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PORTARIA CAPES N2 337, DE 30 DE OUTUBRO DE 2024

A PRESIDENTE DA COORDENAGCAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL
SUPERIOR, no uso das atribui¢cdes que Ihe conferem o Decreto n2 11.238, de 18 de outubro
de 2022, tendo em vista o art. 42 do Decreto no 11.072, de 17 de maio de 2022 e o art. 62 da
Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023, resolve:

Art. 12 Esta Portaria dispde sobre o Programa de Gestao e Desempenho - PGD no dmbito
da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Capes.

CAPITULO |
CONCEITOS

Art. 22 Para fins desta Portaria, considera-se:

| - atividade: o conjunto de a¢des, sincronas ou assincronas, realizadas pelo participante
que visa contribuir para as entregas de uma unidade de execucao;

Il - atividade sincrona: aquela cuja execucdo se da mediante interacdo simultanea do
participante com terceiros, podendo ser realizada com presenca fisica ou virtual;

Il - atividade assincrona: aquela cuja execuc¢do se dd de maneira ndo simultanea entre
o participante e terceiros, ou requeira exclusivamente o esforco do participante para sua
consecuc¢ao, podendo ser realizada com presenga fisica ou nao;

IV - demandante: aquele que solicita entregas da unidade de execucgdo;

V - destinatdrio: beneficidrio ou usudrio da entrega, podendo ser interno ou externo a
organizagao;

VI - entrega: o produto ou servico da unidade de execucgao, resultante da contribuicao
dos participantes;

VIl - escritério digital: conjunto de ferramentas digitais definido pela Capes para
possibilitar a realizacdo de atividades sincronas ou assincronas;

VIl - participante: o agente publico previsto no art. 92, com status de participacdo no
PGD cadastrado nos Sistemas Estruturantes de Gestao de Pessoal da Administracdo Publica
Federal;

IX - plano de entregas da unidade: instrumento de gestao que tem por objetivo planejar
as entregas da unidade de execucdo, contendo suas metas, prazos, demandantes e
destinatarios;

X - plano de trabalho do participante: instrumento de gestdao que tem por objetivo alocar
o percentual da carga hordria disponivel no periodo, de forma a contribuir direta ou
indiretamente para o plano de entregas da unidade;
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X!l - Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR): instrumento de gestao por meio do qual
a chefia da unidade de execuc¢do e o interessado pactuam as regras para participagdo no PGD;

XIl - time volante: é aquele composto por participantes de unidades diversas com
objetivo de atuar em projetos especificos;

Xl - unidade instituidora: presidéncia da Capes;

XIV - unidade de execuc¢do: qualquer unidade da estrutura administrativa que tenha
plano de entregas pactuado, podendo abranger todos os niveis desde Diretoria até Divisao; e

XV - carga horaria disponivel: o quantitativo de horas da jornada de trabalho do
participante no periodo de vigéncia do plano de trabalho, descontando-se licencas e
afastamentos legais, e acrescentando-se eventuais compensacgdes.

CAPITULO Il
TIPOS DE ATIVIDADES QUE PODERAO SER INCLUIDAS NO PGD

Art. 32 Qualquer tipo de atividade podera ser realizada no ambito do PGD, exceto aquela

gue impossibilite a mensuracao da efetividade e da qualidade da entrega.
CAPITULO Il
MODALIDADES E REGIMES DE EXECUCAO

Art. 42 Admitem-se as seguintes modalidades na execuc¢do do PGD da Capes:

| - presencial; e

Il - teletrabalho, em regime de execucgdo parcial e total.

Art. 52 Na modalidade presencial, a totalidade da jornada de trabalho do participante
ocorre em local determinado pela Capes.

§12 Durante o primeiro ano de seu estagio probatdrio, o trabalho do participante devera
ser acompanhado presencialmente pela chefia imediata.

§29 Excepcionalmente e mediante justificativa, o acompanhamento presencial do
participante durante o primeiro ano do estagio probatério podera ser realizado por outro
servidor que ndo a sua chefia imediata, desde que da mesma unidade e designado pela
presidéncia da Capes.

Art. 62 Na modalidade de teletrabalho:

| - em regime de execucdo parcial, parte da jornada de trabalho ocorre em locais a
critério do participante e parte em local determinado pela Capes; e

Il - em regime de execucgdo integral, a totalidade da jornada de trabalho ocorre em local
a critério do participante.

§12 A adesdo a modalidade teletrabalho dependera de pactuacdo entre o participante
e a chefia da unidade de execucao.

§22 Os servidores publicos efetivos, durante o primeiro ano do estdgio probatdrio, ndo
poderdo ser selecionados para a modalidade teletrabalho, em regime de execugao integral ou
parcial.

§32 Quando se movimentarem entre érgaos ou entidades, os agentes publicos sé
poderdo ser selecionados para a modalidade teletrabalho seis meses apds o inicio do exercicio
no 6rgao ou entidades de destino, independentemente da modalidade em que se encontrava
antes da movimentacao.

§42 Poderao ser dispensadas do disposto nos §§22 e 32 as pessoas:

| - com deficiéncia;

Il - que possuam dependente com deficiéncia;

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

V - gestantes; e

VI - lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade.

Art. 72 No regime de execucdo parcial do teletrabalho, haverd o cumprimento minimo
da jornada de trabalho presencialmente na Capes de:

| - 8 horas semanais ou 32 horas mensais;

Il - 6 horas semanais ou 24 horas mensais, caso o participante tenha reduc¢ao da jornada
de trabalho de 6 horas diarias;

Il - 4 horas semanais ou 16 horas mensais, caso o participante tenha reducdo da jornada
de trabalho de 4 horas diarias.

§12 As jornadas de trabalho presenciais poderdo superar as cargas horarias
estabelecidas nos incisos | a lll do caput deste artigo nas seguintes hipdteses:

| - por iniciativa do participante; e

Il - por necessidade de servico devidamente motivadas.

§22 As horas destinadas a cursos de curta duracdo presencial e a viagens a trabalho
serdo computadas como jornada de trabalho presencial.

§32 No caso da modalidade teletrabalho parcial, os periodos de trabalho presencial
deverdo ser acordados entre a chefia imediata e os participantes para que, sempre que
possivel, exista revezamento de horarios presenciais entre eles.

§42 Serd concedido o prazo de 3 meses apds a publicacdo desta Portaria para adaptacao
ao cumprimento da jornada de trabalho presencial.

CAPITULO IV
QUANTITATIVO DE VAGAS

Art. 82 As vagas para o PGD deverdo observar os seguintes percentuais, em relacdo ao
total de agentes publicos da Capes:

| - Presencial: até 100%

Il - Teletrabalho, em regime de execugao parcial: até 100%;

[l - Teletrabalho, em regime de execugdo integral no Pais: até 100%, para os casos que
se enquadrem nas hipdteses previstas nos incisos | a VI do art. 14 e até 40% para os demais
casos do art. 14.

IV - Teletrabalho, em regime de execugao integral no exterior: até 10%, desde que se
enquadrem em uma das hipéteses do art. 15.

CAPITULO V
SELECAO DOS PARTICIPANTES

Art. 92 Qualquer dos seguintes agentes publicos poderd ser selecionado para
participacdao no PGD:

| - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

Il - servidores publicos ocupantes de Cargos Comissionados Executivos (CCE) e as
Funcdes Comissionadas Executivas (FCE);

[ll - empregados publicos em exercicio na Capes; e
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IV - contratados por tempo determinado, nos termos do disposto na Lei n2 8.745, de 9
de dezembro de 1993;

§12 Na hipdtese de empregados de empresas publicas ou de sociedades de economia
mista em exercicio na Capes, a alteracdo da modalidade presencial para teletrabalho
dependera de autorizacao da entidade de origem, sem prejuizo dos demais requisitos desta
Portaria.

§22 A alteracdao da modalidade presencial para teletrabalho para os contratados por
tempo determinado sera registrada em aditivo contratual, observado o disposto na Lei n2
8.745, de 1993.

§32 O PGD da Capes nao se aplica aos membros das carreiras juridicas da Advocacia-
Geral da Unido em exercicio na Capes.

Art. 10 E vedada a ades3o ao teletrabalho dos agentes publicos:

| - que ndo tenham cumprido ao menos 1 ano de estagio probatério; e

Il - que ocupem Cargos Comissionados Executivos (CCE) e as Fun¢des Comissionadas
Executivas (FCE) de nivel 15 ou superior.

CAPITULO VI
FORMALIZACAO DA ADESAO AO PGD

Art. 11 Para aderir ao PGD, o agente publico e a chefia da unidade firmarao plano de
trabalho, que contera, no minimo, as seguintes informacdes:

| - a data de inicio e a de término;

Il - a distribuicdo da carga horaria disponivel no periodo, identificando-se o percentual
destinado a realizacdo de trabalhos:

a) vinculados a entregas da propria unidade;

b) ndo vinculados diretamente a entregas da prdpria unidade, mas necessdrios ao
adequado funcionamento administrativo ou a gestdo de equipes e entregas; e

c¢) vinculados a entregas de outras unidades, 6rgdos ou entidades diversos;

Il - a descrigao dos trabalhos a serem realizados pelo participante nos moldes do inciso
Il do caput; e

IV - os critérios que serdo utilizados pela chefia da unidade de execugdo para avaliacdo
do plano de trabalho do participante.

Art. 12 Para adesdo ao PGD na modalidade presencial, é necessaria autorizacao da chefia
da unidade de execucao.

Art. 13 Para adesdo ao PGD no regime de execucado parcial da modalidade teletrabalho,
€ necessaria autorizagao:

| - da chefia da unidade de execucdo para os servidores ndo ocupantes de Cargos
Comissionados Executivos (CCE) e as Fungdes Comissionadas Executivas (FCE) e para
ocupantes de Cargos Comissionados Executivos (CCE) e as Fun¢des Comissionadas Executivas
(FCE) de nivel inferior ao 13;

Il - da Presidéncia para servidores ocupantes de Cargos Comissionados Executivos (CCE)
e as Fun¢Bes Comissionadas Executivas (FCE) de nivel 13;

Paragrafo unico. O ocupante de Cargos Comissionados Executivos (CCE) e as Fungdes
Comissionadas Executivas (FCE) superior ao nivel 13 ndo podera aderir regime de execugdo
parcial da modalidade teletrabalho.
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Art. 14 Para adesao ao PGD no regime de execuc¢ao integral da modalidade teletrabalho
com residéncia no Pais, é necessaria autorizacdo da chefia da unidade de execugdo e o
enquadramento em uma das seguintes hipdteses:

| - pessoas com deficiéncia;

Il - pessoas que possuam dependente com deficiéncia;

Il - pessoas idosas;

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

V - gestantes;

VI - lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade;

VII - imunossuprimidos ou transplantados;

VIII - pais, ou responsaveis legais, de criangas com até 4 anos incompletos;

IX - pessoas com condi¢cdes de saude que impossibilitem o trabalho presencial ou que
possuam conjuges ou dependentes em condi¢Oes de saude que demandem atencdo especial,
desde que comprovado por laudo médico.

X - pessoas que estiverem participando de programa de pds-graduacgado stricto sensu,
inclusive pds-doutorado, no Pais e a participacdo no curso puder ocorrer simultaneamente
com o exercicio do cargo;

Xl - em substituicdo a acompanhamento de cOnjuge;

XIl - para acompanhamento de cOnjuge que realizara pds-graduacdo stricto sensu,
inclusive pds-doutorado, fora da Regido Integrada de Desenvolvimento do Distrito Federal e
Entorno - RIDE; e

Xl - pessoas em situagao de violéncia.

§12 Qutras hipoteses de regime de execuc¢do integral poderdo ser autorizadas pelo
Presidente da Capes, em decisdo fundamentada.

§22 O ocupante de Cargos Comissionados Executivos (CCE) e as Fun¢des Comissionadas
Executivas (FCE) de nivel 10 ou superior ndo podera aderir ao regime de execucdo integral na
modalidade teletrabalho.

§32 Os servidores que decidirem manter residéncia fora da Regido Integrada de
Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno - RIDE deverdo encaminhar comprovante do
novo domicilio.

Art. 15 Para adesdo ao PGD no regime de execucdo integral da modalidade teletrabalho
e residéncia no exterior, é necessaria autorizacao da chefia da unidade de execucado, da
autoridade descrita no §32 deste artigo e o enquadramento em uma das seguintes hipdteses:

| - substituicdo a afastamento para estudo no exterior previsto no art. 95 da Lei n2 8.112,
de 11 dezembro de 1990, quando a participacdo no curso puder ocorrer simultaneamente
com o exercicio do cargo;

Il - substituicdo a exercicio provisério de que trata o § 22 do art. 84 da Lei n2 8.112, de
1990;

Il - substituicdo a acompanhamento de cénjuge afastado nos termos do disposto nos
art. 95 e art. 96 da Lei n2 8.112, de 1990; e
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IV - substituicdo a licenga para acompanhamento de cénjuge que ndo seja servidor
publico deslocado para trabalho no exterior, nos termos do disposto no caput do art. 84 da
Lei n2 8.112, de 1990.

§12 OQutras hipdteses de regime de execucdo integral, com residéncia no exterior,
poderdo ser autorizadas, a critério da Presidéncia da Capes, desde que limitadas a dois por
cento do total de participantes em PGD.

§22 O servidor publico deve ter concluido o estagio probatdrio.

§32 E necessdria autorizacdo especifica da Presidéncia da Capes, permitida a delegacdo
ao nivel hierarquico imediatamente inferior e vedada a subdelegacao.

§42 A autorizacdo para teletrabalho no exterior podera ser revogada por razdes técnicas
ou de conveniéncia e oportunidade, por meio de decisdo fundamentada.

§52 Na hipotese prevista no §49, sera concedido prazo de dois meses para o agente
publico retornar as atividades presenciais ou ao teletrabalho a partir do territério nacional,
conforme os termos da revogacao da autorizacdo de teletrabalho.

§62 O prazo estabelecido no §52 poderd ser reduzido mediante justificativa da
Presidéncia da Capes.

§72 O participante do PGD mantera a execucao das atividades estabelecidas por sua
chefia imediata até o retorno efetivo a atividade presencial.

§82 E de responsabilidade do agente publico observar as diferencas de fuso horario do
pais em que pretende residir para fins de atendimento da jornada de trabalho fixada pela
Capes.

§92 O prazo do teletrabalho no exterior sera pelo tempo de dura¢do do fato que o
justifica, exceto em relacdo §19, o qual tera duracdo de até 3 anos, permitida a renovacao por
periodo igual ou inferior.

§102 O quantitativo de agentes publicos autorizados a realizar teletrabalho com
residéncia no exterior ndo podera ultrapassar dez por cento do total de participantes em PGD
da Capes na data do ato.

§112 A Capes notificard os agentes publicos em teletrabalho com residéncia no exterior,
no prazo de, no minimo, 3 meses de antecedéncia a data obrigatdria de retorno ao pais, caso
0 quantitativo de agentes nessa situacdo ultrapasse sete por cento do total de participantes
em PGD.

§ 122 Caso ndo haja vaga suficiente para a concessado de teletrabalho com residéncia no
exterior, a autorizagdo priorizard os pedidos cujos agentes publicos estejam na situacgdo
estabelecida nos incisos | a IV do art. 14, nessa ordem.

§ 132 Caso ndo haja vaga suficiente para a concessao de teletrabalho com residéncia no
exterior, a autorizagdo priorizara os pedidos cujos agentes publicos estejam na situacdo
estabelecida pelo inciso | do caput, seguida das hipdteses dos incisos Ill, Il e IV, nessa ordem.

Art. 16 Para selecionar o participante, a chefia da unidade de execucdo devera observar
a natureza do trabalho e as competéncias dos interessados.

Art. 17 Todos os participantes estardo dispensados do registro de controle de frequéncia
e assiduidade, na totalidade da sua jornada de trabalho, qualquer que seja a modalidade e o
regime de execucao.

Art. 18 A opcdo pelo teletrabalho ndo podera implicar aumento de despesa para a
Capes.

CAPITULO VI
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PRAZO DE ANTECEDENCIA MINIMA PARA CONVOCACOES PRESENCIAIS

Art. 19 As convocacbes para comparecimento presencial dos participantes em
teletrabalho deverdo ser apresentadas com antecedéncia minima de:

| - 48 horas para os servidores ndao ocupantes de Cargos Comissionados Executivos (CCE)
e as Fungdes Comissionadas Executivas (FCE) e para os ocupantes de Cargos Comissionados
Executivos (CCE) e as Fungdes Comissionadas Executivas (FCE) de niveis 7 e inferiores;

Il - 24 horas para os servidores ocupantes de Cargos Comissionados Executivos (CCE) e
as Fungoes Comissionadas Executivas (FCE) de niveis superiores ao 7;

Il - 30 dias para servidores que tenham comprovado residéncia fora da Regido Integrada
de Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno - RIDE e estejam no Pais.

Paragrafo Unico. Ao convocar o participante, a chefia da unidade de execugao devera:

| - registra-la no(s) canal(is) de comunicagao definido(s) no TCR;

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

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

CAPITULO VIII
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Art. 20 O TCR sera pactuado entre o participante e a chefia da unidade de execucdo,
contendo no minimo:

| - as responsabilidades do participante;

Il - a modalidade e o regime de execuc¢do ao qual estara submetido;

Il - o prazo de antecedéncia para convocagao presencial, quando necessario;

IV - o(s) canal(is) de comunicac¢do usado(s) pela equipe;

V - a manifestacdo de ciéncia do participante de que:

a. as instalacdes e equipamentos a serem utilizados deverdo seguir as orientacdes de
ergonomia e seguranca no trabalho, estabelecidas pela Capes;

b. a participagdo no PGD nao constitui direito adquirido; e

c. deve custear a estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o desempenho do
teletrabalho, ressalvada orientacdao ou determinacdo em contrario.

d. nos casos de teletrabalho, deve disponibilizar nimero de telefone atualizado, fixo ou
movel, de livre divulgacdo tanto dentro do 6rgao ou da entidade quanto para o publico
externo.

VI - critérios que serdo utilizados pela chefia da unidade de execuc¢do para avaliagao da
execucdo do plano de trabalho do participante; e

VIl - prazo maximo de 2 horas para retorno aos contatos recebidos no periodo
combinado com a chefia da unidade e pelos meios definidos no TCR.

VIl - periodo em que o participante deve permanecer a disposi¢cdo da unidade.

§12 Quando o prazo maximo para retorno aos contatos ultrapassar o hordrio de
atendimento pactuado com a chefia imediata, o retorno poderd ocorrer no dia Util seguinte,
durante as primeiras duas horas do horario de atendimento pactuado.

§22 As alteragdes nas condi¢des firmadas no TCR ensejam a pactuacdo de um novo
termo.

Art. 21 Os érgaos e entidades poderdo autorizar a retirada de equipamentos pelos
participantes em teletrabalho integral.

§12 A retirada de que trata o caput ndo podera gerar aumento de despesa por parte da
Capes, inclusive em relacdo a seguros ou transporte de bens.
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§29 A retirada deverad ser registrada e os equipamentos devolvidos ao final do periodo
de teletrabalho ou conforme estipulado pela chefia.
§32 Qualquer dano por mau uso ou perda serd de responsabilidade do servidor,
conforme as normas internas da instituicao.
§42 Para fins de disposto no caput, devera ser firmado termo de guarda e
responsabilidade e entre as partes.
CAPITULO IX
CICLO DO PGD
Art. 22 O ciclo do PGD é composto pelas seguintes fases:
| - elaboracdo do plano de entregas da unidade de execucgao;
Il - elaboragdo e pactuagao dos planos de trabalho dos participantes;
Il - execugdao e monitoramento dos planos de trabalho dos participantes;
IV - avaliacdo dos planos de trabalho dos participantes; e
V - avaliacdo do plano de entregas da unidade de execucao.
CAPITULO X
ELABORACAO DO PLANO DE ENTREGAS DA UNIDADE DE EXECUCAO
Art. 23 A unidade de execucdo devera ter plano de entregas contendo, no minimo:
| - a data de inicio e a de término, com duracdo maxima de um ano; e
Il - as entregas da unidade de execucdo com suas respectivas metas, prazos,
demandantes e destinatarios.
§12 O plano de entregas deverd ser aprovado pelo nivel hierdrquico superior ao da
chefia da unidade de execuc¢do, o qual deverd ser informado sobre eventuais ajustes.
§22 Os planos de trabalho dos participantes afetados por ajustes no plano de entregas
deverdo ser repactuados.
§32 A aprovacao do plano de entregas e a comunicac¢do sobre eventuais ajustes, de que
trata 0§ 19, ndo se aplicam a Presidéncia da Capes.
CAPITULO XI
ELABORACAO E PACTUACAO DO PLANO DE TRABALHO DO PARTICIPANTE
Art. 24 O plano de trabalho, que contribuira direta ou indiretamente para o plano de
entregas, serd pactuado entre o participante e a sua chefia da unidade de execucao, e contera:
| - a data de inicio e a de término;
Il - a distribuicdo da carga horaria disponivel no periodo, identificando-se o percentual
destinado a realizacdo de trabalhos:
a. vinculados a entregas da prépria unidade;
b. ndo vinculados diretamente a entregas da propria unidade, mas necessdrios ao
adequado funcionamento administrativo ou a gestdo de equipes e entregas; e
c. vinculados a entregas de outras unidades, érgaos ou entidades diversos;
Il - a descricdo dos trabalhos a serem realizados pelo participante nos moldes do inciso
Il do caput; e
IV - os critérios que serdo utilizados pela chefia da unidade de execugdo para avaliagao
do plano de trabalho do participante.
§12 O somatdrio dos percentuais previstos no inciso Il do caput correspondera a carga
horaria disponivel para o periodo.
§22 A situagdo prevista na alinea ¢ do inciso Il do caput:
| - ndo configura alteracdo da unidade de exercicio do participante;
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Il - requer que os trabalhos realizados sejam reportados a chefia da unidade de exercicio
do participante; e

Il - é possivel ser utilizada para a composicdo de times volantes.

CAPITULO X
EXECUCAO E MONITORAMENTO DO PLANO DE TRABALHO DO PARTICIPANTE

Art. 25 Ao longo da execucgao do plano de trabalho, o participante registrara:

| - a descri¢ao dos trabalhos realizados; e

Il - as intercorréncias que afetaram o que foi inicialmente pactuado, mediante
justificativa.

§12 O registro de que trata o caput devera ser realizado:

| - em até dez dias apds o encerramento do plano de trabalho, quando este tiver duragao
igual ou inferior a trinta dias; ou

Il - mensalmente, até o décimo dia do més subsequente, quando o plano de trabalho
tiver duragdo maior que trinta dias.

§22 O plano de trabalho do participante serd monitorado pela chefia da unidade de
execucdo, podendo haver ajustes e repactuacao a qualquer momento.

§32 A critério da chefia da unidade de execucdo, o TCR poderd ser ajustado para atender
as condicOes necessarias para melhor execucdo do plano de trabalho.

CAPITULO XIII
AVALIACAO DA EXECUCAO DO PLANO DE TRABALHO DO PARTICIPANTE

Art. 26 A chefia da unidade avaliard a execu¢do do plano de trabalho do participante,
considerando:

| - a realizacdo dos trabalhos conforme pactuado;

Il - os critérios para avaliacdo das contribuicdes previamente definidos;

lll - os fatos externos a capacidade de acdao do participante e de sua chefia que
comprometeram parcial ou integralmente a execuc¢ao dos trabalhos pactuados;

IV - o cumprimento do TCR; e

V - as intercorréncias registradas pelo participante ao longo da execucdo do plano de
trabalho.

§12 A avaliacdo da execuc¢do do plano de trabalho devera ocorrer em até vinte dias apds
a data limite do registro feito pelo participante, considerando a seguinte escala:

| - excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado;

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

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

IV - inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou parcialmente
executado;

V - ndo executado: plano de trabalho integralmente nao executado.

§22 Os participantes serao notificados das avaliacdes recebidas.

§32 Nos casos dos incisos |, IV e V do § 19, as avaliacdes deverao ser justificadas pela
chefia da unidade de execugao.

§42 No caso de avaliagdes classificadas nos incisos IV e V do § 19, o participante podera
solicitar reconsideracdo, por meio do sistema de gestdao e monitoramento do PGD, prestando
justificativas no prazo de dez dias contados da notificacdo de que trata o § 2¢.

§52 No caso do § 49, a chefia da unidade de execucdo poderd, em até dez dias:

| - acatar as justificativas do participante, ajustando a avaliag¢ao inicial; ou

Associacdo Brasileira de Mantenedoras de Ensino Superior
SHN Quadra 01, Bloco F, Entrada A, Conjunto A, 92 andar -

Edificio Vision Work & Live, Asa Norte — Brasilia/DF CEP: 70.701-060
Telefone: (61) 3961-9832 - E-mail: abmes@abmes.org.br - Website: www.abmes.org.br

111/11/1/1////



mailto:abmes@abmes.org.br
http://www.abmes.org.br/

€) ABMES'

Il - manifestar-se sobre o ndo acatamento das justificativas apresentadas pelo
participante.

§62 No caso inciso Il do §59, o participante podera interpor recurso ao nivel hierarquico
superior ao da chefia da unidade de execugdo, por meio do SEl, prestando justificativas no
prazo de dez dias contados do indeferimento do pedido de reconsideragao.

§72 No caso do § 62, o nivel hierdrquico superior ao da chefia da unidade de execugdo
poderd, em até dez dias:

| - acatar as justificativas do participante, ajustando a avaliacdo inicial; ou

Il - manifestar-se sobre o ndo acatamento das justificativas apresentadas pelo
participante.

§82 As acOes previstas nos §§ 29, 32, 42 e 52 deverdo ser registradas em sistema
informatizado ou no escritério digital.

§92 Independentemente do resultado da avaliacdo da execucdo do plano de trabalho, a
chefia da unidade de execugdo estimulard o aprimoramento do desempenho do participante,
realizando acompanhamento periddico e propondo a¢des de desenvolvimento.

§102 No caso de plano de trabalho avaliado como inadequado por execuc¢ao abaixo do
esperado, devera haver o registro no Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR das a¢bes de
melhoria a serem observadas pelo participante, bem como indicacdo de outras possiveis
providéncias.

CAPITULO XIV
COMPENSACAO DA CARGA HORARIA E DESCONTO NA FOLHA DE P AGAMENTO

Art. 27 No caso de plano de trabalho avaliado como inadequado por inexecugdo parcial
ou ndo executado, o plano de trabalho do periodo subsequente devera prever a compensacao
da carga horaria correspondente.

Paragrafo uUnico. O disposto no caput deverd ser acompanhado do prazo para
compensacao a ser definido pela chefia da unidade de execucdo e registrado no TCR.

Art. 28 Em caso de necessidade de compensac¢dao de carga hordria, o somatério dos
percentuais previstos no inciso Il do caput do art. 24, podera superar a carga horaria ordinaria
do participante disponivel para o periodo, observado o limite de jornada de 10 horas didrias.

Art. 29 Cabera o desconto na folha de pagamento nos casos de:

| - plano de trabalho avaliado como inadequado por inexecugao, parcial ou integral, cuja
justificativa ndo foi apresentada ou nao foi acatada pela chefia da unidade de execugao, bem
como pelo nivel hierdrquico superior a chefia da unidade de execucdo; e

Il - ndo compensacao, parcial ou integral, da carga horaria prevista.

§12 O desconto considerara a distribuicdo percentual do trabalho e corresponderd a
carga horaria das atividades ndao executadas, parcial ou integralmente, no caso dos incisos | e
Il do caput.

§22 A chefia da unidade de execucdo devera encaminhar para a unidade de gestdo de
pessoas da Capes todas as informacoes necessdrias para o desconto em folha.

§32 A inobservancia das regras do PGD podera ensejar a apuracdo de responsabilidade
no ambito correcional.

CAPITULO XV
AVALIACAO DO PLANO DE ENTREGAS DA UNIDADE DE EXECUCAO

Art. 30 O nivel hierdrquico superior ao da chefia da unidade de execucdo avaliard o

cumprimento do plano de entregas da unidade, considerando:
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| - a qualidade das entregas;

Il - 0 alcance das metas;

Il - o cumprimento dos prazos; e

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

§12 A avaliacao de que trata o caput devera ocorrer em até trinta dias apés 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.

§292 A avaliacdo do plano de entregas de que trata o caput ndo se aplica a Presidéncia.

CAPITULO XVI
RESPONSABILIDADE DAS CHEFIAS DAS UNIDADES DE EXECUCAO

Art. 31 Compete as chefias das unidades de execucdo:

| - elaborar e monitorar a execucdo do plano de entregas da unidade;

Il - selecionar os participantes;

lIl - pactuar o TCR;

IV - pactuar, monitorar e avaliar a execu¢dao dos planos de trabalho dos participantes
nos termos do art. 26;

V - registrar, no sistema de controle de frequéncia do 6rgdo ou entidade, os codigos de
participacdo em PGD e os casos de licencas e afastamentos relativos aos seus subordinados;

VI - promover a integracdao e o engajamento dos membros da equipe em todas as
modalidades e regimes adotados;

VII - dar ciéncia a Coordenag¢do de Administracdo de Pessoal - CAPE/CGGPE/DGES
guando ndo for possivel se comunicar com o participante por meio dos canais previstos no
TCR e no escritdrio digital;

VIII - definir a disponibilidade dos participantes para serem contatados;

IX - desligar os participantes; e

X - manter atualizada, nos Sistemas Estruturantes de Gestdo de Pessoal da
Administracdo Publica Federal, a situacdo cadastral dos agentes publicos subordinados
guanto ao status de participacdo no PGD e a respectiva modalidade.

Pardgrafo Unico. As competéncias previstas no caput poderdo ser delegadas a chefia
imediata do participante, salvo a prevista no inciso I.

CAPITULO XVII
RESPONSABILIDADE DOS PARTICIPANTES DO PGD

Art. 32 Constituem responsabilidades dos participantes do PGD, sem prejuizo daquelas
previstas no Decreto n2 11.072, de 2022:

| - assinar e cumprir o plano de trabalho e o TCR;

Il - informar a chefia da unidade de execucdo as atividades realizadas, as licencas e
afastamentos legais e as intercorréncias que possam afetar ou que afetaram o que foi
pactuado;
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lll - zelar pela guarda e manutenc¢ao dos equipamentos cuja retirada tenha sido
autorizada;

IV - executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na
hipdtese de caso fortuito ou forca maior que impeca o cumprimento do plano de trabalho na
modalidade pactuada;

V - seguir as orienta¢des de ergonomia e seguranc¢a no trabalho;

VI - estar ciente que a participa¢ao no PGD ndo constitui direito adquirido;

VIl - utilizar o sistema de gestdo e monitoramento do PGD de maneira ética, respeitando
todas as diretrizes e normas estabelecidas por esta norma e demais regulamentacdes
pertinentes; e

VIII - registrar, no sistema de gestao e monitoramento do PGD, a execugao dos planos
de trabalho, nos termos do art. 24.

Art. 33 O participante que estiver em teletrabalho devera:

| - manter ativo o servico de encaminhamento de chamadas, quando aplicavel, do seu
ramal para o telefone indicado no TCR ou, nos casos em que o servidor ndo possuir ramal
exclusivo, devera garantir que o numero de telefone indicado no TCR esteja disponivel para
contatos durante o horario de atendimento pactuado com a chefia imediata dentro do horario
de funcionamento da CAPES;

Il - ao ser contatado, durante o hordrio de atendimento pactuado com a chefia imediata,
responder pelos meios de comunicacdo e no prazo definidos nos incisos 1V e VIl do art. 20;

Il - atender as convocag¢des para comparecimento presencial, nos termos do Art. 19,
exceto em caso de teletrabalho com residéncia no exterior; e

IV - custear a estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o desempenho do
teletrabalho;

V - em caso de teletrabalho desempenhado no exterior, aguardar a autoriza¢ao do
Presidente da Capes, nos termos no inciso V do art. 12 do Decreto n? 11.072/22, para iniciar
a execucado das atividades a partir de local fora do territdrio nacional, e voltar a exercé-las a
partir do territorio nacional, em até dois meses, no caso de revogacdo ou suspensdo da
portaria que concedeu o teletrabalho com residéncia no exterior.

Pardgrafo unico. O horario de atendimento pactuado com a chefia imediata deve
observar a jornada de trabalho didrias do servidor e ndo podera comprometer o atendimento
ao publico interno e externo.

CAPITULO XVIII
DIARIAS E PASSAGENS

Art. 34 Nos deslocamentos em carater eventual ou transitério ocorridos no interesse da
administracdo para localidade diversa da sede da Capes, o participante do PGD farda jus a
diarias e passagens e sera utilizado como ponto de referéncia:

| - a localidade a partir da qual exercer as suas funcdes remotamente; ou

Il - caso implique menor despesa para a administracdo publica federal, o endereco da
Capes.

§12 Serdo de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteracdes de percurso ou
de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela
administracdo.

§22 O participante do PGD na modalidade teletrabalho que residir em localidade diversa
da sede do 6rgdo ou da entidade de exercicio ndo fara jus a reembolso de qualquer natureza
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ou a didrias e passagens referentes as despesas decorrentes do comparecimento presencial a
unidade de exercicio.
CAPITULO XIX
REGISTRO DE COMPARECIMENTO

Art. 35 Fica autorizado o procedimento de registro de comparecimento de participantes
para fins de pagamento de auxilio transporte ou outras finalidades.

§12 O participante somente fard jus ao pagamento do auxilio-transporte nos casos em
gue houver deslocamentos de sua residéncia para o local de trabalho e vice versa.

§22 Os casos de necessidade de registros de comparecimento deverao constar no TCR.

CAPITULO XX
DESLIGAMENTO DO PGD

Art. 36 O participante sera desligado do PGD nas seguintes hipdteses:

| - pedido, independentemente do interesse da administracao, a qualguer momento;

Il - em virtude de alteracdo da unidade de exercicio;

Il - no interesse da administracdo, por razao de conveniéncia ou necessidade,
devidamente justificada;

IV - se o PGD for revogado ou suspenso;

V - descumprimento do periodo minimo presencial no regime de execucdo parcial do
teletrabalho;

VI - auséncia de registro no sistema informatizado do PGD, nos termos do §1¢ do art.
25;

VIl - ndo manter ativo o servico de encaminhamento de chamadas ou ndo disponibilizar
numero de telefone, caso ndo possua ramal exclusivo, conforme disposto no inciso | do art.
33;

VIl - ndo responder dentro do prazo ao ser contatado, conforme inciso Il do art. 33, por
duas vezes no mesmo dia sem a devida justificativa aceita pelas chefias;

IX - ndo atendimento a qualquer convocagao para comparecimento presencial sem a
devida justificativa aceita pelas chefias, conforme disposto no inciso Ill do art. 33; e

X - quando o Plano de Trabalho for avaliado como 'inadequado' ou 'ndao executado’, e o
participante ndo recorrer dentro do prazo ou nado for acatado o recurso apresentado pelo
participante.

§12 O participante devera retornar ao controle de frequéncia, no prazo:

| - determinado pela chefia imediata, na hipdtese prevista no inciso | do caput;

Il - de trinta dias contados a partir do ato que |he deu causa, nas hipdteses previstas nos
incisos I, 1, IV, V, VI, VII, VIl e IX do caput;

lll - de dois meses contados a partir do ato que lhe deu causa, nas hipdteses previstas
nos incisos I, 1ll, IV, V, VIII, VIIl e IX do caput, para participantes autorizados a estarem no
teletrabalho com residéncia no exterior.

§29 Os prazos previstos para as hipoteses dos incisos Il, lll e IV do caput poderdo ser
reduzidos por decisdo da Presidéncia, a partir da apresentacdo de justificativa.

§32 O participante mantera a execuc¢do de seu plano de trabalho até o retorno efetivo
ao controle de frequéncia.

§42 Na hipdtese prevista no inciso Il do caput, caso a unidade de destino tenha PGD
instituido e o servidor seja selecionado pela chefia imediata, a adesdo ao PGD da unidade de
destino podera ser realizada imediatamente.
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Art. 37 A decisdo sobre o desligamento cabera:

| - ao servidor, na hipdtese prevista no inciso | do art. 36;

Il - a chefia imediata da unidade de destino, na hipdtese prevista no inciso Il do art. 36;
Il - as chefias imediatas até o nivel de Diretoria, nas hipdteses previstas nos incisos VI,

VII, VIII, IX e X do art. 36; e

IV - ao Presidente da Capes, nas hipdteses previstas nos incisos lll e IV do art. 36;
Art. 38 Apds o desligamento, o servidor poderd retornar ao PGD apds os seguintes

prazos:

| - imediatamente, nas hipoteses previstas nos incisos | e Il do art. 36;
Il - 20 dias, na hipdtese prevista no inciso V, VI VIl e VIl do art. 36;
[l - 6 meses, na hipdtese prevista no inciso IX do art. 36; e
IV - 12 meses, na hipdtese prevista no inciso X do art. 36.
CAPITULO XXI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 39 O plano de entregas referente ao ano de 2024 terd sua duracdo iniciada

juntamente com a vigéncia desta portaria e sera finalizado em 31 de dezembro do mesmo

ano.

Art. 40 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente da Capes.
Art. 41 Ficam revogadas:

| - a Portaria Capes n? 141, de 29 de julho de 2022;

Il - a Portaria Capes n? 158, de 11 de agosto de 2022; e

Il - a Portaria Capes n2 234, de 26 de julho de 2024.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor em 12 de novembro de 2024

DENISE PIRES DE CARVALHO
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