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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

EDITAL DO PROGRAMA DE GESTAO

EGL - Instituto de Letras N201/2022

A Diretora do Instituto de Letras, no uso de suas atribuicbes, tendo em vista o disposto na Instrucao
Normativa n265, de 30 de julho de 2020, expedida pela Secretaria de Gestdao e Desempenho de Pessoal
do Ministério da Economia, na autorizacdo do Ministério da Educacdo para a implementacdo do
Programa de Gestdo pelas unidades do Ministério e de suas entidades vinculadas, por meio da Portaria
n? 267, de 30 de abril de 2021, e na Instrugdo Normativa n? 28/2022, publicada no Boletim de Servico
UFF n2 88, de 12 de maio de 2022, RESOLVE:

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 O presente Edital visa a dar publicidade as vagas disponiveis nesta Unidade para adesdo ao Programa
de Gestdo, nos termos do Plano de Trabalho da Unidade aprovado conforme Processo n?2
23069.168454/2022-10, tendo como fundamento as disposicGes elencadas neste documento.

1.2. Poderdo se candidatar servidores técnicos administrativos que desempenham atividades no Instituto
de Letras.

1.3. A selecdo serd procedida pela Dire¢do do Instituto de Letras.

2. DAS ATIVIDADES E DO QUANTITATIVO DE VAGAS

2.1 O Programa de Gestdo poderd ser adotado por todos os servidores técnicos administrativos do
Instituto de Letras para a realiza¢do das atividades contempladas neste Edital, as quais estdo registradas
no Plano de Trabalho da Unidade, aprovado pela Comissdao Permanente do Programa de Gestdo, que
segue como Anexo .

2.2 As modalidades do Programa de Gestdao a serem adotadas no Instituto de Letras serdo teletrabalho
parcial e trabalho presencial.

3. DA INSCRIGAO

3.1 Periodo: das 07 horas do dia 19 de julho de 2022 as 22 horas do dia 20 de julho de 2022.
3.2 Dos procedimentos para inscricdo:

3.2.1 Ainscricdo sera realizada através do sistema préprio para o Programa de Gest3o.

3.2.2 O interessado devera acessar o sistema com a sua identidade institucional (iduff), selecionar o Edital
relacionado a sua Unidade, realizar a candidatura e aceitar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade.
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4. DA SELECAO

4.1 Devera ser observado pelo gestor da Unidade ou Comissdao, de que trata o subitem 1.3, a
apresentacao pelo interessado das seguintes habilidades, as quais favorecerdo o desempenho das
atividades laborativas.

a) capacidade de organizacao e autodisciplina;

b) capacidade de cumprimento de prazos e metas;
c) capacidade de interacdo com a equipe;

d) pré-atividade na resolucdo de problemas;

e) capacidade para utilizacdo de tecnologias;

f) orientacdo para resultados.

4.2. Caso o total de candidatos inscritos exceda o total de vagas informadas no subitem 2.1, sera dada
prioridade aqueles incursos nas seguintes situagoes:

| - com horério especial, nos termos dos §§ 12 a 32 do art. 98 da Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de
1990;

Il - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao;
[Il - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2020;
IV - com melhor resultado no ultimo processo de avaliacdo de desempenho individual;

V - com vinculo efetivo.

5. DO RESULTADO

5.1. O resultado sera divulgado no dia 22 de julho de 2022 por meio de Edital disponibilizado no site do
Instituto de Letras (letras.uff.br), o qual sera publicado no Boletim de Servico, contendo os participantes
que foram selecionados para adesao ao Programa de Gestao.

6. DA VEDACAO

6.1. E vedada a adesdo simultanea do servidor ao Programa de Gestdo, na modalidade de Teletrabalho, e
a jornada de trabalho flexibilizada de 30 horas na Universidade Federal Fluminense.

6.2. E vedada a adesdo ao participante que tiver sido desligado do Programa de Gestdo, nos ultimos 12
meses, pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no Plano de Trabalho e no Termo de
Ciéncia e Responsabilidade.

7. DO PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

7.1 O candidato selecionado para participar do Programa de Gestao, devera elaborar o Plano de Trabalho
Individual em conjunto com a chefia, que contera:

| - as atividades a serem desenvolvidas com os respectivos prazos de entrega, em conformidade com o
previsto para o exercicio do cargo e com o planejamento tatico da unidade, com as respectivas metas a
serem alcancadas expressas em horas equivalentes;

Il - a carga horaria presencial e/ou a carga horaria remota, junto ao Programa de Gestdo, em horas
semanais;

Il - o termo de ciéncia e responsabilidade, conforme formulario préprio.
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7.1.1 O Plano de Trabalho Individual de que trata o subitem 7.1 sera registrado em sistema informatizado.

7.1.2 As atividades e respectivas metas a serem acordadas no Plano de Trabalho Individual deverdo estar
em conformidade com o estabelecido no Plano de Trabalho da Unidade e no Programa de Gestdo e
Desempenho da Universidade.

8. DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1. Quando estiver em teletrabalho, cabera ao participante selecionado providenciar as estruturas fisica
e tecnoldgica necessadrias, mediante a utilizagdo de equipamentos e mobilidrios adequados e
ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao
telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicoes.

8.2. A adesdo do participante ao Programa de Gestdo, nao gerara, em qualquer hipdtese, direitos
adquiridos, podendo ser revertida a qualquer tempo em func¢ao da conveniéncia do servico, desempenho
inferior ao estabelecido, infragdo aos termos da IN GAR/RET/UFF n2 28 de 12 de maio de 2022.

Niterdi, 18 de julho de 2022.

eil Documento assinado eletronicamente por Carla de Figueiredo Portilho, DIRETOR DE UNIDADE DE
:;E'mml: lily ENSINO, em 18/07/2022, as 11:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, §
19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrénica

] A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

. https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?
" acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0927452 e
LI o c6digo CRC 0C92DD6C.

Referéncia: Processo n? 23069.168454/2022-10 SEI n2 0927452
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

PLANO DE TRABALHO DA UNIDADE (PTU)

1. IDENTIFICAGAO DA UNIDADE

Nome da UORG UORG
Instituto de Letras - EGL 620

Nome do Gestor Maximo
CARLA DE FIGUEIREDO PORTILHO

Fungdo SIAPE
Diretora 1531044

E-mail institucional
carla_portilho@id.uff.br

2. IDENTIFICAGAO DAS ATIVIDADES QUE SERAO DESENVOLVIDAS NO PROGRAMA DE GESTAO

O Gestor maximo deve informar a seguir quais serdo as atividades desempenhadas pela UORG, considerando
todas as unidades a ela subordinadas. Cabe ao Gestor observar o disposto na Tabela de Atividades, anexa a Instrugdo
Normativa GAR/RET/UFF n2 28 de 12 de maio de 2022, para realizar o preenchimento da tabela abaixo.

Atividades Modalidade Unidades

a) Produgdo, edigdo e analise de documentos
informativos, técnicos e normativos - Al

b) Atuagdo em processos digitais (SEl) ou fisicos - A2

c) Registro e atualizagdo de informagdes em
sistemas institucionais internos e externos - A3

d) Participagdo em reunides - A4

e) Monitoramento, processamentos de dados e
cargas em sistemas - A5

f) Atendimento a servigos digitais - A6

g) Atendimento a chamados de tecnologia da
informagdo A8

h) Prestac3o de servico de design grafico ou teletrabalho e/ou presencial
audiovisual - A12

Instituto de Letras (EGL) - UORG 620

i) Planejamento e execugdo de projetos - A13

j) Orientacgdo de equipe para execugdo de servigos e
resolugdo de problemas - A15

k) Assessoria e secretariado - A17

I) Tratamento e arquivamento de acervo (arquivo,
biblioteca, documentos e afins em modelo fisico ou
digital) - A18

m) Participacdo em Colegiados, Grupos de Trabalho
e Comissoes por integrantes formalmente
designados - A29

n) Atendimento ao publico - A16 presencial

3. IDENTIFICAGAO DE ATIVIDADES PARA INCLUSAO DA TABELA DE ATIVIDADES

Nos casos em que o Gestor identificar que sua Unidade, incluindo as subordinadas, realiza alguma atividade
passivel de ser incluida na Tabela de Atividades, deve ser realizado o preenchimento da Tabela abaixo. Conforme necessidade,
o Gestor podera incluir novas tabelas para indicagdo de atividades. Destaca-se que tais atividades devem apresentar
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caracteristica de macro atividade gque ndo se enquadre em nenhuma das atividades apresentadas na Tabela de Atividades que
compde a Instru¢do Normativa GAR/RET/UFF n2 28 de 12 de maio de 2022.

Atividade Modalidade Unidades Entregas Esperadas

[indique em qual

modalidade a atividade [especifique as entregas geradas

[digite nome(s) da unidade(s)

a) [especifique a atividade que é podera ser . L. pela conclusdo da atividade
. , . que realizam a atividade, bem A
realizada em nivel macro] desenvolvida: i sugerida. Obs: As entregas devem
como seu niumero de UORG] ..
teletrabalho e/ou ser mensuraveis]
presencial]

Justificativa para inclusdo:
[apresente justificativa para inclusdo da atividade, bem como outros detalhamentos que julgar oportuno para subsidiar a andlise da CPPG]

Atividade Modalidade Unidades Entregas Esperadas

[indique em qual

modalidade a atividade [especifique as entregas geradas

[digite nome(s) da unidade(s)

a) [especifique a atividade que é poderd ser . . pela conclusdo da atividade
. , . que realizam a atividade, bem .
realizada em nivel macro] desenvolvida: X sugerida. Obs: As entregas devem
como seu nimero de UORG] .
teletrabalho e/ou ser mensuraveis]
presencial]

Justificativa para inclusdo:
[apresente justificativa para inclusdo da atividade, bem como outros detalhamentos que julgar oportuno para subsidiar a analise da CPPG]

i
pr
SeI o
assinatura

eletronica

Documento assinado eletronicamente por Carla de Figueiredo Portilho, DIRETOR DE UNIDADE DE ENSINO, em
30/06/2022, as 13:16, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

Referéncia: Processo n? 23069.168454/2022-10 SEI n2 0900706
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