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Orgao: Ministério da Educagao/Fundagao Universidade Federal do Vale do Sao Francisco
PORTARIA NORMATIVA N° 1, DE 30 DE SETEMBRO DE 2022

Estabelece os procedimentos internos para implementacao do
Programa de Gestao e Desempenho no ambito da Universidade
Federal do Vale do Sao Francisco - UNIVASF.

O REITOR PRO TEMPORE DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO, no uso de
suas atribuicoes legais e estatutarias, e

CONSIDERANDO o Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, o qual dispde sobre o Programa
de Gestao de Desempenho (PGD) e o disposto na Instrucao Normativa n° 65, de 30 de julho de 2020;

CONSIDERANDO a Portaria n® 267, de 30 de abril de 2021, que autoriza a implementacao do
programa de gestao pelas unidades do Ministério da Educagao - MEC e de suas entidades vinculadas;

CONSIDERANDO a Portaria GR n° 554/2022, que instituiu Comissao Permanente de
Implantacao, Analise e Acompanhamento do Programa de Gestao e Desempenho na UNIVASF, resolve:

IMPLEMENTAR e REGULAMENTAR o Programa de Gestdao e Desempenho para servidores(as)
Técnico-Administrativos(as) em Educacao no ambito da Universidade Federal do Vale do Sao Francisco -
UNIVASF.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido, no ambito da UNIVASF, o Programa de Gestao e Desempenho - PGD para
servidores(as) Tecnico-Administrativos(as) em Educagao, nas seguintes modalidades:

| - presencial;
II- teletrabalho, que podera ser realizada em regime de execugao parcial ou integral.
Art. 2° Para os fins desta norma, considera-se:

| - atividade: conjunto de agdes especificas a serem realizadas de forma individual e
supervisionada pela chefia imediata, visando entregas no ambito de projetos e processos de trabalho
institucionais;

Il - entrega: resultado do esforco empreendido na execugao de uma atividade, sendo definida
no planejamento e com data prevista de conclusao;

Ill - unidade: componente organizacional chefiado por dirigente de unidade; IV - dirigente da
unidade: autoridade maxima da unidade;

V - chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao participante;

VI - modalidade presencial: modalidade de trabalho em que a jornada regular do participante e
desenvolvida integralmente nas dependéncias fisicas da UNIVASF;

VIl - modalidade teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada
regular, pelo participante, pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do orgao, em regime de
execugao parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagao de recursos tecnologicos, para a
execugao de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas
previamente definidos, e ainda, que nao configurem trabalho externo, dispensado do controle de
frequéncia;

VIIl - regime de execugao parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o
participante restringe-se a um cronograma especifico e plano de trabalho, dispensado do controle de
frequéncia, com necessario registro de ocorréncia especifica nos dias de trabalho presencial;



IX- regime de execucao integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o
participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia;

X - trabalho externo: atividade que, em razdo da sua natureza, da natureza do cargo ou das
atribuicdes da unidade que as desempenha, pode ser desenvolvida externamente as dependéncias do
6rgao ou unidade e cujo local de realizacao € definido em fungao do seu objeto;

Xl - area de gestdao de pessoas: unidade integrante da estrutura organizacional do orgao
responsavel pela implementagao da politica de pessoal;

Xl - Comissao Permanente do Programa de Gestao e Desempenho: comissao com atribuigdes
relativas a analise, implementagcao e acompanhamento do PGD.

Art. 3° Para o gerenciamento do Programa de Gestao Institucional, sera utilizado o sistema do
Programa de Gestao - PGD/SUSEP.

CAPITULO I
DO PROGRAMA DE GESTAO
Art. 4° O PGD tem por objetivos:

| - implantar uma metodologia de trabalho atual e dinamica, de acordo com as normas, que
permita a flexibilizagao dos processos de trabalho e possibilite a integragcao dos servidores, mesmo que
estejam fisicamente em locais distintos;

Il - aprimorar a produtividade, eficiéncia e a qualidade das entregas dos participantes; Ill -
promover a qualidade de vida no trabalho;

IV - aperfeicoar a gestao interna e a interagcao entre as unidades participantes do programa,
valendo-se da capacidade das midias de comunicagao a distancia;

V - promover meios para atrair, reter e motivar os servidores com os objetivos da UNIVASF; VI -
ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de deslocamento;

VIl - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovagao e da cultura de governo
digital;

VIII - promover a eficiéncia na gestao e alocagao dos recursos publicos;

IX - promover a cultura orientada a resultados, com foco no estimulo da eficiéncia e da
efetividade dos servicos;

X - contribuir com a reducao de custos na UNIVASF;

Xl - promover a economia de tempo e custo de deslocamento dos servidores até o local de
trabalho;

XII - promover o estimulo ao desenvolvimento e retengao de talentos.

Art. 5° A implementagao de Programa de Gestao ¢ facultativa a gestdo da UNIVASF e ocorrera
em fungao da conveniéncia e do interesse publico, ndo se constituindo direito do participante.

Art. 6° Sao premissas do Programa de Gestao e Desempenho da UNIVASF:

| - adesao facultativa do(a) servidor(a) técnico(a)-administrativo(a) em educagao, que observara
a conveniéncia e o interesse do trabalho, conciliando necessidades setoriais e institucionais com o
interesse do(a) servidor(a), nao se constituindo direito do(a) servidor(a);

Il - adesao de servidores(as) precedida de reflexao, discussao e planejamento coletivo das
equipes sobre a organizagao do proprio trabalho, sob a coordenagao da chefia imediata;

lll - elaboragao conjunta e aprovagao dos planos de trabalho pelos(as) servidores(as) e suas
respectivas chefias, compartilhado com a equipe, de acordo com a tabela de atividades homologada pela
Unidade e pela area de Gestao de Pessoas;

IV - assinatura do Termo de Ciéncia e Responsabilidade do(a) servidor(a) (Anexo IlI);

V - realizacao de atividades de integracao, de desenvolvimento de equipe, de planejamento e
de acompanhamento e avaliagao privilegiando a execucao de forma presencial, preservando e reforcando
a qualidade das relagdes humanas no trabalho;



VI - previsao de horarios comuns aos membros da equipe, de forma a garantir que a interagao
sincrona da equipe seja viabilizada;

VIl - comunicacao setorial planejada e executada de forma a contemplar todos(as) os(as)
servidores(as) envolvidos(as), considerando a possibilidade de diferentes servidores(as) executarem,
simultaneamente, atividades laborais em diferentes modalidades de trabalho (presencial, teletrabalho em
regime de execugao parcial ou integral); e

VIIl - manutengao dos servigos prestados.

Art. 7° As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a
utilizagao de recursos tecnologicos serao realizadas nas modalidades de teletrabalho parcial ou integral.

Art. 8° O Programa de Gestao abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a
mensuracao da produtividade e dos resultados das respectivas unidades e do desempenho do
participante em suas entregas.

§ 1° Enquadram-se nas disposicdes do caput, mas nao se limitando a elas, atividades com os
seguintes atributos:

| - Cuja natureza demande maior esforco individual e menor interagao presencial com outros
agentes;

Il - Cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentragao;

Il - Cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade
e/ou padronizagao nas entregas; e

IV - Cuja natureza resulte de trabalho coletivo recorrente, considerando a multicampia,
envolvendo participantes de diversas unidades.

§ 2° O teletrabalho nao podera:

| - abranger atividades cuja natureza exija presenca fisica do participante na unidade ou que
sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e

Il - implicar dano a manutencao da capacidade plena de atendimento ao publico interno e
externo.

Art. 9° O Programa de Gestdao da UNIVASF sera executado nas modalidades presencial e
teletrabalho.

§ 1° A quantidade de vagas e o regime de execugao das atividades serdo definidos em edital, de
acordo com as necessidades do setor, verificadas entre a chefia imediata e os servidores participantes.

§ 2° Aos servidores que aderirem ao Programa de Gestao sera dispensado o registro eletronico
de frequéncia, sendo obrigatorio o registro de ocorréncias a serem definidas pela area de gestao de
pessoas.

§ 3° Na modalidade presencial do programa de gestdao, o servidor participante devera
desenvolver as atividades nas dependéncias da UNIVASF, dentro da jornada de trabalho pré- estabelecida.

§ 4° No caso de opgao pelo regime de execucao parcial, o percentual de jornada de trabalho
para desempenho das atividades presenciais na unidade sera de 40% da carga horaria do servidor,
devendo:

| - primar pela interagao presencial de integrantes da equipe na escala de trabalho; ou

Il - definir horario de trocas e convivio, mesmo que virtual, entre toda a equipe, a fim de manter o
contato entre os(as) servidores(as) e a qualidade dasrelagdes humanas.

§ 5° A alternancia entre a execugao das atividades de forma presencial e teletrabalho deve
acontecer em turnos ou dias, observando a carga horaria do trabalho presencial, conforme o § 4°.

§ 4° A chefia imediata devera priorizar a organizagao das escalas de trabalho das equipes em
horarios comuns, de forma a garantir a interagao social, bem como contribuir com a reducao de custos no
poder publico.



Art. 10. O prazo de antecedéncia minima de convocacao para comparecimento pessoal do
participante do programa de gestao a unidade, seja no regime de execucao parcial ou integral, quando
houver interesse fundamentado da Administragdo, ou pendéncia que nao possa ser solucionada
remotamente, sera de 2 (dois) dias uteis, contado a partir do envio da convocagao por meio do e-mail
institucional.

Paragrafo unico. Na hipotese prevista no caput, o prazo podera ser reduzido mediante
apresentacao de justificativa da chefia imediata.

Art. 11. O PGD, quando instituido na unidade, podera ser alternativa aos servidores que atendam
aos requisitos para remogao nos termos das alineas "a" e "b" do inciso lll do caput do art. 36, da Lei n° 8.112,
11 de dezembro de 1990, e para concessao da licengca por motivo de afastamento do cénjuge ou
companheiro prevista no art. 84, do mesmo Diploma Legal, desde que para o exercicio de atividade
compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a Administragao.

CAPITULO Il

DA SELECAO DE PARTICIPANTES

Art. 12. Podem participar do PGD:

| - servidores Técnicos Administrativos em Educacao em exercicio na UNIVASF.

Il - servidores Técnicos Administrativos em Educacao ocupantes de cargo em comissao,
declarado em lei de livre nomeagao e exoneracao; e

Il - empregados publicos em exercicio na UNVIASF.

Paragrafo unico. Aos ocupantes de Fungao Gratificada e Cargo de Diregao € permitido participar
do Programa de Gestao e Desempenho na modalidade presencial e no regime parcial de teletrabalho.

Art. 13. Os dirigentes de unidades devem fazer levantamento dos critérios técnicos, de acordo
com o perfil e necessidade do setor, e informar a quantidade de vagas para cada modalidade e regime,
que sera inserido em um edital unico elaborado pela Comissao do Programa de Gestao e Desempenho,
contendo:

| - total de vagas;

Il - regimes de execugao;

Il - vedagodes a participacao;

IV - prazo de permanéncia no programa de gestao, quando aplicavel;

V - conhecimento tecnico requerido para desenvolvimento das atividades; e VI - infraestrutura
minima necessaria para a realizagao das atividades.

§ 1° As vagas destinadas a participagao de servidor ou empregado publico em regime de
execugao integral devera ser limitada a, no maximo, 50% (cinquenta por cento) do quadro de pessoal da
unidade.

§ 2° Nos casos em que o percentual referido no § 1° resultar em numero fracionado, devera ser
considerada somente a parte inteira, desprezando-se a fragao.

§ 3° Os servidores participantes do PGD poderao, a pedido e dentro da sua unidade, alterar a
modalidade ou regime de participacao, sendo necessaria a autorizacao da chefia imediata e a verificagao
de disponibilidade de vagas.

Art. 14. A selecao consistira na verificagao das seguintes habilidades: | - conhecimento técnico;
Il - capacidade de organizagao e autodisciplina;

Ill - capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados; IV - capacidade de
interagcao com a equipe;

V - atuagao tempestiva;
VI - proatividade na resolucao de problemas;
VIl - abertura para utilizagao de novas tecnologias; VIl -orientacao para resultados; e

IX - capacidade colaborativa.



Art. 15. As habilidades descritas no artigo 14 serao verificadas exclusivamente pela chefia
imediata, por meio de formulario proprio.

Art. 16. O candidato sera aprovado se considerado habilitado pela chefia imediata em todas as
habilidades listadas no artigo 14.

Paragrafo unico. A chefia imediata devera justificar, caso o servidor ndo seja aprovado para a
vaga.

Art. 17. Em caso de empate, deverao ser priorizados, nesta ordem, os participantes:

| - com horario especial, nos termos dos §§ 1° a 3° do art. 98 da Lei n°® 8112, de 1990; Il -
gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacao e amamentacgao;

Ill - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n°® 10.098, de 19 de dezembro de 2000; IV -
com melhor resultado no ultimo processo de avaliagao de desempenho individual; V - com maior tempo
de exercicio na unidade, ainda que descontinuo.

Art. 18. Sempre que possivel, o dirigente da unidade promovera o revezamento entre os
interessados em participar do Programa de Gestao.

Art. 19. O candidato selecionado em edital para participar do Programa de Gestao devera
assinar digitalmente o Plano de Trabalho, que contera:

| - as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcancgadas,
expressas em horas equivalentes;

Il - modalidade e o regime de execugao em que participara do programa de gestao, indicando o
cronograma em que cumprira sua jornada em regime presencial, quando for o caso; e

Il - o termo de ciéncia e responsabilidade constante no Anexo lll.
§ 1° O plano de trabalho de que trata o caput sera registrado no sistema PGD/SUSEP.

§ 2° A chefia imediata podera redefinir as metas, em conjunto com o servidor participante, por
necessidade do servico, na hipotese de surgimento de demanda prioritaria, cujas atividades nao tenham
sido previamente acordadas.

§ 3° As metas serao calculadas em horas para cada atividade em cada faixa de complexidade e
apresentadas na tabela de atividades.

§ 4° As metas semanais nao poderao superar o quantitativo de horas da jornada semanal de
trabalho do participante no Programa de Gestao.

§ 5° Concluido os procedimentos de selegao pelos dirigentes das unidades, a relagao de
participantes sera enviada a Area de Gestao de Pessoas para ser objeto de edigdo de Portaria.

Art. 20. E vedada a participagdo dos servidores que tenham sido excluidos do teletrabalho por
descumprimento dos deveres descritos neste programa ou do termo de ciéncia e responsabilidade nos
seis meses anteriores a selecao dos participantes do PGD.

Art. 21. Os Editais de selecao serao publicados a cada 6 meses.
Secao | Teletrabalho no exterior

Art. 22. Além dos requisitos gerais para a adesao a modalidade, o teletrabalho com o
participante residindo no exterior somente sera admitido:

| - para servidores efetivos que tenham concluido o estagio probatério; Il - em regime de
execugao integral;

Il - no interesse da administracao;
IV - se houver PGD instituido na unidade de exercicio do servidor;

V - com autorizacao especifica do Reitor, permitida a delegacao ao nivel hierarquico
imediatamente inferior e vedada a subdelegacao;

VI - por prazo determinado;

VIl - com manutengao das regras referentes ao pagamento de vantagens, remuneratorias ou
indenizatorias, como se estivesse em exercicio no territoério nacional; e



VIl - em substituicao a:

a) afastamento para estudo no exterior previsto no art. 95 da Lei n°® 8.112, de 1990, quando a
participagao no curso puder ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo;

b) exercicio provisorio de que trata o § 2° do art. 84 da Lei n° 8.112, de 1990;

¢) acompanhamento de conjuge afastado nos termos do disposto nos art. 95 e art. 96 da Lei n°
8.112, de 1990;

d) remogao de que trata a alinea "b" do inciso Ill do paragrafo unico do art. 36 da Lei n°® 8.112, de
1990, quando o tratamento medico necessite ser realizado no exterior; ou

e) licenga para acompanhamento de cénjuge que nao seja servidor publico deslocado para
trabalho no exterior, nos termos do disposto no caput do art. 84 da Lei n°® 8.112, de 1990.

f) licenca para tratar de interesses particulares, desde que o servidor ao participar do processo
seletivo, seja selecionado para trabalhar na modalidade de teletrabalho em regime integral.

§ 1° A autorizagao para teletrabalho no exterior podera ser revogada pelo dirigente maximo por
razoes técnicas ou de conveniéncia e oportunidade, por meio de decisao fundamentada.

§ 2° Na hipotese prevista no § 1°, sera concedido prazo de dois meses para o servidor retornar
as atividades presenciais ou ao teletrabalho a partir do territorio nacional, conforme os termos da
revogacgao da autorizacao de teletrabalho.

§ 3° O prazo estabelecido no § 2° podera ser reduzido mediante justificativa do Reitor.

§ 4° O participante do PGD mantera a execugao das atividades estabelecidas por sua chefia
imediata até o retorno efetivo a atividade presencial.

§ 5° E de responsabilidade do servidor observar as diferengas de fuso horario do pais em que
pretende residir para fins de atendimento da jornada de trabalho fixada pelo 6rgao ou pela entidade de
exercicio.

§ 6° O reitor podera substituir o requisito previsto no inciso VIl do caput por outros critérios.

§ 7° O total de servidores abrangidos pela excecao a exigéncia prevista no inciso VIl do caput, e
no § 6°, nao podera ultrapassar dez por cento do quantitativo de vagas disponiveis para o regime integral
da modalidade de teletrabalho.

§ 8° O prazo de teletrabalho no exterior sera de:

I - na hipotese do § 6° e do inciso "f*, por até trés anos, permitida a renovagao por igual periodo;

Il - nas hipoteses previstas nas alineas de "a" a "e
o justifica.

do inciso VIlI, o tempo de duragao do fato que

§ 9° Na hipotese prevista na alinea "e", inciso VIII, do caput, cabera ao requerente comprovar o
vinculo empregaticio do cdnjuge no exterior.

CAPITULO IV

DA AVALIACAO DAS ATIVIDADES

Art. 23. A avaliagao e o acompanhamento das atividades serao realizados pela chefia imediata
do participante, por meio da afericao das entregas realizadas, mediante analise fundamentada do Plano de
Trabalho, em até 40 (quarenta) dias, quanto ao cumprimento ou nao das atividades planejadas.

§ 1° A avaliagao de que trata o caput deve ser registrada em um valor que varia de 1 (um) a 10
(dez), onde 1 & a menor nota e 10 a maior nota.

§ 2° Somente serao consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata
seja igual ou superior a 5 (cinco).

§ 1° A afericao de que trata o caput deve ser registrada conforme a seguinte tabela de
valoragao:

Atividade nao realizada (0}

Atividade nao concluida la?2




Atividade concluida dentro do prazo com qualidade insuficiente |3 a 4

Atividade concluida dentro do prazo com qualidade regular 5a6

Atividade concluida dentro do prazo com qualidade boa 7a9

Atividade concluida com qualidade 6tima 10
CAPITULO V

DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 24. Decorridos 6 (seis) meses da publicacao da norma do Programa de Gestao na UNIVASF,
periodo considerado como ambientacao, o dirigente da unidade elaborara um relatorio contendo:

| - o grau de comprometimento dos participantes;

Il - a efetividade no alcance de metas e resultados;

Il - os beneficios e prejuizos para a unidade;

IV - as facilidades e dificuldades verificadas na implantagao e utilizagao do sistema; e

V - a conveniéncia e a oportunidade da manutencao do Programa de Gestao, fundamentada em
critérios técnicos e considerando o interesse da administracao.

§ 1° O relatdrio a que se refere o caput serd submetido & manifestagdo técnica da Area de
Gestao de Pessoas e da Comissao do Programa de Gestao e Desempenho.

§ 2° As manifestagdes técnicas de que trata o §1° poderao indicar a necessidade de
reformulagao desta normativa para corrigir eventuais falhas ou disfungdes identificadas no programa de
gestao.

§ 3° Na hipotese do § 2°, a reformulagao desta normativa observara as consideragdes da Area
de Gestao de Pessoas e da Comissao do Programa de Gestao e Desempenho.

Art. 25. Ao término do periodo de ambientagao, tratado no art. 24, a Reitoria, com o auxilio da
Comissao do Programa de Gestao e Desempenho:

| - revisara a parametrizagao do sistema PGD/SUSEP; e

Il - enviara os dados disponibilizados pelo sistema PGD/SUSEP, revisando, se necessario, o
mecanismo de coleta das informagodes requeridas pelo 6rgao central do SIPEC.

Art. 26. Se necessario, ao término do mesmo periodo de ambientacao, a UNIVASF podera: | -
realizar eventuais ajustes nas normas internas; e

Il - revisar o mapeamento da tabela de atividades.

Art. 27. Nao poderao ser divulgadas informacgoes sigilosas ou pessoais, bem como aquelas que
tenham seu acesso restrito por determinagao legal.

Art. 28. Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da implementagao do
Programa de Gestao, os dirigentes das unidades deverao elaborar relatorio gerencial a partir dos relatorios
produzidos pelos setores, contendo, no minimo, as seguintes informagdes (modelo no Anexo V):

| - de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcangados:

a) total de participantes e percentual em relacao ao quadro de pessoal;

b) variacao de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

c) variacao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;
d) variacao de agentes publicos por unidade apos adesao ao Programa de Gestao;
e) variagdo no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

f) variagao na rotatividade da forga de trabalho, em valores absolutos e percentuais.
Il - de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcancados:

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;

c) boas praticas implementadas; e



d) sugestoes de aperfeicoamento da Instrucao Normativa n°® 65, de 30 de julho de 2020, da
Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, quando houver.

Paragrafo unico. A UNIVASF providenciara, por meio de oficio do Reitor, 0 encaminhamento dos
relatorios de que trata o caput ao orgao central do SIPEC, para fins de informagdes gerenciais, anualmente,
ate o dia 30 de novembro.

CAPITULO VI
DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 29. O dirigente da unidade devera desligar o participante do Programa de Gestao: | - por
solicitacao do participante, observada antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

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

Il - pelo descumprimento das metas e obrigagdes previstas no plano de trabalho e no termo de
ciéncia e responsabilidade, conforme critérios estabelecidos em edital;

IV - em virtude de remocao, com alteracao da unidade de exercicio, desde que a unidade de
destino nao tenha disponibilizado vaga no Programa de Gestao;

V - em virtude de aprovagao do participante para a execugao de outra atividade nao abrangida
pelo programa de gestao, salvo nas acumulagoes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade
de horarios;

VI - pela superveniéncia das hipoteses de vedagao previstas nesta normativa;

VIl - pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas nesta normativa,
conforme critérios previstos em edital; e

VIl - pelo decurso de prazo no programa de gestdao, quando houver, salvo se deferida a
prorrogacao.

Paragrafo Unico. O servidor participante do Programa de Gestdo que tenha sido removido para
outra unidade também participante do Programa de Gestao, podera continuar exercendo as atividades,
com ajuste do plano de trabalho, observadas as vagas ofertadas pelo setor de destino.

Art. 30. O participante continuara em regular exercicio das atividades no Programa de Gestao
ateé que seja notificado do ato de desligamento, suspensao ou revogacao da Normativa e do programa de
gestao.

Paragrafo unico. A notificagao de que trata o caput definira prazo, que nao podera ser inferior a
10 (dez) dias, para que o participante do programa de gestdao volte a se submeter ao controle de
frequéncia.

Art. 31. Verificado o nao cumprimento das metas de que trata o art. 19, ou os motivos nao
tenham sido validados pela chefia imediata do servidor para fins de redefinicao, conforme faculta o § 2° do
art. 19, a jornada de trabalho sera considerada nao cumprida, o que ensejara a devida apuragao,
resguardados o contraditorio e a ampla defesa.

Paragrafo unico. Ao fim da apuracao de que trata o caput, restando devidamente comprovado o
descumprimento das metas sem qualquer justificativa plausivel, o dirigente da unidade promovera o
desligamento do servidor do programa de gestao, nos termos do art. 29 da presente portaria.

Art. 32. Do desligamento do PGD cabera pedido de reconsideracao e recurso, com efeito
suspensivo, na referida ordem: a chefia imediata; ao dirigente da unidade; em ultima instancia a autoridade
maxima da Instituicao, podendo esta se assessorar da Comissao Permanente do Programa de Gestao e
Desempenho.

Art. 33. O prazo para manifestagao dos(as) servidores(as) quanto a pedidos de reconsideracao e
recurso serd de 5 (cinco) dias uteis, contados da ciéncia do(a) servidor(a) acerca da decisdo, devendo as
instancias se manifestarem em igual prazo a partir do recebimento do pedido, excetuando-se a autoridade
maxima da Instituicao, que tera o prazo de 15 (quinze) dias para manifestacao.

CAPITULO VII



DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 34. Constituem atribuicdes e responsabilidades do participante do Programa de Gestao da
UNIVASF na modalidade de teletrabalho:

| - assinar digitalmente o termo de ciéncia e responsabilidade; Il - cumprir o estabelecido no
plano de trabalho;

Ill - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica
for necessaria e houver interesse da Administragao Publica, na forma do artigo 9° desta normativa;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente
atualizados e ativos;

V - consultar diariamente o seu e-mail institucional e demais formas de comunicacao da
unidade e do setor de exercicio;

VI - permanecer disponivel e acessivel para contato atraves dos meios oficiais, acordados com a
chefia, bem como para a realizacao das tarefas demandadas, nao podendo extrapolar o horario de
funcionamento do setor, observando os prazos de entrega de cada demanda;

VIl - manter as chefias informadas, de forma periddica e sempre que demandado, acerca da
evolucao do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informacgao que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

VIl - comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequagao das metas e prazos ou possivel redistribuicao do trabalho;

IX - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de segurancga da informagao; e

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios
a realizagao das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da informacao e a
guarda documental, constantes de regulamentacao propria, quando houver, e mediante autorizagdao da
chefia e termo de recebimento e responsabilidade.

Xl - participar do treinamento para uso do sistema PGD/SUSEP antes da execugao do Programa
de Gestao;

Art. 35. Quando estiver em teletrabalho, cabera ao participante providenciar as estruturas fisica
e tecnologica necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobiliarios adequados e
ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao a internet, a energia elétrica e ao
telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicoes.

Art. 36. Compete a chefia imediata:

| - verificar juntamente com os servidores do setor o quantitativo de vagas e o regime de
execucao das atividades;

Il - participar do treinamento para uso do sistema PGD/SUSEP antes da execucao do Programa
de Gestao;

Ill - acompanhar a qualidade e a adaptacao dos participantes do Programa de Gestao;

IV - manter contato permanente com os participantes do Programa de Gestdo para repassar
instrucoes de servico e manifestar consideragdes sobre sua atuacgao;

V - aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das entregas;

VI - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolucao do Programa de Gestao, dificuldades
encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, para fins de consolidagao dos relatorios; e

VI - registrar a evolugao das atividades do Programa de Gestao nos relatorios periodicamente.
Art. 37. Compete ao dirigente da unidade:

| - dar ampla divulgagao das regras para participacao no programa de gestdo, nos termos desta
Normativa;

Il - divulgar nominalmente os participantes do programa de gestao de sua unidade, mantendo a
relacao atualizada;



Il - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua unidade; IV - analisar os
resultados do programa de gestao em sua unidade;

V- supervisionar a aplicacao e a disseminacao do processo de acompanhamento de metas e
resultados;

VI - cientificar, com pelo menos 10 (dez) dias de antecedéncia do inicio da execucao do
Programa de Gestao, que as chefias dos setores participem do treinamento do sistema PGD/SUSEP.

VIl - colaborar com a area de gestao de pessoas e a Comissao do Programa de Gestao e
Desempenho, responsaveis pelo acompanhamento de resultados institucionais para melhor execucao do
Programa de Gestao;

VIII - sugerir a autoridade competente, com base nos relatdrios, a suspensao, alteragao ou
revogacgao desta normativa e do Programa de Gestao;

IX - manter contato permanente com a Area de Gestao de Pessoas e a Comissdo do Programa
de Gestao e Desempenho, a fim de assegurar o regular cumprimento das regras do Programa de Gestao.

Art. 38. Compete a Comissao Permanente de Analise, Implantacao e Acompanhamento do PGD:
| - avaliar e gerenciar o processo de implantacao do PGD;

Il - acompanhar a implantacao do PGD e dos Planos de Trabalho, objetivando propor ao
dirigente maximo da instituicao melhorias no seu funcionamento.

Il - fiscalizar o cumprimento dos requisitos normativos pelas unidades autorizadas a implantar o
PGD;

Il - deliberar sobre a inclusao, supressao ou alteracao de atividades na Tabela de Atividades,
mediante prévia aprovagao do(a) gestor(a) da Unidade;

IV - assessorar a autoridade maxima da Instituicao na analise dos recursos impetrados pelo(a)
servidor(a) quanto ao desligamento do programa; e

Il - orientar os dirigentes das unidades administrativas e as chefias imediatas sobre os assuntos
relativos ao PGD.

CAPITULO VIII DO SISTEMA

Art. 39. A UNIVASF utilizara o Sistema PGD/SUSEP como ferramenta de apoio tecnologico para
acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de resultados.

§ 1° O sistema de que trata o caput permitira:
| - a tabela de atividades; Il - o plano de trabalho;

Il - o acompanhamento do cumprimento de metas; IV - o registro das alteragées no plano de
trabalho; V - a avaliagao qualitativa das entregas; e

VI - a designacao dos executores e avaliadores das entregas acordadas.
§ 2° A tabela de atividades devera conter, no minimo, as seguintes informacgoes: | - atividade;
Il - faixa de complexidade da atividade;

lll - parametros adotados para definicao da faixa de complexidade; IV - tempo de execugao da
atividade em regime presencial,

V - tempo de execucgao da atividade em teletrabalho; VI - ganho percentual de produtividade
estabelecido; e VII - entregas esperadas.

§ 3° O referido sistema sera implantado pela Secretaria de Tecnologia da Informagao da
UNIVASF.

Art. 40. A UNIVASF promovera treinamento dos servidores para o uso do sistema PGD/SUSEP.
CAPITULO IX
DAS INDENIZACOES E VANTAGENS

Art. 41. Fica vedada a autorizagao da prestagcao de servigos extraordinarios e horas excedentes
aos participantes do Programa de Gestao.



Paragrafo unico. O cumprimento, pelo participante, de metas superiores as metas previamente
estabelecidas nao configura a realizacao de servicos extraordinarios e horas excedentes.

Art. 42. Nao havera banco de horas para os participantes do Programa de Gestao.

Paragrafo unico. Verificada a existéncia de banco de horas realizado em conformidade com a
Instrugao Normativa n° 2, de 2018, o servidor devera usufruir as horas computadas como excedentes ou
compensa-las como debito antes do inicio da participagao no PGD.

Art. 43. Nao sera concedida ajuda de custo ao participante do Programa de Gestao quando ndo
houver mudancga de domicilio em carater permanente, no interesse da administragao.

Paragrafo unico. Sera restituida a ajuda de custo paga nos termos do Decreto no 4004, de 8 de
novembro de 2001, quando antes de decorridos 3 (trés) meses do deslocamento, o servidor regressar ao
seu domicilio de origem em decorréncia de teletrabalho em regime de execugao integral.

Art. 44. O participante do Programa de Gestao que se afastar da sede do 6rgao em carater
eventual ou transitorio, no interesse da administracdo, para outro ponto do territério nacional ou para o
exterior, fara jus a passagens e diarias, destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com
hospedagem, alimentagao e locomogao urbana, utilizando como ponto de referéncia a localidade da
unidade de exercicio.

Paragrafo unico. No caso de deslocamento utilizando veiculo oficial, o veiculo realizara o
transporte utilizando como ponto de referéncia a localidade da unidade de exercicio do servidor.

Art. 45. O participante do Programa de Gestao somente fara jus ao pagamento do auxilio
transporte nos casos em que houver deslocamentos de sua residéncia para o local de trabalho e vice-
versa, nos termos da Instrugcao Normativa n® 207, de 21 de outubro de 2019.

Art. 46. Nao sera concedido o auxilio-moradia ao participante em teletrabalho quando em
regime de execucao integral.

Art. 47. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do Programa de
Gestao em regime de teletrabalho.

§ 1° Nao se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a comprovagao da
atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido entre 22h (vinte e duas horas) de um dia e
5h (cinco horas) do dia seguinte, desde que autorizada pela chefia imediata e validada pelo dirigente da
unidade.

§ 2° A autorizacao de que trata o § 1° somente podera ser deferida mediante justificativa quanto
a necessidade da medida, considerando-se a natureza da atividade exercida.

Art. 48. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade,
irradiagao ionizante e gratificagao por atividades com Raios X ou substancias radioativas, ou quaisquer
outras relacionadas a atividade presencial para os participantes do programa de gestdo em regime de
teletrabalho integral.

CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 49. O dirigente maximo da instituicao podera propor a suspensao do PGD, bem como
alteracdes por razdes técnicas ou de conveniéncia e oportunidade devidamente fundamentadas.

§ 1° No caso da decisao pela suspensao do PGD, os participantes deverao ser notificados com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

§ 2° No caso de alteracoes das normas relativas ao PGD, os participantes deverao atender as
novas regras, conforme os prazos estipulados no ato que as modificar.

Art. 50. A Tabela de Atividades constante do Anexo | desta Portaria Normativa podera ser
atualizada a qualquer tempo, a partir de parecer da Area de Gestdo de Pessoas e da Comissdo do
PGD/UNIVASF, devendo haver ampla divulgacao das alteragdes no site da UNIVASF.

Art. 51. Os casos omissos neste documento serao analisados e resolvidos em primeira instancia
pela Comissdao Permanente do Programa de Gestao e Desempenho, e em ultima instancia, pelo dirigente
maximo da instituicao.



Art. 52. Aplicam-se os dispositivos do Decreto n° 11.072, de 2022, e da Instrucdo Normativa n°
65, de 2020, e/0ou normativa vigente, no que couber, no caso de omissao ou falta de regra especifica nesta
Portaria.

Art. 53. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.
PAULO CESAR FAGUNDES NEVES
ANEXO

ANEXO | - Parametros Adotados, Niveis de complexidade e Tabela de Atividades ANEXO Il -
Termo de Adesao ao Programa de Gestao

ANEXO lIl - Termo de Ciéncia e Responsabilidade

ANEXO IV - Relatorio de ao Ambientagcao Programa de Gestao

ANEXO V - Modelo de Relatorio Gerencial do Programa de Gestao (Elementos Minimos)
ANEXO | - PARAMETROS ADOTADOS, NIVEIS DE COMPLEXIDADE E TABELA DE ATIVIDADES

Parametros adotados na definicao de complexidade

Parametros adotados para definicao da faixa da complexidade Niveis

[V Vo vE VI VIE X (X

Conhecimento técnico necessario e/ou capacidade de estudo e
novoaprendizado 24|68 |12/16 /20 |24 |32 |40

Habilidade redacional e/ou analise quantitativa ou qualitativa e/ou
pesquisa 246 |8 |12|16|20 |24 |32 40
analitica

Habilidade interpessoal para trabalho em equipe e/ou necessidade
de concentracao para trabalho individual 2|416 |8 |12/16|20 |24 |32 40

Interagcao com orgaosexternos e/ou envolvimento e/ou dependéncia
de representantes da alta administracao 2|4/6 |8 112116120 124 |32 40

Atividades de rotina 2146 /8 (12|16 120 24 |32 |40

Atividades criativas ou inovadoras 24/6 |8 [12|/16/20 |24 |32 |40

NIVEIS DE COMPLEXIDADE

Nivel | Carga Horaria
I Ate 2 Horas
Il Até 4 Horas
1 Ate 6 Horas
v Ate 8 Horas
\% Até 12 Horas
VI Ate 16 Horas
VIl Até 20 Horas
VIII | Até 24 Horas
IX Ate 32 Horas
X Até 40 Horas

TABELA DE ATIVIDADES
N° | TITULO DA ATIVIDADE ENTREGA ESPERADA N e IDADE
1 iér\]csct)img?onnhaﬁmento de e-mail Respostas; encaminhamentos. FaixalaX
> Digitalizacao de Processos e Processos digitalizados; informagoes Faixa | a X
documentos encaminhadas; dados cadastrados
Cadastro, atualizacao e ) L .
3 |arquivamento de processos Dados cadastrados; Relatorio CGU; Faixala X
instaurados e a instaurar. informagbes encaminhadas




ggg)ceer;/éséaso do andamento dos Consultas realizadas; dados cadastrados;
4 discioli inst d Ambit informagdes encaminhadas; respostas; Faixa I a X
discipunares Instaurados no ambito | ancgminhamentos
institucional junto as comissdes
Tramitagdo/ Acompanhamento de | Encaminhamento; registro; despacho;
5 |processos nos abertura; arquivamento, inclusao de Faixa | a X
sistemas institucionais documentos
Confeccao e publicagao de I . L .
6 Portarias Emissao de portarias; publicacao FaixalaX
7 |Elaborar Relatorios Relatorio de gestao Faixala X
Elaboracao e Atualizacao de . . .
8 planilhas Planilhas atualizadas FaixalaX
9 |Participacao em comissoes Relatorios; reunides, convocacoes Faixala X
L L~ Registros de participacao; atas; listas de .
10 | Participacdo em reunides frequéncia FaixalaX
ST Registros de participacao; listas de frequéncia; Faixa |
11 |Participacao em eventos certificados a X
Prestacao de servico de apoio ou Registro de atendimento; cadastro de informagoes; Faixa |
12 |atendimento encaminhamento de alxa
. - . aX
técnico administrativo documentos
Realizacio de trei b Registro de atendimento; cadastro de informacdes; Faixa |
13 | Realizacdo de treinamento ou encaminhamento de aixa
capacitagao aX
documentos
Particinach trei b Registro de atendimento; cadastro de informagoes; Faixa |
14 | Participacdo em treinamento ou encaminhamento de aixa
capacitacao aX
documentos
Orientaca . tio d Registro de atendimento; cadastro de informagoes; Faixa |
15 |Orientacdo e apoio na gestao de encaminhamento de aixa
processos aX
documentos
Producao ou edigao de informativos, Faixa |
16 | tutoriais, Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia aa>|<xa
cartilhas, manuais e guias
17 |Criacao e revisao de normativos Minuta de documento gag(xa I
18 éggg]spﬁg hEa:mento e Alimentagao de Acompanhamento e Insercao de Informagoes Faixa |
. realizados aX
social
Atendimento ao publico interno e . : Faixa |
19 externo Respostas; encaminhamentos a X
20 Sggtsé%tgg. alimentagao de dados e Consultas realizadas; dados cadastrados; informagoes | Faixa |
. . . ~ _ |encaminhadas aX
usuarios em sistemas de informagao
Gestao e fiscalizacao de contratos, Registro de atendimento; cadastro de informagoes; Faixa |
21 |convénios e encaminhamento de aa>|<xa
parcerias documentos
; s Contato realizado; material enviado; documento Faixa |
22 Atendimento a imprensa encaminhado aX
23 | Clipagem Informagodes coletadas; material agrupado §a>|<xa I
Envio de release e material de . ) g Faixa |
24 divulgacao. Texto encaminhado; material divulgado aX
25 | Media training Treinamento realizado ga;i(xa |
Planejamento de comunicacao em . Faixa |
26 campanhas Plano elaborado; campanha executada aX
27 | Producao/edicao de videos Video finalizado gag(xa I
Elaboragao de roteiro para videos ou : : Faixa |
28 sonoras Roteiro finalizado a X
29 Transmissao de eventos presenciais | Transmissao finalizada ga;|<xa I
30 | Transmissao de eventos online Transmissao finalizada Faixa |

aX




Faixa |

31 Cobertura de Eventos Cobertura realizada a X

32 | Atualizacao de plataformas digitais | Conteudo publicado; pagina atualizada ga>|<xa l
Divulgacao de noticias, documentos, Faixa |

33 | processos Divulgacao realizada a@'{‘a
seletivos, notas informativas
Elaboracao e revisao de Fai

34 |textos, notas, Documentos produzidos | g|§a
documentos e afins

- Registro fotografico, de audio Irrgsigﬁgndggpturada, selecionada e editada; Audio ou video Faixa
ou video AR ' . laX

audio ou video encaminhado
Programacgao Visual: criacao : : Faixa
36 de Pecas Graficas Arquivo(s) produzido(s) laX
C - Encaminhamento das solicitagdes; analise e encaminhamento .

37 Solicitagao de subsidios em das Faixa

processos judiciais laX
respostas
Recebimento, digitalizagdo, cadastramento nos sistemas .

38 Acompanh_argentp de internos e da ::a|§a
processos judiciais AGU (Sapiens) e tramitacao processual a
Elaboracao de minutas de Minutas de pecas juridicas (parecer, nota, cota); informagoes Faixa

39 | pecas juridicas e de outros em mandado de seguranga; oficio; dentre outros documentos laX
documentos da rotina administrativa
Orientacao e apoio na gestao TR ‘ Faixa

40 dos processos Assessoramento juridico; encaminhamento de documentos laX
Elaboragao do Plano Anual de Fai

41 |Atividades de PAINT ! g|§a
Auditoria Interna - PAINT
Elaboracao do Relatoério Anual Fai

42 |de Atividade da RAINT | 2'§a
Auditoria Interna - RAINT
Acompanhamento das
recomendacoes, Fai

43 | determinacdes e demais Acompanhamento das demandas I 2';(?
demandas dos 6rgaos de
controle (TCU e CGU)

Planejamento, Execucao, Programacao, solicitacao, elaboracao de notas, oficios, Fai

44 'monitoramento e relatorios, matrizes aixa

~ o laX
Conclusao de auditorias e afins
Fornecimento de informagoes Fai

45 |para o Relatorio Relatorio de gestao com as informagdes fornecidas | g|§a
de Gestao
Registros, cadastros,

46 acompanhamer_wtos N Atualizacao e registros realizados Faixa
consultas nos sistemas laX
governamentais
Elaboracao e

47 Iaaﬁggpap;r;k;amento de Checklists; questionarios; avaliagcoes :::';((a
Institucionais

48 | Elaboracso de documentos Despachos; termos'; notlﬁcalc;f’:\o; pc?rtarla; oficio; dentre outros | Faixa

documentos da rotina administrativa laX
~ Minuta de edital, publicagao de etapas de edital; analise de .
49 Elaboracao e [ECUrSOS: Faixa
acompanhamento de editais - laX
encaminhamentos
Elaboracao de Nota o Faixa
50 Técnica, Parecer Nota técnica e parecer laX
Desenvolvimento de agdes, documentos, materiais, Fai
51 |Capacitagédo registros relacionados aixa
- laX
a atividade
52 ﬁ\gompanhamento € Revisao do Plano Plano de Desenvolvimento de Pessoas revisado e Faixa
. cadastrado laX
Desenvolvimento de Pessoas.




Acompanhamento mensal com as ~ . .
Instrucao processual e relatorio de despesas Faixa
53 |despesas das ;
~ publicado laX
acoes do PDP
Acompanhamento de normativos na Fai
54 |areade Lista de normativos atualizada aixa
~ laX
Gestao de Pessoas
. T o Analise, abertura e instrugao de processo, .
55 Atendimento as diligéncias de orgaos notificacao, alteracoes n(;;SIAPE,p Faixa
de controle . ~ laX
cadastro no e-Pessoal, insercao no AFD
Acompanhamento recadastramento Consultas, relatorio, notificagdes, instrugao de Fai
56 |anual de processos, elaboragéo e aixa
. C . laX
aposentados e pensionistas publicacao de edital
57 | Acompanhamento tecnico de estagio Supervisionar estagios rg'§a
58 | Atendimento/ entrevista a alunos Realizar atendimento e entrevista aos alunos |F§'§a
Levantamento de Necessidades de Planejamento, elaboragao, reunides de divulgagao, Faixa
59 cartis disponibilizagao de
capacitacao . ~ laX
formularios, tabulacao de respostas
Analise/ Concessao/Cadastro de Fai
60 pagamentos Relatorio do sistema, documentos comprobatorios | g|§a
diversos relativos a matéria de pessoal
Elaborar planilha de calculos de gestao Fai
61 |de Despacho e documentos encaminhados | g|§a
pessoas
Atualizacao cadastral de sistemas Fai
62 | estruturantes Atualizacao cadastral aixa
- laX
da Gestao de Pessoas
63 | Producao ou edicao de atos de pessoal. | Producao ou edicao de atos de pessoal rg'f'
controle de vagas; instrugao processual, solicitacao
64  Controle de Movimentagao de de abertura de processo de remogao, Faixa
Servidores. encaminhamentos em processo de redistribuicaoe |1a X
aproveitamento
= Analise, elaboracao do instrumento, instrucao de .
65 ggﬂ;ﬁgﬁiméi averbago de tempo de processo, insercao nos sistemas e no AFD e r:|§a
Gao. notificacao
66 Atendimento a servidores Realizar atendimento aos servidores rg'§a
ST - Contato com servidor, encaminhamento de oficio Faixa
67 | Solicitacdo/agendamento de pericias para agendamento la X
Habilitacao/restabelecimento/exclusao
68 de habilitagao de servidores nos Servidores cadastrados e aptos para operacdo nos | Faixa
sistemas sistemas laX
governamentais
69 Acompanhamento de frequéncia de |Planilha de frequéncia demonstrando a assiduidade Faixa |
servidores dos servidores aX
Respostas e elaboragao de Faixa |
70 |documentos aos Alimentagao dos sistemas e-aud e TCU aa>|<xa
orgaos de controle
vel ggetgﬂzrrsegéo dos chamados em Atendimentos/Resolucdes/Encaminhamentos de Faixa |
s chamados aX
suporte ao usuario
D i t tencio d Documento de requisitos, reunides, testes, entregas, Faixa |
7> |Desenvolvimento e manutencao de | p5cos de dados e aixa
software . aX
codigo fonte
73 ch;odugao ou edicdo de documentos Documento de requisitos, reunides, testes, entregas e |Faixa |
. codigo fonte aX
desenvolvimento de software
Atualizacao, manutencao e Registro de atendimento; cadastro de informacgoes; Faixa |
74 |operacionalizagao de encaminhamento de alxa
. . ~ aX
servico de Tecnologia da Informagao | documentos
75 Consultas, alimentacao de dados & Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes |Faixa |
gestao de .
encaminhadas aX

usuarios em sistemas de informacao




Cadastro e acompanhamento de

76 |diarias e Diarias e passagens cadastradas gay(xa I

passagens

77 | Analise de indicadores de gestao Relatorio, planilhas ga>|<xa l

Elaboracao do Relatorio Anual de - Faixa |

78 Gestao Relatorio aX

Envio de informagdes gerenciais a = ; Faixa |
79 outros setores Informacgdes enviadas a X

Elaboracao, atualizacao e Faixa |
80 lacompanhamento do Relatorio, PDI axa

axX

PDI

Distribuicao e acompanhamento de L ; Faixa |
81 atividades Relatorio, planilha, parecer a X

Elaboracao, atualizacao e Faixa |

82 |acompanhamento da Normativa, planilha, relatorio axa

~ . aX
Gestao de Riscos
Elaboracao, atualizacao e Faixa |
83 |acompanhamento da Normativa, planilha, relatério aay(xa
Gestao de Processos
Planejamento e execucao de : Faixa |
84 eventos Plano, projeto, evento aX
Suporte e consultoria sobre Faixa |
85 |planejamento e Reunido, treinamento, orientagado, dentre outros a"’;'g(a
organizacao institucional
Elaboracao, atualizacao e Faixa |
86 | acompanhamento do Programa de gestao, relatério, planilha aa>|<xa
programa de gestao
Elaboracao de estudos de Relatorios, estudos, planilhas, dados, graficos, Faixa |
87 |viabilidade
. . propostas, dentre outros aX
socioeconémicos
Formular consulta a Procuradoria Fai

88 |Federaljunto Minuta de Consulta; despachos; oficios e
ao UNIVASF
Responder demandas decorrentes Fai

89 | de processos Respostas; encaminhamentos; despachos; oficios | :|;<<a
judiciais
Responder demandas
encaminhadas pela . . ) o Faixa

90 Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Respostas; encaminhamentos; despachos; oficios la X
Interna
Atualizagao de dados financeiro, Fai

91 |orcamentario, Relatorios; planilhas; Dashboard alxa

- L laX
estatistico e licitatorio
Analise de impacto para verificar Fai

92 |indicadores de Relatorios; planilhas; Dashboard rane
gestao
Acompanhamento de grupos de
trabalho e demandas atravées de ) . Faixa

93 aplicativo de mensagem Respostas; encaminhamentos la X
"Whatsapp"

94 Analise de planilhas de custos e Analise de planilhas de repactuacao, renovacao, Faixa
formacgao de precos na contratagao | reajustes etc laX
DIRF - Declaracao de Imposto de | Ajustes SIAFI, download, importacao de arquivos (STA), Fai

95 |Renda Retido baixa PGD, I :l§a
na Fonte preenchimento e envio para a RFB
Elaboracao de planilhas de custos | Elaboragao de planilha base em processo licitatorio de Faixa

96 |e formacao de precos em fase prestagao de servigos de limpeza e conservacao, la X
licitatoria vigilancia e apoio administrativo

97 Elaboracao de relatorio contabil do cDgr?tlaatr)ae%S Z z;\]rgthé do contador, demonstracoes Faixa
exercicio L laX

explicativas
Encerramento do exercicio e Cancelamento de restos a pagar e regularizagdes de Fai

08 |abertura de contas contabeis (13°, | g|§a

exercicio seguinte férias, entre outras) etc




Pesquisa em sistemas, elaboracao de planilhas e

99 | GFIP emissao de GFIP Para disponibilizar a Previdéncia Social, |Faixa
informacgoes relativas aos segurados laX
que sofrem retengoes de INSS
Notas explicativas de fornecedores, obrigacdes

N contratuais, restos a pagar, imobilizado etc. Analise de Faixa

100 | Notas Explicativas demonstragdes contabeis (BO, BF, BP, DFC e laX

DVP) e revisdes analiticas de BO, BF e DVP
L e Documento técnico especializado de analise de um caso | Faixa

101 | Parecer Técnico Contabil de todo contexto laX

102 | Qualificacio econémico-financeira Analise de qualificagdo econémico-financeira de Faixa

¢ empresas participantes de certame licitatorio laX

103 | Regularizacéo de Ajustes dos saldos das contas de bens moveis e imoveis (baixas, Faixa

contas patrimoniais | transferéncias, entre outros) laX

Regularizagdo de

pendéncias de Emissao de diagndstico, identificacao da pendéncia e apoio na Fai
104 | acordo com o resolucao | g';((a

Diagnostico Fiscal | da pendéncia

da RFB

Realizacao do

agamento de . . Faixa

105 ﬁo?as, fiscalizacdo e Registro SIAFI, relatorios, pareceres laX

manutencao

Realizacao de Faixa
106 | planejamento Relatorios, planilhas orcamentarias laX

orcamentario

Acompanhamento

de . . Faixa
107 Programas/Projetos Relatorios, pareceres, visitas laX

Institucionais

Analisar processo e Faixa
108 | elaborar parecer Parecer elaborado laX

técnico

Responder

demandas Fai
109 A decorrentes de Despacho, oficio e/ou parecer | a|§a

processos a

judiciais

Elaboracao de

projetos de . Faixa
110 engenharia e Projetos laX

arquiteténicos

s . | Layout (banner impresso e para a web, card, diagrama, faixa, grafico,

11 E{ioag%%r%aegfao (\)"jtual' icone/pictograma, infografico, pagina web, peca grafica); criagao de Faixa

div egrs os Y slides; boletim informativo; desenhar ilustracao; diagrama publicacao laX

' para midias impressas e digitais

Producao ou edicao Faixa
112 | de documento Documento licitatorio produzido laX

licitatorio

Publicagao de

documentos no L Faixa
113 | piario Oficial da Publicacao no DOU laX

Uniao

Realizagao de
114 g:zgﬁf‘aewt%?i? Acompanhamento, orientacao, parecer e relatorio rg'§a

(PNAES/PNAE)

Atendimento ao

servidor, estudante, . . Faixa
115 comunidade em Registro de atendimento laX

geral

Analise de Faixa
116 |Recomendacodes / | Justificativas, relatorios e despachos laX

Determinacoes

Participacao na Faixa
117 elaboragao do PDI Documentos laX




Atualizacao de Fai
118 |Planilha de Controle |Planilha I g|§a
Orcamentario
Distribuicao e
acompanhamento
de tarefas junto » . Faixa
119 a0s servidores, Relatorio, planilha, parecer laX
Departamentos e
Coordenacoes
Elaboracao do Faixa
120 | Plano de Gestao de |Mapeamento de riscos e Plano de Gestao de Riscos laX
Riscos
121 Elaborac;aq e acompanhamento do Plano Plano Orcamentario Anual Faixa |
Orcamentario Anual aX
122 AcomPanhamento.'gerenuamento e controle da Relatério, planilha Faixa |
dotacao orcamentaria aX
123 Coor.dlenagaNO das at|V|.daf:l es relatlvgs a Registros e relatorios Faixa |
administragao do patriménio material aX
124 Receblmgnto e an_allse da demanda de aquisicao Registros, relatérios, encaminhamentos Faixa |
de material e servicos aX
125 Acompanhamento d.o lancamento dleld~emandas Relatorio, sistema Faixa |
no sistema de planejamento de aquisicoes aXx
126 Realizagao de pesquisas de pregos para apurar o Cotagéo, planilha e emisséo e Faixa |
valor médio das aquisicdes/contratacoes autorizagao aX
127 | Gerenciamento financeiro Ordem bancaria ga;i<xa l
128 | Autorizacao de despesa Autorizacao ge;i(xa I
129 | Assinatura de empenho Nota empenho ga;i<xa I
o . . . Faixa |
130 | Atualizagao do drive do setor Drive atualizado aX
131 | Analise dos Restos a Pagar nao Processados Encaminhamentos ga;i(xa l
. Faixa |
132 | Analisar os processos de despesas Documentos a X
133 | Classificacao de despesa Registro Siafi §a>i<xa I
- . . Faixa |
134 | Detalhamento de dotacao orgamento Registro Siafi aX
135 |Emissao de empenho Nota de empenho Za;i(xa I
136 Liquidagao de notas, faturas, boletos ou listas de Registro Siafi, lista de credor, lista de Faixa |
credores fatura, consulta Sicaf aX
137 | Pagamento de diarias e passagens Registro SCDP, ordem de pagamento Za)i(xa I
138 Realizacao de pagamentos e recolhimento de Registro SIAFI, ordem de pagamento, |Faixal
tributos e contribuicao social recolhimentos aX
139 | Cadastro de credores Registro Siafi ga>i(xa l
140 | Regularizacao de ordem de pagamento Registro Siafi e documento Za;i(xa I
141 Coqrdenagao e acompanhamento das atividades Encaminhamentos e relatorios Faixa |
da area de financas aX
142 A_companhamenfto da operamongll.zagaO dos Documentos Faixa |
sistemas financeiros e orgamentarios aX
143 | Registro de contratos Registro Siafi rg'§a
144 | Prestacao de contas Relatorio rg;a
145 Elaboracao de planilha com dados de Planilha Faixa
fornecedores laX




146 Elaboracao de contratos, termos aditivos, Contrato, termo aditivo e termo | Faixa
apostilamentos de apostilamento laX
Execucao, controle e analise das atividades referentes a

147 adminis}ragé_o de cpntratos, aditamentos, fiscalizacao e Documentos, encaminhamentos, | Faixa
apuracao de infragcao relatorios laX
contratual
Preenchimento do EDUCACENSO, Censo Cadastro de informagoes Faixa

148 . S minuciosas, sem margem para
Superior, E-mec e demais sistemas e plataformas erros laX

149 Campanha m’Fe_rnas de_ mobilizagdo para _ Campanha finalizada Faixa
programas, séries, projetos e fontes para entrevistas laX

150 Desenvolvimento de textos especificos para Texto finalizado e encaminhado | Faixa
revistas ou periodicos de divulgagao externa. para aprovagao laX

151 Efﬁ]%ﬁ%i?éﬁgfmpanhamento de calendario de eventos Calendario atualizado. ll:?;a

Realizacao de evento:
. ) . . Cerimonial; Execugao, Faixa

152 | Realizagao de evento: Cerimonial organizacao, planejamento, la X

pos-evento

153 |Publicacao de Portarias no site institucional Portarias publicadas rg');(a

154 | Elaboragao e Publicacao do Boletim de Servigos Boletim elaborado e publicado r:|§a

155 | Orientacao aos fiscais de contratos Registro de orientagao rgi§a

156 | Equipe de Planejamento das Contratacdes Estudos técnicos preliminares rg'fl

Elaboracao de editais, realizacao
T de certame, homologacao, Faixa
157 | Licitacoes adjudicagao e laX
publicacoes
: Acompanhar o envio das Faixa

158 | Envio de notas de empenho para as empresas aquisicoes laX

o= Instrucao do processo, Faixa

159 | Penalizagao de empresas notificacdes, envio de oficios laX
Elaboracao das listas de pagamento da o . . Faixa

160 Assisténcia Estudantil no sistema SIAFI; Criagao de lista no sistema SIAF 1 5y

161 |Registros e atualizacdes no sistema SIAFI Registro no sistema SIAFI r?;a

Registro no sistema SIAFI WEB e Faixa

162 | Execugao de pagamentos geragao de ordem bancaria no laX

SIAFI
Levantamento das ordens Fai
163 | bancarias geradas e Impress&o das ordens bancarias I :';a
canceladas
Atividades e processos de trabalho distribuidos entre
s membros da equipe, informagoes gerenciais, Faixa
164 | Organizagao do Trabalho consolidadas, acompanhamento e orientagao a laX
equipe
Sf}\r/tigg%aegsag ee coordenagao das Documentos e informacgodes relacionados a atividade, Fai

165 Oraos Colediados int resultados e | g?(a
e):,?;?‘so S oleglados Internos € encaminhamentos relatados e/ou registrados

166 Outras Demandas Administrativas Atendimento realizado a demandas administrativas ou de Faixa

o gestao nao
ou de Gestao s laX
enquadradas nas demais atividades
Qfgr?dsfrg?an gtgetri(;r;]lgcanse internas | Assessoramento realizado, demandas atendidas, Faixa
167 | o externas e assisténcia a informacgodes gerenciais produzidas, documentos e la X
. materiais elaborados
chefias e autoridades
Processos do SIPAC recebidos, incluidos em controle
- interno, distribuidos e Faixa
168 | Gestdo documental expedidos. Documentos diversos geridos em ambientes |1a X

eletronicos de consulta




Organizagao e coordenagao de

Planejamento geral de eventos, agenda/pauta,
cronograma de atividades, mensagens, lista de presenca,

Faixa

169 eventos e reunides memoria, documentos e material laX
relacionados a atividade
Acompanhamento de processo Fai
170 | de manutengao Acompanhamento e execugao da manutencao realizada | gn)((a
de frota
171 Acompanhamento dos projetos Manutencao e configuragao de sistema, relatorio, parecer, |Faixa
de extensao de fluxo continuo. notificacoes laX
Acompanhamento dos projetos ~ ~ . - .
172 | de pesquisa de Manutencao e configuracao de sistema, relatorio, parecer, | Faixa
. notificagdes laX
fluxo continuo.
Registro e relatorio de ordens de servico; registro de
173 | Acompanhamento e atendimento atendimento, cadastro de informagdes, encaminhamento | Faixa
de Ordens de Servico de documentos, relatorios de laX
visitas/atividades
Relatorios de movimentacao de bens; relatorio de
movimentacao de almoxarifado; relatorio de saida e entrada
de materiais, encaminhamento de notas fiscais para
174 Acompanhamento e Gestao pagamento, atualizagao de informagoes; realizacao da Faixa
de Patriménio e Almoxarifado |alienagao de bens e transferéncias patrimoniais; instrugao laX
processual, producao de documentos, relatorios, despachos,
termos, dentre outros para realizar a baixa de bens inserviveis;
registro de atendimento, cadastro de informagdes,
encaminhamento de documentos; termos de transferéncia de
material assinados pelos servidores responsaveis pelos
mobiliarios nas unidades;
analise/tramitagdao/acompanhamento de processo;
analisar/tramitar/sistema websab/acompanhar processo de
bens da instituicao; levantamento de informagdes sobre o
inventario anual; cadastro dos itens no sistema de gestao
patrimonial
Elaboracao de relatorios, pareceres e manuais técnicos para
uso dos servigos e sistemas de Tl; planejamento fisico e
Administracs logico da infraestrutura de TI; instalagdo, configuragao,
A minis raga? N 9 monitoramento e backup de servidores/sistemas/servicos e | __.
175 Sere.gc'am?g.ot e Servi demais ativos de TI; andlise e avaliagao de alternativas para || al§a
der_‘ﬂ Ores/SIStemas/ Servicos | agministragao e gerenciamento de a
e servidores/sistemas/servicos de Tl; desenvolvimento de
aplicagdes e
ferramentas de TI
Analise de impacto para Fai
176 | verificar indicadores de Relatorio IgD)((a
gestao
Estudar regras do negécio; dimensionar requisitos e
funcionalidade; fazer levantamento de dados; definir
alternativas fisicas de implementacao; modelar dados;
especificar programas; elaborar dicionario de dados, manuais Faixa
177 | Analise de Sistemas e relatodrios; definir metodologias a serem adotadas; avaliar laX
qualidade de produtos gerados; validar produtos junto a
usuarios em cada etapa; propor mudancas de processos e
fungdes; identificar necessidade do usuario; elaboragao de
relatorios e pareceres
<[ " I Instrucao processual, documentos de encaminhamentos,
178 gnailésseeﬁtraevgaeglas denuncias e emissao de nota técnica de juizo de admissibilidade; proposta | Faixa
enFc):aminha(élas de Termos de Ajustamento de Conduta; instauragao de laX
’ procedimento correcional acusatorio
- Articulacio com parceiros Egc\?ae;os aprovados e/ou suspensos, participacao em reunioes, Faixa
externos parcerias institucionais, relatorios de visitas/atividades lax
Assessoramento das Registro de reuniao, registro de atendimento, emissao de Fai
180 | comissées de Sindicancia | orientacoes, | g|§a
acusatoria e de PAD revisao de documentos
Atendimento ao Cidadao Fai
181 | por meio da Ouvidoria, Registro de atendimento; consulta; monitoramento [osd
FalaBR e e-Sic
Atendimento ao
pesquisador/extensionista, . . . . ~ Faixa
182 estudantes, comunidade Registro de atendimento; prestar orientagdes laX

em geral.




Atendimento Psicologico

183 |aos estudantes e Registro de atendimento, relatorio |Fgl§a
responsaveis
Atualizagao, manutencao e
operacionalizagao de . - . Faixa

184 servico de Tecnologia da Registro de prestacao de servico la X
Informacao
Cadastro e
acompanhamento de
solicitacoes . C Faixa

185 diversas (transporte, Registro da solicitacao laX
manutencao, almoxarifado,

Servigos)

186 Concessao de auxilios Relatorios, editais, encaminhamentos de processos, dentre Faixa
estudantis outros laX
Concessao de auxilios na
area de gestao de pessoas Analises, verificagoes/conferéncias, instrucao de processo, Faixa

187 |(transporte, funeral, defori N L X
natalidade e ererimento a
reclusao).

Publicacdes, consolidacao de atos preparatorios, condugao de

188 Conducao de Atividades sessao publica, julgamento de recursos, adjudicagao, atas de Faixa
de Pregoeiro registro de precgo, laX

dentre outros

189 | Consolidacao de inventario | Inventario de bens ou material r?;a
Execucao de Agdes de Fai

190 | Extensao, Pesquisa e/ou Registro de execugéo, relatorio de execugao | :';a
Inovacao.

Execucao e
acompanhamento de Fai

191 |Avaliagao de Desempenho | Registro de execugcao, relatério de execugédo I a|§a
dos Servidores Técnico a
Administrativos

Formulario de regularidade administrativa, relatorio de
fiscalizacao, instrumento de medicao de resultado, avaliacao de Fai
192 | Fiscalizagao de Contratos | qualidade do servico; solicitacao de esclarecimentos e I al§a
providéncias, ordem de servigo; a
encaminhamento de pagamentos, dentre outros
Fiscalizacao e - i ‘s :

193 | medicio de (Ijelator_lohde atl\{cldades. documento de medicao, documentos de rg|§a
obras/reformas. ncaminhamentos
Gerenciamento
glﬁfoarivzzllaégooes de Orientacao aos diferentes setores envolvidos, organizagao documental e
reconhe((;:imyento e da logistica da avaliagao, acompanhamento durante todo o periodo dos Faixa

194 renovacao de avaliadores, virtual ou presencialmente, recebimento e analise do la X
curs osge relatorio da avaliacao, encaminhamento dos resultados aos setores

. interessados
Recredenciamento
Institucional
195 | Gestao Académica Reglstro_s dos colegiados de cursos para matriculas, estagios e atestados; |Faixa
secretariar formaturas laX
Registro da Liquidagao de despesa contratuais - SIAFI; escrituragao das
notas fiscais ; registro da Liquidagao de despesa - SIAFI; registro da
liquidacao de despesa de - SIAFI; liberagao de caucao de conta garantia; Faixa
196 | Gestao Contabil acompanhar a elaboragao da prestagao de contas anual no ambito la X

contabil e financeiro; analisar contabilmente a movimentagao dos bens
permanentes; analise e ajustes nas contas que compdem as
demonstracoes contabeis da Univasf; conciliacao de contas

contabeis; contabilizagcao da folha de pagamento; verificar e regularizar as
inconsisténcias nas contas contabeis; acompanhamento da regularidade
fiscal da IFES nas esferas: Municipal, Estadual e Federal, responsavel por
representar os interesses da instituicao nestas esferas; fechamento do
livro fiscal ISSQN; suporte Legal inerente a assuntos contabeis; analisar a
execugao orcamentaria, financeira, patrimonial e de controle; elaboragao
das demonstracoes




contabeis e notas explicativas; conciliacao de contas contabeis; analise
dos reflexos no SIAFI dos registros do SPIUnet; registrar a conformidade
contabil no SIAFI; baixar o saldo contabil de valores pagos relativos a
parcelamento de dividas; registrar contabilmente as doacdes recebidas e
efetuadas de bens moveis; registro contabil de prestacao de contas dos
termos de execucao descentralizada (TED); contabilizagao dos ativos
importados pela Univasf; executar

registro contabil de ajustes patrimoniais; executar as rotinas contabeis de
encerramento do exercicio; levantamento dos empenhos de restos a
pagar a serem bloqueados, desbloqueados e cancelados

197

Gestao de Certificados
Digitais

Gerenciar e emitir vouchers para as emissoes e renovagoes de
certificados

digitais pela empresa contratada

Faixa
laX

198

Gestao de
Compras/Contratacoes

Verificagao da documentagao para cada tipo de processo de
aquisicao/contratacao e encaminhamentos; verificagao das
quantidades de cada item solicitado, bem como da justificativa e
aceite do fornecedor; agenda de compras da Instituicao;
enquadramento legal da

aquisicao/contratacao e demais encaminhamentos

Faixa
laX

199

Gestao de Contratos

Aditivo/repactuacao contratual; elaboragcdo de minuta de contrato,
nota de empenho, cadastros, notificagao de fornecedores e
prestadores de servico, encaminhamentos para regularidade dos
contratos, dentre outros. Documentos atualizados; atividades
realizadas de forma padronizada e conforme legislagao

Faixa
laX

200

Gestao de Frota

Relatorio de atividade, agendamento de viagens, agendamento de
revisoes, relatorio de abastecimento, dentre outros

Faixa
laX

201

Gestao de
Infraestrutura

Relatorios, pareceres, documentos encaminhados. Distribuigcao de
ordens

de servicos; Sistema de ordens de servigo atualizado

Faixa
laX

202

Gestao de Tl

Manutencao e configuragao de sistema; elaboracao de relatorios e
pareceres; acompanhamento da execucao de projetos e tarefas;
elaboragao de planos, minutas, relatorios; elaboracao de projetos e
planos a melhoria dos servigos

Faixa
laX

203

Gestao e
Acompanhamento do
SCDP

Gerenciar usuarios; atualizar tabelas basicas; inserir mensagens no
sistema; solicitar suporte a gestao central; analisar processos de
concessao de diarias e passagens; solicitar passagens aereas; dar
suporte as unidades Univasf no SCDP; emitir, reforcar e anular
empenhos de diarias e passagens rodoviarias no SIAFI conforme
creditos disponibilizados pela Superintendéncia de Orcamento e
Gestao de Recursos além de cadastra- los e fazer a atualizagao dos
tetos superior

Faixa
laX

e setorial no SCDP; acompanhamento das prestacoes de contas de
diarias e passagens; emitir relatorios de diarias e passagens,
responder questdes de auditoria, submeter pareceres e propor
solugdes a problematicas identificadas

204

Gestao Financeira

Relatorio de atividades, liquidacao de pagamentos, aprovacao e liberacao
de programacao financeira, registro SIAFI, relatoérios, pareceres, dentre
outros. Registro da execucao financeira de diarias e passagens; registro
da execugao financeira de convénios e termos de execugao
descentralizados; regularizacdo de ordens bancarias canceladas;
pagamento a fornecedores; Auxiliar nas atividades inerentes a
programacao financeira da folha de pagamento; auxiliar na

Faixa
laX

elaboracao e conferéncia do mapa da receita da universidade; Realizar a
coleta e envio de comprovante de rendimentos pagos e de imposto sobre
a renda retido na fonte para fornecedores que tiveram retencao em seus
pagamento no ano anterior; programar, executar e controlar os recursos
financeiros vinculados aos recursos orcamentarios autorizados e atender
demais demandas no que se refere a execucao dos recursos financeiros;
efetuar o pagamento da

folha de pessoal da Universidade, bem como os recolhimentos
referentes; conciliar os recolhimentos autorizados, por Guia de
Recolhimento da Uniao - GRU, Mapa da Receita; controle e publicagao
das despesas liquidadas de acordo com a INO2; pagamento referente a
auxilio funeral; Elaboracao de listas de faturas e lista de credores,
abertura/fechamento de lista de credores no SIAFI, coordenar a gestao
financeira da Instituicao, conforme a legislagao vigente;

acompanhamento dos processos liquidados registrados no contas a
pagar da IFES e autorizacao para emissao de ordens bancarias




Relatorio de atividades, descentralizacao e remanejamento de
orcamento, apropriagao, empenhos, registro SIAFI, relatorios, pareceres,

205 Gestao dentre outros; acompanhamento dos empenhos emitidos e assinatura na |Faixa
Orgcamentaria figura de gestor financeiro; emitir empenhos relativos a folha de laX
pagamento - gratificacdo por encargo de curso e/ou concursos - GECC e
ajuda de Custo
Instrugéohe to | Instrucdo processual. producéo de documentos, relatérios, despachos,
3coFr)npan amento | tarmos, parecer, notificagdo, dentre outros. Oficiar bancos referente Fai
206 A‘é ro.c?sstqs assuntos financeiros, oficiar Receita Federal e Municipal sobre I al§a
ministrativos € | regularidade fiscal. Verificagao do atendimento conforme previsao no a
confeccao de termo de referéncia/edital, emissdo do atestad
documentos ermo de referéncia/edital, emissao do atestado
Envio de correspondéncias,
507 Organizacao de Acgdes de Extensao, Pesquisa programacao, divulgacao, Faixa
e/ou Inovacao documentos de laX
encaminhamentos
Orientagao e acompanhamento de . . . Faixa
208 Estagirios/Bolsistas Bolsistas/Estagiarios orientados laX
Planejamento, distribuicao e acompanhamento L . Faixa
209 de tarefas junto aos servidores do setor Relatorio, planilha, parecer laX
Planejamento e organizagdo de certames (diagramar e
imprimir provas, compor banca, confeccionar material, . Faixa
210 logistica de prédio e Certame realizado laX
fiscalizacao)
o . - Faixa
211 |Realizagao de pericias Laudos, relatorios laX
Realizagao de pesquisa/cotacao
212 |Realizacao de Pesquisa/Cotacao de Preco glgrﬁgaa%g,tic\)/ggamentos, mapa rg';((a
de precos
213 | Tratamento de denuncia Encaminhamentos, documentos | Faixa
‘ de tratamento de denuncia. laX
Diagnostico de problemas
relacionados a Tl, formatacgao,
- . backup, Faixa
214 | Suporte e Manutengao de Equipamentos de TI substituicio de pecas, instalacio |12 X

de software, suporte remoto,
impressoras

1. Identificacao

Nome do servidor:

Matricula SIAPE:

Telefone:

Unidade de lotacgao:

E-mail institucional:

Modalidade:

() PRESENCIAL () TELETRABALHO

Regime de execucao:

() Teletrabalho integral
() Teletrabalho parcial: () Dias () Turnos

2. Manifestacao do requerente

Solicito autorizagao para participar do Programa de Gestao da UNIVASF instituido pela Portaria Normativa
n° 01/2022 - GR

3. Identificacao da chefia imediata

Nome da chefia:

Telefone:

4. Manifestacao da chefia imediata

Declaro, para os devidos fins, que as atividades executadas pelo servidor supracitado sdocompativeis
com aquelas previstas no Art. 8° da Portaria Normativa n° 01/2022 - GR

5. Autorizacao do dirigente da unidade

() Autorizo a participagao do requerente ao Programa de Gestao da UNIVASF.
() Nao autorizo a participagao do requerente ao Programa de Gestao da UNIVASF.

ASSINATURA DO SERVIDOR-PARTICIPANTE




ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA
ASSINATURA DO DIRIGENTE DA UNIDADE
ANEXO Il - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

1. Identificacao

Nome do servidor:

Matricula SIAPE: Telefone:

Unidade de lotagao:

E-mail institucional:

2. Declaracao

O servidor-participante do programa de gestao acima qualificado declara que sao suas atribuigdes e
responsabilidades:

| - Atender e manter as condigdes para participagao no Programa de Gestao da Universidade Federal do
Vale do Sao Francisco - UNIVASF;

Il - Manter as estruturas fisicas, estruturais e tecnologicas necessarias, mediante a utilizagao de
equipamentos e mobiliarios adequados e ergonémicos,

assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao ainternet, moveis, a energia elétrica e ao telefone,
entre outras despesas decorrentes do exercicio das suas atribuicdes;

[ll- Zelar pelas informagoes acessadas de forma remota, mediante observancia das normas de seguranca
da informacao;

IV-Cumprir o plano de trabalho pactuado com a chefia imediata, sendo vedada a delegagao a terceiros,
servidores (as) ou nao, dos trabalhos acordados como parte das metas;

V- Observar a redefinicao das metas do plano de trabalho pactuado com a chefia imediata, na hipotese
de surgimento de demanda prioritaria cujas atividades nao tenham sido previamente acordadas;

VI- Manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos e correio eletronico funcional,
permanentemente atualizados e ativos;

VII- Consultar, diariamente seu e-mail institucional e demais formas de comunicagao da unidade e do
setor de exercicio;

VIlI- Permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com a chefia, nao
podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade;

IX- Submeter novo plano de trabalho até o ultimo dia util do plano de trabalho vigente;

X- Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros impedimentos para
eventual adequacao das metas e prazos ou possivel redistribuicao do trabalho;

XI -Atender as convocagoes para comparecimento pessoal e presencial na sua unidade de lotagao,
quando houver interesse da Administragao ou pendéncia que nao possa ser solucionada

por meios telematicos, telefénicos, eletrénicos e/ou informatizados, conforme pactuado no plano de
trabalho, cujo prazo nao sera inferior a dois dias uteis; salvo em situacoes devidamente justificadas,
conforme paragrafo unico do art. 9° da Portaria Normativa n° 01 de 30 de setembro de 2022;

XlI- Tomar ciéncia das disposi¢cdes constantes da Lei n°® 13.709/2018, Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoas (LGPD), no que couber;

Xlll- Tomar conhecimento da regulamentagao da Portaria SEDGG/ME n° 15.543/2020, que divulga o
Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal,

XIV- Tomar conhecimento da Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65/2020, do Decreto 11.072/2022
e da presente Portaria que institui o programa de gestao no ambito da UNIVASF.

Estou de ciente que:

Minha participacao no Programa de Gestao da UNIVASF nao constitui direito adquirido, podendo ser
desligado, conforme previsto nesta Portaria, na Instrucao Normativa SGP/ME n° 65/2020 e no Decreto
11.072/2022.

Havera vedacao de pagamento das vantagens a que se referem a Instrugcao Normativa n°® SGP/ME
65/2020 e Decreto 11.072/2022.

CHEFIA IMEDIATA

ANEXO IV - RELATORIO DE AMBIENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO

RELATORIO DE AMBIENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO

Tendo em vista o que dispoe o art. 24 da Portaria Normativa n°® 01/2022-GR e decorridos seis meses da
implantacao do Programa de Gestao na Unidade, apresento o seguinte relatorio pertinente ao periodo de
ambientagao da implementacdo do Programa de Gestao na Universidade Federal do Vale do Sao
Francisco - UNIVASF.

Unidade Organizacional:

Ano:

Periodo de participacao no Programa de Gestao




| - Informagdes do grau de comprometimento dos servidores-participantes:

Il - Informacgoes da efetividade no alcance de metas e resultados:

[l - Informagoes dos beneficios e prejuizos para a unidade:

IV - Informacgoes das facilidades e dificuldades verificadas na implantagao e utilizagao do sistema de
acompanhamento do programa de gestao:

V - Informagdes da conveniéncia e a oportunidade na manutencao do programa de gestao,
fundamentada em critérios técnicos e considerando o interesse da Administracao:

Nome/Matricula Servidor-Participante: Nome/Matricula da Chefialmediata:

ANEXO V - MODELO DE RELATORIO GERENCIAL DO PROGRAMA DE GESTAO (ELEMENTOS
MINIMOS)

RELATORIO GERENCIAL DE MONITORAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Nome da Unidade
Organizacional:

Ano: Periodo de execugao :

| - Apresentacgao Introdutoria

Tendo em vista o que dispde o art. 17 da Instrugcao Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65/2020, apresenta- se
seguinte o relatorio gerencial, que tem por finalidade conhecer os beneficios eresultados advindos da
implementacao do Programa de Gestao na Unidade mencionada.

Il - Informacgdes de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcangcados
ASPECTOS QUANTITATIVOS

a) Total de servidores-participantes e percentual em relagao ao quadro de pessoal:

QUADRO DE PESSOAL Total de servidores- participantes do

Programa deGestao Percentual

b) Variacao de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais:

Gastos em periodo p o~ -
: ) Gastos no periodo dePrograma de |Variacdo | Variagcao
?F?ﬂslvalente anterior Gestao(R$) Absoluta | Percentual
ESPECIFICACAO
DOS GASTOS
c)Variacao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais:
Produtividade em Produtividade no Variacio
periodo equivalente |periodo de Programa |VariagadoAbsoluta Percgntual
anterior de Gestao
d)Variagdo de agentes publicos por unidade apods adesao ao Programa de Gestao:
Agentes publicos Agentes publicos no Variacio
em periodo periodo de Programa | VariagadoAbsoluta Perc egntual
equivalente anterior |de Gestao
e)Variagao no absenteismo, em valores absolutos e percentuais:
; Absenteismo no
Absenteismo em : .
periodo equivalente ggrlodo dePrograma VariagaoAbsoluta \ng:?gr?&al
anterior Gestdo

f)Variacao na rotatividade da forca de trabalho, em valores absolutos e percentuais:

Rotatividade da forga de trabalho | Rotatividade da forca de trabalho em
em periodo equivalente anterior periodo de Programa de Gestao

Variagao

VariacaoAbsoluta Percentual

[l - Informagoes de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcancados

ASPECTOS QUALITATIVOS

a) Melhoria na qualidade dos produtos entregues:

b) Dificuldades enfrentadas:

¢) Boas praticas implementadas:

d) Sugestodes de aperfeicoamento da Instrucao Normativa n°65/2020 -ME, quando houver:

Consideragoes finais:

Local e data:

Nome e assinatura do dirigente da unidade:




Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.



