MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

INSTRUCAO NORMATIVA UFSM N° 009, DE 04 DE NOVEMBRO DE 2024

Regulamenta o processo de adesdo e desvinculagao
a modalidade de teletrabalho integral do Programa
de Gestdo e Desempenho (PGD) na Universidade
Federal de Santa Maria (UFSM).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA, no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere
o art. 30 do Estatuto da Universidade Federal de Santa Maria com as adequac¢Oes aprovadas pela
Resolugao UFSM n° 037, de 30 de novembro de 2010, aprovado pela Portaria n° 156, de 12 de mar¢o de
2014, e publicado no Didrio Oficial da Unido em 13 de margo de 2014, tendo em vista o Decreto n® 11.072
de 17 de maio de 2022, a Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 28 de julho de 2023,
a Portaria UFSM n° 084, de 06 de agosto de 2024, e o que consta no Processo n° 23081.136127/2024-94
resolve:

Art. 1° Regulamentar o processo de adesdo e desvinculacdo a modalidade de teletrabalho integral do
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) na Universidade Federal de Santa Maria (UFSM).

Paragrafo Unico. A adesdo e desvinculacdo a modalidade de teletrabalho integral do PGD ocorrera de
acordo com o que estabelece a Portaria Normativa UFSM n° 084 de 06 de agosto de 2024.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para adesdo do(a) servidor(a) ao PGD na modalidade de teletrabalho integral é necessario que a
unidade de lotacdo, na qual ele(a) encontra-se em exercicio, seja uma unidade executora do PGD.

Art. 3° As possibilidades previstas de execu¢do do PGD na modalidade de teletrabalho integral serdo
autorizadas mediante requisitos e critérios estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 4° E necessdrio que as atividades desenvolvidas pelo(a) servidor(a) sejam totalmente compativeis
com a modalidade de teletrabalho integral.

CAPITULO Il

DO TELETRABALHO INTEGRAL PARA SERVIDORES(AS) EM PROGRAMA DE POS-GRADUACAO STRICTO
SENSU NO PAIS OU NO EXTERIOR

Art. 5° O(A) servidor(a) com intencdo de solicitar afastamento para participacdo em programa de pds-
graduacao stricto sensu no pais ou no exterior, conforme previsto na Lein® 8.112, de 11 de dezembro de
1990, artigos 95 e 96-A, podera participar do PGD na modalidade de teletrabalho integral, em substituicdao
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ao afastamento, quando a participagao no curso possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do
cargo, devendo ser no interesse da administragao.

§ 1° Para que seja concedido o teletrabalho integral em substituicdo ao afastamento, o(a) servidor(a)
devera atender os requisitos previstos na legislagdo para concessdao do afastamento, além de ser
necessario que suas atividades sejam compativeis com a referida modalidade.

§ 2° A manutengdo da concessao do teletrabalho integral fica vinculada a frequéncia regular do(a)
servidor(a) ao curso, cabendo ao(a) servidor(a) encaminhar semestralmente comprovagao de matricula
no curso para a chefia imediata.

§ 3° O cancelamento da matricula, o abandono do curso, a desisténcia ou a infrequéncia devem ser
imediatamente comunicados pelo(a) servidor(a) a chefia imediata, que dard ciéncia a Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas (PROGEP), para a adoc¢do das providéncias cabiveis.

§ 4° As chefias imediatas é delegada a competéncia para o acompanhamento e fiscalizacdo da presente
norma, sendo sua responsabilidade comunicar qualquer infringéncia a PROGEP, para que seja apurada a
responsabilidade e as implicagdes legais cabiveis.

Art. 6° No ambito da UFSM, o processo deverd atender ao seguinte fluxo:

| - abertura do processo administrativo pelo(a) servidor(a) interessado(a), com lotacdo oficial em uma
Unidade Executora do PGD, utilizando o tipo documental "PGD teletrabalho integral - Pés-Graduacao no
pais ou no exterior”, instruindo-o com os seguintes documentos:

a) formuldrio de requerimento, disponivel na pagina web da PROGEP, para solicitar a implementacdo da
modalidade de teletrabalho integral como substituicao ao afastamento para participagdao em programa
de pds-graduacdo stricto sensu no pais ou no exterior;

b) comprovante de matricula (nos casos de mestrado e doutorado);

c) aceite da instituicdo (nos casos de pds-doutorado);

d) relacdo de atividades que podem ser executadas na modalidade de teletrabalho integral;
e) termo de compromisso e responsabilidade (TCR) preenchido e assinado;

f) curriculo atualizado extraido do sougov.br; e

g) comprovante de habilitacdo para afastamento para pds-graduacdo stricto sensu no processo seletivo
interno mensal, conforme edital publicado anualmente pela PROGEP.

Il - manifestacdo da chefia imediata e do(a) dirigente da Unidade no processo administrativo sobre a
relevancia para instituicdio da acdo de desenvolvimento e a compatibilidade das atividades do(a)
servidor(a) com o teletrabalho integral e os hordrios propostos para a execucdo das atividades;

[l - analise pela Comissdo Setorial do PGD apds a manifestacdo da chefia imediata e do(a) dirigente, que
emitira parecer sobre a compatibilidade das atividades do cargo com a execug¢dao na modalidade de
teletrabalho integral;

IV - andlise do processo pelo Nucleo de Educagdo e Desenvolvimento (NED/CIMDE/PROGEP) para
verificacdo da conformidade da documentacdo apresentada, bem como do atendimento aos requisitos e
condicbes previstos na Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, artigos 95 e 96-A, relativos ao
afastamento para estudo no pais ou no exterior;

V - autorizacdo pelo(a) Pré-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas apds todos os tramites anteriores e constatado
gue a documentagao e os requisitos estejam corretos;

VI - encaminhamento a Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG/PROGEP) para analise dos
efeitos financeiros decorrentes do teletrabalho integral; e
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VII - a finalizagdo do processo ocorrera apés a conclusao do curso, quando o(a) servidor(a) deverd anexar
ao processo a documentagdao comprobatéria da participagao e aproveitamento no curso.

§ 1° O sistema PEN/SIE-UFSM gerarda automaticamente a ocorréncia de “Teletrabalho Integral”,
permitindo que o(a) servidor(a) inicie suas atividades na modalidade a partir da data informada no
requerimento conforme alinea a do inciso | do artigo 6°.

§ 2° Os(As) servidores(as) beneficiados(as) com a flexibilizagdo da jornada de trabalho deverdo solicitar,
previamente a abertura do processo de afastamento, a exclusdo da escala de trabalho flexibilizada, a
partir da data prevista para o inicio da concessdo do teletrabalho integral.

Art. 7° Os prazos de antecedéncia para abertura do processo requerendo a modalidade de teletrabalho
integral, em substituicdo ao afastamento sdo:

| - 30 (trinta) dias, quando for no pais; e
Il - 45 (quarenta e cinco) dias, quando for exterior.

Art. 8° Para os(as) servidores(as) que ja estdo em afastamento, aplica-se a mesma orientagao de abertura
de processo com a instru¢ao dos documentos que constam no art. 6°, inciso I, desta Instru¢ao Normativa.

Pardgrafo Unico. Apds a decisdo administrativa de concessdo do PGD na modalidade teletrabalho integral,
devera ser encaminhado o encerramento do afastamento vigente e a devida emissao da autorizagao para
a execucao das atividades na modalidade de teletrabalho integral.

CAPITULO Il
DO TELETRABALHO INTEGRAL EM SUBSTITUICAO A LICENCA PARA ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE

Art. 9° O(A) servidor(a) podera participar do PGD na modalidade de teletrabalho integral, por interesse
da administragao, em substitui¢ao a Licen¢a para Acompanhamento de Conjuge (LAC), previsto na Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990, art. 84.

§ 1° Para concessao do teletrabalho integral em substituicdo a licenca para acompanhamento de conjuge,
além de atender os requisitos previstos na legislacdo, é necessario que as atividades executadas do(a)
servidor(a) sejam compativeis com a referida modalidade.

§ 2° A concessao do teletrabalho integral serd encerrada caso sobrevenha a desconstituicdo da entidade
familiar ou na hipdtese do(a) conjuge retornar ao 6rgao de origem.

§ 3° A desconstituicdo da entidade familiar ou o retorno do(a) conjuge ao érgdo de origem devem ser
imediatamente comunicados a chefia imediata do(a) servidor(a) em teletrabalho integral, que dara
ciéncia a PROGEP, para a adogao das providéncias cabiveis.

§ 4° As chefias imediatas é delegada a competéncia para o acompanhamento e fiscalizacdo da presente
norma, sendo sua responsabilidade comunicar qualquer infringéncia a PROGEP, para que seja apurada a
responsabilidade e as implicacdes legais cabiveis.

Art. 10. No ambito da UFSM, o processo deverd atender ao seguinte fluxo:

| — abertura do processo pelo(a) servidor(a) interessado(a) em solicitar o teletrabalho integral utilizando
o tipo documental "PGD teletrabalho integral - LAC", instruindo-o com os seguintes documentos:

a) formulario de requerimento, disponivel na pagina web da PROGEP, para solicitar a implementagdo da
modalidade de teletrabalho integral como substituicdo a licenca para acompanhar coénjuge ou
companheiro(a);
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b) certiddo de casamento ou declaragdao de unido estavel firmada em cartdrio atualizadas, ambos com
data anterior ao deslocamento;

c) ato que determinou o deslocamento do(a) conjuge ou companheiro(a) ou diploma de mandato eletivo
dos poderes Executivo ou Legislativo expedido pelo Tribunal Superior Eleitoral ou outro documento
oficial;

d) documento que comprove que o(a) conjuge ou companheiro(a) que foi deslocado(a) é servidor(a)
publico(a) ou militar (Poderes da Uniao, Estados, DF e Municipios);

e) relagdo de atividades que podem ser executadas na modalidade de teletrabalho integral; e

f) termo de compromisso e responsabilidade (TCR) preenchido e assinado.

Il - manifestacdo da chefia imediata no processo sobre a compatibilidade das atividades do(a) servidor(a)
com o teletrabalho integral e os horarios propostos para a execugao das atividades;

Il - analise pela Comissao Setorial do PGD da Unidade apds a manifestacao da chefia imediata que emitira
parecer sobre a compatibilidade das atividades do cargo com a execu¢ao na modalidade de teletrabalho
integral;

IV - andlise pelo Nucleo de Avaliacio e Movimentagdo Funcional (NUMOV/CIMDE/PROGEP) para
verificacdo da conformidade da documentacado apresentada e do atendimento aos requisitos e condicoes
para a concessao da licenca, em analogia ao disposto na Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, art. 84;

V - autorizacdo pelo(a) Pré-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas apds todos os tramites anteriores e constatado
gue a documentacdo e os requisitos estejam corretos;

VI - encaminhamento do processo a Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG/PROGEP) para
analise dos efeitos financeiros decorrentes do teletrabalho integral;

VIl - tramitacdo do processo para o arquivamento ou registros necessarios pela PROGEP;

VIII - apds o término do periodo de teletrabalho ou da conclusdao do mandato eletivo ou deslocamento do
conjuge/companheiro, o(a) servidor(a) devera, desarquivar o processo se for o caso e, anexar os
documentos comprobatérios da situacao.

§ 1° O sistema PEN/SIE-UFSM gerard automaticamente a ocorréncia de “teletrabalho integral”,
permitindo que o(a) servidor(a) inicie suas atividades na modalidade a partir da data informada no
requerimento conforme alinea a do inciso | do artigo 10.

§ 2° Para servidores(as) que ja se encontram em Licenca para Acompanhamento de Cénjuge, aplica-se a
mesma orientacao de abertura de processo, para solicitar a substituicdo da licenca pelo teletrabalho
integral, com a instrucao dos documentos que constam no art. 10, inciso |, desta Instru¢cdo Normativa.

§ 3° Caso o(a) servidor(a) decida encerrar a adesao do teletrabalho integral para requerer a Licencga para
Acompanhamento de CoOnjuge, o pedido devera ser realizado no mesmo processo administrativo,
mediante apresentacdo de requerimento.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Ao(A) Pré-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas fica delegada a autorizacio para a modalidade
teletrabalho integral nos termos desta Instrugao Normativa.

Art. 12. A inobservancia ao disposto nesta Instrugdo Normativa ndo constitui escusa valida para o
descumprimento da norma nem resulta em sua invalidade.
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Art. 13. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, de acordo com o que prevé
o Decreto n® 12.002, de 22 de abril de 2024, art. 18.

Paragrafo Unico. Havendo qualquer modificagdo legislativa, ou ainda, advindo qualquer situacdo legal
gue impacte na legalidade da presente Instru¢ao Normativa, a mesma se aplica de imediato.

Luciano Schuch

Reitor
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