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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

RESOLUGAO CONAD/UNILAB N2 09/2021, DE 25 DE OUTUBRO DE 2021

Aprova o Programa de Gestdo da Universidade da
Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
(Unilab).

O CONSELHO ADMINISTRATIVO DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACZ\O INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-
BRASILEIRA, no uso das atribuicGes legais, em sua 52 sessdo ordinaria, realizada no dia 25 de outubro de 2021, considerando o
disposto no art. 62, § 62, do Decreto 1.590, de 10 de agosto de 1995, acerca do programa de gestdo, a Instrugdo Normativa n2 65, de
30 de julho de 2020, a Portaria MEC n2 267, de 30 de abril de 2021, a Instru¢do Normativa SGP/SEDGG/ME N2 90, de 28 de setembro

de 2021, e o processo n2 23282.411049/2020-22,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Programa de Gestdo, na forma do anexo, parte integrante desta Resolugdo, que estabelece as
orientacGes, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos servidores em exercicio na Universidade da Integracdo

Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira — Unilab.

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de 03 de janeiro de 2022.

CLAUDIA RAMOS CARIOCA

Presidente do Conselho Administrativo, no exercicio

il
sel a
assinatura L
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por CLAUDIA RAMOS CARIOCA, PRESIDENTE DO CONSELHO ADMINISTRATIVO,
SUBSTITUTO(A), em 07/01/2022, as 11:38, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n®
8.539, de 8 de outubro de 2015.

ANEXO | A RESOLUGAO CONAD N2 09/2021, DE 25 DE OUTUBRO DE 2021

REGULAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO DA UNILAB

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 12 Esta Resolucdo estabelece procedimentos gerais para implementa¢do do programa de gestdo no ambito da
Universidade da Integragdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira.

Art. 22 O programa de gestdo é a ferramenta de gestdo, autorizada em ato normativo de Ministro de Estado e
operacionalizada por esta norma de procedimentos gerais, que disciplina o exercicio de atividades em que os resultados possam ser
efetivamente mensurados e cuja execugdo possa ser realizada pelos participantes.

Art. 32 Para os fins de que trata esta Resoluc¢do, define-se:

| - Teletrabalho: modalidade de trabalho realizado fora das dependéncias da Universidade da Integragcdo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos, sob a supervisdo do gestor de unidade e da chefia imediata e
com designagdo de metas relativas a produtividade. As modalidades do teletrabalho se subdividem em:

a) regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante compreende a
totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Resolugdo; e

b) regime de execugdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante restringe-se a um
cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias em que a atividade laboral seja executada
remotamente, nos termos desta Resolugdo.

Il - atividade: conjunto de agdes especificas a serem realizadas de forma individual e supervisionada pela chefia
imediata, visando entregas no ambito de projetos e processos de trabalho institucionais;

Il - entrega: resultado do esforco empreendido na execugdo de uma atividade sendo definida no planejamento e com
data prevista de conclusao;

IV - drea de gestdo de pessoas: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas;

V - area responsdvel pelo acompanhamento de resultados institucionais: Pré-Reitoria de Planejamento e Unidades
Administrativas dos servidores participantes;

VI - unidade: setor administrativo subordinado a Reitoria (macrounidades);

VIl - dirigente da unidade: autoridade maxima da unidade a qual pertence o servidor participante;

VIII - chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao servidor publico participante; e

IX - trabalho externo: atividades que, em razao da sua natureza, da natureza do cargo ou das atribuicdes da unidade
que as desempenha, sdo desenvolvidas externamente as dependéncias do érgdo ou entidade e cujo local de realizacdo é definido em
funcdo do seu objeto.

CAPITULO Il

DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 42 O programa de gestdo na UNILAB abrangerd as atividades cujas caracteristicas permitam a mensuragdo da
produtividade e dos resultados das respectivas unidades e do desempenho do servidor publico participante em suas entregas.

Art. 52 As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizagdo de recursos
tecnoldgicos serdo realizadas preferencialmente na modalidade de teletrabalho parcial ou integral, desde que ndo ultrapasse o
percentual de 30% de participantes da Unidade para o regime integral.
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§ 12 Enquadram-se nas disposi¢cdes do caput, mas ndo se limitando a elas, atividades com os seguintes atributos:

| - cuja natureza demande maior esforgo individual e menor interagdo com outros agentes publicos;

Il - cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentragdo; ou

Il - cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade ou padronizagdo nas
entregas.

§ 22 O teletrabalho nao podera:

| - abranger as atividades para as quais a presenca fisica do participante na unidade seja necessaria ou que sejam
desenvolvidas por meio de trabalho externo;

Il - implicar redugdo da capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja atendimento ao publico interno e
externo; e

Il - obstruir o convivio social e laboral, a cooperagdo, a integragdo e a participacdo do servidor, nem dificultar o direito
ao tempo livre.

§ 32 A Unilab podera definir quais recursos tecnolégicos serdo considerados e usados para efeitos da pratica do
teletrabalho, a partir de ato normativo especifico.

Art. 62 S3o objetivos do programa de gestdo da Unilab:

| - aumentar, em termos quantitativos e sem prejuizo da qualidade, a produtividade dos trabalhos realizados;

Il - promover mecanismos para atrair servidores, motiva-los e comprometé-los com os objetivos da instituicdo;

Il - estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovagao;

IV - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade dos servigos
prestados a sociedade;

V - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminuicao de poluentes e a redu¢do no consumo
de dgua, esgoto, energia elétrica, papel e outros bens e servigos disponibilizados nos campi da Unilab;

VI - ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de deslocamento;

VIl - flexibilizar dias e horarios de trabalho;

VIII - possibilitar a melhoria da qualidade de vida dos servidores;

IX - promover a cooperagdo do servidor em teletrabalho com unidade diversa de sua lotagdo; e

X - garantir a prestagdo dos servigos em situagdes anormais decorrentes de eventos adversos, naturais ou provocados
pelo homem.

Art. 72 A implementacdo de programa de gestdo é facultativa a Administracdo da Unilab e ocorrerd em funcdo da
conveniéncia e do interesse do servico como ferramenta de gestdo, ndo se constituindo direito do servidor participante.
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Paragrafo Unico. Quando adotado pela Unilab, o programa de gestdo serd implementado nos termos do ato que o
institui, do plano de trabalho que o fundamenta e do termo de ciéncia e responsabilidade assinado pelo servidor publico participante.

Art. 82 Apds a autorizagdo do Ministro de Estado, a implementagdo do programa de gestdo no ambito da Unilab
observara as seguintes fases:

| - 0 atendimento as orientagGes, critérios e procedimentos gerais estabelecidos neste regulamento;

Il - a execugdo do programa de gestao; e

Il - o acompanhamento do programa de gestao.

Art. 92 Cada Unidade da Unilab devera dispor de tabela de atividades contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

| - atividade;

Il - faixa de complexidade da atividade;

Il - parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade ( ex.: quantidade de unidades por onde o processo
tramita);

IV - tempo de execuc¢do da atividade em regime presencial;

V - tempo de execugdo da atividade em teletrabalho;

VI - ganho percentual de produtividade estabelecido; e

VIl - entregas esperadas.

§ 12 As atividades cujos resultados ndo possam ser efetivamente mensurados ndo deverao ser incluidas na tabela.

§ 22 Podera ser adotada a mesma tabela de atividades no caso de setores institucionais que possuam atribuicGes
semelhantes.

Art. 10. O programa de gestdo da Unilab adotara os regimes de execugdo parcial e integral, que serdo definidos apds a
avaliagdo da natureza das atividades de cada servidor participante.

Art. 11. Estdo impedidos de participar do programa de gestdo da Unilab os servidores cujas atribuicbes enquadrem-se
nos incisos | e Il do § 22 do art. 52 e aqueles cujas atividades ndo permitam a efetiva mensuragdo da produtividade, resultados e
desempenho em relagdo as entregas.

Art. 12. Caberd ao dirigente de unidade a definicdo do percentual maximo de participantes no programa de gestdo do
Teletrabalho, quando da elaboracdo da tabela de atividades, desde que ndo ultrapasse o limite de que trata o art. 59.

Art. 13. Para o regime de execugdo parcial, o percentual de jornada de trabalho para desempenho das atividades na
unidade, de maneira presencial, ndo poderd ser inferior a 20% da jornada semanal e deverd ser registrado no Plano de Trabalho
Individual.

Art. 14. O servidor participante do programa de gestdo e seu chefe imediato deverdo assinar um termo de ciéncia e
responsabilidade, contendo, no minimo:

| - a declaragdo de que o servidor atende as condig¢Ges para participagdao no programa de gestao;
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Il - 0 prazo de antecedéncia de que trata o art. 15 para comparecimento pessoal do servidor a unidade;

Il - as atribuicBes e responsabilidades do servidor;

IV - o dever do servidor de manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribui¢cdes, na forma do inciso
Xl do art. 32;

V - a declaragdo de que esta ciente que sua participagdo no programa de gestdo ndo constitui direito adquirido,
podendo ser desligado nas condigGes estabelecidas no art. 25 deste Normativo;

VI - a declaragdo de que esta ciente quanto a vedacdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 38 a 45.

VIl - a declaragdo de que esta ciente quanto a vedagdo de utilizagdo de terceiros para a execugdo dos trabalhos
acordados como parte das metas; e

VIII - a declaragdo de que esta ciente quanto:

a) ao dever de observar as disposi¢des constantes da Lei n2 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protegdo de
Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e

b) as orientagBes da Portaria n? 15.543, de 2 de julho de 2020, da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Art. 15. O prazo de antecedéncia minima de convocagao para comparecimento pessoal do servidor participante do
programa de gestdo a unidade, seja no regime de execugdo parcial ou integral, quando houver interesse fundamentado da
Administracdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados, serd de no maximo 72 (setenta
e duas) horas.

Paragrafo Unico. A convocagdo devera ser realizada prioritariamente por meio de comunicagdo institucional (e-mail,
hangout) sendo necessaria a devida justificativa da chefia imediata.

Art. 16. A tabela de atividades prevista no art. 92 e o termo de ciéncia e responsabilidade previsto no art. 14 deverdo
ser registrados em sistema informatizado a ser definido pela Unilab, nos termos do art. 36.

CAPITULO Il
DO EDITAL DE CHAMAMENTO E DA PARTICIPACAO DO SERVIDOR

Secgao l

Da escolha e da Participagdo do Servidor

Art. 17. A SGP divulgara as Unidades da Unilab, por meio de Edital de Chamamento, os critérios técnicos necessarios
para adesdo dos interessados ao programa de gestdo, podendo conter, entre outras especificidades:

| - total de vagas (porcentagem de pessoal que podera estar em teletrabalho);

Il - regimes de execucao;

Il - vedagdes a participagdo;

IV - prazo de permanéncia no programa de gestdo, quando aplicavel;
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V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade; e

VI - infraestrutura minima necessaria ao interessado na participagao.

Art. 18. Quando houver limitagdo de vagas, o dirigente da unidade selecionara, entre os interessados, aqueles que
participardo do programa de gestdo, fundamentando sua decisao.

§ 12 A selegdo pelo dirigente da unidade serd feita a partir da avaliagdo de compatibilidade entre as atividades a serem
desempenhadas e o conhecimento técnico dos interessados.

§ 22 Sempre que o total de candidatos habilitados exceder o total de vagas e houver igualdade de habilidades e
caracteristicas entre os habilitados, o dirigente da unidade observara, dentre outros, os seguintes critérios, na priorizacdo dos
participantes:

| - com hordrio especial, nos termos dos §§ 12 a 32 do art. 98 da Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990;

Il - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao;

11l - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

IV - com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdio de desempenho individual, cujo escore devera ser
desenvolvido junto a partir da andlise do formulario de avaliagdo; ou

V - com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo.

§ 32 O programa de gestdo, quando instituido na unidade, poderd ser alternativa aos servidores que atendam aos
requisitos para remogdo nos termos das alineas "a" e "b" do inciso Il do caput do art. 36, da Lei n2 8.112, de 1990, e para concessdo
da licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro prevista no art. 84 da Lei n? 8.112, de 1990, desde que para o
exercicio de atividade compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a Administragdo.

Secao ll

Do Plano de Trabalho, da Meta de Desempenho e da Capacitagao

Art. 19. O servidor selecionado para participar do programa de gestdo devera assinar o plano de trabalho individual,
que devera conter:

| - as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas expressas em horas equivalentes;

Il - o regime de execugdo em que participara do programa de gestdo, indicando o cronograma em que cumprira sua
jornada em regime presencial, quando for o caso; e

Il - o termo de ciéncia e responsabilidade, nos moldes do art. 14.

§ 12 O plano de trabalho de que trata o caput devera ser registrado em sistema informatizado apropriado, nos termos
do art. 36.

§ 22 A chefia imediata podera redefinir as metas do participante por necessidade do servigo, na hipdtese de
surgimento de demanda prioritaria cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas, dando ciéncia ao servidor participante.

§ 32 As metas serdo calculadas em horas para cada atividade em cada faixa de complexidade e apresentadas na tabela
de atividades conforme previsto no art. 99.
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§ 42 As metas semanais ndo poderdo superar o quantitativo de horas da jornada semanal de trabalho do participante
no programa de gestdo.

Art. 20. O plano de trabalho devera prever a afericdo das entregas realizadas, mediante analise fundamentada da
chefia imediata, em até 15 (quinze) dias, quanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas.

§ 12 A afericdo que trata o caput deve ser registrada com a atribuicdo de um indice que varia de 0 (zero) a 10 (dez), em
que 0 (zero) é a menor nota e 10 (dez) a maior nota.

§ 22 Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata sejam igual ou superior a
5 (cinco).

Art. 21. A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas promovera o acompanhamento e a capacitagdo de gestores e
servidores participantes envolvidos no programa de gestdo.

CAPITULO IV

DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 22. Decorridos 6 (seis) meses da efetiva implantagdo e execu¢do do programa de gestdo na unidade, o dirigente
maximo de cada unidade ou a autoridade a quem por ele for delegada essa atribuicdo, elaborara relatério gerencial contendo:

| - 0 grau de comprometimento dos participantes;

Il - a efetividade no alcance de metas e resultados;

Il - os beneficios e prejuizos para a unidade;

IV - as facilidades e dificuldades verificadas na implantagdo e utilizacdo do sistema de que trata o art. 36; e

V - a conveniéncia e a oportunidade na manutengdo do programa de gestdo, fundamentada em critérios técnicos e
considerando o interesse da Administragdo.

§ 12 O relatdrio a que se refere o caput sera submetido a manifestagdo técnica da SGP, responsavel pela area de Gestdo
de Pessoas e PROPLAN, responsavel pelo acompanhamento de indicadores institucionais da Unilab, no que diz respeito aos
indicadores.

§ 22 As manifestagOes técnicas de que tratam o § 12 poderdo indicar a necessidade de reformulagdo deste Normativo
para corrigir eventuais falhas ou disfun¢des identificadas no programa de gestdao implementado na Unilab.

§ 32 Na hipdtese do § 29, a reformulacdo do Normativo observard as consideragdes da area de gestdo de pessoas e da
area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais.

Art. 23. Ao término do mesmo periodo tratado no art. 22, considerado como ambientagdo, a Unilab devera:

| - revisar a parametrizacdo do sistema de que trata o art. 36; e

Il - enviar os dados a que se refere o art. 37, revisando, se necessario, o mecanismo de coleta das informagdes
requeridas pelo 6rgdo central do SIPEC.

Art. 24. Se necessario, ao término do mesmo periodo tratado no art. 22, a Unilab podera:

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=445954&infra_sis... 7/18



07/01/22, 13:35 SEI/UNILAB - 0391777 - Resolugdo Comum CONAD

| - realizar eventuais ajustes nas normas internas; e

Il - revisar o mapeamento da tabela de atividades de que trata o art. 99.

Art. 25. Ndo poderdo ser divulgadas informagdes sigilosas ou pessoais, bem como aquelas que tenham seu acesso
restrito por determinacao legal.

Art. 26. Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da implementagdo do programa de gestdo,
as unidades deverdo elaborar relatdrio gerencial anual contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

| - de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcangados:

a) total de participantes e percentual em relagdo ao quadro de pessoal;

b) variagdo de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

c) variacdo de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

d) variagcdo de agentes publicos por unidade apds adesdo ao programa de gestdo;

e) variagdo no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

f) variacdo na rotatividade da forca de trabalho, em valores absolutos e percentuais.

Il - de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcangados:

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;

c¢) boas praticas implementadas; e

d) sugestdes de aperfeicoamento da Instru¢do Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, da Secretaria de Gestdo e
Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, quando houver.

Paragrafo Unico. A Unilab providenciara, por meio de oficio da Reitoria, o encaminhamento dos relatérios de que
tratam o caput, ao dérgdo central do SIPEC, para fins de informag&es gerenciais, na forma do art. 26, anualmente, até 30 de novembro.

CAPITULO V
DAS VEDAGOES E DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 27. E vedada a realizagdo do teletrabalho aos servidores que:

| - tenham menos de 15 (quinze) meses de estagio probatodrio;

Il - apresente contraindicagdes por motivo de salde, constatada em pericia médica; e

Il - tenham sofrido penalidade disciplinar nos 02 (dois) anos anteriores a indicagdo.
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Art. 28. O dirigente da unidade podera, por razes técnicas devidamente fundamentadas, estabelecer hipdteses de
vedagdo a participagdo no programa de gestdo, ainda que diferentes daquelas previstas nos arts. 11 e 27 deste Normativo.

Art. 29. O dirigente da unidade devera desligar o participante do programa de gestao:

| - por solicitagdo do participante, observada antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

Il - no interesse da Administragdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da forga de trabalho,
devidamente justificada, observada antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

Il - pelo descumprimento das metas e obriga¢des previstas no plano de trabalho a que se refere o art. 19 e do termo
de ciéncia e responsabilidade a que se refere o art. 14;

IV - pelo decurso de prazo de participagdao no programa de gestao;

V - em virtude de remocdo, com alteragdo da unidade de exercicio;

VI - em virtude de aprovagdo do participante para a execugdo de outra atividade ndo abrangida pelo programa de
gestdo, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de horarios;

VIl - pela superveniéncia das hipdteses de vedagao previstas neste Normativo; e

VIII - pelo descumprimento das atribuicGes e responsabilidades previstas no art. 32 deste Normativo.

Art. 30. O Ministro de Estado podera, excepcionalmente, suspender o programa de gestdo, bem como alterar ou
revogar o respectivo Normativo, por razdes técnicas ou de conveniéncia e oportunidade, devidamente fundamentadas.

Paragrafo Unico. O participante devera atender as novas regras do Normativo e do programa de gestdo alterados,
conforme os prazos mencionados no ato que as modificarem.

Art. 31. Nas hipdteses de que tratam os arts. 28 e 29, o participante continuard em regular exercicio das atividades no
programa de gestdo até que seja notificado do ato de desligamento, suspensdo ou revogacdo da Normativa e do programa de gestdo.

Paragrafo unico. A notificagdo de que trata o caput serd feita por meio de e-mail institucional e definira prazo, que ndo
podera ser inferior a (10) dez dias, para que o participante do programa de gestdo volte a se submeter ao controle de frequéncia.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 32. Constituem atribui¢des e responsabilidades do participante do programa de gestao da Unilab:

| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

Il - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

Il - atender as convocagles para comparecimento a unidade sempre que sua presenga fisica for necessaria e houver
interesse da Administragdo Publica, na forma do art. 14 desta Normativa;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente atualizados, ativos e
disponiveis aos demais servidores da unidade, respeitadas as regras de transparéncia de informagdes e dados previstas em legislagao;
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V - consultar diariamente o seu e-mail institucional e demais formas de comunicagao utilizadas pela unidade e setor de
exercicio;

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com as chefias, ndo podendo
extrapolar o horario de funcionamento da unidade;

VII - manter as chefias informadas, de forma periddica e sempre que demandado, acerca da evolugdo do trabalho, bem
como indicar eventual dificuldade, duvida ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento e as entregas;

VIII - comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual
adequacdo das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho;

IX - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de
seguranga da informacao;

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessdrios a realizagdo das
atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranga da informagdo e a guarda documental, de acordo com a
regulamentac¢do da Unilab, quando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade; e

Xl - providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessdrias, inclusive aquelas relacionadas a seguranca da
informagdo, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e ergonOmicos, assumindo, inclusive, os custos
referentes a instalagdo de softwares, conexdo a Internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio
de suas atribui¢es, de maneira que seja possivel realizar o atendimento satisfatério de todas as demandas e metas estipuladas.

Art. 33. Compete ao dirigente da unidade:

| - dar ampla divulgagdo das regras para participagdo no programa de gestdo, nos termos desta Normativa;

Il - divulgar nominalmente os participantes do programa de gestdo de sua unidade, mantendo a relagdo atualizada e
disponivel no sitio eletronico da Instituigdo;

Il - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua unidade;

IV - analisar os resultados do programa de gestdo em sua unidade;

V - supervisionar a aplica¢do e a disseminac¢do do processo de acompanhamento de metas e resultados;

VI - colaborar com a area de gestdo de pessoas e a drea responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais
para melhor execuc¢do do programa de gestdo;

VIl - sugerir a administragcdo superior, com base nos relatérios, a suspensdo, alteracdo ou revogacdo desta Normativa e
do programa de gestao;

VIII - enviar, de forma eletronica, para arquivamento da drea de gestdo de pessoas, os relatdérios de que tratam os arts.
20e24;e

IX - manter contato permanente com a area de gestdo de pessoas e a area responsavel pelo acompanhamento de
resultados institucionais, a fim de assegurar o regular cumprimento das regras do programa de gestao.

Art. 34. Compete ao chefe imediato e demais chefias:

| - acompanhar a qualidade e a adaptagdo dos participantes do programa de gestdo;

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=445954&infra_si... 10/18



07/01/22, 13:35 SEI/UNILAB - 0391777 - Resolugdo Comum CONAD

Il - manter contato permanente com os participantes do programa de gestdo para repassar instrugdes de servico e
manifestar consideracdes sobre sua atuagdo;

Il - aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das entregas no sistema de
acompanhamento;

IV - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolugdo do programa de gestdo, dificuldades encontradas e quaisquer
outras situagdes ocorridas, para fins de consolidagdo dos relatérios; e

V - registrar a evolugdo das atividades do programa de gestdo nos relatdrios periodicamente.

Art. 35. Compete a todas as Unidades participantes bem como as Unidades de Controle, Acompanhamento, Correi¢ao
e Juridica:

| - zelar pelo bom e correto funcionamento do programa de gestdo na Instituigao;

Il - orientar as instancias quanto as normas previstas para o programa de gestao; e

Il - participar do acompanhamento do programa de gestdo, conforme previsto no § 12 do art. 20.

CAPITULO VII
DO SISTEMA DE MONITORAMENTO

Art. 36. A Unilab utilizara sistema informatizado préprio como ferramenta de apoio tecnolégico para acompanhamento
e controle do cumprimento de metas e alcance de resultados.

§ 12 O sistema de que trata o caput permitira acompanhar:

| - a tabela de atividades conforme art. 8°;

Il - o plano de trabalho conforme definido no art. 18;

Il - o acompanhamento do cumprimento de metas;

IV - o registro das alteragGes no plano de trabalho previstas no § 22 do art. 21;

V - a avaliagdo qualitativa das entregas; e

VI - a designagdo dos executores e avaliadores das entregas acordadas.

Art. 37. A Unilab disponibilizara Interface de Programacgdo de Aplicativos para o érgdo central do SIPEC com o objetivo
de fornecer informagdes atualizadas no minimo semanalmente, registradas no sistema informatizado de que trata o art. 33, bem
como os relatérios de que trata o art. 24.

§ 12 As informagGes de que trata o caput deverdo ser divulgadas por cada unidade, em seu sitio eletronico com, pelo
menos, mas ndo se restringindo, as seguintes informacgdes:

| - plano de trabalho;

Il - relagdo dos participantes do programa de gestdo, discriminados por unidade;

Il - entregas acordadas; e
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IV - acompanhamento das entregas de cada unidade.

§ 22 Apenas serdo divulgadas informagGes nao sigilosas, com base nas regras de transparéncia de informagdes e dados
previstas em legislacdo.

§ 32 O drgdo central do SIPEC emitirda documento com as especificagdes detalhadas dos dados a serem enviados e da
interface de programacao de aplicativos previstos no caput.

CAPITULO VIII
DAS INDENIZACOES E VANTAGENS

Art. 38. Fica vedada a autorizagdo da prestacdo de servigos extraordindrios e horas excedentes aos participantes do
programa de gestdo.

Paragrafo Unico. O cumprimento, pelo participante, de metas superiores as metas previamente estabelecidas, nao
configura a realizacdo de servicos extraordindrios e horas excedentes.

Art. 39. Ndo havera banco de horas para os participantes do programa de gestao.

Art. 40. N3do sera concedida ajuda de custo ao participante do programa de gestdo quando ndo houver mudancga de
domicilio em carater permanente, no interesse da Administragdo.

Paragrafo unico. Sera restituida a ajuda de custo paga nos termos do Decreto n2 4.004, de 8 de novembro de 2001,
quando antes de decorridos 3 (trés) meses do deslocamento, o servidor regressar ao seu domicilio de origem em decorréncia de
teletrabalho em regime de execugdo integral.

Art. 41. O participante do programa de gestdo que se afastar da sede da Unilab em carater eventual ou transitério, no
interesse da Administragao, para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fard jus a passagens e didrias, destinadas a
indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentagdo e locomogdo urbana, utilizando como ponto de
referéncia a localidade da unidade de exercicio.

Art. 42. O participante do programa de gestdo somente fara jus ao pagamento do auxilio transporte nos casos em que
houver deslocamentos de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa, nos termos da Instrugdo Normativa n2 207, de 21 de
outubro de 2019.

Art. 43. N3o sera concedido o auxilio-moradia ao participante em teletrabalho quando em regime de execugdo integral.

Art. 44. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do programa de gestdo em regime de
teletrabalho.

§12 N3o se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a comprovagdo da atividade, ainda que remota,
prestada em horario compreendido entre 22h (vinte e duas horas) de um dia e 5h (cinco horas) do dia seguinte, desde que autorizada
pela chefia imediata e validada pelo dirigente da unidade.

§22 A autorizagdo de que trata o § 12 somente podera ser deferida mediante justificativa quanto a necessidade
considerando-se a natureza da atividade executada.

Art. 45. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade e periculosidade, ou quaisquer outros
relacionados a atividade presencial, para os participantes do programa de gestdo em regime de teletrabalho.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 46. Todas as chefias sdo responsaveis por avaliar e utilizar com razoabilidade os instrumentos previstos neste
Normativo, a fim de assegurar a preservagdo, funcionamento, continuidade e melhoria da prestacdo dos servigos da UNILAB,
prezando para que o programa de gestdo ndo implique em prejuizos a Instituigdo.

Art. 47. Fica a critério da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e da Prd-Reitoria de Planejamento o estabelecimento
de orientagdes complementares a esta Resolugdo.

Art. 48. A implementagdo do Programa de Gestdo na Unilab de que trata esta norma estd condicionada a efetiva
homologac¢do do sistema informatizado, sob responsabilidade da Diretoria de Tecnologia da Informagdo, que versa o artigo 26 da
Instrugdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020.

Art. 49. Os casos especificos, ndo tratados neste Normativo, deverdo ser avaliados pelo Conselho de Administragdo,
com o suporte da SGP e da PROPLAN, no que compete a cada Unidade, de acordo com o disposto no Capitulo IV e encaminhados ao

Reitor para decisdo.

Art. 50. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANEXO Il A RESOLUGCAO CONAD N2 09/2021, DE 25 DE OUTUBRO DE 2021

AFERICAO DAS ATIVIDADES

AFERICAO DAS ATIVIDADES - PROGRAMA DE GESTAO DO TELETRABALHO - art. 19 - Resolugiio XX/2021

Unidade:

Dirigente da Unidade: Chefia imediata:

Servidor participante: Siape: e-mail:

Regime de Execugio: |Horas semanais em teletrabalho: Dias de comparecimento presencial:
| ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR (A) EM REGIME DE TELETRABALHO:

Atividade 1: Indice referente i entrega:
Atividade 2: indice referente a entrega:
Atividade 3: indice referente & entrega:
Atividade 4: indice referente i entrega:
Observagbes e sugestbes:

Local, data:

Assinatura do servidor{a) participante:

Assinatura da Chefia imediata:

Assinatura do Dirigente da Unidade:
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PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

[ PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL - PROGRAMA DE GESTAO DO TELETRABALHO Art.18 - Resolugdo XX/2021 |

Unidade:

Dirigente da Unidade: Chefia imediata:

Servidor participante: Siape: e-mail:

Regime de Execugdo: Horas semanais em teletrabalho: Dias de comparecimento presencial:

| ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR (A) EM REGIME DE TELETRABALHO: |
Atividade 1: Meta (em horas):

Atividade 2: Meta (em horas):

Atividade 3: Meta (em horas):

Atividade 4: Meta (em horas):

[‘ratal de horas de metas semanais a cumprir: (ndo pode exceder o nimero de horas semanais em teletrabalho)

ANEXO IV A RESOLUGCAO CONAD N2 09/2021, DE 25 DE OUTUBRO DE 2021

RELATORIO GERENCIAL ANUAL
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RELATORIO GERENCIAL ANUAL - Art. 26 Resolugdo XX/2021

UNIDADE:

DIRIGENTE DA UNIDADE:

SERVIDORES EM PROGRAMA DE GESTAO

Quantitativo de servidores na Unidade

Total de participantes no programa de gestdo

Percentual em relagdo ao quadro da Unidade

ASPECTOS QUANTITATIVOS

VARIACAD DE GASTOS (se houver)

Valares absolutos:

Valor percentual:

VARIACAD DE PRODUTIVIDADE Valores absolutos: Valor percentual:
VARIACAD DE AGENTES PUBLICOS NA UNIDADE APGS
ADESAOQ AD PROGRAMA DE GESTAO: Valores absolutos: Valor percentual:

VARIACAD DE ABSENTEISMO

Valores absolutos:

Valor percentual:

VARIACAD NA ROTATIVIDADE DA FORCA DE TRABALHO

Valores absolutos:

Valor percentual:

ASPECTOS QUALITATIVOS

MELHORIA NA QUALIDADE DOS PRODUTOS ENTREGUES:
Houve| ) MNiohouve( |

Observaches:

DIFICULDADES ENFRENTADAS: Houve | ) N3o houve (
)

Observagbes:

BOAS PRATICAS IMPLEMENTADAS: Houve ( ) Nio
houve [ ]

Observagdes:

Sugestes de aperfeigoamento da Instrugdo Normativa n® 65, de 30 de julho de 2020, da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia E DA

Resolcugio XX/2021 - UNILAB
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Local, data:

Assinatura da Dirigente da Unidade:

ANEXO V A RESOLUCAO CONAD N2 09/2021, DE 25 DE OUTUBRO DE 2021

RELATORIO GERENCIAL SEMESTRAL
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RELATORIO GERENCIAL SEMESTRAL - art.20 - Resolugdo XX/2021

UNIDADE:

DIRIGENTE DA UNIDADE:

SERVIDORES EM PROGRAMA DE GESTAQ - MODALIDADE INTEGRAL:

NOME

SIAPE

CHEFIA IMEDIATA

SERVIDORES EM PROGRAMA DE GESTAO - MODALIDADE INTEGRAL:

AVALIACAO DOS SERVIDORES PROGRAMA DE GESTAO

1- QUANTO AO GRAU DE COMPROMETIMENTO COM AS ATIVIDADES PACTUADAS NO PLANO DE TRABALHO

2 - AS METAS E RESULTADOS DA UNIDADE FORAM EFETIVAMENTE ALCANCADAS?

3 - QUAIS OS5 BENEFICIOS PARA A UNIDADE COM A REALIZACAO DE ATIVIDADES EM TELETRABALHO?

4- QUAIS 0S5 PREJUIZOS PARA A UNIDADE COM A REALIZACAO DE ATIVIDADES EM TELETRABALHO?

5- QUAIS AS FACILIDADES VERIFICADAS NA IMPLANTACAO E UTILIZACAO DO SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO?

6 - QUAIS AS DIFICULDADES VERIFICADAS NA IMPLANTACAOD E UTILIZACAO DO SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO?

PROGRAMA DE GESTAO.

7 - FUNDAMENTAR, EM CRITERIOS TECNICOS E CONSIDERANDO O INTERESSE DA ADMINISTRACAO, A CONVENIENCIA E OPORTUNIDADE NA MANUTENCAD DO

Local, data:
Assinatura das chefias imediatas:

Assinatura do Dirigente da Unidade:

ANEXO VI A RESOLUGCAO CONAD N2 09/2021, DE 25 DE OUTUBRO DE 2021
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UMNIDADE:

DIRIGENTE DA UNIDADE: |e-mail:

o tobelo. A Unidode pode acrescedntar as informagdes que considerar necessdrias @ Tobela de Atividodes. (Art. 82 do Resolugdo n#XXX/2021)

1- A tabela de atividodes deverd ser preenchida pelo Dirigente de cado Unidade -macro. As atividades que cujos resultades ndo possam ser efetivamente mensurados ndo devem integrar

[2 - Faixas de complexidade: 1- baixa; 2 - média; 3- alta

[3 - Regimes de execugdo possiveis para coda atividode em teletrabalho: PARCIAL - INTEGRAL.

ANEXO VII A RESOLUGAO CONAD N2 09/2021, DE 25 DE OUTUBRO DE 2021

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA INGRESSO EM PROGRAMA DE GESTAO DO TELETRABALHO Art.13 - Resolugdo XX/2021

Unidade:
| Dirigente da Unidade: Chefia imediata:
Servidor participante: Siape: Ie-maII:

1- 0 servidor(a) participante e sua chefia imediata declaram que sdo atendidas todas as condigdes para participacdo no Programa de Gestao, conforme o item
I do Art. 13 da Resolugio Xx/2021:(  )SIM  ( )NAO

lo(a), prioritariamente por meio de comunicagdo institucional (e-mail/hangout da UNILAB) com anteced@ncia de 72h, no maximo.

2 - O servidor(a) participante e sua chefia imediata declaram que em caso de necessidade de comparecimento presencial do servidor, a chefia devera comunic-

3 - Sao atribuigdes e responsabilidades do servidor(a):

[4 - O servidor(a) declara gue manterd a infraestrutura necesséria para o exercicio de suas atribuiges: ( )SIM_ () NAD

5 - O servidor(a) declara que estd ciente de que estd ciente que sua participagdo no programa de gest3o ndo constitui direito adquiride, podendo ser desligado
nas condigBes estabelecidas no Art. 25:( )SIM | ) NAO

6 - O servidor(a) declara que estd ciente quanto 3 vedagdo de pagamento das vantagens a que se referem os Arts, 36 a 43 da Resolugdo XX/2021: ( )SIM
{ )NAO

7 - O servidor declara que esta ciente quanto a vedagdo de utilizagdo de terceiros para a execugdo dos trabalhos acordados como parte das metas: () SIM
(__)INAO

8 - O servidor(a) declara ciéncia quanto ao dever de observar as disposicBes constantes da Lei n? 13,709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protegdo de
Dados Pessoais (LGPD), no que couber: ( )SIM () NAO
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9 - O servidor(a) declara estar ciente quanto as orienta¢des da Portaria n2 15.543, de 2 de julho de 2020, da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia, que divulga o Manual de Conduta do Agente Piblico Civil do Poder Executivo Federal. [ )SIM () NAO

Local, data:
Assinatura do servidor{a) participante:
Assinatura da Chefia imediata:

Assinatura do Dirigente da Unidade:

Referéncia: Processo n? 23282.411049/2020-22 SEI n2 0391777
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