UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO UNIVERSITARIO NORTE DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA UNIFICADA DE POS-GRADUACAO

Programa de Gestao e Desenvolvimento
Resolug¢do 29/2022 CUn

Setor: Secretaria Unificada de Pés Gradua¢dao/SUPGRAD/CEUNES

Sera adotado na SUPGRAD o regime de teletrabalho parcial, tendo minimo de 40% de
jornada presencial na semana - 2(dois) dias e 60 % teletrabalho - 3 (dias).

Para o bom desenvolvimento dessa nova modalidade de trabalho, visando nao trazer
dano a manutencdo da capacidade plena de atendimento ao publico interno e externo,
bem como manter a integracdo da equipe da Secretaria Unificada de Pés Graduacao,
serdo adotadas as medidas abaixo, de forma a atender o interesse publico e a
qualidade de vida do servidor.

1) Critérios para ado¢ao ao Teletrabalho

As atividades remotas devem ser aquelas que possam ser feitas via sistemas
informatizados que podem ser acessados fora da UFES, que constem no manual de
procedimento do setor de forma detalhada, revisada e que tenham sido treinadas na
forma presencial;

- Independentemente da quantidade de dias Uteis da semana, o servidor deverd
cumprir 40% de jornada presencial na semana.

- E vedada a participacdo de servidor com menos de trés meses de exercicio no setor,
durante este periodo, o servidor devera ser treinado de forma presencial nas
atividades que constam no plano de trabalho setorial. O prazo poderd ser reduzido
desde que a chefia imediata ateste que o servidor foi devidamente treinado nos
procedimentos e que tem plena capacidade de exercer as a atividades de forma
remota;

- Serdo disponibilizadas cinco vagas em teletrabalho parcial, devendo a jornada
presencial ser cumprida de 8 (oito) horas por dia, ndo podendo ser parcial no mesmo
dia de forma a ndo prejudicar o revezamento dos servidores na escala;

- Para ndo prejudicar o atendimento presencial e por telefone, sera feita uma escala
semanal de sobreaviso, devendo o servidor estar disponivel para alteracao de escala de
forma a comparecer a unidade de forma fisica com menos de 48 horas nos casos de
auséncia ndo programada e imprevisivel de servidor na escala presencial, para que ndo
haja dano a manutencdo da capacidade plena de atendimento ao publico interno e
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externo, ndo devendo confundir alteracdo de escala de sobreaviso com a convocagao
descrita na Resolucdo 29/2022 Cun. Tal escala de sobreaviso ndo deve ser confundida
com prazo de convocacdo, estando o servidor devidamente convocado na semana de
sobreaviso, sendo acionado se necessario;

- A chefia imediata deve fazer a escala de sobreaviso para suprir a auséncia ndo
programada e imprevisivel de servidor na escala presencial. A escala de sobreaviso sera
semanal, ou seja, a cada semana um servidor ficara escalado para suprir as auséncias;

- Havendo dois servidores no setor durante o horario de funcionamento ndo havera
necessidade de substituicao com servidor em sobreaviso;

- A escala deve ser feita de forma proporcional a quantidade de dias uteis de cada
servidor no periodo, evitando que um servidor seja escalado proporcionalmente em
mais dias que os demais da equipe;

- A escala deve ser enviada via e-mail institucional do servidor.

- O hordrio de trabalho nos dias presenciais serd de 07h até 11h e de 12h até 17h e
08h até 12h e de 13h até 17h;

- Os hordérios de almoco dos servidores presenciais ndo poderao coincidir de forma que
nao haja interrupcao no atendimento;

- O servidor devera disponibilizar seu nimero de telefone para contato via ligacdo ou
mensagem de Whatsapp.

- O horario de disponibilidade para contato com os servidores em teletrabalho via
ligacdo de telefone, aplicativo de mensagem, reunido online serd dentro do horério de
trabalho dos servidores 07h até 11h e de 12h até 17h e 08h até 12h e de 13h até 17h,
nao podendo extrapolar o hordrio de funcionamento do setor. Contatos apds o horario
de trabalho serdo feitos apenas por e-mail, e serao respondidas no dia util subsequente;

- O servidor deve manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos,
permanentemente atualizados e ativos;

- O servidor deve consultar diariamente sua caixa postal individual de correio
eletronico institucional, a caixa postal do protocolo digital UFES (Lepisma), o aplicativo
de mensagem adotado pela Universidade ou Whatsapp e demais formas de
comunicac¢do do d6rgao ou entidade de exercicio;
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- O servidor deve manter o chefe imediato informado, de forma periddica, e sempre
gue demandado, por meio de mensagem de correio eletrénico institucional, aplicativo
de mensagem ou outra forma de comunicacdo previamente acordada, acerca da
evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informacao
que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

- O servidor deve comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas
ou outros impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos ou possivel
redistribuicdo do trabalho;

- O servidor deve comunicar previamente a chefia imediata a auséncias nos dias de
escala presencial para possivel reorganizacdo da escala e acionamento do servidor em
sobreaviso;

- O servidor deve zelar pelas informagGes acessadas de forma remota, mediante
observancia as normas internas e externas de segurancga da informacao; e

- As atividades que precisarem de processos fisicos serdo feitas apenas de forma
presencial ndo sendo permitida a retirada de processos e documentos na forma fisica
do setor de trabalho;

- O servidor deve estar ciente quanto ao dever de observar as disposicdes constantes
da Lei n? 13.709, de 14 e agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais -
LGPD), no que couber;

- A chefia imediata podera redefinir as metas por necessidade do servico, na hipdtese
de surgimento de demanda prioritaria cujas atividades ndo tenham sido previamente
acordadas;

- A chefia imediata devera acompanhar a qualidade e a adaptagdo do servidor ao PGD;

- A chefia imediata deverd manter contato permanente com os participantes do
Programa de Gestdo para repassar instrucoes de servico e manifestar consideracdes
sobre sua atuacao;

- A chefia imediata deverd aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como
avaliar a qualidade das entregas;

- O prazo de entrega das atividades sera, de forma geral, de trés dias Uteis contados do
envio da atividade para caixa postal do protocolo UFES (Lepisma), ou recebimento de
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e-mail;
- As demandas devem respeitar a jornada de trabalho didria e semanal;

- O prazo de entrega de determinada atividade pode ser menor, desde que a chefia
apresente justificativa fundamentada e que esteja dentro da jornada de trabalho para
execucado da tarefa;

- O prazo de entrega de determinada atividade pode ser maior desde que seja
autorizado pela chefia imediata;

- Nos dias de trabalho presencial a prioridade do servidor serd o atendimento
presencial e por telefone, mas também poderao ser feitas atividades administrativa,
técnicas e operacionais, desde que tais atividades ndo atrapalhem o atendimento
presencial e ndo signifique sobrecarga de trabalho;

- O cumprimento do prazo de entrega serd aferido de acordo com a data e hora de
envio do processo para caixa postal e data e hora de tramitacdo do processo no
sistema;

- A chefia vai enviar as atividades/processos para caixa postal do servidor (protocolo
UFES e E-mail) de acordo com a sua disponibilidade de tempo e caberd ao servidor
distribuir e realizar a quantidade de atividades compativel com a jornada do cargo,
cumprindo o prazo definido em seu plano de trabalho, devendo a entrega ser feita o
mais breve possivel. Demandas enviadas apds 17h ou em dia n3o util, o prazo comeca a
contar de 08h do préximo dia util.

- Em caso de caso fortuito ou forca maior que impeca o acesso a internet ou
computador com defeito, o servidor deve ser comprometer a informar imediatamente
a chefia e se o problema for superior a 1 dia ou que atrapalhe o cumprimento de
prazos, o servidor deve comparecer ao trabalho de forma presencial para realizagao
das atividades, sem que isso signifique obrigacdo de troca de escala com outro servidor.

- O plano individual iniciara dia 01/11/23 (se a portaria individual for emitida até essa
data) e ndo possui data término definida.
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2) Escala
- Considerando que os dias da semana de trabalho presencial ndo serdo fixos, fica

estabelecida a seguinte escala de 5 semanas, que se repetird enquanto permanecer o
PGD ou a chefia elaborar uma nova escala:

SEG TER QUA Qul SEX

Servidor1e 2 Servidor3 e 4 Servidor5e1l Servidor2e 3 Servidor4e5

3) Quais serao os mecanismos de afericao de resultados

- Atividade foi executada dentro do prazo: Para cumprimento de prazo serd
considerado o dia e hora de tramitagao do processo no Protocolo digital UFES e caixa
postal de e-mail.

- Atividade executada: de acordo com o despacho no processo, registro no sistema.

- Atividade foi executada de modo satisfatério: Retorno do setor e retorno do cliente
final do requerimento.

Carle Thiane Novais Cabral 4 Olyriza Fabricio mlm(gu %,Uc%ega
92&&'&% Foni de Oliveira Silvanna &%&p Sobrintic
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