
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAÇÃO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

Avenida da Abolição, 3, Campus da Liberdade - Bairro Centro, Redenção/CE,
OFÍCIO-CIRCULAR Nº 94/2021/SGP-UNILAB
                                                                                                                                     

                                                                                 Redenção, 11 de novembro de
2021.

                  
Às chefias e servidores da Universidade da Integração Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira
 
 
 
Assunto: Relatórios de avaliação e planos de trabalho do pessoal em
trabalho remoto ou sob regime de revezamento.
Referência: Caso responda este Ofício, indicar expressamente o Processo nº
23282.015594/2021-72.
  

Senhoras e senhores,
Cumprimentando-as (os) cordialmente, em referência aos artigos 6º a 8º

da Instrução Normativa nº 11, de 18 de outubro de 2021, vimos prestar as
orientações sobre os relatórios de avaliação dos planos de trabalho do período de
agosto a outubro/2021 e envio dos planos de trabalho do período de novembro/2021
a janeiro/2022, a serem apresentados pelos servidores técnicos-administrativos,
independente de ocuparem CD ou FG, e docentes que estejam ocupando CD ou FG.

Sobre os relatórios de atividades/avaliação dos resultados e dos
relatórios de avaliação dos planos de trabalho trimestrais.

1. A elaboração e envio dos relatórios de atividades/avaliação dos
resultados e dos relatórios de avaliação dos planos de trabalho trimestrais do período
de agosto a outubro/2021, poderão ser enviados à SGP até o dia 19/11/2021.

2. Os servidores técnicos-administrativos, independente de ocuparem CD
ou FG, e docentes que estejam ocupando CD ou FG, deverão preencher o
RELATÓRIO DE ATIVIDADES e encaminhar à chefia imediata para que seja feita a
avaliação e preenchimento do RELATÓRIO DE AVALIAÇÃO DO PLANO DE TRABALHO
TRIMESTRAL do relatório de atividade de cada servidor sob seu gerenciamento.

    2.1. O relatório de atividades de cada servidor está disponível em
documento editável na página da SGP.

    2.2. O relatório de avaliação do plano de trabalho pela chefia
imediata está disponível em formulário SEI, documento "Relatório de
Avaliação Trimestral-Plano de Trabalho".

    2.3. Os relatórios de atividades e os relatórios de avaliação dos planos
de trabalho devem ser inseridos nos mesmos processos de envio dos plano de
trabalho, do período anterior.

3. Caso não seja possível enviar o relatório de que tratam os itens 1 e 2
dentro do prazo previsto (19/11/2021), por motivo do servidor estar ausente de
suas atividades, seguem as orientações as chefias ou aos seus substitutos
legalmente instituídos:

    3.1. Férias, licenças e afastamentos com término até o dia 15/12/2021
- ao retornar as atividades, o servidor e chefia deverão proceder com o disposto nos
dispositivos no item 2, com envio à SGP no prazo de até 5 (cinco) dias contados do
início das atividades.

    3.2. Férias, licenças e afastamentos com término superior ao dia
15/12/2021 - a chefia deverá proceder com o disposto no dispositivos no item 2,
com envio à SGP no prazo de até 5 (cinco) dias contados do início das atividades.

Observação: para fins do disposto acima, as ausências deverão estar
efetivamente cadastradas no SIGEPE ou pelo menos enviado processo de solicitação
à unidade ou servidor responsável.

Sobre o envio dos planos de trabalho trimestral do período de
novembro/2021 a janeiro/2022.

4. Para envio dos planos de trabalho trimestre 11/2021 a 01/2022, o
dirigente deverá abrir novo processo SEI: Pessoal: Planejamento da Força de
Trabalho e inserir os arquivos PDF gerados do formulário eletrônico disponível
(orientações a seguir) de toda a sua equipe.

    4.1. O prazo de entrega dos planos de trabalho do período de
novembro/2021 a janeiro/2022 à SGP será até o dia 26/11/2021.
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   4.2. As metas a serem estabelecidas nos planos de trabalho deverão
levar em consideração o que não foi atingido no plano de trabalho anterior e o que se
espera alcançar no período de 3 de novembro de 2021 a 31 de janeiro de 2022.

    4.3. O plano de trabalho individual está disponível em formato
eletrônico podendo ser acessado neste LINK.

    4.4. O tutorial para preenchimento consta na própria página do
formulário, conforme imagem abaixo:

 
5. Caso não seja possível enviar o plano de trabalho de que trata o item 4

dentro do prazo previsto (26/11/2021), por motivo do servidor estar ausente de
suas atividades, seguem as orientações as chefias ou aos seus substitutos
legalmente instituídos:

     5.1. Férias, licenças e afastamentos com término até o dia 15/12/2021
- ao retornar as atividades, o servidor e chefia deverão proceder com o disposto nos
dispositivos no item 4, tendo como referência para definição de metas a data de
retorno às atividades, com envio à SGP no prazo de até 5 (cinco) dias
contados do início das atividades.

     5.2. Férias, licenças e afastamentos com término superior ao dia
15/12/2021 - a chefia deverá justificar a impossibilidade de envio do plano de trabalho
desse servidor à SGP no mesmo processo de envio dos planos de trabalho, no prazo
de até 5 (cinco) dias posteriores a essa data.

     5.3. Para fins do disposto acima, serão consideradas as ausências
que estejam efetivamente cadastradas no SIGEPE ou pelo menos enviado processo
de solicitação à unidade ou servidor responsável.

Outras orientações
6. Constada qualquer situação incompatível com as orientações deste

Ofício Circular ou da Instrução Normativa nº 11, de 18 de outubro de 2021, o
dirigente da unidade será notificado para prestar esclarecimentos.

7. Dúvidas, enviar e-mail para sgp@unilab.edu.br.

 

Atenciosamente,

 

  ANTONIO ADRIANO SEMIÃO NASCIMENTO
Superintendente de Gestão de Pessoas
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https://unilab.edu.br/pit-tae/


Documento assinado eletronicamente por ANTONIO ADRIANO SEMIÃO
NASCIMENTO, SUPERINTENDENTE DE GESTÃO DE PESSOAS, em
11/11/2021, às 16:57, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento
no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código
verificador 0364158 e o código CRC 5E3FCD1A.

Referência: Caso responda este Ofício, indicar expressamente o Processo nº
23282.015594/2021-72 SEI nº 0364158
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