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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

PORTARIA PROADI N2 336, DE 15 DE SETEMBRO DE 2025-UNILAB

Reedita, com alteracdes, a Portaria PROADI n¢
254, de 19 de dezembro de 2024, que institui, no
ambito da Proé-Reitoria de Administracdo e
Infraestrutura (PROADI), o Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD) para o exercicio de atividades
a serem avaliadas em fungao da efetividade e da
gualidade das entregas.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACﬂO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACIT\O
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas pelo art.
22 da Portaria Reitoria n2 65, de 19 de fevereiro de 2024, publicada no Diario Oficial da Unido (D.0.U.) em 21 de
fevereiro de 2024, e das atribui¢cdes delegadas por meio da Portaria Reitoria n? 683, de 20 de dezembro de 2023,
publicada no Diario Oficial da Unido (D.0.U.) em 26 de dezembro de 2023;

Considerando o que consta do art. 42 do Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022;

Considerando o que consta do art. 62 da Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de
28 de julho de 2023; e

Considerando o que consta do art. 12 da Portaria Reitoria n? 719, de 24 de julho de 2024, resolve:

Art. 12 Instituir, no ambito da Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI), o Programa
de Gestdo e Desempenho (PGD), nos termos da Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n@ 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 6rgdos e das entidades da Administracao Publica Federal;

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

IV - incentivar a cultura da inovacgao;

V - fomentar a transformacao digital;

VI - atrair e reter talentos na Administracdo Publica Federal;
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VII - contribuir para o dimensionamento da forga de trabalho;

VIII - aprimorar o desempenho institucional, das equipes e dos individuos;
IX - contribuir para a salide e a qualidade de vida no trabalho dos participantes; e

X - contribuir para a sustentabilidade ambiental na Administra¢do Publica Federal.

Art. 32 Qualquer tipo de atividade poderd ser realizada no ambito do PGD, desde que sejam
possiveis de ser mensuradas a efetividade e a qualidade de entrega e que estejam alinhadas com o interesse da
Administracdo, as atribuicGes do cargo e a necessidade de atendimento ao publico.

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

Il - teletrabalho, em regime de execucdo parcial; e

Il - teletrabalho, em regime de execucgdo integral.

Paragrafo Unico. O teletrabalho 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.

CAPITULO Il
DAS VAGAS

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

| - presencial: até 100% (cem por cento);
I - teletrabalho, em regime de execugdo parcial: até 100% (cem por cento); e

Il - teletrabalho, em regime de execugdo integral: até 20% (vinte por cento).

Art. 62 O percentual minimo de carga horaria semanal presencial, no caso de teletrabalho em
regime parcial, sera de:

| - 60% (sessenta por cento), para as unidades de execug¢do envolvidas em atividades
predominantemente operacionais e/ou acompanhamento e fiscalizagdo técnica de obras, servigcos de engenharia
e/ou servigos inerentes ao funcionamento basico da institui¢do;

Il - 40% (quarenta por cento), para o gabinete da Pré-Reitoria; e
Il - 20% (vinte por cento), para as demais unidades de execugdo.

Paragrafo Unico. Os quantitativos de vagas de teletrabalho em regime integral e os percentuais
minimos de carga hordria presencial dos participantes de teletrabalho em regime parcial, por unidade de
execucao, sao os dispostos na tabela constante do Anexo | desta portaria.

CAPITULO IlI
DA FORMALIZAGCAO DO PGD NA UNIDADE EXECUCAO

Art. 792 Anteriormente a operacionalizagdo em sistema gerencial, o PGD de cada unidade de
execucdo serd formalizado por meio de processo SEI especifico, com formulario assinado pela chefia da unidade de
execucao e por seu superior hierarquico, conforme modelo constante do Anexo Il.

CAPITULO IV
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DA SELECAO DOS PARTICIPANTES

Art. 82 Qualquer dos agentes publicos de que trata o §12 do art. 22 do Decreto n? 11.072, de 2022,
podera requerer participacdo no PGD.

Art. 92 Para selecionar o participante, a chefia da unidade de execucdo devera observar a natureza
do trabalho e as competéncias dos interessados.

Paragrafo unico. O servidor deverd requerer, a chefia da unidade de execugdo, participacdo no
PGD através de processo SEl especifico e individual.

Art. 10. Caso o numero de interessados em participar do PGD na modalidade teletrabalho em
regime de execucdo integral ultrapasse o quantitativo de vagas disponiveis na unidade de execucdo, a chefia desta
devera priorizar os seguintes candidatos, nesta ordem:

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

[Il - 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. 11. O participante selecionado devera assinar Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR), nos
moldes do Anexo Ill 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 Conjunta
SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023.

CAPITULO VI
DO REVEZAMENTO PARA GARANTIA DE PRESENCIALIDADE MINIMA NAS UNIDADES DE EXECUCAO

Art. 12. As unidades de execucdao deverdo estabelecer escalas de revezamento dos servidores
participantes do PGD na modalidade teletrabalho em regime de execuc¢ao parcial, de forma a garantir quantitativo
semanal minimo de dias com servidores em trabalho presencial.

§ 12 O quantitativo semanal minimo de dias nos quais deverd haver servidores trabalhando
presencialmente variara de acordo com a quantidade de participantes do PGD na modalidade teletrabalho em
regime de execucdo parcial na unidade de execugdo, nos termos da tabela disposta no Anexo IV desta Portaria.

§ 22 A escala de revezamento dos servidores participantes do PGD em cada unidade de
execucdo estardo disponiveis no sitio eletronico oficial da Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI).

CAPIiTULO VII
DO PRAZO DE ANTECEDENCIA MINIMO PARA CONVOCACOES PRESENCIAIS

Art. 13. As convocacgGes para comparecimento presencial dos participantes em teletrabalho deverdo
ser apresentadas com, no minimo:

| - 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia, no caso de regime de execugdo integral; ou

Il - 1 (um) dia util de antecedéncia, no caso de regime de execugdo parcial em que o dia para
comparecimento ndao coincida com nenhum dos dias da semana previamente estabelecidos no TCR.
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Paragrafo Unico. O prazo de que tratam os incisos | e Il podera ser reduzido, excepcionalmente, nas
seguintes situacoes:

a) Situacbes de emergéncia: casos que coloquem em risco iminente a seguranga das instalagGes,
equipamentos ou pessoas;

b) Problemas criticos de infraestrutura: falhas graves em infraestrutura que impactem diretamente
na continuidade dos servigos essenciais;

c) Atividades presenciais inadidveis: encontros ou atividades que exijam a presenca fisica
do servidor e que ndo possam ser realizados de forma remota;

d) Em casos de calamidade publica declarada pelas autoridades competentes, em que seja
necessdaria a mobilizagdo de recursos e agao imediata para mitigar os efeitos adversos sobre a comunidade;

e) Prejuizo na prestagdo de servigos essenciais: situacdes em que a continuidade dos servigos
essenciais prestados pela instituicdo esteja comprometida de forma significativa, exigindo intervencdo presencial
para resolucao imediata; e

f) Riscos graves a instituicdo: ocorréncias que representem ameagas sérias a integridade, a
reputacdo ou ao funcionamento da instituicdo, incluindo a possibilidade de aplicacdo de multas ou outras san¢ées
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;
Il - estabelecer o horario e o local para comparecimento; e

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

CAPITULO VIII
DA AVALIACAO

Art. 15. A avalia¢do da execugdo dos planos de trabalho dos participantes do PGD cabera a chefia da
unidade de execucgdo, 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;

lIl - 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 ndao executado.

§ 12 A cada conceito disposto nos incisos | a V acima correspondera um percentual, conforme
disposto no Anexo V desta Portaria.

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

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

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

Art. 16. A avaliagdo do cumprimento dos planos de entrega das unidades de execu¢dao caberd a
chefia da unidade em nivel hierdrquico imediatamente superior, nos termos do art. 22 da IN Conjunta SEGES-
SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023, considerando a seguinte escala de conceitos:

| - excepcional: plano de entregas executado com desempenho muito acima do esperado;
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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.

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

Art. 17. O participante podera ser desligado do PGD ou sofrer alteracdo na modalidade de execucdo
de suas atividades nas seguintes hipdteses:

| - por solicitagdo do participante;

Il - no interesse da Administracao, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento
da forga de trabalho, devidamente justificada, observada a antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis;

Il - em virtude de remocao ou alteracdo de unidade de exercicio;

IV - em virtude de aprovagao do participante para execuc¢do de outra atividade ndo abrangida pelo
PGD, devidamente justificada, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de
horérios;

V - pelo descumprimento das responsabilidades dispostas no TCR;

VI - pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas no art. 11 da Portaria
Reitoria n? 718, de 24 de julho de 2024, bem como das disposi¢cdes contidas nos arts. 19, 20 e 21 da IN Conjunta
SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023; e

VIl - percentual médio das avaliacGes dos planos de trabalho executados nos ultimos 3 (trés) meses
de efetivo trabalho inferior a 70% (setenta por cento).

§ 19 O desligamento sera automatico no caso da hipdtese do inciso lll e ocorrera a partir da entrada
em vigor do ato administrativo de altera¢do de exercicio, devendo o servidor requerer, a chefia da nova unidade de
execuc¢ao, participagdo 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 3 (trés) meses.

§ 32 Todas as tratativas concernentes a alteragdes de modalidade, desligamento e reingresso no
PGD deverdo constar expressas e justificadas em processo individual do servidor, assinadas pelo servidor e pela
chefia da unidade de execugao.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. O canal de comunicacdo da unidade de execucdo sera:

| - para atividades assincronas: e-mail institucional da unidade, com resposta em até 3 (trés) dias
Uteis; e

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

Paragrafo Unico. Os canais de comunicagao, bem como os hordrios de funcionamento das unidades,
estardo disponiveis no sitio eletronico oficial da Pro-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura (PROADI).

Art. 19. Nao poderdo ser divulgadas informagdes sigilosas ou pessoais, bem como aquelas que
tenham seu acesso restrito por determinagao legal.

Art. 20. Fica revogada a Portaria PROAD n? 254, de 19 de dezembro de 2024.
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Art. 21. 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.

assinado eletronicamente
Lucas Daniel de Mont'alverne Monteiro
Pré-Reitor de Administracdo e Infraestrutura

assinatura
eletrbnica

fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eil Documento assinado eletronicamente por LUCAS DANIEL DE MONT ALVERNE MONTEIRO, PRO-REITOR(A) DE
S - ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA, em 15/09/2025, as 09:59, conforme horério oficial de Brasilia, com

ANEXO |

QUANTITATIVOS DE VAGAS DE TELETRABALHO EM REGIME INTEGRAL E PERCENTUAIS MINIMOS DE CARGA

HORARIA SEMANAL PRESENCIAL EM REGIME PARCIAL

Percentual

Minimo de
Quantitativo Carga

de Vagas de Horaria
Seq. Unidade de Execugao Teletrabalho | Semanal

em Regime | Presencial

Integral do Servidor

em Regime

Parcial

1 Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura (PROADI) 1 40%
1.1 Coordenacgdo de Gestdo Administrativa (CGA) 0 60%
1.1.1 Divisdo de Gestdo de Contratos Administrativos (DGEST) 2 20%
1.1.1.1 Servigo de Fiscalizagdo Administrativa (SEFADM) 0 20%
1.1.2 Divisdo de Patriménio (DP) 0 60%
1.2 Coordenacdo de Infraestrutura e Gestao Ambiental (CIN) 0 60%
1.2.1 Divisdo de Eficiéncia Energética e Gestdo Ambiental (DEEGEA) 0 60%
1.2.2 Divisdo de Fiscalizacdo (DIFI) 0 60%
1.2.3 Divisdo de Projetos (DIP) 1 20%
1.3 Coordenacgdo de Contratagdes e Aquisi¢des (CCA) 1 60%
1.3.1 | Divisdo de Apoio e Acompanhamento do Planejamento das Contratagdes Comuns (DAPC) 1 20%
1.3.2 Divisdo de Controle de Contratos Administrativos (DCCA) 0 20%
1.3.3 Divisdo de Licitagdes (DILIC) 0 20%
1.3.3.1 Secdo de Elaboragdo de Editais e Apoio Administrativo (SAD) 1 20%
1.4 Divisdo de Transportes (DIVTRANS) 0 60%
1.5 Prefeitura do Campus das Auroras (PREF-AUR) 0 60%
1.6 Prefeitura do Campus da Liberdade (PREF-LIB) 0 60%
1.7 Prefeitura da Unidade Académica dos Palmares (PREF-PAL) 0 60%
1.8 Secdo de Diarias e Passagens (SDP) 1 20%
1.9 Secretaria de Registro Académico, Arquivo e Gestdo da Informacdo (SECRAGI) 1 20%
19.1 Servigo de Registro Académico (SRA) 0 20%
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ANEXO 1l
MODELO DE FORMALIZAGAO DE PGD NA UNIDADE DE EXECUGAO

Formalizagao de PGD na Unidade de Execug¢ao

1. DADOS DA UNIDADE DE EXECUCAO

Unidade (Nome e Sigla):
Cédigo CD/FG:
E-mail:

Telefone:

Horario de Funcionamento:
Total de Servidores (TAE):

2. CANAL DE COMUNICACAO (ATIVIDADES SI'NCRONAS)
Marcar com 'X' e
Canal - - Especificacao
Sim Nao
Telefone:
Chat:

Aplicativo de mensagens:

Plataforma de agendamento:

3. DADOS DA CHEFIA

Chefia da Unidade de Execugdo:

Nome:

SIAPE:

Telefone:

E-mail:

Chefia Hierarquicamente Superior:

Nome:

SIAPE:

Cargo/Funcg3o:

4. QUANTITATIVO POR MODALIDADE E REGIME DE EXECUGAO

Modalidade e Regime de Execugao Quantitativo de Servidores

Presencial:

Teletrabalho em Regime de Execugao Parcial:

Teletrabalho em Regime de Execugdo Integral:

N3o Participante do PGD:

assinado eletronicamente
[NOME DA CHEFIA DA UNIDADE DE EXECUCAO]
[Cargo/Funcdo da Chefia da Unidade de Execucdo]

assinado eletronicamente
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[NOME DA CHEFIA HIERARQUICAMENTE SUPERIOR]
[Cargo/Fungdo da Chefia Hierarquicamente Superior]

ANEXO IlI
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE (TCR)

Termo de Ciéncia 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 Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura, conforme detalhamento abaixo:

a) Nome do servidor: [incluir nome do participante];

b) Unidade de exercicio: [incluir nome da unidade de exercicio];

¢) Modalidade: [indicar modalidade do PGD: presencial ou teletrabalho];

d) Regime de execucdo: [se teletrabalho, indicar regime de execugdo: parcial ou integral];

e) Quantitativo semanal de dias em trabalho presencial: [se parcial, indicar quantidade de dias
presenciais por semana]j.

2. O participante declara estar ciente de que:

a) a participa¢do no PGD ndo constitui direito adquirido;
b) devera assinar e cumprir o plano de trabalho e o disposto neste TCR;

c) somente poderd ingressar na modalidade teletrabalho, em regime de execucdo integral ou
parcial, apds cumprir 1 (um) ano de estagio probatoério;

d) devera providenciar e custear a estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o exercicio de
suas atribuicGes, ressalvada orientacdo ou determinacdo em contrdrio, inclusive aquelas
relacionadas a seguranca da informacao, quando executar o programa de gestdo na modalidade
teletrabalho;

e) deverd seguir as orientacGes de ergonomia e seguranga no trabalho, estabelecidas pelo drgao
ou entidade;

f) devera zelar pela guarda e manutenc¢do dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada,
nos termos do art. 16 da Instrugcdo Normativa conjunta SEGES-SGPRT/MGI n? 24, de 28 de julho
de 2023;

g) deverd informar a chefia da unidade de execuc¢do as atividades realizadas, a ocorréncia de
afastamentos, licencas e outros impedimentos, bem como eventual dificuldade, ddvida ou
informacdo que possa atrasar ou prejudicar a realizacdo dos trabalhos;

h) devera executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na hipdétese
de caso fortuito ou forca maior que impeca o cumprimento do plano de trabalho na modalidade
pactuada;

i) deverd estar disponivel para ser contatado [indicar hordrio definido pela chefia imediata],
por [incluir meio de comunicagdo];

j) devera atender as convocag¢des para comparecimento presencial que serdo apresentadas via e-
mail institucional, dentro dos prazos estabelecidos nesta portaria, no local estabelecido;

k) devera 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
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executar o programa de gestao na modalidade teletrabalho, em regime de execucao parcial.

ANEXO IV
QUANTITATIVO SEMANAL MINIMO DE DIAS COM SERVIDORES EM TRABALHO PRESENCIAL POR UNIDADE DE
EXECUCAO
Quantitativo Semanal Minimo de Dias com Servidores em Trabalho Presencial
antidade de
Qu . . Unidade de Execugao . . Unidade de Execugao
Participantes do PGD na .. Unidade de Execugao com ..
. com Percentual Minimo .. com Percentual Minimo
Modalidade o ... | Percentual Minimo de 40% o ‘o
. de 20% de Carga Horaria , . de 60% de Carga Hordria
Teletrabalho em Regime de . de Carga Hordria Semanal .
~ . Semanal Presencial do . . Semanal Presencial do
Execugao Parcial na . . Presencial do Servidor em . .
. ~ Servidor em Regime . . Servidor em Regime
Unidade de Execugdo . Regime Parcial .
Parcial Parcial
1 1 2 3
2 1 3 4
3 2 4 5
4 ou mais 3 4 5
ANEXO V

EQUIVALENCIA DE CONCEITOS NAS AVALIAGOES DE PLANOS DE TRABALHO

Conceito

Percentual Correspondente

| - excepcional

95% a 100%

Il - alto desempenho

86% a 94%

Ill - adequado

70% a 85%

IV - inadequado

1% a 69%

V - ndo executado

0%
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