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DisPoSICOES GERAIS

ABRANGENCIA E ATIVIDADES PERMITIDAS E VEDADAS

1. O regime de teletrabalho seré estendido a todos os 6rgéos da administracdo publica federal?

As disposicdes da IN se aplicam a todos os érgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal — SIPEC.

2. Essas regras valerdo para empresas publicas? Nesse caso, serd preciso fazer acordo com os
sindicatos?

Né&o. As orientacdes da Instrucdo Normativa sdo validas para os 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal
Civil da Administracdo Federal — SIPEC. Quando em exercicio em drgdos do SIPEC, a participacdo dos empregados
publicos devera observar as regras dos respectivos contratos de trabalho e das normas celetistas.

3. Quais séo as modalidades do programa de gestdo?

As modalidades sdo: presencial e teletrabalho, sendo que o teletrabalho poder ser realizado em regime integral ou
parcial.

Embora seja indicado que as atividades que possam ser realizadas de maneira remota sejam incluidas na modalidade
de teletrabalho, o dirigente da unidade podera adotar o0 programa de gestdo para os servidores em regime presencial
também, se entender conveniente para a Administracéo.

4. Qual a diferenca entre execuc¢do parcial e integral?

No regime de execuc¢do integral o participante cumpre a jornada de trabalho remotamente em sua totalidade e no
regime de execuc¢do parcial o participante cumpre parte da jornada de trabalho remotamente e parte em regime
presencial, conforme cronograma especifico definido com a chefia imediata.

5. Que atividades estdo autorizadas? Quais estdo vedadas? Quem definird o que pode e o0 que ndo pode?

Existe a indicacdo de priorizar a execucao de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos para atividades
cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo com outros agentes publicos, cuja natureza de
complexidade exija elevado grau de concentragdo, ou cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado
grau de previsibilidade e/ou padronizagdo nas entregas.

Por outro lado, ndo poderdo ser realizadas atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na unidade
ou 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.

A definicdo das atividades que integrardo o programa de gestdo, entretanto, é parte da norma de procedimentos gerais

e de responsabilidade do dirigente da unidade, autoridade de nivel ndo inferior ao de secretario nos ministérios ou
equivalente nas vinculadas.
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IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO

AUTORIZAGCAO PELO MINISTRO DE ESTADO E ELABORACAO E APROVACAO DOS
PROCEDIMENTOS GERAIS

6. O Ministro de Estado podera delegar a competéncia para autorizar a implementacdo do
programa de gestdo no 6rgao?

N&o. A competéncia para autorizacdo € exclusiva do Ministro de Estado, indelegével. As unidades que quiserem
instituir programa de gestdo deverdo solicitar autorizacdo, demostrando que os resultados poderdo ser
efetivamente mensurados.

Essa regra vale também para as autarquias e fundagdes publicas, que deverdo solicitar autorizacdo do Ministro
de Estado da Pasta a qual sejam vinculadas.

7. Qual é o menor nivel hierarquico necessario para que uma unidade possa instituir programa de
gestdo, apds a autorizacdo do Ministro de Estado?

Havendo autoriza¢do do Ministro de Estado, cada unidade de nivel ndo inferior ao de Secretaria no &mbito dos
Ministérios, ou equivalente nas autarquias e fundacdes publicas, podera implementar seu respectivo programa
de gestdo quando entender conveniente.

Vale lembrar que é necessario que o titular da unidade ocupe cargo correspondente a, no minimo, DAS 101.6
(ou equivalente).

8. Metas e indicadores de cumprimento do trabalho serdo iguais para todos o0s 6rgaos?

Né&o, a definicdo é do dirigente da unidade, que estabelece se havera produtividade adicional e o percentual
minimo e maximo de produtividade adicional dos participantes em relacdo as atividades presenciais.

9. Qual o percentual de servidores publicos federais que serdo mantidos em regime de teletrabalho
apos a pandemia?

Nao ha como prever um percentual de agentes publicos que irdo aderir ao teletrabalho apds a pandemia. Isso
dependera da adesédo dos 6rgaos e entidades da administracdo publica federal ao programa de gestdo e das
vagas que serdo abertas de acordo com as especificidades de cada unidade.
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EXECUCAO DO PROGRAMA DE GESTAO

SELECAO DOS PARTICIPANTES, PLANO DE TRABALHO E AVALIAGCAO DAS ENTREGAS

10. Quem define metas que deverdo ser atingidas pelo servidor em teletrabalho?

As atividades e respectivas metas 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.

11. Como sera medida a produtividade do servidor em teletrabalho?

O plano de trabalho devera prever o cronograma das entregas, que se referem as atividades desempenhadas e
as respectivas metas, bem como sua afericdo, que sera realizada mediante analise fundamentada da chefia
imediata quanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas.

12. Como serdo avaliados os participantes em regime de teletrabalho?

As entregas referentes ao plano de trabalho deverdo ter sua afericdo realizadas pela chefia imediata em até 40
dias e registradas em um valor que varia de 0 a 10, somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota
atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a 5.

13. Como sera a avaliagdo dos gestores?

A regra para as avaliaces vale também para 0s gestores que, como participantes do programa de gestao,
exercerem suas atribuicbes nos moldes do programa.

Assim, os gestores deverdo assinar plano de trabalho com as atividades e respectivas metas e as chefias
imediatas deverdo avaliar suas entregas, em até 40 dias, em uma escala que varia de 0 a 10, considerando-se
aceitas as entregas cuja nota atribuida seja igual ou superior a 5.

Vale lembrar que, embora as atividades realizadas pelos gestores apresentem caracteristicas distintas das
atividades dos demais participantes, isso ndo inviabiliza sua previsdo, mensuracdo e avaliacdo, para fins de
controle de produtividade e de qualidade, principalmente para resguardar a transparéncia do programa de
gestdo.
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ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

AMBIENTACAO E MONITORAMENTO

14. Haverd uma regra de transicéo/ prazo para implementacao ou adaptagdo as novas regras?

Conforme previsdo do art. 16 da Instrucdo Normativa, 0 prazo para adaptacdo as novas regras, referido
no dispositivo como ambientagéo, seré de seis meses.

15. Como seré feita a divulgacdo das informacdes do programa de gestdo?

A norma de procedimentos gerais devera ser publicada no Diario Oficial da Unido. Os dados referentes
ao plano de trabalho, participantes e resultados do programa deverdo ser publicados pelos 6rgdos que
implementarem o programa, em seus respectivos sites.

Também é responsabilidade dos érgdos enviar as informacdes sobre 0 programa para o 6rgdo central do
Sipec.

16. Quando houver alteracdo na tabela de atividades a unidade podera publicar somente a
tabela alterada ou devera republicar toda a norma de procedimentos gerais?

Considerando que a norma de procedimentos gerais consiste em ato normativo, eventuais alteracdes
efetivadas deverdo ser realizadas em consonancia com as regras vigentes acerca da alteracdo de atos
normativos, inclusive no que concerne aos critérios relacionados a publicidade.
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VEDACOES E DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

17. Servidor que ocupa DAS ou gratificacdo pode trabalhar em regime parcial ou integral de
teletrabalho?

A IN ndo veda a participacao, tal avaliacdo e diretriz é estabelecida pelo dirigente da unidade, com base
em critérios técnicos que a justifiquem.

18. Contrato temporario ou empregado publico pode fazer teletrabalho?

A IN ndo veda a participacdo. A participacdo podera ser estabelecida pelo dirigente da unidade, com base
em critérios técnicos que a justifiquem.

19. Estagiario pode fazer teletrabalho?

N&o. A IN ndo prevé a participacdo de estagiarios no programa de gestao.

20. Uma vez em regime de teletrabalho, o servidor podera voltar ao trabalho presencial?
Sim, o participante podera ser desligado do programa de gestdo nas seguintes hipoteses:
por solicitagdo do participante;

no interesse da Administracdo, em razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da forca
de trabalho;

pelo descumprimento das metas e obrigacoes estabelecidas;

pelo decurso de prazo, quando houver;

em virtude de remocao do participante para outra unidade;

em virtude de aprovacdo do participante para a execucdo de outra atividade ndo abrangida pelo
programa de gestdo, salvo na hipétese de acumulacdo licita de cargos e desde que comprovada a

compatibilidade de horérios;

pela superveniéncia das hipéteses de vedacdo previstas no documento de procedimentos gerais da
unidade, quando estabelecidas; e

pelo descumprimento das atribuicBes e responsabilidades.

21. Haveré prazo de vigéncia para o a participacdo em programa de gestao?
Pode ser estipulado, a critério do dirigente da unidade.

22. O que acontece com o servidor em regime de teletrabalho que ndo cumprir as metas de
produtividade?

0 agente publico que descumprir as metas e obrigacfes previstas no plano de trabalho sera desligado do
programa de gestdo pelo dirigente da unidade.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

DA UNIDADE, DOS DIRIGENTES, DO PARTICIPANTE

23. Os participantes em regime de teletrabalho terdo direito a amparo para despesas com
internet, energia elétrica ou insumos para a execucdo do trabalho?

O participante é responsavel por manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuicdes,
inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informacdo, quando executar o programa de gestdo na
modalidade teletrabalho.

Salientamos que é de livre escolha do servidor a participagdo ou ndo no programa de gestdo. Caso o
servidor opte por participar do teletrabalho, ele deve observar todas as orientacBes, critérios e
procedimentos determinados na Instru¢do Normativa n® 65, de 2020.

24. O servidor em teletrabalho terd que comparecer, eventualmente, ao érgdo em que esta
lotado?

Sim, uma das responsabilidades do participante de programa de gestéo é atender as convocaces para
comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for necessaria e houver interesse da
Administracdo Publica, desde que devidamente justificado pela chefia imediata.
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SISTEMA INFORMATIZADO PARA O PROGRAMA DE GESTAO

25. Qual serd o prazo e a forma de disponibilizacdo do sistema para acompanhamento e
controle do programa de gestdo?

A disponibilizacdo do Sistema esta prevista para 1 de Setembro. Sera disponibilizado no Portal de
Software plblico com c6digo, banco de dados e documentag&o.

26. Sera flexibilizada a orientacdo do SISP de que sistemas ndo finalisticos ndo sejam
desenvolvidos por empresas terceirizadas?

Considera-se 0 sistema para acompanhamento e controle do programa de gestdo como sistema
finalistico do ponto de vista do 6rgéo central.

27. Os 0Orgdos que ja possuam sistema poderdo utiliza-los para acompanhamento do
programa de gestdo?

Sim, desde que contenham os requisitos minimos estabelecidos na Instrugdo Normativa:

o tabela de atividades;

e plano de trabalho;

e acompanhamento do cumprimento de metas;

e registro das alterag@es no plano de trabalho, quando houver;

e avaliacdo qualitativa das entregas; e

o designacgdo dos executores e avaliadores das entregas acordadas.

28. Como sera feito o envio de dados para o érgao central do SIPEC? Qual a periodicidade?

Os oOrgdos que implementarem programa de gestdo deverdo disponibilizar Interface de Programacéo de
Aplicativos para o 6rgdo central do SIPEC com o objetivo de fornecer as informagBes registradas no
sistema de acompanhamento do programa, atualizadas no minimo  semanalmente.
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INDENI1ZACOES E VANTAGENS

29. Os participantes que extrapolarem a jornada de 40 horas semanais durante o teletrabalho
terdo direito a banco de horas ou hora extra?

As metas estabelecidas deverdo ser compativeis com a jornada de trabalho do participante. E vedada
aos participantes a realizacdo 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.

30. Ha alteracdo nas regras de pagamento de indenizacOes e vantagens dos participantes do
programa de gestao?

A instrucdo normativa veda o pagamento de indeniza¢Bes e vantagens que sdo incompativeis com a
modalidade teletrabalho, seja pela auséncia de controle de jornada, pelo ndo deslocamento da residéncia
para os locais de trabalho ou a ndo exposi¢do a agentes nocivos para a salde.

31. E possivel proporcionalizar as metas do més subsequente no caso de producio
excedente no més de referéncia?

N&o €é possivel a proporcionalizagdo das metas, considerando que a IN n° 65, de 2020, veda a realiza¢éo
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.

32. Os participantes do programa de gestdo sofrerdo alguma alteracdo no valor pago como
auxilio alimentacéo?

A IN n° 65, de 2020, ndo dispbe acerca do auxilio alimentacdo, que devera ser pago conforme legislacdo
de referéncia, quando atendidos o0s requisitos necessarios.

33. Os participantes do programa de gest&o poderdo usufruir do recesso de final de ano?

A IN ndo veda o usufruto de recesso de fim de ano, uma vez que consiste em beneficio concedido pela
Administracdo Publica. No entanto, as metas equivalentes as horas ndo trabalhadas no periodo de
fruicio do recesso deverdo ser compensadas em sua totalidade.

34. Quais as regras para apresentacdo de atestado de comparecimento:

O tratamento a ser dado aos atestados de comparecimento dos servidores encontra-se consignado na IN
n°2, de 2018.

A IN ndo trata do assunto, mas estabelece que o participante devera comunicar ao chefe imediato a
ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequacdo das metas e
prazos ou possivel redistribuicao do trabalho;
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DI1SPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

35. Os servidores da administracdo publica federal que ja estdo em regime de teletrabalho
terdo que se adequar as novas regras trazidas pela IN?

Sim. Os programas de gestdo que ndo atendam aos requisitos necessarios para validacdo de suas
inciativas deverdo ser readequados as diretrizes da Instrugdo Normativa no prazo de seis meses.

36. Que critérios serdo utilizados pelo 6rgdo central do Sipec para analisar os pedidos de
validacdo de programas de gestdo ja existentes?

Né&o existe um padréo pré-definido de critérios; no entanto, os 6rgédos deverdo apresentar, no minimo, um
comparativo das diferencas entre o programa de gestdo implementado e as normas definidas na
Instrugdo Normativa n° 65, de 2020, com as respectivas justificativas técnicas sobre 0s prejuizos que 0s
resultados j& obtidos sofreriam com a adaptagdo as normas da IN.
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ESTATISTICAS

37. H& uma estimativa de quanto podera ser economizado com despesas administrativas com
a adocdo do teletrabalho?

Ainda ndo é possivel realizar uma estimativa sobre a economia com o teletrabalho. Isso dependera do
namero de adesao de pessoal e dos regimes de execucao adotados.

38. Quantos servidores estdo na modalidade de teletrabalho hoje?

De acordo com o ultimo balanco realizado pelo Ministério da Economia, considerando o contexto da
pandemia, existem cerca de 357 mil servidores e empregados publicos federais em trabalho
remoto (dados da semana de 20 a 24 de julho), incluindo as instituices da Rede Federal de Ensino.
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