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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SECRETARIA DE GOVERNANCA, INTEGRIDADE E TRANSPARENCIA.
Avenida da Abolicdo, 3, Campus da Liberdade - Bairro Centro, Redenc¢do/CE, CEP 62790-000

EDITAL SGIT/UNILAB N° 01/2023

ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO DA UNIVERSIDADE DA INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA
LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA.

A SECRETARIA DE GOVERNANCA, INTEGRIDADE E TRANSPARENCIA DA UNIVERSIDADE DA INTEGRAGCAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - Unilab, considerando o Edital SGP Unilab N2 06, de
20 de setembro de 2022, seus aditivos, e a Portaria Reitoria/Unilab n2 624, de 21 de dezembro de 2022,
publicada no Boletim de Servico n2 373, de 23 de dezembro de 2022, torna publico o presente Edital que
trata da adesdo da Secretaria de Governanca, Integridade e Transparéncia ao Programa de Gestdo desta
Universidade.

1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. Este Edital estabelece os procedimentos gerais, orientacdes e os critérios para a selecdo
dos servidores em exercicio na Secretaria de Governancga, Integridade e Transparéncia para fins de
implementa¢do do Programa de Gestdo (PGD) da unidade, nos termos do Edital SGP n? 6/2022 e
alteragdes.

1.2. Para fins deste edital, entende-se por:

a) teletrabalho: modalidade de trabalho realizado fora das dependéncias da
Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira com a utilizacao
de recursos tecnoldgicos, sob a supervisdo do gestor de unidade e da chefia imediata e
com designacdo de metas relativas a produtividade, conforme Resolugdo CONAD n2 09,
de 25 de outubro de 2021.

b) regime de execucdo 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.

c) regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o
participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do
controle de frequéncia.

d) entrega: resultado do esforco empreendido na execucdo de uma atividade sendo
definida no planejamento e com data prevista de conclusao.

2. DOS PRE-REQUISITOS E DAS VEDACOES A PARTICIPACAO

2.1. Podera participar do PGD o servidor de cargo efetivo, que esteja em exercicio no setor para
o qual existam vagas disponibilizadas no presente edital e desenvolva atividades que:

a) possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizacdo de
recursos tecnoldgicos.

b) cuja natureza demande maior esforco individual e menor interagdo presencial com
outros agentes.
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c) cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentracao.

d) cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de
previsibilidade e/ou padronizagdo nas entregas.

2.2. Estdo impedidos de participar do programa de gestdo no ambito desta unidade, os
servidores abrangidos nas hipdteses de vedagdo contidas no item 2.3. do Edital SGP/UNILAB n? 06/2022 e
alteragdes.

2.3. N3o poderdo participar do programa de gestdo os servidores que ndo atenderem os itens
4.5 deste edital.

3. LISTA DE ATIVIDADES

3.1. A lista de atividades da Secretaria de Governanca, Integridade e Transparéncia constard
como anexo deste edital.

4. PROGRAMA DE GESTAO

4.1. O programa de gestdo da Secretaria de Governanga, Integridade e Transparéncia abrangera

o periodo estabelecido na Portaria Reitoria n? 624/2022.

4.2, As atividades a fazerem parte do programa de gestdo semestral e o respectivo regime de
execucao parcial ou integral, deverdo levar em consideracdo o Planejamento da Secretaria de
Governanca, Integridade e Transparéncia.

4.3. Ndo serd autorizada outra abertura de programa de gestdo no sistema Susep sem
autorizagdo da SGP ou autoridade superior.

4.4, A convocacdo para realizacdo de atividades presenciais fora dos dias previamente
acordados deve ser feita dentro de 72 (setenta e duas) horas, conforme prevé a legislacdo pertinente. No
entanto, o servidor devera ficar ciente da possibilidade de execucdo de atividade, utilizando os recursos
informaticos em tempo real, como analise de amostras em conjunto pela equipe, sendo realizada via
meet com compartilhamento de arquivos, previamente acordado com a gestdo e equipe designada via
Ordem de Servico (OS).

4.5. O servidor que deseja participar do programa de gestdao devera possuir meios de executar
suas atividades de forma remota, acesso a internet e possibilidade para realizacdo de reunides e contato
sincrono a qualquer momento dentro do hordrio de trabalho, conforme especificado no art. 17,
Resolugdo CONAD/UNILAB n2 09/2021.

5. VAGAS

5.1. Fica estabelecida a quantidade de vagas de teletrabalho para a Unidade da Secretaria de
Governanca, Integridade e Transparéncia:

a) Quantidade de servidores aptos e interessados em participar do PGD: 1 (um);
b) Quantidade de vagas para o regime integral: O (zero); e

¢) Quantidade de vagas para o regime parcial: 1 (uma).

5.2. Ocupantes de funcdo gratificada (FG) poderao aderir ao PGD, somente em regime parcial,
em até 40% da jornada semanal em dias presenciais.

5.3. Ocupantes de cargo de direcdo (CD) poderdo aderir ao PGD, somente no regime parcial,
em até 1 (um) dia de trabalho remoto durante a semana.

6. HABILITACAO

6.1. A fase de habilitacdo ao programa de gestdo da equipe ocorrerd nos dias 05 e 06 de janeiro
de 2023.

6.2. N3o poderdao participar da fase de habilitacdo os servidores que estejam no rol de

vedagdes e impedimentos estabelecidos no Edital SGP.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=677064&infra_sist...
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6.3. O prazo para recurso a fase de habilitacdo do programa de gestdo da equipe ocorrerd no
dia 09 de janeiro de 2023.

6.4. O envio da relagdo de aprovados para SGP do PGD da Secretaria de Governanga,
Integridade e Transparéncia sera até o dia 13 de janeiro de 2023.

6.5. O processo seletivo da fase de habilitacdo sera realizado por meio de formulario eletronico
do responsdvel pelo programa de gestdo, disponivel no drive do e-mail institucional da unidade
<sgit@unilab.edu.br>, observando o periodo indicado no item 6.1.

6.6. Os critérios de sele¢do de candidatos a vaga terdo como base o descrito no Edital SGP n?
06/2022 e alteragdes.

6.7. Os servidores habilitados deverdao proceder com a assinatura do Termo de Ciéncia e
Responsabilidade para Adesdo ao Programa de Gestdo, anexo VIl a Resolugdo CONAD n2 09/2021, de 25
de outubro de 2021.

6.8. O servidor optante pela vaga para regime parcial comparecerd presencialmente a unidade
2 (duas) vezes por semana em dias previamente acordados.

7. PLANOS DE TRABALHO

7.1. Os planos de trabalho poderdo ser iniciados a partir do inicio do programa de gestao e

autorizacdo da autoridade competente, de acordo com o cronograma estabelecido no Edital SGP n?
6/2020 e alteragoes.

7.2. Os planos de trabalho serdo realizados semanalmente, em reunides especificas para tal
fim, ficando as avaliacBes das entregas por parte da chefia imediata até o final de cada més.

8. DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

8.1. O desligamento do programa de gestdo ocorrera:

a) por solicitacdo do participante, observada antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

b) no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada
antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

c) pelo descumprimento das metas e obrigacGes 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 da
Resolucdo CONAD n2 09, de 2021;

d) pelo decurso de prazo de participagdao no programa de gestao;
e) em virtude de remocao, com alteracdo da unidade de exercicio;

f) em virtude de aprovacdao do participante para a execucdo de outra atividade nao
abrangida pelo programa de gestdo, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando
comprovada a compatibilidade de horarios;

g) pela superveniéncia das hipdéteses de vedacgdo previstas neste Normativo; e

h) pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas no art. 32 da
Resolucdo CONAD n? 09, de 2021.

9. REGRAS DE CONDUTA DOS PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO

9.1. Os servidores habilitados no programa de gestdo deverdo observar obrigatoriamente
durante sua execucdo:

a) estar disponivel nos horarios ajustados e comprometido com as entregas pactuadas;
b) responder aos contatos de sua chefia dentro do horario da jornada de trabalho;

c) zelar pela seguranca dos dados e informacgGes transmitidas e compartilhadas; e
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d) adotar postura adequada e profissional durante a realizacdo de videoconferéncias e
reunides virtuais.

10. METODO DE AVALIAGAO DAS ENTREGAS

10.1. A avaliacdo das entregas dos participantes do programa de gestdo devera ser feita pela
chefia imediata do servidor, a guem compete o acompanhamento da jornada de trabalho.

10.2. Fica estabelecido como instrumento de avaliacdo das entregas da Secretaria de
Governanca, Integridade e Transparéncia o cumprimento das atividades semanais planejadas, com seus
devidos registros e comprovagdes;

10.3. A ndo entrega das atividades planejadas requer a apresentagdo de justificativa de extensao
de prazo ou de modificacdo da demanda.

11. CONSIDERACOES FINAIS

11.1. Os servidores em regime integral de teletrabalho poderdo ser convocados no interesse da

Administracdo para atividade presencial com antecedéncia maxima de 72 (setenta e duas) horas do
evento, exceto nos casos de excepcionalidade em que a convocacdo poderd ser realizada em tempo
inferior.

11.2. Todos os servidores e chefias imediatas deverao estar cientes das regras estabelecidas para
o programa de gestao da Unilab, especificamente:

a) Edital da SGP/UNILAB n2 06 de 20 de setembro de 2022;

b) Resolu¢gdo CONAD/UNILAB n2 09/2021, de 25 de outubro de 2021;
c) Instrucdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020; e

d) Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995.

Redencdo, 04 de janeiro de 2023.

ADRIANA GONCALVES
Chefe da Secretaria de Governanga, Integridade e Transparéncia
Documento assinado eletronicamente por ADRIANA GONCALVES, CHEFE DE SECRETARIA, em

04/01/2023, as 14:05, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1
Sel a
assm,num I' i
eletrBnica

2 -t https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0601207 e
o codigo CRC 0385CFAB.

Referéncia: Processo n2 23282.019315/2022-21 SElI n2 0601207
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o Entrega Tempq Tempo Ganho Permite trabalho
Atividades Es d A B Cc D E presencial | teletrabalho dutividad remoto
perada produtividade . =
(em horas) | (em horas) (sim ou nao)
(SGIT) - ELABORACAO DE NORMATIVOS Normativo elaborad: 3 3 3 3 1 4 3 25% SIM
(SGIT) - ALTERACAO/ REVISAO DE NORMATIVOS Normativo atualizac 3 3 3 3 1 4 3 25% SIM
E_(SGIT) DESENVOLVER I?_OLITICAS INSTITUCIONAI__S :Pesquisas, planejar 3 3 3 3 1 7 6 14% SIM
{(SGIT) - ELABORAGAO DE NOTAS TECNICAS E PARECERES {Analise e levantame 3 3 3 3 1 5 4 20% SIM
(SGIT) - ELABORAR PLANO DE TRABALHO Plano elaborado 2 3 3 2 1 média 1 1 0% SIM
(SGIT) - APROVAR PLANO DE TRABALHO Plano aprovado 2 3 3 2 1 média 1 1 0% SIM
(SGIT) - ACOMPANHAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE Validagéo do plano 2 1 3 2 1 média 1 1 0% SIM
(SGIT) - DESPACHAR COM A GESTAO SUPERIOR B Apresentagdo de de 2 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(SGIT) - DESPACHAR PROCESSOS Processos despach: 1 2 2 2 2 média 2,5 2 20% SIM
E'(SGIT) PARTICIPAR DE REUNIOES :Participagdoemrec 2 2 2 1 1 média 2 1,5 25% SIM
:(SGIT) ELABORAR/ ATUALIZAR FLUXO DE PROCESSOS {Andlise, atualizacac 3 3 2 2 2 média 5 4 20% SIM
(SGIT) - APROVAR FLUXO DE PROCESSOS Fluxo aprovado 3 3 2 2 2 média 3 2 33% SIM
(SGIT) - ELABORAR/ ATUALIZAR BASE DE CONHECIMENTO Andlise, atualizagac 3 3 2 2 2 média 5 4 20% SIM
(SGIT) - APROVAR BASE DE CONHECIMENTO Base aprovada 3 3 2 2 2 média 3 2 33% SIM
(SGIT) - ANALISAR PROCESSOS Recebimento dos pi: 2 2 2 1 2 média 1,5 1 33% SIM
(SGIT) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS Documentos elabor; 2 2 2 1 1 média 1,5 1 33% SIM
{(SGIT) - ACESSO/ ALIMENTA(;AO EM SISTEMAS DO GOVERNO/ ORGAOS DE CONTROLE {Recebimento de de! 3 1 2 1 1 média 2,5 2 20% SIM
r(SGIT) ENVIO DE DOCUMENTOS/ INFORMACOES PARA PUBLICACAO NOS CANAIS INSTITUCIONAIS Documentos public 1 1 1 1 1 baixa 1,5 1,5 0% SIM
(SGIT) - CADASTRAR INF_QRMACOES E ATUALIZAR DADOS EM PLANILHAS__ELETRONICAS Informagdes atualizz 1 1 2 1 1 baixa 2 1,5 25% SIM
(SGIT) - PREPARACAO E _I?IVULGACAO DE CAMPANHAS NOS CANAIS INSTITUCIONAIS Campanhas execut: 1 1 1 1 2 baixa 2 1,5 25% SIM
(SGIT) - ESTUDOS/PESQ_[_JISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS Formagao técnica; 2 1 2 2 2 média 3 2 33% SIM
(SGIT) - PARTICIPAGAO EMG.T. OU COMISSOES B Auxiliar na construg 2 2 2 2 2 média 2 2 0% SIM
i(SGIT) - PRESIDIR G.T. OU COMISSOES iPlanejar e coordené 3 2 2 2 2 média 4 3,5 13% SIM
{(SGIT) - PESQUISAS/ CONSULTAS EXTERNAS i Formagao técnica; ¢ 2 2 2 1 2 média 3 2 33% SIM
I(SGIT) - CADASTRO E IN_S_TRU(;AO DE PROCESSOS DIVERSOS ! Processos abertos 1 2 2 1 1 baixa 1,5 1 33% SIM
(SGIT) - ANALISE DE DOCUMENTOS Documentos analis 2 2 2 1 1 média 1,5 1 33% SIM
(SGIT) - ELABORACAO DE RELATORIOS Relatérios elaborad: 2 3 3 2 2 média 3 2,5 17% SIM
(SGIT) - ANALISE DE PROCESSOS SEI Processos analisad: 2 2 2 1 1 média 1,5 1 33% SIM
(SGIT) - ACOMPANHAMENTO/ HOMOLOGACAO DO PONTO ELETRONICO (CHEFIA DA UNIDADE) Frequéncia Homolo: 1 1 1 1 1 baixa 1 1 0% SIM
,'(SGIT) AJUSTES NA FREQUENCIA : Cadastro das ocorr 1 1 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0% SIM
{(SGIT) - RESERVA TECNICA _ i Atendimento demar. 3 3 3 3 2 3 3 0% SIM
(SGIT) - MAPEAMENTO DE RISCOS DA UNIDADE . Risco mapeados 2 2 2 2 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - GERENCIAMENTO DE RISCOS DA UNIDADE Acdes corretivas im: 2 2 2 2 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - MONITORAMENTO - PLANO DE INTEGRIDADE Emissdo de notasd 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - MONITORAMENTO - GESTAO DE RISCOS B Emissdo de notasd 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - MONITORAMENTO - E- PREVENCAO . Emissdo de notasd 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
H(SGIT) - MONITORAMENTO - POLITICAS E OBRIGACOES LEGAIS DE TRANSPARENCIA ATIVA {Emissdode notasd 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
E(SGIT) MONITORAMENTO - METAS DE DESEMPENHO EM GOVERNANCA {Emissdo de notas ¢ 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - PRESTAR ASSESSORAMENTO TECNICO A GESTAO SUPERIOR Relatério, assessori 3 3 3 1 1 média 2 2 0% SIM
(SGIT) - COORDENAR, ORIENTAR E SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES DA SECRETARIA Planejamentodasz 3 3 3 3 2 g 15 15 0% SIM
(SGIT) - ELABORAR PLANOS DE ACAO Planos elaborados 2 3 2 2 1 média 3 2,5 17% SIM
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critérios de avaliagao
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Tempo Tempo Permite trabalho
Atividades e A B (o] D E presencial | teletrabalho Gapl!o remoto
Esperada produtividade . =
(em horas) | (em horas) (sim ou nao)

{(SGIT) - ELABORAR O PLANEJAMENTO ANUAL DE ATIVIDADES DA UNIDADE Levantamento de i 2 3 3 2 1 média 5 45 10% SIM
{(SGIT) - ELABORAR O RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DA UNIDADE iLevantamento de in 2 3 3 2 1 média 5 45 10% SIM
i (SGIT) - EMITIR RECOME_NDACOES/ ORIENTACOES B B {Prestar orientagdo 3 3 3 2 1 média 3 2,5 17% SIM
(SGIT) - REPRESENTAR A UNIDADE NOS CONSELHOS SUPERIORES E DEMAIS ORGAOS DA UNIVERSIDADE,: Representar a Unid: 2 2 1 1 2 2 2 0% SIM
(SGIT) - RESPONDER A DILIGENCIAS E/OU RECOMENDAGOES DE INSTANCIAS INTERNAS DE GOVERNANG; Andlise da demand: 3 3 3 2 2 4 35 13% SIM
(SGIT) - RESPONDER A DILIGENCIAS E/OU RECOMENDAGOES DE INSTANCIAS EXTERNAS DE GOVERNANG: Andlise da demand: 3 3 3 2 2 4 3,5 13% SIM
(SGIT) - EXECUTAR ROTINAS/ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Acompanhamento ¢~ 2 2 2 1 2 média 1 1 0% SIM
{(SGIT) - PRESTAR SUPORTE ADMINISTRATIVO EM REUNIOES E GRUPOS DE TRABALHO Lista de frequéncia; 1 2 2 1 2 3 2 33% SIM
{(SGIT) - REALIZAR ACOES DE CAPACITACAO i Capacitagdes realiz 3 3 3 3 2 4 4 0% SIM
(SGIT) - PLANEJAR ACOES DE CAPACITACAO Capacitagdes plane 3 3 3 3 2 6 5 17% SIM
(SGIT) - PARTICIPAR DE ACOES DE CAPACITAGAO Aquisicdo de novos; 1 2 2 1 1 baixa 3 3 0% SIM

Legenda explicativa

Faixa de complexidade

Tempo presencial (em horas)

Tempo teletrabalho (em horas)

Ganho produtividade

Permi

te trabalho remoto

A faixa de complexidade é indicada nominalmente conforme o célculo da média dos critérios avaliados (baixa, média ou alta)

Tempo de execugao da atividade em regime presencial
Tempo de execugao da atividade em teletrabalho - se a atividade NAO PODE ser realizada em teletrabalho, indicar o valor 0 (zero)
Ganho percentual de produtividade estabelecido - deve ser calculado manualmente e informado em valores percentuais

Produto mensuravel resultante da execugdo da atividade

Instrucdes de preenchimento

Ao indicar uma atividade, deve-se considerar o bloco de atividades e n&o subtarefas.

1. Para cada atividade, o setor devera avaliar os critérios de complexidade A, B, C, D e E indicando

um valor de 1 a 3 que corresponde, respectivamente, ao nivel de complexidade baixo, médio e alto.
2. A faixa de complexidade sera indicada nominalmente conforme o célculo da média dos cinco

critérios de complexidade avaliados. A indicagéo ocorrera automaticamente através de férmula
eletronica.

3. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugéo da atividade em regime
presencial (ex.: até 10h).
4. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugdo da atividade em teletrabalho
(ex.: até 10h). Atividades que NAO PODEM ser realizadas em teletrabalho devem ter indicagéo de

valor 0 (zero) na coluna "tempo teletrabalho".
5. O ganho percentual de produtividade deve ser calculado como sendo a razdo do segundo pelo

Tabela de complexidade pontuacgao

critérios de avaliacdo de complexidade 1 2 3
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado baixo [médio| alto
A atividade exige habilidade redacional E/OU de analise quantitativa baixo [médio| alto

A atividade exige habilidade interpessoal para trabalho em equipe E/OU necessidade de concentragéo para trabalho . .-
S baixo [médio| alto
individual
A atividade exige criatividade ou inovagéo baixo [médio| alto
Nivel de previsibilidade da atividade alto |médio| baixo

primeiro. Este célculo deve ser feito manualmente apenas para as atividades que possuem ganho
percentual de produtividade.
6. Indicar a entrega esperada como sendo o produto final mensuravel resultante da execugéo da
atividade.
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