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EDITAL N2 275/2023
EDITAL INTERNO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO UNIPAMPA N2 01/2023
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA CAMPUS SAO BORJA

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso de suas atribui¢des legais e estatutdrias, torna publica a abertura do Edital de inscrigdo para participacdo
no Programa de Gestdo e Desempenho para servidores efetivos do Coordenagdo Administrativa Campus Sdo Borja , nos termos da Portaria UNIPAMPA n? 1.711, de
30 de setembro de 2022.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientagées e os critérios para a selegdo de servidores em exercicio no Coordenagdo Administrativa Coordenagdo
Administrativa Campus S3o Borja com a finalidade de participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), conforme normatizagdo prevista na Portaria
Unipampa n? 1.711, de 30 de setembro de 2022.

1.2. A selegdo publica serd regida por este edital, promovida pela Fundagdo Federal do Pampa (Unipampa), executada pelo Coordenagdo Administrativa Campus Sdo
Borja .

2. DO REGIME DE EXECUCAO

2.1. Considera-se Teletrabalho a modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada de trabalho regular pelo participante é realizada fora das dependéncias
fisicas da Instituicdo, em regime de execugdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos, para a execugdo de atividades que
sejam suscetiveis de controle e que tenham metas, prazos e entregas previamente estipulados e que ndo comprometam o desenvolvimento das atividades internas
da Universidade, dispensado do controle de frequéncia nos termos da Portaria Unipampa n2 1.711, de 30 de setembro de 2022.

2.2. Regime de execugdo do teletrabalho:

2.2.1.0 regime de execugdo integral corresponde as atividades totalmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da Instituigdo, durante o periodo
apontado no plano de trabalho, sendo avaliado pelas entregas e pelo atingimento das metas, dentro dos prazos estabelecidos, dispensado do controle de frequéncia.

2.2.2.0 regime de execugdo parcial corresponde as atividades parcialmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da Institui¢do, com indicagdo
expressa dos dias em que o servidor deve comparecer nas dependéncias fisicas para o cumprimento das atividades previstas no plano de trabalho, sendo avaliado
pelas entregas e pelo atingimento das metas, dentro dos prazos estabelecidos, quando em teletrabalho, e por controle de frequéncia nos dias previstos para
comparecimento nas dependéncias fisicas da Instituigdo.

2.2.3.Para o regime de execugdo parcial, o tempo minimo de desempenho das atividades, de maneira presencial, sera de 20% da carga horaria mensal do servidor,
distribuida conforme o Plano de Trabalho aprovado pela chefia imediata.

2.3. A defini¢do das atividades que podem ser enquadradas no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), o periodo de execugdo de cada atividade, o regime de
execucdo (parcial ou integral) e a consequente abertura dessas vagas no programa, foram encaminhadas pela Coordenagdo Administrativa Coordenagdo
Administrativa Campus Sdo Borja para andlise e aprovagdo da Comissdo Permanente designada para acompanhar e avaliar a implementagdo do PGD, ndo se
configurando opgdo do servidor isoladamente.

3. DAS CONDICOES PARA A PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

3.1. Podera participar do PGD o servidor de cargo efetivo, o ocupante de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragdo e os contratados
temporarios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993, que esteja em exercicio no setor para o qual existam vagas disponibilizadas no presente edital e
desenvolva atividades que:

3.1.1. Possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos.

3.1.2. Cuja natureza demande maior esforgo individual e menor interagdo presencial com outros agentes.

3.1.3. Cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentragdo.

3.1.4. Cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade e/ou padronizacdo nas entregas.

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

4. 0S CRITERIOS TECNICOS PARA OCUPAGAO DAS VAGAS

4.1. O servidor deverd possuir, pelo menos, os seguintes conhecimentos técnicos para o desenvolvimento das atividades na modalidade do teletrabalho:
4.1.1. Conhecimento para utilizagdo de computador, notebook ou similar.

4.1.2. Conhecimentos para a “navegacdo” na rede internet.

4.1.3. Conhecimento para atendimento ao publico interno e externo via telefone.

4.1.4. Possuir habilidade para utilizagdo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, e demais sistemas institucionais relacionados a drea de atuagdo.
4.1.5. Utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessarias para o desenvolvimento das atividades do setor.

4.1.6. Conhecimento inerente a realizagdo das atividades desenvolvidas no setor de lotagdo.

5. DA INSCRICAO
5.1. Alinscrigdo devera ser realizada por meio do Sistema Informatizado do PGD (SISGP).
5.2. O periodo de inscri¢do sera 20/07/2023 a 21/07/2023

5.3. A validade do edital compreende o periodo de 12 meses apds publicagdo do edital.



6. DA SELECAO
6.1. Serdo selecionados os servidores inscritos dentro do nimero de vagas de cada setor conforme a previsdo do item 8.2 deste Edital (quadro de vagas).

6.2. Caso haja mais de um inscrito apto a ocupar cada vaga, considerando as atividades ja desempenhadas pelo servidor, serdo observados os seguintes critérios na
priorizagdo dos servidores participantes:

6.2.1. Portadores de deficiéncia com jornada reduzida, nos termos do § 22 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990.

6.2.2. Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagdo e amamentagdo, conforme a legislagdo vigente.

6.2.3. Que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos do § 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990.

6.2.4. Com dependentes econdmicos que constem do assentamento funcional com idade até seis anos ou acima de sessenta e cinco anos de idade.
6.2.5. Com horario especial nos termos do artigo 98 da Lei n2 8.112, de 1990.

6.2.6. Que atuem em setores vinculados as areas-meio da Instituigdo.

6.2.7. Com maior tempo de exercicio na Institui¢do.

6.3. A selegdo ocorrera através do SISGP.

7. DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

7.1. O candidato selecionado, para participar do PGD, assinara o termo de ciéncia e responsabilidade relativo ao plano de trabalho aprovado, que sera registrado pela
Unidade com o aceite do servidor em sistema informatizado.

7.2. A participagdo do servidor no PGD ndo exime o servidor do cumprimento dos deveres estatutarios e impde a chefia imediata aferir o cumprimento das metas
estabelecidas, avaliar a qualidade das entregas e avaliar os participantes do programa em cada plano de trabalho.

7.3. O participante do PGD comunicara a sua chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequagdo das metas e
dos prazos ou possivel redistribuicdo das atividades constantes do seu plano de trabalho.

7.4. A chefia imediata podera redefinir as metas do participante por necessidade do servigo.
7.5. O participante do PGD deve:

7.5.1. Atender as convocagdes para comparecimento a Unidade sempre que sua presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administragdo Publica, mediante
convocagdo e desde que devidamente justificado pela chefia imediata, observando prazo de antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis.

7.5.2. O servidor deverd informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou mével, de livre divulgagdo tanto dentro do érgdo ou da entidade quanto para o
publico externo que necessitar contata-lo.

7.5.3. Permanecer disponivel para contato, no periodo definido pela chefia imediata e observado o horario de funcionamento do 6rgdo ou da entidade.

7.5.4. Os meios e os tempos de comunicagdo obrigatdrios para o servidor participar e desenvolver suas atividades durante o PGD s3o:

Prioridade do tempo de Hora maxima para o tempo de . I
% Meio de comunicagdo
resposta resposta
Baixa urgéncia 6 Horas E-mail institucional
Média urgéncia 3 Horas Gtalk (hangout)
Whatsapp, somente para uso
Urgente 30 minutos PP . P
interno
Alta urgéncia Na hora, resposta imediata Telefonema, Voip

7.5.5. Manter a chefia imediata informada, de forma periddica, e sempre que demandado, por meio de mensagens de correio eletrénico institucional ou outra forma
de comunicagdo previamente acordada, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventuais dificuldades, duvidas ou informag8es que possam atrasar ou
prejudicar o andamento das atividades.

7.5.6. Zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de seguranca da informacdo.

7.5.7. Observar os procedimentos relacionados a seguranga da informagdo e a guarda documental, constantes de regulamentagdo prépria, quando houver, e
mediante termo de recebimento e responsabilidade, quando da necessidade de retirar processos e demais documentos das dependéncias da Universidade, para a
realizagdo das suas atividades.

7.5.8. As responsabilidades previstas na Portaria Unipampa n°1.711/2022, transcritas neste edital, serdo firmadas em Termo de Ciéncia e Responsabilidade, assinado
pelo servidor através do SISGP.

7.6. O servidor que for selecionado para desenvolver as atividades na modalidade de teletrabalho, no regime de execugdo integral, devera concluir as compensagdes
de carga horaria antes do inicio da sua participagdo no PGD.

7.7. Fica vedada aos participantes do PGD a adesdo ao banco de horas caso o mesmo seja instituido na Universidade.
7.8. Verificada a existéncia de banco de horas, o servidor devera usufruir as horas computadas como excedentes antes do inicio da participagdo no PGD.

7.9. Caso haja estagidrios, estes deverdo ser acompanhados por, pelo menos, um servidor do setor, visto que eles ndo podem cumprir suas atividades sem
supervisao.

7.10. E de inteira responsabilidade do servidor participante manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuigdes, inclusive aquelas relacionadas a
seguranga da informagdo, quando o regime de execugdo do PGD for na modalidade teletrabalho.

8. DA TABELA DE ATIVIDADES E DAS VAGAS
8.1. A Tabela de Atividades constara como Anexo | deste edital.

8.2. Distribuigdo das vagas e regime de execugdo.

Vagas Regime Vagas Regime Percentual de Carga Horaria

Codigo Setor Integral Parcial Semanal Presencial




SADM- Secretaria

0,
SB Administrativa 1 0 0%

9. DO RESULTADO

9.1. O resultado da selegdo sera registrado dentro do SISGP pela chefia imediata ao selecionar os candidatos que participardo do programa.

10. DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO
10.1. Para estruturagdo e pactuagdo do Plano de Trabalho sera utilizado o SISGP.

10.2. Compete a chefia imediata do servidor estipular, aferir, monitorar e avaliar o cumprimento das metas e resultados pactuados, com a ciéncia do servidor, no
Plano de Trabalho e no Termo de Ciéncia e Responsabilidade, através do SISGP.

10.3. A aceitagdo do Plano de Trabalho é de inteira responsabilidade da chefia imediata e do servidor participante, no que tange as tarefas e as atividades acordadas
entre ambos para serem realizadas remotamente.

10.4. O Plano de Trabalho tera a afericdio mensal das entregas de cada participante, mediante analise fundamentada da chefia imediata, em até quarenta dias, a
contar do ultimo dia do més pactuado para entrega, quanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas.

11. DOS CRITERIOS DE DESLIGAMENTO DO SERVIDOR POR DESEMPENHO
11.1. S3o critérios para o desligamento do servidor do programa:
11.1.1. Se o servidor se nega a pactuar tarefas continuamente;

11.1.2. Se o servidor ndo realizar 20% das entregas pactuadas ao longo do periodo de adesdo da Coordenagdo Administrativa Campus Sdo Borja ao PGD, nos termos
do art. 21 da Portaria n° 1.711/2022, considerando a avaliag3o da justificativa.

11.1.3. Se o servidor ndo atender 20% dos chamados solicitados ao longo do periodo de adesdo da Coordenagdo Administrativa Campus S3o Borja ao PGD,
considerando a avaliagdo da justificativa.

11.1.4. Quando a comunicagdo com o servidor ndo for efetiva: 0 ndo comparecimento em reunides virtuais que sejam periddicas ou ndo; o ndo funcionamento de
algumas tecnologias listadas a priori neste edital de sele¢do e na tabela de atividades para constituicdo dos planos de trabalho, ou seja, ndo comparecimento nas
convocagdes para reunides virtuais ou o ndo comparecimento nas atividades presenciais previstas no plano de trabalho caracteriza descumprimento do termo de
ciéncia e responsabilidade, desde que n3o justificada, cabendo a chefia a responsabilidade por esta analise.

11.1.5. Para o cumprimento do subitem 11.1.4. e 7.5.4. a Coordenagdo Administrativa Campus S3o Borja podera entrar em contato a fim de testar a comunicagdo
para fins de orientagdo prévia do servidor.

12. DO DESLIGAMENTO DO PGD

12.1 O servidor participante do PGD podera ser desligado do programa nas seguintes hipoteses:

12.1.1. Se for excluido da modalidade teletrabalho ou do PGD conforme o item 11 deste edital.

12.1.2. Se o PGD for suspenso ou revogado.

12.1.3. Se por vontade prépria retornar ao trabalho presencial, independentemente do interesse da administragdo, a qualquer momento.

12.1.4. A exclusdo também se dard, por escrito, aos motivos baseados na necessidade do servigo, nos termos do art. 23 da Portaria Unipampa n°® 1.711/2022;

12.2. Cabera recurso, quando do desligamento do servidor por desempenho, a Comissdo Permanente Gestora do Programa de Gestdo - COMPGD.

13. DO CRONOGRAMA

13.1. As etapas do Edital estdo apresentadas etapas a seguir:

ETAPAS PERIODO
Aviso dos servidores pela Unidade, ap6s a publicacdo do edital 20/07/2023
Cadastro das atividades no sistema, vinculagdo das atividades ao setor e cadastro da 26/07/2023
adesdo ao Programa de Gestdo da Unidade.
Periodo de candidatura do servidor no sistema 31/07a
01/08/2023
Habilitagdo dos Servid Selecionad la Chefia Imediat Sist
abilitagdo dos Servidores Selecionados pela Chefia Imediata no Sistema e 24/07/2023
interposicdo de recurso
Inicio do desenvolvimento do PGD no Coordenagdo Administrativa Campus Sdo
. o ~ 07/08/2023
Borja com a criagdo e aprovagdo dos planos de trabalhos

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. A participagdo na presente selecdo importa na aceitagdo integral do conteudo deste Edital, bem como, das disposi¢Ges contidas na Portaria Unipampa n2 1.711,
de 30 de setembro de 2022, no Decreto n? 11.072 de 17 de maio de 2022 e na Instru¢gdo Normativa n? 65 da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do
Ministério da Economia, de 30 de julho de 2020.

14.2. Quando da divulgagdo deste edital, todos os servidores vinculados ao Coordenagdo Administrativa Campus Sdo Borja, serdo comunicados pela referida unidade
para que possam participar do certame mesmo estando em férias, afastamentos ou em licenga.

14.3. Para informagdes e duvidas referentes ao contetdo deste Edital, o servidor podera entrar em contato com saoborja@unipampa.edu.br.
14.4. A Comissdo Permanente Gestora do Programa de Gestdo e Desempenho tem as atribui¢bes de:

14.4.1. Avaliar e gerenciar o processo de implantagdo do PGD.



14.4.2. Receber os recursos dos servidores e solicitar os subsidios e as justificativas para a ndo acolhida do pedido do servidor.
14.4.3. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos normativos pelas unidades autorizadas a implantar o PGD.

14.4.4. Orientar os dirigentes das unidades administrativas e as chefias imediatas sobre os assuntos relativos ao PGD.

14.4.5. Analisar, em sede de primeira instancia, os casos omissos a luz das normativas elencadas no item 12.1 do presente Edital.

Bagé, 18 de julho de 2023.

Roberlaine Ribeiro Jorge

Reitor
ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES

D — Secretaria Administrativa

. Faixa de A . Tempo
Atividade a ser - - . Parametros Faixa de
. Descrigdo das Atividades complexidade da . teletrabalho Entregas esperadas
desenvolvida .. complexidade
atividade (mensal)
Interface de Convénios | Recebimento e gestdo da demanda para Médio esforgo intelectual .
~ . " Registros das demandas
e Acordos de elaboragdo do processo de convénios e Média e volume de trabalho sob 16 solicitadas:
Cooperagdo ou acordos de cooperagdo; demanda !
Interface de Convénios Médio esforgo intelectual Registro de documentacio
e Acordos de Inser¢do de documentos no processo SEl; Média e volume de trabalho sob 16 s realizado: <
Cooperagdo demanda !
Interface de Convénios Comunicacio com os particioes dos Médio esforgo intelectual Troca de informagdoes com
e Acordos de A ¢ P P - Média e volume de trabalho sob 16 as entidades e setor
= convénios e ou acordos de cooperagdo; )
Cooperagao demanda envolvidos;
Interface de Convénios Tramitacio dos documentos para as reas Médio esforgo intelectual Registros de e-mail e ou de
e Acordos de & . p Média e volume de trabalho sob 16 outros sistemas de
= co-responsaveis; -
Cooperagdo demanda comunicagdes.
Interface de Convénios | Orientagdo na elaboragdo de formuldrios Médio esforgo intelectual .
. A Registros dos acordos e
e Acordos de e minutas de convénios e acordos de Alta e volume de trabalho sob 32 P
~ ~ convénios no SEI;
Cooperagdo cooperagdo demanda
Interface de Convénios | Verificagdo de documentos pertinentes Alto esforgo intelectual e . -
L . Registros dos relatérios
e Acordos de aos participes dos convénios e ou acordos Alta volume de trabalho sob 32 emitidos:
Cooperagdo de cooperagdo; demanda !
Interface de Convénios ~ - Alto esforgo intelectual e . -
Produgdo de relatérios e documentos Registro das verificagdes de
e Acordos de . Alta volume de trabalho sob 32 N
= especificos; documentos realizadas.
Cooperagao demanda
= Atender/verificar demandas de processos Médio esforgo intelectual .
Gestdo de Frota do / . . p Lo - ¢ Processos verificados e
campus e documentos nos sistemas institucionais Média e volume de trabalho sob 16 atendidos:
p (GURI, SEI, GAUCHA); demanda !
~ Abrir processos, anexar documentos, Médio esforgo intelectual
Gestdo de Frota do . -
despachar e encaminhar para os setores Média e volume de trabalho sob 16 Processos despachados;
campus .
de destino. demanda
~ . - . Médio esforgo intelectual R .
Gestdo de Frota do Receber e analisar solicitagdes de veiculo - ¢ Solicitagdes de veiculo
- R Média e volume de trabalho sob 16
campus oficial no sistema GURI; executadas;
demanda
~ Emitir despachos verificando se as Baixo esforgo intelectual e
Gestdo de Frota do s ~ . L
cambus solicitagBes estdo de acordo com a Baixa volume de trabalho 4 Despachos emitidos;
P legislagdo; reduzido
« s a . Médio esforgo intelectual Veiculos oficiais utilizados
Gestdo de Frota do Zelar pela eficiéncia e pelo uso racional - . s
. L Média e volume de trabalho sob 16 com racionalizagdo e
campus dos veiculos oficiais; A
demanda eficiéncia;
« Médio esforgo intelectual
Gestdo de Frota do Cadastrar documentos e processos para - ¢ -
X R Média e volume de trabalho sob 16 Relatérios elaborados;
campus fins de encaminhamento;
demanda
~ Médio esforgo intelectual
Gestdo de Frota do . - " ¢ Documentos cadastrados e
Avaliar pendéncias; Média e volume de trabalho sob 16 X
campus processos encaminhados;
demanda
Médio esforgo intelectual
Gestdo de Frota do Realizar o encaminhamento dos veiculos o - .
~ L. Média e volume de trabalho sob 16 Pendéncias resolvidas;
campus para manutengdo sempre que necessario;
demanda
« . R Baixo esforgo intelectual e , .
Gestdo de Frota do Encaminhar as solicitagGes de . Veiculos encaminhados
! Baixa volume de trabalho 4 <
campus deslocamentos aprovadas aos motoristas; . para manutengdo;
reduzido
. - N Alto esforgo intelectual e
Gestdo de Frota do Preencher formulario de fiscalizagdo S - .
. X Alta volume de trabalho sob 32 Formularios preenchidos;
campus administrativa.
demanda
. Realizar o assessoramento aos motoristas Médio esforgo intelectual
Gestdo de Frota do . " .
cambus em eventuais problemas que ocorram nos Média e volume de trabalho sob 16 Motoristas assessorados;
P deslocamentos; demanda
~ - Médio esforgo intelectual - .
Gestdo de Frota do Controlar horario de trabalho dos - Horario dos motoristas
. o~ Média e volume de trabalho sob 16
campus motoristas, conforme legislagdo; controlado;
demanda
« . . ~ Baixo esforgo intelectual e ~
Gestdo de Frota do Repassar aos motoristas as informagGes . Informagdes repassadas
) Baixa volume de trabalho 4 .
campus referentes ao servigo; . aos motoristas;
reduzido
« . . A Médio esforgo intelectual ) -
Gestdo de Frota do Orientar a comunidade académica sobre " ¢ Comunidade académica
- . T Média e volume de trabalho sob 16 .
campus a utilizagdo de veiculos institucionais; orientada;
demanda
Gestdo de Frota do | Enviar e — mails a respeito da utilizagdo da Média Médio esforgo intelectual 16 Emails enviados;
campus frota oficial; e volume de trabalho sob




demanda

Gestdo de Frota do

Realizar o adequado arquivamento dos

Baixo esforgo intelectual e

Documentos devidamente

campus

solicitado;

demanda

- . Baixa volume de trabalho 4 R
campus documentos (fisico ou digital). . arquivados;
reduzido
« Participar de reunies com a divisdo de Médio esforgo intelectual
Gestdo de Frota do . - .
Frota e com demais setores sempre que Média e volume de trabalho sob 16 Presenga em reunides;

o
Sel! [ﬁ Assinado eletronicamente por ROBERLAINE RIBEIRO JORGE, Reitor, em 18/07/2023, as 16:03, conforme horario oficial de Brasilia, de acordo com as normativas legais

assinatura

eletrénica aplicaveis.
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https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

