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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
INSTITUTO DE LINGUAGENS E LITERATURAS

PORTARIA ILL N2 64, DE 16 DE OUTUBRO DE 2024

Institui, no ambito da Diretoria do Instituto
de Linguagens e Literaturas(ILL),
o Programa de Gestdo e Desempenho
(PGD) para o exercicio de atividades que
serdao avaliadas em funcdo da efetividade e
da qualidade das entregas.

O DIRETOR DO INSTITUTO DE LINGUAGENS E LITERATURAS DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso de suas atribuicdes legais e de
acordo com a Lei n2 12.289 de 20 de julho 2010, e a Portaria n? 200, de 04 de julho de 2023, publicada no
DOU de 06 de julho de 2023, tendo em vista o art. 42 do Decreto no 11.072, de 17 de maio de 2022 e o
art. 62 da Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI n2 24, de 28 de julho de 2023, resolve:

Art. 12 Instituir, no ambito da Diretoria do Instituto de Linguagens e Literaturas(ILL), o
Programa de Gestdo e Desempenho, nos termos da Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI n2
24, de 28 de julho de 2023 (IN n2 24/23)

Art. 22 S3o objetivos do PGD:

| - promover a gestdo orientada a resultados, baseada em evidéncias, com foco na
melhoria continua das entregas dos érgdos e entidades da administracdo publica federal;

Il - estimular a cultura de planejamento institucional;

[l - otimizar a gestao dos recursos publicos;

IV - incentivar a cultura da inovacgdo;

V - fomentar a transformacao digital;

VI - atrair e reter talentos na administracao publica federal;

VIl - contribuir para o dimensionamento da for¢a de trabalho;

VIl - aprimorar o desempenho institucional, das equipes e dos individuos;

IX - contribuir para a salde e a qualidade de vida no trabalho dos participantes; e

X - contribuir para a sustentabilidade ambiental na administracdao publica federal.
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Art. 32 Qualquer tipo de atividade podera ser realizado no ambito do PGD, exceto aqueles
gue impossibilitem a mensuracdo da efetividade e da qualidade da entrega.

Art. 42 Admitem-se as seguintes modalidades na execugao do PGD:
| — presencial; e

Il — teletrabalho, em regime de execucgao parcial.

Art. 52 As vagas para o PGD deverdo observar os seguintes percentuais, em relagao ao total
de participantes desta unidade instituidora:

| - Para o regime de execucdo parcial, podera ser adotado em até 100% do quadro
funcional, desde que os dias de presenga fisica do servidor na unidade de lotagdao ndo seja inferior a 40%
da jornada semanal,;

Art. 62 Qualquer dos agentes publicos de que trata o 12 do art. 22 do Decreto n2 11.072, de
2002, podera ser selecionado para participacao no PGD.

Art. 72 Para selecionar o participante, a chefia da unidade de execugao devera observar a
natureza do trabalho e as competéncias dos interessados:

I- Conhecimento técnico;

II-Capacidade de organizacao e autodisciplina;

lll-Capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;
IV-Proatividade na resolucdo de problemas;

V- Capacidade colaborativa.

Art. 82 Caso o numero de interessados ultrapasse o quantitativo de vagas, a chefia da
unidade de execucdo devera priorizar o que determina o documento de autorizacdo os seguintes
candidatos:

| - com deficiéncia ou que sejam pais ou responsaveis por dependentes na mesma
condicao;
IlI- com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000; e

IlI- com melhor resultado no ultimo processo de avaliacdo de desempenho individual.

Art. 92 O participante selecionado devera assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade
(TCR), nos moldes do Anexo | desta Portaria.

Paragrafo Unico. Fica facultada a inclusdo de conteldos adicionais aos previstos no Anexo
desta Portaria, desde que ndo contrariem o disposto no Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022 e na
IN SEGES/SGPRT n? 24 de 28 de julho de 2023.

Art. 10. A chefia imediata deverd, de forma continua, realizar a avaliacdo do desempenho e
da participacdo do servidor no referido programa através da avaliacdo dos planos de trabalho, conforme
critérios estabelecidos nos arts 20 e 21 § 12 da IN 24/2024, estabelecido nesta escala:
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| - 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 ndo executado.

Paragrafo Unico. O servidor participante tera o prazo de 10 (dez) dias corridos para registrar
a execucdo do plano de trabalho, a chefia devera avaliar o plano em até 20 (vinte) dias corridos contados
a partir da notificacdo do servidor participante. Caso o servidor se enquadre nos itens IV e V, terd prazo
de até 10 (dez) dias corridos para recurso da avaliacdo. A chefia tera até 10 (dez) dias corridos para acatar
ou ndo as justificativas do participante do PGD.

Art. 11. As convocacOes para comparecimento presencial dos participantes em teletrabalho
parcial deverdo ser apresentadas com no minimo 3 dias corridos de antecedéncia e quando a convocacgao
for por motivo de urgéncia, o prazo atendera a urgéncia definida.

§12. A Unidade poderad definir critérios de urgéncia que deverdao ser explicitos e
excepcionais.

| - Situagdes de Emergéncia: Casos que coloquem em risco iminente a seguranga das
instalagOes, equipamentos ou pessoas.

Il - Problemas Criticos de Tecnologia ou Infraestrutura: Falhas graves nos sistemas de
tecnologia da informacdo ou infraestrutura que impactem diretamente na continuidade dos servicos
essenciais.

lIl - Atividades Presenciais Inadidveis: Encontros ou atividades que exijam a presencga
fisica dos colaboradores e que ndo possam ser realizados de forma remota.

IV - Em casos de calamidade publica declarada pelas autoridades competentes, em que
seja necessdria a mobilizacdo de recursos e a¢do imediata para mitigar os efeitos adversos sobre a
comunidade.

V - Prejuizo na Prestacdo de Servicos Essenciais: Situacdes em que a continuidade dos
servicos essenciais prestados pela instituicio esteja comprometida de forma significativa, exigindo
intervencdo presencial para resolucdo imediata.

VI - Riscos Graves a Instituicdo: Ocorréncias que representem ameacas sérias a
integridade, reputacdo ou funcionamento da instituicdo, incluindo a possibilidade de aplicacdo de multas
ou outras san¢des devido a irregularidades graves.

§22. Ao convocar o participante, a chefia da unidade de execuc¢do devera: registra-la no(s)
canal(is) de comunicacdao definido(s) no TCR; estabelecer o hordrio e o local para comparecimento; e
prever o periodo em que o participante atuara presencialmente.

Art. 12. Ndo poderao ser divulgadas informacgdes sigilosas ou pessoais, bem como aquelas
qgue tenham seu acesso restrito por determinagao legal.

Art. 13. O participante podera ser desligado do PGD ou sofrer alteracdo na modalidade de
execucado de suas atividades nas seguintes hipdteses:

| - Por solicitacdo do participante;

[I- No interesse da Administracdo, por razdao de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forga de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia minima de 10
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(dez) dias;

Il - Pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de entrega e no termo
de ciéncia e responsabilidade.

Art. 14. Os canais de comunicacdo utilizados serdo pelo e-mail e telefone institucional das
unidades a saber:

a) Direcdo

assincrono: ill@unilab.edu.br (resposta em até 5 dias Uteis)

sincrono:

segunda e terca: 11:00 as 20:00/Chat Gmail / Telefone: (85) 3332-6178

quarta: 8:00 as 12:00 e 13:00 as 20:00/ Chat Gmail / Telefone: (85) 3332-6178

quinta e sexta: 8:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00/ Chat Gmail / Telefone: (85) 3332-6178

b) Secretaria da Direcdo

assincrono: servicoadministrativo.ill@unilab.edu.br (resposta em até 5 dias Uteis)
sincrono:

segunda e terga: 11:00 as 20:00/Chat Gmail / Telefone: (85) 2222-0932

quarta: 8:00 as 12:00 e 13:00 as 20:00/ Chat Gmail / Telefone: (85) 2222-0932

quinta e sexta: 8:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00/ Chat Gmail / Telefone: (85) 2222-0932

c) Coordenacdo do Curso de Letras Lingua Portuguesa
assincrono: coord.letras-lp@unilab.edu.br (resposta em até 5 dias Uteis)

sincrono: (13h as 22h)/ Chat Gmail/ Telefone (85) 2222-0931

d) Coordenacgao Curso de Letras Lingua Inglesa
assincrono: coord.linguainglesa@unilab.edu.br (resposta em até 5 dias Uteis)
sincrono: (13h as 22h)/ Chat Gmail

e) Coordenac¢do do Mestrado em Estudos da Linguagem
assincrono: ppglin@unilab.edu.br (resposta em até 5 dias Uteis)

sincrono: (11:00 as 20:00)/ Chat Gmail

f) Nucleo de Linguas
assincrono: nucleodelinguas.ill@unilab.edu.br (resposta em até 5 dias Uteis)

sincrono: (12h as 18h)/ Chat Gmail

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de publicacdo da portaria de autorizacdo do
PGD na UNILAB, alinhada ao Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, a IN SEGES-SGPRT /MGI N2 24,
de 28 de julho de 2023 e a IN conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI N2 52.
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eil Documento assinado eletronicamente por TIAGO MARTINS DA CUNHA, DIRETOR(A) DE INSTITUTO,
:j‘lm_m:‘ l'ﬁ] em 17/10/2024, as 12:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
eletrénica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

i acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 1033831 e
o cédigo CRC EFS8OD1BE.

ANEXO |

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE (TCR)

1. O presente termo se refere ao ingresso do(a) participante [indicar o nome] no Programa
de Gestdo e Desempenho - PGD da UNILAB, com lotacdo na(o) [indicar o nome da unidade] e exercicio
no(a) [indicar o nome da unidade], na modalidade [indicar se presencial ou teletrabalho], com regime de
execucao [indicar se integral ou parcial], [se parcial, indicar quantos e quais dias presenciais por semanal.

2. O(a) participante declara estar ciente de que:
a) a participacdo no PGD nao constitui direito adquirido;

b) sé poderd ingressar na modalidade teletrabalho, em regime de execucdo integral ou
parcial, apds cumprir um ano de estagio probatdrio;

c) nos casos de teletrabalho, deve disponibilizar numero de telefone atualizado, fixo ou
movel, de livre divulgacdo tanto dentro do érgdo ou da entidade quanto para o publico externo;

d) fica vedada aos participantes do PGD a adesdo ao banco de horas de que tratam os arts.
23 a 29 da Instrugao Normativa n? 2, de 12 de setembro de 2018, do 6rgdo central do Sistema de Pessoal
Civil - Sipec;

e) deve providenciar e custear a estrutura necessaria, fisica e tecnolégica, para o exercicio
de suas atribuicdes, ressalvada orientacdo ou determinacdo em contrario, inclusive aquelas relacionadas
a seguranca da informacdo, quando executar o programa de gestao na modalidade teletrabalho;

f) as instalacGes e equipamentos a serem utilizados deverdo seguir as orientaces de
ergonomia e seguranca no trabalho, estabelecidas pelo érgdo ou entidade; e

g) quando se movimentarem entre drgaos ou entidades, os agentes publicos sé poderdo
ser selecionados para a modalidade teletrabalho (parcial ou integral) seis meses apés o inicio do exercicio
no 6rgdo ou entidades de destino, independentemente da modalidade em que se encontravam antes da
movimentagao.

3. O(a) participante compromete-se a:

a) atender as convocagles para comparecimento presencial que serdo apresentadas por
meio de e-mail institucional, dentro do prazo de 3 dias de antecedéncia e no local estabelecido;

b) submeter novo plano de trabalho até o Ultimo dia Util do meu plano de trabalho vigente;
c) assinar e cumprir o plano de trabalho e o disposto neste TCR;
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d) informar a chefia imediata os casos de afastamentos, licengas ou outros impedimentos
gue ensejem ajustes nas metas estabelecidas no plano de trabalho ou desligamento do programa;

e) executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na hipdtese de
caso fortuito ou forga maior que impega o cumprimento do plano de trabalho na modalidade pactuada;

f) zelar pela guarda e manutencdo dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada
nos termos do art. 16 da Instrucdo Normativa conjunta SEGES-SGPRT /MGI n2 24, de 28 de julho de 2023;

g) permanecer disponivel para contato, no periodo definido pela chefia imediata e
observado o horario de funcionamento da Unilab, pelos meios de comunicagao e-mail [indicar os meios
de comunicagdo, inclusive niumero de telefone atualizado, fixo ou moével] e retornar aos contatos
recebidos no horario de funcionamento do 6rgdo no prazo maximo de [indicar o prazo].

4. Para fins de avaliacdo da execucdao do plano de trabalho do participante, serdo
observados todos os pardmetros estabelecidos no art. 21 da IN SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 2023, além
dos seguintes:

[indicar os critérios]; e
[indicar os critérios].
DisposicOes eventuais - preencher os itens abaixo apenas caso aplicavel

() Em razdo do plano de trabalho avaliado como inadequado por execu¢do abaixo do
esperado, nos moldes do inciso IV do §12 do art. 21 da Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI
n2 24, de 2023, observado o disposto no art. 32 da Instrucdo Normativa conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n?
52, de 21 de dezembro de 2023, serdo adotadas as seguintes a¢gdes de melhoria e providéncias: [indicar
as providéncias].

() Fica definido o prazo de [indicar o prazo] para compensacao do plano de trabalho
referente ao periodo [indicar o periodo] avaliado como inadequado por inexecucdo parcial/ndo
executado, nos moldes dos incisos IV e V do §12 do art. 21 da Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-
SGPRT/MGI n2 24, de 2023, observado o disposto no paragrafo Unico do art. 42 da Instrucdo Normativa
conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023.

[Cada servidor que for selecionado para participar deverda criar seu proprio TCR e publica-lo em local

apropriado. Este TCR pode a qualquer tempo ser ajustado, respeitando as normas vigentes e a pactuacdo da

chefia imediata e do servidor. |

Referéncia: Processo n2 23282.017297/2024-12 SEI n2 1033831
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