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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS

PORTARIA PROPLAN/UNILAB N2 3, DE 16 DE OUTUBRO DE 2024

Institui, no ambito Pré-reitoria de
Planejamento, Orcamento e Financas
(Proplan), o Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD) para o exercicio de
atividades que serdao avaliadas em funcao
da efetividade e da qualidade das entregas.

O Proé-reitor de Planejamento, Orgamento e Finangas, no uso das atribuicdes que lhe
conferem pela Portaria Reitoria n? 707, de 23 de maio de 2024, publicada no Diario Oficial da Unido
(D.0.U.) em 28 de maio de 2024, tendo em vista o art. 12 da Portaria Reitoria/UNILAB n2 719, de 24 de
julho de 2024 e 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 Pré-reitoria de Planejamento, Orcamento e Financgas
(Proplan), o Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), nos termos da Instrucdo Normativa Conjunta
SEGES-SGPRT /MGI n2 24, de 28 de julho de 2023.

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;
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IV - incentivar a cultura da inovacgdo;

V - fomentar a transformacao digital;

Il - estimular a cultura de planejamento institucional;

[l - otimizar a gestao dos recursos publicos;

VI - atrair e reter talentos na administracdo publica federal;

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

VIII - 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 realizada no ambito do PGD, desde que
sejam possiveis de ser mensuradas sua efetividade e qualidade de entrega e que estejam alinhadas com o
interesse da administracdo, as atribuicGes do cargo e a necessidade de atendimento ao publico.

Paragrafo unico. A modalidade de execugdo do PGD do participante podera ser alterada na
situacdo em que o tipo de atividade altere sua natureza.

Art. 42 Admite-se as seguintes modalidades na execu¢do do PGD:
| - presencial; e
Il - teletrabalho, em regime de execucdo parcial e total;

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

| - Gabinete da Proplan (GABPROPLAN):

a) teletrabalho, em regime de execuc¢do parcial: 1 (uma) vaga

Il - Coordenacdo de Planejamento (COPLAN):

a) teletrabalho, em regime de execucgdo parcial: 1 (uma) vaga
b) teletrabalho, em regime de execucdo integral: 4 (quatro) vagas
lIl - Coordenacdo de Orcamento (COOR):

a) teletrabalho, em regime de execuc¢do parcial: 2 (duas) vagas
b) teletrabalho, em regime de execugdo integral: 2 (duas) vagas
IV - Coordenacdo Financeira e Contabil (CFC):

a) teletrabalho, em regime de execuc¢do parcial: 3 (trés) vagas
b) teletrabalho, em regime de execucdo integral: 8 (oito) vagas

§ 12 As unidades que possuam funcdo gratificada do tipo FG - 01 ou cargo de direcdo
devem garantir o regime de execugdo parcial para o detentor da funcao.

§ 22 Para o regime de execucdo parcial, o tempo minimo de desempenho das atividades
na unidade, de modo presencial, serd de pelo menos 20% (vinte por cento) da carga hordria do servidor
ocupante de FG-01 e de pelo menos 40% (quarenta por cento) da carga hordria do servidor ocupante de
CD.

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

§ 12 S6 poderdo ingressar na modalidade teletrabalho aqueles que ja tenham cumprido um
ano de estéagio probatdrio, conforme § 2° do art. 10 da Instru¢cdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGl
n? 24, de 28 de julho de 2023.

Art. 72 O PGD ndo se aplica as atividades cuja natureza exija a presenca fisica do
participante na unidade, que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo ou quando
comprometer a capacidade de atendimento ao publico das unidades.

Art. 82 Para selecionar o participante, a chefia da unidade instituidora devera observar a
natureza do trabalho e as competéncias dos interessados.

§ 19 Os participantes deverdo requerer, ao chefe da unidade instituidora, participagdo no
Programa de Gestao através de processo SEl especifico e individual.

§ 22 No caso de empate apds a utilizacdo dos critérios de priorizacdo e classificacdo, serdo
observados os seguintes critérios:

| - conhecimento técnico inerentes ao setor ao qual concorre a vaga;

Il - maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo; e
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Il - abertura para utilizagao de novas tecnologias.
IV - aplicagdo do barema, conforme anexo Il da portaria.

§ 32 Na hipdtese de manutencdo do empate depois da aplicacdo do barema, o desempate
sera efetuado seguindo a ordem de maior idade.

Art. 92 Caso o numero de interessados ultrapasse o quantitativo de vagas, a chefia da
unidade instituidora devera priorizar o que determina o documento de autorizacdo os seguintes
candidatos:

| - Pessoas:

a) com deficiéncia;

b) que possuam dependente com deficiéncia;
c) idosas;

d) acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienacdo 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), contamina¢do por radiacdo, ou sindrome da
imunodeficiéncia adquirida;

e) gestantes; e
f) lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade.

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:

| - 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 deverd 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, tera 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. O participante podera ser desligado do PGD ou sofrer alteracao na modalidade de
execugdo de suas atividades nas seguintes hipdteses:
| - por solicitacdo do participante;

I - por interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia minima de 10
(dez) dias;

lll - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de entrega e no
termo de ciéncia e responsabilidade;
IV - em virtude de remocgao ou altera¢do da unidade de exercicio;

V - em virtude de aprovagao do participante para a execugao de outra atividade nao
abrangida pelo programa de gestdo, devidamente justificada, salvo nas acumulacées licitas de cargos
guando comprovada a compatibilidade de horarios;
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VI - pelo descumprimento das atribui¢des e responsabilidades previstas no art. 11 da
Portaria Reitoria/UNILAB n2 718, de 24 de julho de 2024, bem como, os regramentos estabelecidos nos
Artigos 19, 20 e 21 da INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEGES-SGPRT /MGI N2 24, DE 28 DE JULHO DE
2023.

VIl - serd desligado do PGD pelo ndo alcance da execuc¢ao do plano de trabalho.

Paragrafo Unico - Todas as tratativas acerca de alteragées de modalidade, desligamento e
retorno ao PGD deverao constar expressas e justificadas no processo SEl individual do servidor, assinadas
pelo servidor e pela chefia da Unidade a que estd vinculado.

Art. 12. 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 nao contrariem o disposto no Decreto n2 11.072, de 17 de maio de 2022 e na
IN SEGES/SGPRT n2 24 de 28 de julho de 2023.

Art. 13. As convocacgOes para comparecimento presencial dos participantes em teletrabalho
deverdo ser apresentadas:

| - Regime de execugdo parcial: no minimo 3 (trés) dias corridos de antecedéncia;

Il - regime de execucgdo integral: no minimo 10 (dez) dias corridos de antecedéncia; e

Il - guando a convocagao for por motivo de urgéncia, o prazo atendera a urgéncia definida.
Paragrafo unico. Os motivos de urgéncia a que se refere o inciso Il do art. 13 s3do:

a) situacOes de emergéncia: casos que coloquem em risco iminente a seguranca das
instalacdes, equipamentos ou pessoas;

b) problemas criticos de tecnologia ou infraestrutura: falhas graves nos sistemas de
tecnologia da informacdao ou infraestrutura que impactem diretamente na continuidade dos servicos
essenciais;

c) atividades presenciais inadidveis: encontros ou atividades que exijam a presenca fisica
dos colaboradores e que ndo possam ser realizados de forma remota.

d) casos de calamidade publica declarada pelas autoridades competentes, em que seja
necessdria a mobilizacdo de recursos e acdo imediata para mitigar os efeitos adversos sobre a
comunidade;

e) prejuizo na prestacdo de servigos essenciais: situacbes em que a continuidade dos
servicos essenciais prestados pela instituicdo esteja comprometida de forma significativa, exigindo
intervengao presencial para resolugao imediata;

f) riscos graves a instituicdo: ocorréncias que representem ameacas sérias a integridade,
reputagao ou funcionamento da instituigdo, incluindo a possibilidade de aplicagdo de multas ou outras
sancOes devido a irregularidades graves.

Art. 14. Ao convocar o participante, a chefia da unidade de execucdo devera: registra-la
no(s) canal(is) de comunicacdo definido(s) no TCR; estabelecer o hordrio e o local para comparecimento; e
prever o periodo em que o participante atuard presencialmente.

Art. 15. Os canais de comunicac¢do disponibilizados estdo descritos a seguir:
| - Gabinete da Pro-reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas (GABPROPLAN):
a) assincrono: proplan@unilab.edu.br (e-mail) - resposta em até 5 (cinco) dias Uteis; e

b) sincrono: de segunda a sexta-feira, das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00: (85) 2222-
0850 (telefone)/ (85) 2222-0854 (whatsapp) / Chat Gmail da unidade.

Il - Coordenacdo de Planejamento (COPLAN):

a) assincrono: coplan@unilab.edu.br (e-mail) - resposta em até 5 (cinco) dias Uteis; e
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b) sincrono: de segunda a sexta-feira, das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00: Chat Gmail da

unidade.

Il - Coordenacdo de Orcamento (COOR):

a) assincrono: orcamento@unilab.edu.br (e-mail) - resposta em até 5 (cinco) dias Uteis; e

b) sincrono: de segunda a sexta-feira, das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00: Chat Gmail da
unidade.

IV - Coordenacdo Financeira e Contdbil (CFC):

a) assincrono: cfc@unilab.edu.br - resposta em até 5 (cinco) dias Uteis; e

b) sincrono: de segunda a sexta-feira, das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00: Chat Gmail da
unidade.

Paragrafo unico. Os contatos de telefone e whatsapp constantes no inciso | sdo capazes de
direcionar contato sincrono com as coordenacgdes.

Art. 16. Ndo poderdo ser divulgadas informacodes sigilosas ou pessoais, bem como aquelas
gue tenham seu acesso restrito por determinacao legal.

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicacdo no Boletim de
Servigos da Unilab, em consonancia com a Portaria de Autorizagdo do PGD na UNILAB (Portaria
Reitoria/Unilab n2 719, de 24 de julho de 2024), 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, de 21 de
dezembro de 2023.

ANTONIO CELIO FERREIRA DOS SANTOS

Pro-reitor de Planejamento, Orcamento e Finangas
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eil Documento assinado eletronicamente por ANTONIO CELIO FERREIRA DOS SANTOS, PRO-REITOR(A)
el l'ﬁ] DE PLANEJAMENTO, em 15/10/2024, as 20:22, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento

assinatura

eletrénica no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

bz https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
': acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1015070 e
o codigo CRC 91DESFAC.

ANEXO |

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

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 execugdo [indicar se integral ou parcial], [se parcial,_indicar quantos e quais dias presenciais por
semana).

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

b) s6 poderd ingressar na modalidade teletrabalho, em regime de execugdo integral ou
parcial, apds cumprir um ano de estagio probatdrio;

c) nos casos de teletrabalho, deve informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo
ou moével, de livre divulgacdo tanto dentro do drgdo ou da entidade quanto para o publico externo que
necessitar contata-lo;

d) fica vedada aos participantes do PGD a adesdo ao banco de horas de que tratam os arts.
23 a 29 da Instrugdao 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 tecnoldgica, para o exercicio
de suas atribuicOes, ressalvada orientacdo ou determinacdo em contrario, inclusive aquelas relacionadas
a seguranca da informacdo, quando executar o programa de gestdao na modalidade teletrabalho;

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

g) é vedado o pagamento das vantagens a que se refere o art. 15 do Decreto n? 11.072, de
17 de maio de 2022, na modalidade teletrabalho em regime de execucdo integral; e

h) quando se movimentarem entre 6rgdos ou entidades, os agentes publicos sé poderao
ser selecionados para a modalidade teletrabalho (parcial ou integral) 6 (seis) meses apds o inicio do
exercicio no 6rgdo ou entidades de destino, independentemente da modalidade em que se encontravam
antes da movimentacao.

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

a) atender as convocacOes para o comparecimento presencial em local estabelecido, que
serdo apresentados por meio de e-mail institucional, dentro do prazo de no minimo 3 (trés) dias corridos
de antecedéncia, para os casos de regime de execucdo parcial e de no minimo 10 (dez) dias corridos de
antecedéncia, para os casos de regime de execucgado integral;

b) submeter novo plano de trabalho até o ultimo dia util do 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) voltar a exercer suas atividades a partir do territério nacional, em até dois meses, no
caso de revogacdo ou suspensao da portaria que concedeu o teletrabalho com residéncia no exterior;

h) aguardar a autoriza¢do do dirigente maximo do érgdo/entidade, nos termos no inciso V
do art. 12 do Decreto n? 11.072/22, para iniciar a execugdo das minhas atividades a partir de local fora do
territorio nacional;

i) permanecer disponivel para contato, no periodo definido pela chefia imediata e
observado o horario de funcionamento da Unilab, pelos meios de comunicacdo e-mail institucional e
telefone fixo ou mével e retornar aos contatos recebidos no horario de funcionamento do érgdo no prazo
maximo de 2 horas; e

j) observar as disposicGes constantes:

| - na Lei n2 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais
(LGPD);

Il - no Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022;

Ill - na Portaria n? 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de
Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal;

IV - na Instrucdo Normativa conjunta SEGES-SGPRT /MGI n2 24, de 28 de julho de 2023;
alterada pela Instrucdo Normativa conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 21, de 16 de julho de 2024;

V - na Instrucdo Normativa conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n? 52, de 21 de dezembro de
2023;

VI - na Portaria Reitoria /Unilab N2 718 ,de 24 de julho de 2024;
VII - na Portaria Reitoria /Unilab N2 719, de 24 de julho de 2024;
VIII - na Instrugdo Normativa SGP [XX]/2024, de [XX] de [XXX] de 2024; e

XIX - na Portaria PORTARIA PROPLAN N2 3, de 18 de outubro de 2024-UNILAB que institui o
Programa de Gestdo e Desempenho no ambito da Pré-reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas
(Proplan) da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira.

4. Para fins de avaliacdo da execucdo 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].

Disposicdes eventuais - preencher os itens abaixo apenas caso aplicavel

() Em razdo do plano de trabalho avaliado como inadequado por execucdo abaixo do
esperado, nos moldes do inciso IV do §12 do art. 21 da Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI
n? 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 acdes de melhoria e providéncias: [indicar
as providéncias].

() Fica definido o prazo de [indicar o prazo] para compensacdo 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 Instrugao Normativa Conjunta SEGES-
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conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023.

ANEXO Il

BAREMA DE DESEMPATE ENTRE PARTICIPANTES

graduacdo nos ultimos 12
meses.

PONTUACAO PONTUAC &0 PONTUACAO
POR MAXIMA Do
UNIDADE PARTICIPANTE
CRITERIOS Com horario Especial, nos

termos dos paragrafos 22 e 5 5

32do art. 98 da Lei n28.112,

de 11 de dezembro de 1990.

Gestantes e Lactantes,

durante o periodo de 5 5

gestacdao e amamentagao.

Com mobilidade reduzida,

nos termos da Lei n2 10.098, || 5 5

de 19 de dezembro de 2000.

Somatodrio: 5x o
PESSOAIS Com filho que possua 5 n° de filhos com
necessidades especiais. necessidades
especiais.

Com filho em idade pré- 3 3

escolar.

Tempo de exercicio na

unidade maxima (por ano 1 5

completo).

Nivel de Progressao na

Carreira TAE, nos termos da 1 16

Lei n211.091, de 12 de

janeiro de 2005.

EDUCACIONAIS || Servidor ndo usufruiu de
afastamento para cursar pds- 1 1
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Servidor ndo participou de
regime de execugao de
teletrabalho integral nos
ultimos 12 meses.

Servidor ndo exerce cargo de
chefia

Capacitagdes realizadas nos
ultimos 6 meses (carga
horaria minima de 20h por
curso) ou Certificacdo Obtida.

Classe de Capacitacdo na
Carreira TAE, nos termos da
Lei n211.091, de 12 de
janeiro de 2005.

Ao servidor estudante com
horario especial, nos termos
do caput art. 98 da Lei n2
8.112, de 11 de dezembro de
1990; ou que esteja 5 5
regularmente inscrito e/ou
matriculado em curso de
Instituicdo de Ensino

Superior.
| Graduacgao Concluida || 1 “ 1 “ |
| Especializacdo Concluida || 2 “ 2 “ |
| Mestrado Concluido || 3 “ 3 “ |
| Doutorado Concluido || 4 “ 4 “ |
|

TOTAL | | |

ATENCAO: Baseado nos dados fornecidos no ANEXO 1, devem ser apresentados ao
processo documentos comprobatérios (certificados, declaracGes, diplomas etc.) caso necessario.

ANTONIO CELIO FERREIRA DOS SANTOS

Pré-reitor de Planejamento, Orgamento e Finangas

Referéncia: Processo n? 23282.008638/2024-51 SEIn2 1015070

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1130934&infra_sist... ~ 9/9



