MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA N2 4, DE 23 DE SETEMBRO DE 2024

Estabelece os procedimentos para elaboragdo, implementagdo e
avaliagdo das Propostas de Adesdo das Macrounidades no ambito
do PGD-Unila.

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA, nomeado pela Portaria GR n2 514, de 19 de
setembro de 2023, no uso de suas atribuicdes, e o PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E FINANGAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA
INTEGRACAO LATINO-AMERICANA, designado pela Portaria UNILA n2 259/2023, no uso de suas atribuicdes, e de acordo com a Resolugio n?
13/2024/CONSUN, RESOLVEM:

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa estabelece os procedimentos para a elaboragdo, implementagdo e avaliagdo das Propostas de Adesdo das Macrounidades
no ambito do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) da UNILA.

Art. 22 A Proposta de Adesdo compreende os Planos de Entregas das Unidades de Execugdo da Macrounidade (PUEX) e a distribuicdo quantitativa dos
servidores por modalidade de PGD pelas macrounidades.

Paragrafo Unico. Sdo consideradas macrounidades: as Pro-reitorias, Secretarias, Prefeitura Universitdria, Institutos Latino-americanos, Instituto Mercosul
de Estudos Avangados, Biblioteca Latino-americana, Editora Universitaria e Reitoria.

Art. 32 A Proposta de Adesdo devera conter, no minimo:

|. Dados da macrounidade;

Il. Propostas de Planos de Entregas das Unidades de Execugdo da Macrounidade (PUEX);

1. Distribuicdo quantitativa dos servidores por modalidade de PGD e calculo de presencialidade;
IV. Justificativa para a escolha das modalidades de PGD;

V. Proposta da unidade para cumprimento do indice de presencialidade;

VI. Descri¢do da Infraestrutura da macrounidade, com previsdo de locais de atendimento;

VII. Cronograma de implementacdo;

VIII. Outros elementos relevantes.

Art. 42 As macrounidades devem encaminhar junto a Proposta de Adesdo, propostas de Planos de Entregas das Unidades de Execugdo com vigéncia de 06
(seis) meses para avaliacdo e autorizagdo da adesdo, conforme modelo em anexo.

Paragrafo unico. A PROPLAN e a PROGEPE irdo acompanhar, de forma conjunta, a implementagdo dos Planos de Entregas previstos no caput, realizando a
validagdo dos mesmos ao término de suas respectivas vigéncias.

Plano de Entregas da Unidade de Execugdo

Art. 52 O Plano de Entregas da Unidade de Execugdo (PUEX) é um instrumento de gestdo elaborado pelas chefias das unidades de execugdo com o objetivo
de orientar o planejamento e a execug¢do das entregas da unidade, estabelecendo metas, prazos, demandantes e destinatarios.



Paragrafo Unico. Os Planos de Entregas das Unidades de Execugdo serdo construidos com base no atendimento aos objetivos e metas estabelecidos no
Plano de Desenvolvimento da Unidade - PDU, no Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI e nos Planos de Entregas das Macrounidades.

Art. 62 O Plano de Entregas da Unidade de Execugdo deverd conter:
| - a data de inicio e a de término;
Il - as entregas da unidade de execugdo com suas respectivas metas, prazos, demandantes e destinatarios.

§ 12 Os planos de entregas deverdo ser aprovados pelo nivel hierarquico superior ao da chefia da unidade de execugdo, o qual devera ser informado sobre
eventuais ajustes.

§ 22 Os Planos de Entregas serdo cadastrados e suas execugdes acompanhadas por meio de sistema informatizado proprio do PGD.

Art. 72 Apds a implementagdo dos Planos de Entregas previstos no artigo 42, as macrounidades deverdo apresentar novos Planos de Entregas da
Macrounidade com vigéncia até fevereiro de 2026.

§ 12 Os Planos de Entregas das Macrounidades, a partir de margo de 2026, terdo duragdo de 1 (um) ano e serdo cadastrados diretamente no sistema
informatizado do PGD.

§ 22 Os Planos de Entregas das Unidades de Execugdo vinculadas as Macrounidades terdo duragdo maxima de 01 (um) ano, conforme o planejamento do
setor.

§ 32 Os Planos de Entregas deverdo ser cadastrados com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia ao término da vigéncia do plano anterior.

Art. 82 As entregas sdo produtos ou servigos decorrentes das atividades realizadas pelos agentes publicos da Unidade de Execugdo.

§ 12 As metas das entregas que envolvam atividades presenciais serdo computadas em numero de horas trabalhadas presencialmente pelo conjunto de
servidores da Unidade de Execugdo.

§ 22 As metas das entregas que envolvam atividades continuas, como tarefas de rotina e/ou advindas de demandas/solicitacdes externas serdo definidas
pelo percentual de atendimento das tarefas e/ou demandas no prazo.

§ 32 As metas das entregas vinculadas a um projeto ou agdo especifica com prazo, serdo estabelecidas conforme as peculiaridades do projeto ou agdo.

Art. 92 Ajustes nas entregas das unidades ndo ensejam nova pactuagdo do PUEX, podendo ser meramente comunicadas a chefia imediatamente superior.

Paragrafo Unico. Os planos de trabalho dos participantes afetados por ajustes no plano de entregas deverdo ser repactuados.

Art. 10. O nivel hierarquico superior ao da chefia da unidade de execugdo avaliard o cumprimento do plano de entregas da unidade, considerando:
| - a qualidade das entregas;

Il - o alcance das metas;

Il - o cumprimento dos prazos; e

IV - as justificativas nos casos de descumprimento de metas e atrasos.

§ 12 A avaliagdo de que trata o caput deverd ocorrer em até trinta dias apds o término do plano de entregas, considerando a seguinte escala:
| - excepcional: plano de entregas executado com desempenho muito acima do esperado;

Il - alto desempenho: plano de entregas executado com desempenho acima do esperado;

Il - adequado: plano de entregas executado dentro do esperado;

IV - inadequado: plano de entregas executado abaixo do esperado; e

V - plano de entregas ndo executado.

§ 22 Os Planos de Entrega das Macrounidades serdo validados pela PROPLAN/PROGEPE até o més de margo de cada ano.

indice de Presencialidade

Art. 11. Oindice de presencialidade sera calculado com base nos seguintes critérios:



| - Manutengio de um indice de Presencialidade minimo de 40%;
Il - Garantia de atendimento presencial nos dias e turnos de funcionamento da macrounidade.

IIl - O indice serd calculado com base na quantidade total de servidores(as) Técnico-Administrativos(as) em Educagdo lotados(as) em cada macrounidade,
excetuando-se servidores(as) em férias, licengas ou afastamentos iguais ou superiores a 30 (trinta) dias;

Il - A macrounidade deverda, em conjunto com a PROGEPE, publicizar os hordrios de atendimento presencial.

Art. 12. As Propostas de Adesdo ao PGD deverdo prever que postos de trabalho com Cargos de Diregdo (CDs) sejam em modalidade presencial para
ocupantes de cargos de diregdo igual ou hierarquicamente superior a CD-04.

Art. 13. O célculo do indice de presencialidade e o controle do seu cumprimento sera realizado através do preenchimento da “Planilha de
Acompanhamento de Presencialidade da Macrounidade”.

§ 12 A planilha de acompanhamento devera ser atualizada até o dia 5 de cada més pelas macrounidades, em ferramenta eletrénica disponibilizada
PROGEPE.

§ 22 Constara na planilha de acompanhamento o nome dos servidores, modalidade de trabalho, carga hordria, dias e local de trabalho presencial, e formas
de contato com o servidor.

Art. 14. A PROGEPE fara a validacdo da Planilha de Acompanhamento da Presencialidade da Macrounidade, para verificar o indice de presencialidade e
acompanhamento das normativas que regulam o PGD na Unila.

Das modalidades de PGD

Art. 15. As modalidades de PGD de cada unidade de execugdo serdo definidas com base na proposta de PUEX, considerando as caracteristicas das entregas
da unidade, a necessidade de atendimento ao publico e as atribuigdes do cargo do servidor.

Art. 16. Para os cargos que envolvem atribui¢des de atividades especificas que ndo podem ser realizadas na modalidade de teletrabalho ou servidores com
atribuigbes de atividades externas, ndo sera permitida a adesdo ao Teletrabalho Integral.

Paragrafo Unico. A adesdo ao teletrabalho parcial dos casos previstos no caput, precisa ser detalhadamente fundamentada com base nas atividades
previstas para o servidor, necessidade institucional e o planejamento da macrounidade.

Disposicdes finais

Art. 17. A adesdo ao PGD pelas macrounidades sera formalizada mediante processo administrativo encaminhado a PROPLAN pelo SIPAC, conforme modelo
disponibilizado nesta Instrugdo Normativa, para avaliagdo conjunta PROPLAN/PROGEPE.

Art. 18. A avaliagdo das Propostas de Adesdo é de competéncia da PROPLAN e da PROGEPE.

Paragrafo Unico. As unidades poderdo submeter alterages nas Propostas de Adesdo a qualquer tempo para apreciagao.

Art. 19. As macrounidades terdo 30 (trinta) dias, prorrogaveis por mais 30 (dias), para apresentacdo da Proposta de Adesdo, a partir da publicagdo desta
Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico. A ndo apresentagdo da Proposta de Adesdo pela macrounidade, nos prazos estipulados no caput, resultara na ndo adesdo da
macrounidade ao PGD.

Art. 20. As macrounidades terdo 45 (quarenta e cinco) dias para implementa¢do completa da Proposta de Adesdo, a partir da sua aprovagdo.

Art. 21. O cumprimento da Proposta de Ades3o e do (ndice de Presencialidade sera de responsabilidade da chefia de cada macrounidade/microunidade,
sob supervisdo da PROGEPE.



Art. 22. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANEXO - MODELO DE PLANO DE ADESAO DA MACROUNIDADE

PROPOSTA DE ADESAO

1. Dados da Macrounidade

Nome

Nudmero de servidores

Responsdvel

Horario de Atendimento

1. Propostas de Planos de Entregas das Unidades de Execugdo

Vinculo ao PDI/PDU||Vinculo a Entrega da Macrounidade||Entregas||Detalhamento da Execuc¢do||Metas||Prazo

1. Distribuigdo quantitativa dos servidores por modalidade de PGD e calculo de presencialidade;

O célculo do indice de presencialidade e das vagas devera ser realizado conforme dados da Planilha de Acompanhamento de Presencialidade da
Macrounidade fornecido pela PROGEPE.

indice de Presencialidade (%)

Vagas Teletrabalho Integral

Vagas Teletrabalho Parcial

Vagas PGD Presencial

1. Justificativa para a escolha das modalidades de PGD




1. Descri¢do da Infraestrutura da Macrounidade

EstacGes de Trabalho Disponiveis

Salas ocupadas pela Macrounidade

Haverda revezamento nas estagdes de trabalho?

Outras informagdes sobre infraestrutura relevantes

1. Cronograma de implementagdo

1. Outras informagdes
relevantes

FELIPE CORDEIRO DE ALMEIDA

GIULIANO SILVEIRA DERROSSO

Instrug¢do Normativa n? 4/2024/Progepe, com publicagdo no Boletim de Servigo n® 177, de 03 de Outubro de 2024.



