MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
DIRETORIA DO CAMPUS DOS MALES

PORTARIA DCM N2 09, de 24 de outubro de 2024-UNILAB

Institui, no dmbito da Diretoria do Campus
dos Malés (DCM), o Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD) para o exercicio de
atividades a serem avaliadas em funcdo da
efetividade e da qualidade das entregas.

A DIRETORA DO CAMPUS DOS MALES DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pelo
art. 22 da Portaria Reitoria n? 154, de 13 de maio de 2022, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) em
19 de maio de 2022 e da Resolu¢do n2 03/2019/CONSUNI, de 10 de outubro de 2019;

Considerando o que consta no artigo 62 da Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-
SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023;

Considerando a Portaria Reitoria n2 719, de 24 de julho de 2024, resolve:

Art. 12 |Instituir, no ambito da Diretoria do Campus dos Malés (DCM), o Programa de
Gestdo e Desempenho (PGD), nos termos da Instru¢cdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de
28 de julho de 2023.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 S3o objetivos do PGD:

| - promover a gestdo orientada a resultados, baseada em evidéncias, com foco na
melhoria continua das entregas dos érgaos e das entidades da Administracdo Publica Federal;

Il - estimular a cultura de planejamento institucional;
Il - otimizar a gestdo dos recursos publicos;

IV - incentivar a cultura da inovacao;

V - fomentar a transformacao digital;

VI - atrair e reter talentos na Administracao Publica Federal;



VII - contribuir para o dimensionamento da forga de trabalho;
VIII - aprimorar o desempenho institucional, das equipes e dos individuos;
IX - contribuir para a saude e a qualidade de vida no trabalho dos participantes; e

X - contribuir para a sustentabilidade ambiental na Administracao Publica Federal.

Art. 32 Qualquer tipo de atividade podera ser realizada no ambito do PGD, exceto aquelas
gue impossibilitem a mensuracdo da efetividade e da qualidade da entrega.

Art. 42 Admite-se as seguintes modalidades na execug¢ao do PGD, no ambito da DCM:
| - presencial;

Il - teletrabalho, em regime de execucdo parcial; e

Il - teletrabalho, em regime de execucdo integral.

§ 12 A modalidade de execucdao do PGD do participante poderd ser alterada durante a
execucao a pedido do participante, mediante solicitacdo justificada e autorizacdo do responsavel pela
unidade, e, de oficio, a critério da Administracdo, devendo haver comunicacdo prévia de 10 dias
e apresentacdo de justificativa.

§ 22 O teletrabalho nao se aplica as atividades cuja natureza exija a presenca fisica do
participante da unidade, que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo ou quando comprometer
a capacidade de atendimento ao publico das unidades.

CAPITULO Il

DAS VAGAS

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

| - presencial: até 100%;
Il - teletrabalho, em regime de execucdo parcial: até 100%
Il - teletrabalho, em regime de execucdo integral: até 20%

§ 12 Os servidores ocupantes de Funcdo Gratificada (FG) ou Cargo de Direcdo (CD) nao
poderdo participar do teletrabalho em regime integral.

§ 22 Para os servidores no regime de execugao parcial, o tempo minimo de desempenho
das atividades na unidade, de maneira presencial, serd de 20% da carga horaria do servidor.

§ 392 As unidades poderdo definir o tempo minimo de atividade presencial superior ao
definido no § 29, desde que devidamente justificado no TCR.

§ 42 Os quantitativos de vagas de teletrabalho em regime integral, por unidade de
execucao, sao os dispostos na tabela constante no Anexo | desta Portaria.

CAPITULO Il



DA FORMALIZACAO DO PGD NA UNIDADE DE EXECUCAO

Art. 62 Anteriormente a operacionalizacdo em sistema gerencial, o PGD de cada unidade
de execucdo sera formalizado por meio de processo SEl especifico, com formulario assinado pela chefia
da unidade de execucdo e por seu superior hierarquico.

CAPITULO IV

DA SELECAO DOS PARTICIPANTES

Art. 72 Qualquer dos agentes publicos de que trata o § 12 do art. 22 do Decreto n? 11.072,
de 2022, podera requerer participa¢dao no PGD.

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

Paragrafo Unico. O servidor devera requerer, a chefia da unidade de execucdo, participacao
no PGD através de processo SEl especifico e individual.

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

| - com deficiéncia;
Il - que possuam dependente com deficiéncia;
Il - idosos;

IV - acometidos de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienagdo 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), contaminagdo por radiacdo, ou sindrome da
imunodeficiéncia adquirida;

V - gestantes;
VI - lactantes de filho ou filha de até 2 anos de idade;
VIl - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n? 10.098, de 19 de dezembro de 2000; e

VIII - com horario especial, nos termos dos §§ 22 e 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

CAPITULO V

DO TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE (TCR)



Art. 10. O participante selecionado devera assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade
(TCR), nos moldes do Anexo Il desta Portaria.

Paragrafo Unico. Fica facultada a inclusdo de contelddos 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.

CAPITULO VI

DO REVEZAMENTO PARA GARANTIA DE PRESENCIALIDADE MINIMA NAS UNIDADES DE EXECUGAO

Art. 11. As unidades de execug¢ao deverdo estabelecer escalas de revezamento dos
servidores participantes do PGD na modalidade teletrabalho em regime de execugao parcial, de forma a
garantir que haja servidor trabalhando presencialmente todos os dias da semana.

Paragrafo Unico. A escala de revezamento dos servidores participantes do PGD em cada
unidade de execucdo estarao disponiveis no sitio eletronico oficial do Campus dos Malés (DCM).

CAPITULO VI

DO PRAZO DE ANTECEDENCIA MINIMO PARA CONVOCAGCOES PRESENCIAIS

Art. 12. As convocacbes para comparecimento presencial dos participantes em
teletrabalho deverdo ser apresentadas com, no minimo:

| - 02 (dois) dias corridos de antecedéncia, no caso de regime de execucdo parcial; ou

Il - 03 (trés) dias corridos no caso de regime de execucdo integral e, quando a convocacgao
for por motivo de urgéncia, o prazo atendera a urgéncia definida.

§ 12. O prazo de que tratam os incisos | e Il podera ser reduzido, excepcionalmente, nas
seguintes situacdes:

a) Casos que coloquem em risco iminente a seguranga das instalagGes, equipamentos ou
pessoas;

b) Problemas graves de infraestrutura que impactem diretamente na continuidade dos
Servigos essenciais;

c¢) Reunides, encontros ou atividades que exijam a presenca fisica do servidor;

d) Em casos de calamidade publica declarada pelas autoridades competentes, em que seja
necessaria a mobilizagao de recursos e agdao imediata;

e) Comprometimento significativo na continuidade dos servicos prestados pela instituicao,
exigindo intervencgao presencial para resolucdo imediata, exigindo intervenc¢ao presencial para resolugao
imediata; e

f) Ocorréncias que representem ameacas a integridade, a reputacdo ou ao funcionamento
da instituicdo, incluindo a possibilidade de aplicacdo de multas ou outras san¢des devido a irregularidades
graves.



§ 22 A reducdo de prazo de que trata o § 12 devera respeitar o prazo minimo de 24 (vinte e
quatro) horas para os participantes do teletrabalho parcial e integral.

Art. 13. Ao convocar o participante, a chefia da unidade de execucdo devera:
| - registra-la no(s) canal(is) de comunicacdo definido(s) no TCR;
Il - estabelecer o horario e o local para comparecimento; e

Il - prever o periodo em que o participante atuara presencialmente.

CAPITULO VI

DA AVALIACAO

Art. 14. A avaliacdo da execucdo dos planos de trabalho dos participantes do PGD caberd a
chefia da unidade de execugdo, nos termos do art. 21 da IN Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de
julho de 2023, considerando a seguinte escala de conceitos:

| - 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; e

V - ndo executado: plano de trabalho integralmente ndo executado.

§ 12 O servidor participante tera o prazo de 10 (dez) dias, contados da data final do plano
de trabalho, para registrar a execugdo dos trabalhos.

§ 22 A chefia da unidade de execucdo avaliara o plano de trabalho em até 20 (vinte) dias,
contados da data limite de registro dos trabalhos;

§ 32 Os participantes serdo notificados das avalia¢des recebidas;

§ 42 Nos casos dos incisos |, IV e V do caput, as avaliacdes deverdo ser justificadas pela
chefia da unidade de execucgao;

§ 52 Caso o plano de trabalho seja avaliado com os conceitos IV ou V do caput, o servidor
participante tera até 10 (dez) dias, contados da notificacdo de avaliacdo, para recorrer. A chefia terd 10
(dez) dias, contados da apresentacdo do recurso, para acatar ou nao as justificativas do participante do
PGD.

Art. 15. A avaliacdo do cumprimento dos planos de entrega das unidades de execucao
caberd a chefia em nivel hierdrquico imediatamente superior, nos termos do art. 22 da IN Conjunta
SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de 28 de julho de 2023, considerando a seguinte escala de conceitos:

| - excepcional: plano de entregas executado com desempenho muito acima do esperado;
Il - alto desempenho: plano de entregas executado com desempenho acima do esperado;
Il - adequado: plano de entregas executado dentro do esperado;

IV - inadequado: plano de entregas executado abaixo do esperado; e



V - ndo executado: plano de entregas nao executado.

Pardgrafo Unico. A avaliagdo do plano de entrega ocorrera em até 30 (trinta) dias, contados
da data de seu encerramento.

CAPITULO IX

DO DESLIGAMENTO DO PGD

Art. 16. O participante podera ser desligado do PGD ou sofrer alteracdo na modalidade de
execucao de suas atividades nas seguintes hipdteses:

| - por solicitacdo do participante;

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

[l - em virtude de remocdo ou alteragao da unidade de exercicio;

IV - em virtude de aprovagao do participante para a execugdao de outra atividade nao
abrangida pelo PGD, devidamente justificada, salvo nas acumulacbes licitas de cargos quando
comprovada a compatibilidade de hordrios;

V - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de entrega e no Termo
de Ciéncia e Responsabilidade;

VI - pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas no art. 11 da
Portaria Reitoria/UNILAB n? 714, de 25 de junho de 2024, bem como, os regramentos estabelecidos nos
Artigos 19, 20 e 21 da Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI N2 24, DE 28 de julho de 2023;

VIl - em virtude de ter sido avaliado com o conceito contido no inciso IV do art. 15 por 03
(trés) meses consecutivos ou com o conceito contido no inciso V do art. 15 por 02 (dois) meses
consecutivos.

§ 12 O desligamento sera automatico na hipdtese do inciso Il e ocorrera a partir da entrada
em vigor do ato administrativo de alteracdo de exercicio, devendo o servidor requerer, a chefia da nova
unidade de execucao, participacao no PGD.

§ 22 Em caso de desligamento do participante na forma dos incisos V, VI ou VII, o servidor
podera pleitear reingresso no PGD no prazo de 03 (trés) meses.

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

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Os canais de comunica¢ao das unidades executoras serao:



| - para atividades assincronas: e-mail institucional da unidade, com resposta em até
e (dois) dias uteis; e

Il - para atividades sincronas: telefone, chat e/ou aplicativo de mensagens, durante seus
horarios de funcionamento.

Paragrafo Unico. Os canais de comunicacdo, bem como os hordrios de funcionamento das
unidades, estardo disponiveis no sitio eletronico oficial do Campus dos Malés.

Art. 18. Ndo poderdo ser divulgadas informacodes sigilosas ou pessoais, bem como aquelas
gue tenham seu acesso restrito por determinacgao legal.

Art. 19. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servico nos
termos do Decreto n 11.072, de 17 de maio de 2022, da IN Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de 28 de
julho de 2023 e da IN Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023.

eil Documento assinado eletronicamente por MIRIAN SUMICA CARNEIRO REIS, DIRETOR(A) DO
;zimm"; E CAMPUS DOS MALES, em 25/10/2024, as 14:31, conforme horario oficial de Brasilia, com
eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

3 https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
2. acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1036588 e

ANEXO |

QUANTITITATIVO DE VAGAS DE TELETRABALHO EM REGIME INTEGRAL E PERCENTUAIS MiNIMOS
DE CARGA HORARIA SEMANAL PRESENCIAL EM REGIME PARCIAL

o Percentual
Quantitativo , .
de vagas de mintmo de carga
Seq. Unidade de execugdo teletrabalho horarla.semanal
. presencial do
em regime .
. servidor em
integral . .
regime parcial
1 Divisao de Administragdo do Campus dos Malés - 1 40%
DIAMCM °
1.1 Servigos Operacionais - SESEROP 0 60%
1.2 Servigo de Logistica - SELOG 1 40%
1.3 Servigo Financeiro e Contabil - SFC 3
1.4 Servigo de Alimentagao e Nutri¢ao 0 60%
1.5 |Arquivo e Protocolo 1
1.6  |[Pericia do Servidor 0 40%
Secao de Planejamento do Campus dos Malés - o
2 SEPLAN 0 40%
2.2 Servi¢o de Or¢camento 1
3 gg?];) de Politicas Estudantis do Campus dos Malés - 0 60%



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

3.1 Atendimento Social 0 60%
3.2 |[Satde 0 60%
33 Atencdo a Subjetividade 0 60%
Secdo de Registro Académico do Campus dos Malés -
4 loprac E P 0 40%
4.1 Educagao a Distancia - EAD 0 40%
4.2 Relagdes Institucionais 0 40%
4.3 Servi¢o de Graduacao 0 40%
4.4  |Servico de Extensao 0 20%
5 Sega?le de Tecnologia da Informacao do Campus dos 0 60%
Malés - SETIF
6 Secretaria da Direcao do Campus dos Malés - SDCMA |0 40%
6.1 Servi¢o de Comunicagao 0 20%
6.3 Biblioteca 0 60%

ANEXO Il
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE (TCR)

1. O presente termo se refere ao ingresso de servidor no Programa de Gestdo e
Desempenho - PGD da UNILAB, com lota¢do na Diretoria do Campus dos Malés, conforme detalhamento
abaixo:

a) Nome do(a) servidor(a): [incluir nome do participante]
b) Unidade de exercicio: [indicar o nome da unidade]

c) Modalidade: [indicar se presencial ou teletrabalho]

d) Regime de execucdo: [indicar se integral ou parcial]

e) Quantitativo semanal de dias em trabalho presencial: [se parcial, indicar quantos e
quais dias presenciais por semanal.

2. O 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 probatério;

c) nos casos de teletrabalho, deve disponibilizar numero de telefone atualizado, fixo ou
movel, de livre divulgacdo tanto dentro do drgdo 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 Instrucdo Normativa n2 2, de 12 de setembro de 2018, do drgao central do Sistema de Pessoal
Civil - Sipec;

e) deve providenciar e custear a estrutura necessaria, fisica e tecnolégica, 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 orientaces 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 execugdo integral;

h) quando se movimentarem entre 6rgdos ou entidades, os agentes publicos s6 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
movimentacao.

i) devera assinar e cumprir o plano de trabalho e o disposto neste TRC;

j) deverd estar disponivel para ser contatado [indicar horario definido pela chefia
imediata], por [indicar meio de comunicagao]

k) deverd atender as convocacbes para comparecimento presencial que serdo
apresentadas via e-mail institucional, dentro dos prazos estabelecidos nesta portaria, no local
estabelecido; e

I) deverd exercer atividades presencialmente no(s) dia(s) de [incluir dias da semana em
trabalho presencial] e em teletrabalho no(s) dia(s) de [incluir dias da semana em teletrabalho], quando
executar o programa de gestdao na modalidade teletrabalho, em regime de execucao parcial.

Referéncia: Processo n? 23804.001709/2024-58 SEI n2 1036588



