
 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE 

INSTITUTO DE QUÍMICA 
 

EDITAL EGQ N.° 003/2023 

PROGRAMA DE GESTÃO  

A DIRETORA DO INSTITUTO DE QUÍMICA, SILVIA MARIA SELLA, NO USO DE SUAS ATRIBUIÇÕES, 
TENDO EM VISTA O DISPOSTO NA INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 65, DE 31 DE JULHO DE 2020, 
EXPEDIDA PELA SECRETARIA DE GESTÃO E DESEMPENHO DE PESSOAL DO MINISTÉRIO DA 
ECONOMIA, NA AUTORIZAÇÃO DO MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO PARA A IMPLEMENTAÇÃO DO 
PROGRAMA DE GESTÃO PELAS UNIDADES DO MINISTÉRIO E DE SUAS ENTIDADES VINCULADAS, 
POR MEIO DA PORTARIA Nº 267, DE 30 DE ABRIL DE 2021, E NA INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 
28/2022, PUBLICADA NO BOLETIM DE SERVIÇO Nº 88, ANO LVI, DE 12/05/2022, RESOLVE: 

 

1. DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES: 
 

1.1. O PRESENTE EDITAL VISA A DAR PUBLICIDADE ÀS VAGAS DISPONÍVEIS NESTA UNIDADE 
PARA ADESÃO AO PROGRAMA DE GESTÃO, NOS TERMOS DO PLANO DE TRABALHO DA 
UNIDADE APROVADO CONFORME PROCESSO SEI Nº 23069.164664/2023-10, TENDO COMO 
FUNDAMENTO AS DISPOSIÇÕES ELENCADAS NESTE DOCUMENTO. 

 
1.2. PODERÃO SE CANDIDATAR, CONFORME O ART. 2º DA INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 
28/2022, 

 

I - SERVIDORES TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS OCUPANTES DE CARGO EFETIVO; 
II - SERVIDORES PÚBLICOS OCUPANTES DE CARGO EM COMISSÃO, DECLARADO EM LEI DE 
LIVRE NOMEAÇÃO E EXONERAÇÃO; 
III - EMPREGADOS PÚBLICOS REGIDOS PELO DECRETO-LEI Nº 5.452, DE 1º DE MAIO DE 1943, 
EM EXERCÍCIO NA UNIDADE; E 
IV - CONTRATADOS TEMPORÁRIOS REGIDOS PELA LEI Nº 8.745, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1993. 

 

QUE DESEMPENHEM, ATUALMENTE, OU VENHAM A DESEMPENHAR, EM TEMPO FUTURO, 
ATIVIDADES NESTA UNIDADE. 

 
1.3. A SELEÇÃO SERÁ PROCEDIDA POR COMISSÃO COMPOSTA PELOS SEGUINTES MEMBROS: 
SILVIA MARIA SELLA (DIRETORA DA UNIDADE, SIAPE 310902), DAVID RODRIGUES DA ROCHA 
(VICE-DIRETOR DA UNIDADE, SIAPE: 2576379), SUSANA MARIA DE ORNELAS QUINTAL (CHEFE 
DO DEPARTAMENTO DE QUÍMICA INORGÂNICA, SIAPE: 2093808), ALESSANDRA LEDA 
VALVERDE (CHEFE DO DEPARTAMENTO DE QUÍMICA ORGÂNICA, SIAPE: 2350780), FELIPE 
SILVA SEMAAN (CHEFE DO DEPARTAMENTO DE QUÍMICA ANALÍTICA, SIAPE: 1372084), 
LUCIANE SILVA MOREIRA (CHEFE DO DEPARTAMENTO GEOQUÍMICA, SIAPE: 2144611), 
RAPHAEL DA COSTA CRUZ (CHEFE DO DEPARTAMENTO FÍSICO-QUÍMICA, SIAPE: 2536821). 

 

2. DAS ATIVIDADES E DO QUANTITATIVO DE VAGAS: 
 

2.1. O PROGRAMA DE GESTÃO PODERÁ SER ADOTADO POR TODA A UNIDADE PARA A 
REALIZAÇÃO DAS ATIVIDADES CONTEMPLADAS NESTE EDITAL, AS QUAIS ESTÃO REGISTRADAS 



NO PLANO DE TRABALHO DA UNIDADE, APROVADO PELA COMISSÃO PERMANENTE DO 
PROGRAMA DE GESTÃO, QUE SEGUE COMO ANEXO I. 
 

2.2 MODALIDADES DO PROGRAMA DE GESTÃO QUE SERÃO ADOTADAS NA UNIDADE: 
 

2.2.1 TRABALHO PRESENCIAL - SEM LIMITE DE VAGAS 
 

2.2.2 TELETRABALHO PARCIAL - SEM LIMITE DE VAGAS 
 

2.3 CADA SERVIDOR DEVERÁ RESPEITAR O LIMITE MÁXIMO DE 02 (DOIS) DIAS DE 
TELETRABALHO POR SEMANA, A DEPENDER DAS CARACTERÍSTICAS DO SETOR E ATIVIDADES 
DESEMPENHADAS. 
 
2.3.1 EM CASOS EXCEPCIONAIS, A CRITÉRIO DA CHEFIA IMEDIATA, O LIMITE DE 2 (DOIS) DIAS 
PODERÁ SER ESTENDIDO ATÉ UM MÁXIMO DE 4 (QUATRO) DIAS DE TELETRABALHO POR 
SEMANA, A DEPENDER DAS CARACTERÍSTICAS PROFISSIONAIS DO SERVIDOR, 
CARACTERÍSTICAS DAS ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS E VARIÁVEIS RELACIONADAS 
AO SETOR E AO INSTITUTO DE QUÍMICA, TAL COMO PERÍODO DE RECESSOS OU OUTRAS 
SITUAÇÕES EXCEPCIONAIS. 
 
2.3.2 CONSIDERAM-SE SITUAÇÕES EXCEPCIONAIS, DENTRE OUTRAS: AQUELAS RELACIONADAS 
A SAÚDE PÚBLICA, ACESSO, SEGURANÇA E MAIOR EFICIÊNCIA DE DETERMINADA ATIVIDADE. 

 
3. DA INSCRIÇÃO: 
3.1. PERÍODO: DAS 06 HORAS DO DIA 19 DE JUNHO DE 2023 ÀS 23 HORAS E 59 MINUTOS DO 
DIA 21 DE JUNHO DE 2023. 

 

3.2. DOS PROCEDIMENTOS PARA INSCRIÇÃO: 
 

3.2.1. A INSCRIÇÃO SERÁ REALIZADA ATRAVÉS DO SISTEMA PRÓPRIO PARA O PROGRAMA DE 
GESTÃO. 

 

3.2.2. O INTERESSADO DEVERÁ ACESSAR O SISTEMA COM A SUA IDENTIDADE INSTITUCIONAL 
(IDUFF), SELECIONAR O EDITAL RELACIONADO À SUA UNIDADE, REALIZAR A CANDIDATURA E 
ACEITAR O TERMO DE CIÊNCIA E RESPONSABILIDADE. 

 

4. DA SELEÇÃO: 
 

4.1. DEVERÁ SER OBSERVADA PELA COMISSÃO, DE QUE TRATA O SUBITEM 1.3, A 
APRESENTAÇÃO PELO INTERESSADO DAS SEGUINTES HABILIDADES, AS QUAIS FAVORECERÃO O 
DESEMPENHO DAS ATIVIDADES LABORATIVAS. 
A) CAPACIDADE DE ORGANIZAÇÃO E AUTODISCIPLINA; 
B) CAPACIDADE DE CUMPRIMENTO DE PRAZOS E METAS; 
C) CAPACIDADE DE INTERAÇÃO COM A EQUIPE; 

D) PRÓ-ATIVIDADE NA RESOLUÇÃO DE PROBLEMAS; 
E) CAPACIDADE PARA UTILIZAÇÃO DE TECNOLOGIAS; 
F) ORIENTAÇÃO PARA RESULTADOS. 

 
 

5. DO RESULTADO: 
 

5.1. O RESULTADO SERÁ DIVULGADO NO DIA 22 DE JUNHO DE 2023 POR MEIO DE EDITAL  
DISPONIBILIZADO EM  http://quimica.sites.uff.br/, O QUAL SERÁ PUBLICADO NO BOLETIM DE 
SERVIÇO, CONTENDO OS PARTICIPANTES QUE FORAM SELECIONADOS PARA ADESÃO AO 
PROGRAMA DE GESTÃO. 

 

http://www.farmacia.uff.br/


6. DA VEDAÇÃO: 

6.1. É VEDADA A ADESÃO SIMULTÂNEA DO SERVIDOR AO PROGRAMA DE GESTÃO, NA 
MODALIDADE DE TELETRABALHO, E À JORNADA DE TRABALHO FLEXIBILIZADA DE 30 HORAS 
NA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE. 

 

6.2. É VEDADA A ADESÃO AO PARTICIPANTE QUE TIVER SIDO DESLIGADO DO PROGRAMA DE 
GESTÃO, NOS ÚLTIMOS 12 MESES, PELO DESCUMPRIMENTO DAS METAS E OBRIGAÇÕES 
PREVISTAS NO PLANO DE TRABALHO E NO TERMO DE CIÊNCIA E RESPONSABILIDADE. 

 

7. DO PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL: 
 

7.1. O CANDIDATO SELECIONADO PARA PARTICIPAR DO PROGRAMA DE GESTÃO, DEVERÁ 
ELABORAR O PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL EM CONJUNTO COM A CHEFIA, QUE 
CONTERÁ: 
I - AS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS COM OS RESPECTIVOS PRAZOS DE ENTREGA, EM 
CONFORMIDADE COM O PREVISTO PARA O EXERCÍCIO DO CARGO E COM O PLANEJAMENTO 
TÁTICO DA UNIDADE, COM AS RESPECTIVAS METAS A SEREM ALCANÇADAS EXPRESSAS EM 
HORAS EQUIVALENTES; 
II - A CARGA HORÁRIA PRESENCIAL E/OU A CARGA HORÁRIA REMOTA, JUNTO AO PROGRAMA 
DE GESTÃO, EM HORAS SEMANAIS; 
III - O TERMO DE CIÊNCIA E RESPONSABILIDADE, CONFORME FORMULÁRIO PRÓPRIO. 

 

7.1.1. O PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL DE QUE TRATA O SUBITEM 7.1 SERÁ REGISTRADO 
EM SISTEMA INFORMATIZADO. 

 
7.1.2. AS ATIVIDADES E RESPECTIVAS METAS A SEREM ACORDADAS NO PLANO DE TRABALHO 
INDIVIDUAL DEVERÃO ESTAR EM CONFORMIDADE COM O ESTABELECIDO NO PLANO DE 
TRABALHO DA UNIDADE E NO PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO DA UNIVERSIDADE. 

 

8. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS: 
 

8.1. QUANDO ESTIVER EM TELETRABALHO, CABERÁ AO PARTICIPANTE SELECIONADO 
PROVIDENCIAR AS ESTRUTURAS FÍSICA E TECNOLÓGICA NECESSÁRIAS, MEDIANTE A 
UTILIZAÇÃO DE EQUIPAMENTOS E MOBILIÁRIOS ADEQUADOS E ERGONÔMICOS, ASSUMINDO, 
INCLUSIVE, OS CUSTOS REFERENTES À CONEXÃO À INTERNET, À ENERGIA ELÉTRICA E AO 
TELEFONE, ENTRE OUTRAS DESPESAS DECORRENTES DO EXERCÍCIO DE SUAS ATRIBUIÇÕES. 

 
8.2. A ADESÃO DO PARTICIPANTE AO PROGRAMA DE GESTÃO NÃO GERARÁ, EM QUALQUER 
HIPÓTESE, DIREITOS ADQUIRIDOS, PODENDO SER REVERTIDA A QUALQUER TEMPO EM 
FUNÇÃO DA CONVENIÊNCIA DO SERVIÇO, DESEMPENHO INFERIOR AO ESTABELECIDO, 
INFRAÇÃO AOS TERMOS DA PORTARIA IN GAR/RET/UFF Nº 28 DE 12 DE MAIO DE 2022. 

 
 
 

NITERÓI, 7 DE JUNHO DE 2023. 
 
 
 

 
SILVIA MARIA SELLA 

DIRETORA DO INSTITUTO DE QUÍMICA 



 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE 

INSTITUTO DE QUÍMICA 
 

EDITAL EGQ N.° 003/2023 

ANEXO I 

PLANO DE TRABALHO DA UNIDADE 
Aprovado pela CPPG 

Atividades Modalidade Unidades  

a) A1- Produção, edição e análise de 

documentos informativos, técnicos e 

normativos 

   Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

b) A2- Atuação em processos no SEI ou 

físicos 
 Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

c) A3- Registro e atualização de informações 

em sistemas institucionais internos e 

externos 

Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

d) A4- Participação em reuniões Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 



Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

e) A5- Monitoramento, processamentos de 

dados e cargas em sistemas 
 Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

f) A6- Atendimento a serviços digitais  Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

g) A8- Atendimento a chamados de 

tecnologia da informação 
 Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

h) A9- Prestação de consultoria interna e 

externa 
 Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

i) A11- Realização de eventos  Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 



Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

j) A12- Prestação de serviço de design 

gráfico ou audiovisual 
 Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

k) A13- Planejamento e execução de projetos  Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

l) A14- Tutoria de novos servidores e 

treinamento interno para atualização de 

serviços 

 Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

m) A15- Orientação de equipe para execução 

de serviços e resolução de problemas 
 Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

n) A16- Atendimento ao público  Presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 



Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

o) A17- Assessoria e secretariado  Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

p) A18- Tratamento e arquivamento de 

acervo (processo físico, arquivo, biblioteca, 

documentos e afins) 

 Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

q) A24- Atividades de Laboratório e 

Serviços de Saúde (Higienização e 

desinfecção de material, calibração de 

instrumentos, dentre outras) 

 Presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

r) A27- Atendimento aos órgãos de controle 

e órgãos externos à Universidade 
 Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

s) A29- Participação em Colegiados, Grupos 

de Trabalho e Comissões por integrantes 

formalmente designados 

 Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 



Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

t) A30 - Logística Patrimonial - 

recebimentos,  

entregas, controle e movimentação de bens 

patrimoniais 

 Teletrabalho e presencial 

 Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

u) A31 - Desenvolvimento de 

atividades técnicas e científicas de 

laboratórios de ensino, pesquisa e extensão 

 Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

v) A32 - Fiscalização e Acompanhamento de 

Contratos 
 Teletrabalho e presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

w) A33 - Manutenção e Conservação de 

Bens 

(móveis e imóveis) 

 Presencial 

Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

x) A36 – Treinamento e supervisão de 
alunos/estagiários 

Teletrabalho e presencial Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 



Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 

y) A39 - Participação em eventos de 
capacitação formais validados pela chefia e 
compatíveis com o Plano de 
Desenvolvimento de Pessoas da UFF 

Teletrabalho e presencial Instituto de Química – 643 

Departamento de Química Analítica – 645 

Departamento de Geoquímica – 653 

Departamento de Físico-química - 651 

Departamento de Química Orgânica – 649 

Departamento de Química Inorgânica - 647 
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