRAMA DE GESTAQ?

O Programa de Gestdo é acompanhado e controlado por sistema informatizado. Deve-se
registrar no sistema, conforme § 12 art. 26, da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n?2 65, de
2020, no minimo:

— A tabela de atividades;

— O plano de trabalho conforme definido no art. 13, da Instrucdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020;
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— 0O acompanhamento do cumprimento de metas;

— O registro das altera¢des no plano de trabalho prevista no § 22 do art. 13, da Instrucdo
Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020;

— A avaliacdo qualitativa das entregas; e

— A designacdo dos executores e avaliadores das entregas acordadas.

# QUAL O SISTEMA ADOTADO PARA A ADMINISTRACAO CENTRAL E AS UNIDADES DE PESQUISA DO
MINISTERIO?

O Sistema do Programa de Gestdo - SISPG, desenvolvido pela Superintendéncia de Seguros
Privados, recomendado pelo Ministério da Economia.

# COMO SERA FEITO O ENVIO DE DADOS PARA O ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE PESSOAL CIVIL DA
ADMINISTRAGAO FEDERAL (SIPEC)? QUAL A PERIODICIDADE?

O SISPG possui interface para com o érgao central do Sistema de Pessoal Civil da Administracao
Federal (SIPEC), com o objetivo fornecer as informagdes registradas, com atualizagdo no minimo
semanal. O envio dessas informagOes é realizado automaticamente e quando ndo houver
altera¢Oes no periodo, nada sera enviado.

-~

Para maiores informagdes acesse o Manual do
Programa de Gestao ou entre em contato:

programagestaomcti.serav@.mctic.gov.br
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