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Instituto Nacional da Mata Atlantica

PORTARIA INMA N2 266, DE 30 DE MAIO DE 2025

Institui, no ambito do Instituto Nacional da Mata
Atlantica (INMA), o Programa de Gestdo e
Desempenho - PGD para o exercicio de
atividades que serdo avaliadas em fun¢do da
efetividade e da qualidade das entregas.

O DIRETOR DO INSTITUTO NACIONAL DA MATA ATLANTICA - INMA, do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacao no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 32 da Portaria MCTI n?
8.474, de 28 de agosto de 2024, e tendo em vista o disposto no art. 42 do Decreto no 11.072, de 17
de maio de 2022, no art. 62 da Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho
de 2023, alterada pela Instrugcdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI n2 21, de 16 de julho de
2024, na Instrucdo Normativa SGP-SRT- SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023, e na Portaria
SEXEC/MCTI n2 8.494, de 9 de setembro de 2024, resolve:

Objeto e ambito de aplicagdao

Art. 12 Instituir, no dambito do INMA, o Programa de Gestdo e Desempenho - PGD para
o exercicio de atividades que serdo avaliadas em fungao da efetividade e da qualidade das entregas.

Tipos de atividades que poderao ser incluidas no PGD

Art. 22 Somente atividades com mensuracado da efetividade e da qualidade da entrega
poderdo ser realizadas no ambito do PGD.

Paragrafo Unico. O desenvolvimento de atividades na modalidade teletrabalho
ndo podera provocar quaisquer prejuizos no atendimento ao publico interno e externo.

Modalidades e regimes de execugao
Art. 32 Admite-se as seguintes modalidades e regimes na execugao do PGD:

| - presencial: quando a jornada de trabalho do participante ocorre em local
determinado pela administracdo publica federal;
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Il - teletrabalho, em regime de execuc¢ao parcial: quando parte da jornada de trabalho
ocorre em locais a critério do participante e parte em local determinado pela administracdo publica
federal; [e /ou]

Il - teletrabalho, em regime de execucdo integral: quando a jornada de trabalho ocorre
em local a critério do participante.

§ 12 A adesdo ao PGD dependerd de pactuacao entre o participante e a chefia imediata.

§ 22 A chefia imediata e o participante poderao repactuar, a qualqguer momento, a
modalidade e o regime de execu¢do, mediante ajuste no Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR.

§ 32 A repactuacao de que trata o § 22 devera observar as modalidades de execucao
admitidas neste artigo.

§ 42 No caso da modalidade teletrabalho, em regime de execuc¢do parcial, os periodos
de trabalho em local determinado pela administracdo deverdo ser acordados entre a chefia e os
participantes para que, sempre que possivel, exista revezamento de horarios presenciais entre eles.

§ 52 Ficam dispensados do controle de frequéncia e assiduidade os participantes que
exergcam suas atividades em qualquer modalidade e regime de execugao do PGD.

Unidades de Execugdo
Art. 42 As unidades de execuc¢do no ambito do INMA serdo de nivel 2 ou superior.

§ 12 Os planos de entregas das unidades de execucdao deverdao ser vinculados ao
Planejamento Estratégico e Plano Diretor da Unidade do INMA.

§ 292 As chefias imediatas deverdo acompanhar os planos de trabalho dos
participantes de forma a promover a execugdo do plano de entregas da unidade.

Quantitativo de vagas

Art. 52 As vagas para o PGD deverdao observar os seguintes percentuais, em
relacdo ao total de participantes desta unidade instituidora:

| - presencial: até 100%;
Il - teletrabalho, em regime de execucdo parcial: até 100%; e

Il - teletrabalho, em regime de execugao integral: até 50%.

Selegdo dos participantes
Art. 62 Poderdo ser selecionados para participacdao no PGD os agentes publicos:
| - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

Il - servidores publicos ocupantes de cargo em comissao;
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Il - empregados publicos em exercicio na administragao publica federal direta,
autdrquica e fundacional;

IV - contratados por tempo determinado, nos termos do disposto na Lei n2 8.745, de 9
de dezembro de 1993; e

V - estagidrios, observado o disposto na Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008.

§ 12 As chefias deverdo estabelecer as atividades que poderdo ser incluidas no PGD,
de acordo com o modelo de Critérios Técnicos, disponibilizado no Sistema Eletrénico de Informacgdes
- SEI-MCTL.

§ 22 A selecdo dos participantes considerard a natureza do trabalho, as competéncias
e respeitard a jornada de trabalho do interessado.

§ 32 A relacdo dos participantes selecionados da unidade instituidora devera ser
encaminhada a Coordenacdo de Administracdo (COADM), na forma do modelo de Divulgacdo da
Relacdo de Participantes, disponibilizado no Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI-MCTI.

§ 42 A relacdo de que trata o § 32 devera ser atualizada de acordo com o ingresso e o
desligamento de participantes do PGD da unidade de instituicao.

§ 52 A participacdo dos empregados de empresas publicas ou de sociedades de
economia mista em exercicio no Ministério e a alteracdo da modalidade presencial para teletrabalho
dependerd de autoriza¢do da entidade de origem, sem prejuizo dos demais requisitos.

§ 62 A alteracdo da modalidade presencial para teletrabalho para os estagiarios
ocorrerd por meio da celebracdo de acordo entre a instituicdo de ensino, a parte concedente, o
estagidrio e, exceto se este for emancipado ou tiver dezoito anos de idade ou mais, o seu
representante ou assistente legal.

Art. 72 Caso o numero de interessados ultrapasse o quantitativo de vagas, a chefia
imediata devera priorizar os seguintes candidatos, nesta ordem:

| - com deficiéncia;
Il - que possuam dependente com deficiéncia;
Il - idosas;

IV - acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienacao mental, esclerose
multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia
grave, doencga de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave,
estados avancados da doenca de Paget (osteite deformante), contaminac¢do por radiacdo, ou
sindrome da imunodeficiéncia adquirida;

V - gestantes; e

VI - lactantes de filha ou filho de até 2 (dois) anos de idade.
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Art. 82 E vedada a participacdo do agente publico que se encontrar nas seguintes
situagOes:

| - nos primeiros 12 (doze) meses de estagio probatdrio na modalidade teletrabalho;

Pardgrafo unico. A excecdo a regra prevista neste artigo somente sera
permitida com autorizagao expressa do Diretor do INMA.

Termo de Ciéncia e Responsabilidade

Art. 92 O participante selecionado devera assinar o TCR, nos moldes do Anexo desta
Portaria, conforme a modalidade e regime de execucdo para o qual foi selecionado.

Paragrafo Unico. Fica facultada a inclusdao de conteldos adicionais aos previstos no
Anexo desta Portaria, desde que ndo contrariem o disposto no Decreto n? 11.072, de 17 de maio de
2022, e na Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n?2 24, de 28 de julho de 2023, alterada
pela Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI n2 21, de 16 de julho de 2024.

Prazo de antecedéncia minima para convocagdes presenciais

Art. 10. O participante do PGD, na modalidade teletrabalho, podera ser convocado
para comparecimento pessoal a unidade organizacional, quando houver interesse fundamentado da
Administracdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados.

§ 12 O prazo minimo para convocacdo do participante do teletrabalho é de:
| - 48 horas para os participantes do regime de execuc¢ao parcial; e
Il - 72 horas para os participantes do regime de execucao integral.

§ 22 O prazo para convocagao de que trata o inciso | do § 12 do caput podera ser
reduzido para 4 horas, para os participantes que residem na cidade de Santa Teresa, Espirito Santo,
mediante justificativa da urgéncia na convocacao.

§ 32 Ao convocar o participante, a chefia imediata devera:

| - registra-la no canal de comunicacdo definido no TCR;

Il - estabelecer o horario e o local para comparecimento; e

Il - prever o periodo em que o participante atuara presencialmente.

§ 42 A convocacgao de que trata o caput ndo se aplica aos participantes em regime de
execucao integral, com animo de residéncia no exterior.

§ 52 O n3ao comparecimento, quando convocado, sem a devida justificativa,
serd considerado descumprimento as regras do PGD e poderd ensejar no desligamento do
participante.
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Registro de comparecimento

Art. 11. Fica autorizado o registro de comparecimento de participantes para fins de
pagamento de auxilio transporte ou outras finalidades.

Pardgrafo Unico. Os casos de necessidade de registros de comparecimento deverao
constar no TCR.

Registro das Informagdes

Art. 12. O Sistema PGD Petrvs devera ser utilizado para gestdo, controle e
transparéncia dos planos de entregas das unidades de execuc¢do e dos planos de trabalho dos
participantes.

Paragrafo Unico. Eventual indisponibilidade do sistema ndo dispensa os registros de
gue trata o caput no escritério digital.

Infraestrutura e equipamentos

Art. 13. O participante selecionado para o teletrabalho serd responsavel por manter e
custear a infraestrutura e equipamentos necessarios para o exercicio de suas atribui¢des, inclusive
aquelas relacionadas a seguranca da informacdo a conexdo de internet, de energia elétrica e de
telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio das atribuicdes.

Teletrabalho no exterior

Art. 14. Admite-se a modalidade teletrabalho em regime de execuc¢ado integral, com
animo de residéncia do servidor no exterior, por prazo determinado, desde que observado o disposto
no art. 42 da Portaria MCTI n2 8.474, de 28 de agosto de 2024, e na Portaria SEXEC/MCTI n2 8.494, de
9 de setembro de 2024.

Politica de consequéncias

Art. 15. As avaliagdes dos planos de entregas da unidade e dos planos de trabalho com
classificacdo inadequado ou ndo executado deverdo observar o disposto nos arts. 44 a 50 da Portaria
SEXEC/MCTI n? 8.494, de 2024.

Desligamento do PGD

Art. 16. A chefia imediata deverd desligar o participante do PGD conforme as
ocorréncias previstas nos arts. 30 e 52 a Portaria SEXEC/MCTI n2 8.494, de 2024.
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Divulgagao

Art. 17. As informacdes especificadas no § 32 do art. 4° do Decreto n211.072, de 2022,
serdo divulgadas no sitio eletronico do INMA, ressalvadas as informacdes consideradas sigilosas,
conforme legislagao vigente.

Vigéncia

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
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ANEXO

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

1. O presente Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) se refere ao ingresso do(a)
participante [insercdo automatica pelo Petrvs] no Programa de Gestdo e Desempenho - PGD do
Instituto Nacional da Mata Atlantica (INMA), na modalidade [inser¢ao automatica pelo Petrvs].

2. DECLARO ESTAR CIENTE DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO DO PGD, QUAIS
SEJAM:

2.1. O ingresso na modalidade teletrabalho, em regime de execucgdo parcial ou integral,
ap6s cumprimento do primeiro ano de estagio probatdrio.

2.2. Os dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, deverdo ser
mantidos, permanentemente, atualizados e ativos, sendo esses de livre divulgacdo dentro da unidade
de pesquisa quanto para o publico externo.

2.3. Nos casos de teletrabalho, o niumero de telefone atualizado, fixo ou mdvel, deve
ser disponibilizado, sendo esses de livre divulgagao tanto dentro da unidade de pesquisa quanto para
o publico externo.

2.4. Manter e custear a infraestrutura e equipamentos necessarios para o exercicio de
suas atribuicdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informacdo, assumindo, inclusive, os
custos referentes a conexdo de internet, de energia elétrica e de telefone, entre outras despesas
decorrentes do exercicio das atribui¢cdes, quando executar o PGD na modalidade teletrabalho.

2.5. As instalacOes e equipamentos a serem utilizados deverdo seguir as orientacdes
de ergonomia e seguranca no trabalho, estabelecidas pela unidade de pesquisa.

2.6. Quando se movimentarem entre 6rgdos ou entidades, os agentes publicos sé
poderdo ser selecionados para a modalidade teletrabalho (parcial ou integral) 6 (seis) meses apds o
inicio do exercicio no érgao ou entidade de destino, independentemente da modalidade em que se
encontravam antes da movimentagao.

2.7. Poderao ser dispensadas do disposto nos itens 2.1 e 2.6 as pessoas indicadas no
art. art. 82 da Portaria SEXEC/MCTI n2 8.494, de 09 de setembro de 2024.

2.8. Observar o disposto no art. 53 da Portaria SEXEC/MCTI n2 8.494, de 2024, nos
deslocamentos em cardter eventual ou transitdrio ocorridos no interesse da administracdao para
localidade diversa da sede da unidade de pesquisa de exercicio.

2.9. E vedada aos participantes do PGD a adesdo ao banco de horas de que tratam os
arts. 23 a 29 da Instrucao Normativa n2 2, de 12 de setembro de 2018, do 6rgao central do Sistema
de Pessoal Civil (Sipec).
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2.10. E vedado o pagamento das vantagens a que se refere o art. 15 do Decreto n?
11.072, de 17 de maio de 2022, na modalidade teletrabalho em regime de execugao integral.

2.11. A participacdo no PGD ndo constitui direito adquirido, podendo o participante
ser desligado nas condicdes estabelecidas nos arts. 30 ou 52 da Portaria SEXEC/MCTI n2 8.494, de
2024.

2.12. A inobservancia das regras do PGD poderd ensejar a apuragdo de
responsabilidade no ambito correcional.

3. ME COMPROMETO A:
3.1. Assinar e cumprir o plano de trabalho e o disposto neste TCR.

3.2. Submeter novo plano de trabalho até o Ultimo dia util do meu plano de trabalho
vigente.

3.3. Informar a chefia imediata as atividades realizadas, a ocorréncia de afastamentos,
licengas e outros impedimentos, bem como eventual dificuldade, divida ou informacao que possa
atrasar ou prejudicar a realizacdo dos trabalhos, de forma a possibilitar a adequacdo das metas e
prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho.

3.4. Nao utilizar terceiros para a execugao dos trabalhos acordados como parte das
metas.

3.5. Executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na
hipotese de caso fortuito ou forca maior que impeca o cumprimento do plano de trabalho na
modalidade pactuada, desde que me submeta aos termos estabelecidos para a modalidade a ser
executar temporariamente, conforme TCR.

3.6. Estar disponivel para ser contatado no horario de funcionamento da unidade de
pesquisa, de 8 as 17 horas, ou, excepcionalmente, no periodo previamente acordado com a chefia
imediata, por meio de despacho inserido no processo SEl correspondente a vinculacdo do agente
publico ao programa, quando executar o PGD na modalidade teletrabalho.

3.7. Retornar os contatos recebidos pela chefia e pelos membros da unidade de
lotacdo, no horario de funcionamento da unidade de pesquisa, no prazo maximo de 2 (duas) horas.

3.8. Atender as convocacgbes para comparecimento presencial, realizadas por meio de
correspondéncia eletrénica (e-mail), conforme horario, local para comparecimento e periodo em que
0 participante atuard presencialmente, quando executar o PGD na modalidade teletrabalho em
territério nacional.

3.9. Zelar pelas informacGes acessadas de forma remota, mediante observancia as
normas internas e externas de seguranca da informacgao.

3.10. Zelar pela guarda e manutencdo dos equipamentos cuja retirada tenha sido
autorizada nos termos do art. 16 da Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de 28
de julho de 2023.
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3.11. Registrar comparecimento, para fins de pagamento de auxilio transporte ou
outras finalidades, por meio do cddigo correspondente no médulo do registro de frequéncia do
Sougov.

3.12. Aguardar a autorizacdo da Ministra de Estado, nos termos do § 22 do art. 29 da
Portaria SEXEC/MCTI n2 8.494, de 09 de setembro de 2024, para iniciar a execugdo das minhas
atividades a partir de local fora do territério nacional.

3.13. Observar as diferencas de fuso hordrio entre o Brasil e o Pais que estiver residindo
para fins de atendimento da jornada de trabalho fixada pela unidade de pesquisa, quando executar
o PGD na modalidade teletrabalho em regime de execucao integral com residéncia no exterior.

3.14. Seguir os tramites legais previstos para autorizagdo ou registro de afastamentos,
licengas ou outros impedimentos e apresentar os atestados a area de gestdao de pessoas de acordo
com o disposto no art. 26 da Portaria SEXEC/MCTI n2 8.494, de 2024, quando executar o PGD na
modalidade teletrabalho em regime de execucdo integral com residéncia no exterior.

3.15. Ser responsavel pela assisténcia médico-hospitalar prestada no pais em que se
encontre, nos termos do art. 27 da Portaria SEXEC/MCTI n2 8.494, de 2024, quando executar o PGD
na modalidade teletrabalho em regime de execucdo integral com residéncia no exterior.

3.16. Adotar todas as providéncias necessarias ao comparecimento em pericias
médicas determinadas pela legislagdo especifica, quando executar o PGD na modalidade teletrabalho
em regime de execugao integral com residéncia no exterior.

3.17. Retornar ao controle de frequéncia dentro do prazo de 30 (trinta) dias contados
a partir do ato de desligamento do PGD, quando executar o PGD na modalidade teletrabalho em
territdrio nacional.

3.18. Retornar as atividades presenciais ou ao teletrabalho a partir do territério
nacional em até 2 (dois) meses, conforme os termos da revogacdo da autorizacdo, quando executar
o PGD na modalidade teletrabalho em regime de execucao integral com residéncia no exterior.

3.19. Manter a execug¢ao do plano de trabalho até o retorno efetivo ao controle de
frequéncia.

3.20. Observar as disposi¢cdes constantes na Lei n2 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), no Decreto no 11.072, de 17 de maio de 2022, na
Portaria n2 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente
Publico Civil do Poder Executivo Federal, na Portaria MCTI n2 8.474, de 28 de agosto de 2024, na
Portaria SEXEC/MCTI n2 8.494, de 9 de setembro de 2024, e na portaria de instituicdo da minha
unidade de exercicio.
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4. DECLARO, AINDA, ESTAR CIENTE DE QUE:

4.1. Além dos parametros constantes no art. 13 da Portaria SEXEC/MCTI n2 8.494, de
2024, a avaliacao da execucdo do meu plano de trabalho considerara os seguintes critérios:

a) Interagcdo e cooperagdao no compartilhamento de ideias, objetivos, atividades e
solucgdes;

b) Envolvimento com as atividades pelas quais é responsavel, demonstrando interesse
em contribuir, efetivamente, para o cumprimento do plano de entregas da unidade;

c) Aquisicdo de conhecimento e desenvolvimento de habilidades visando ao
aperfeicoamento do proprio trabalho; e

d) Adaptacdo as mudancas que impactam a execuc¢do do plano de entregas da unidade,
demonstrando maturidade profissional frente as adversidades e incertezas do ambiente
organizacional.

4.2. Quando o plano de trabalho for avaliado como inadequado ou ndo executado, a
chefia imediata realizard registro no TCR, para o plano subsequente, a previsdao de a¢des de melhorias
ou compensacdo de carga hordria correspondente, nos termos dos arts. 47 e 48 da Portaria
SEXEC/MCTI n2 8.494, de 2024, respectivamente.

4.3. Cabera o desconto na folha de pagamento nos termos do art. 50 da Portaria
SEXEC/MCTI n? 8.494, de 2024.

5. Por fim, autorizo o fornecimento do niumero de telefone, fixo ou celular, para tratar
de assuntos afetos ao meu trabalho.

SERGIO LUCENA MENDES
DIRETOR

Seil Documento assinado eletronicamente por Sérgio Lucena Mendes, Diretor, em 03/06/2025, as 09:50
e omrd @ (hordrio oficial de Brasilia), com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de
eletrdnica novembro de 2020.

www,gov.br/mcti |



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-sexec/mcti-n-8.494-de-9-setembro-de-2024-584012814
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-sexec/mcti-n-8.494-de-9-setembro-de-2024-584012814
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-sexec/mcti-n-8.494-de-9-setembro-de-2024-584012814
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-sexec/mcti-n-8.494-de-9-setembro-de-2024-584012814
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-sexec/mcti-n-8.494-de-9-setembro-de-2024-584012814
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-sexec/mcti-n-8.494-de-9-setembro-de-2024-584012814
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-sexec/mcti-n-8.494-de-9-setembro-de-2024-584012814
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-sexec/mcti-n-8.494-de-9-setembro-de-2024-584012814

