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PORTARIA N® 1043/GR, DE 23 DE MAIO DE 2017.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuigbes
que |lhe conferem os artigos 11 & 14 da Lei n® 11.892, de 29.12.2008, nomeado pelo Decreto
de 22 de abril de 2015, publicado no DOU de 23.04,2015, Segdo 2, Pag. 1, e tendo em vista
0 que consta no Processo n® 23041.026087/2016-30, de 25/08/2016;

CONSIDERANDO o principio da Eficiéncia, previsto no art. 37 da Constituicdo Federal,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 44, 116, inciso X, 117, incises 1 e Il, 138 e
139, da Lei n® 8.112/1990, com a redagao dada pela Lei n® 9.527/1997;

CONSIDERANDO o disposto no paragrafo Unico, do art. 1°, da Lei n® 11.882/2008,
gue afirma a autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagogica e
disciplinar dos Institutos Federais;

CONSIDERANDO o disposto no art. 3% inciso VI, do Decreto n® 5.825/2006, que
define o desempenho como a execugao de atividades e cumprimento de metas previamente
pactuadas entre o ocupante da carreira e a Instituigdo Federal de Ensino, com vistas ao
alcance de objetivos institucionais;

CONSIDERANDQ o disposto nho art. 3%, inciso VI, do Decreto n® 5.825/2006, que
define a avaliagdo de desempenho como instrumento gerencial que permite ao administrador
mensurar os resultados obtidos pelo servidor ou pela equipe de trabalhe, mediante critérios
cbjetivos decorrentes das metas institucionais, previamente pactuadas com a equipe de
trabalho, considerando o padrdo de qualidade de atendimente ao usuario definide pela IFE,
com a finalidade de subsidiar a politica de desenvolvimento institucional e do servidor,

CONSIDERANDO o dizposto no art. 3° inciso Vi, do Decreto n® 5.825/2008, que
define o dimensionamento como processo de identificagdo e andlise guantitativa e
qualitativa da forga de trabalho necessaria ag cumprimento dos objetivos institucionais,
considerando as inovagdes tecnologicas e moderniza¢do dos processos de trabalho no
ambito da IFE;
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PORTARIA N° 1043/GR, DE 23 DE MAIO DE 2017.

CONSIDERANDO o disposto no art. 3° inciso XIV, do Decreto n® 5.825/2006, que
define processo de trabatho como conjunto de agdes sequenciadas que organizam as
atividades da forga de trabalho e a utilizagao dos meios de trabalho, visando o cumprimento
dos objetivos @ metas institucionais;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 7.680/2012, que estabelece medidas de
racionalizagdo do gasto publico;

CONSIDERANDO o disposto na Instrugio Normativa n? 01/2010, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao,
que estabelece criterios de Sustentabilidade Ambiental no dmbito da Administracao Publica
Federal;

CONSIDERANDO as diretrizes relativas a Eficiéncia Administrativa, estabelecidas no
Plano de Desenvolvimento Institucional 2014-2018, do Instituto Federal de Alagoas;

CONSIDERANDO que o aprimoramento da gestao de pessoas & um dos desafios do
IFAL, conforme se observa no item 7.6.2., do PDI 2014-2018 do IFAL, o que compreende a
necessidade de motivar e comprometer as pessoas, bem como buscar a melhoria do clima
organizacional e da qualidade de vida dos servidores,

CONSIDERANDO o disposto na Portaria n® 412/GR/2017, que adota medidas de
contencio de despesas no Ambito institucional;

CONSIDERANDO a necessidade de imprimir maior produtividade &s atividades
administrativas;

CONSIDERANDO a possibilidade de redugie de custos operacionais do Instituto,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Os trabalhos do Instituto Federal de Alageas podem ser realizados fora de
suas dependéncias pelos Técnico-Administrativos em Educagio, em efetive exercicio,
observados os termaos desta Portaria.

Rua Odilan Vasconcelos, 103 {eaquina com Av. Dr. JUllo Marques Luz)
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§ 1° Para os fins desta Portaria, a expressio “trabalhos fora das dependéncias do
IFAL" no se refere aqueles que, pela natureza do cargo ou atividade, se constituem em
trabalhos externos as dependéncias do IFAL.

§ 2° A realizagio de trabalhos do IFAL fora de suas dependéncias ocorrera, a
principic, por até 1 (um) ano, a titulo de projeto-piloto, devendo ser realizadas analises
trimestrais dos resultados auferidos.

§ 3° Cabe a Comissdo Interna de Supervisio — CIS, com base nas avaliagfes e
resultados de que trata o art. 79, desta Portaria, realizar as analises de que trata o paragrafo
arterior, considerando, inclusive, ¢ nivel de utilizagio dos recursos institucionais, a
qualidade dos trabalhos executados, a eficiéncia com que foram produzidos, dentre outros.

§ 4° Cabe a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP, com base nos registros do
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos ~ SIGRH, realizar avaliagéo da
assiduidade e da pontualidade dos servidores submetidos a realizago de trabalhos fora das
dependéncias do IFAL.

§ 5% Apés o projeto-piloto, a continuidade da realizagio de trabalhos fora das
dependéncias do IFAL ficara vinculada & analise dos resultados apurados, em especial, no
que se refere ao incremento da produtividade nos ambientes organizacionais participantes.

§ 6° Nao havera dispensa do controle de assiduidacde e pontualidade para o servidor
submetido a realizagio de trabalho fora das dependéncias do IFAL.

§ 7° A execucdo de trabalho realizado fora das dependéncias do IFAL deve ser
registrada eletronicamente no Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos -
SIGRH, como ocorréncia.

§ 8° E permitida a realizagdo de trabalho fora das dependéncias do IFAL, inclusive,
ao servidor detentor de Fungéo Gratificada ou Carge de Diregao.

§ 9° A execugdo de trabalho fora das dependéncias do IFAL deve obedecer e
compatibilizar-se com a normatividade federal e institucional que rege o servidor.
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CAPITULO Il
DOS TRABALHOS REALIZADOS FORA DAS DEPENDENCIAS DO IFAL

Art. 2° A realizagéo de trabalho fora das dependéncias do IFAL e uma faculdade a
disposicio do servidor e de sua chefia imediata, em comum acordo, adotado o critério da
conveniéncia do servigo, tendo por escopo atividades passiveis de mensuragao de
desempenho do servidor,

§ 1° Enquadram-se como trabalhos a serem realizados fora das dependéncias do
IFAL, preferencialmente, aqueles cujo desenvolvimento, em determinado periodo, demande
maior esforgo individual @ menor interagdo com outros servidores e publico usuario, tais
como, instrugdes, estudos, pareceres, relatdrios, roteiros, projetos, propostas de normas,
manuais, elaboragio de outros documentos e inser¢io de dados em sistemas.

§ 2° Qutros trabalhos também poderdo ser executados fora das dependéncias do IFAL,
desde que, atendidos os requisitos desta Portaria, por suas caracteristicas, a execugao fora
do ambiente organizacional ndo implique em perda de qualidade ou produtividade.

& 3° Nao havendo consenso, entre o servidor e sua chefia imediata, acerca da
possibilidade de realizagao de trabalho fora das dependéncias do IFAL, podera o servidor, por
meic de processo administrativo, submeter o caso a3 apreciagdo da CIS, para emissio de
parecer & posterior devolug®o a chefia imediata, que podera exercer juizo de reconsideragio.

& 4° Mantido seu posicionamento, a chefia imediata deve encaminhar o caso 34
apreciagio de sua autoridade imediatamente superior, para decisdo e posterior ciéncia
formal do servidor.

§ 5% Apos cientificado, nos termos do paragrafo anterior, de decisio desfavoravel ao
seu pleito, o servidor podera submeter o processo administrativo 2 analise da autoridade
maxima de sua Unidade Institucional, o Reitor, na Reitoria, ou os{as) Diretores(as)-Gerais,
nos Campi, que proferira decisao final, dando ciéncia formal 4s autoridades mencionadas no

paragrafo anterior e ao servidor.
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PORTARIA N° 1043/GR, DE 23 DE MAIQ DE 2017.

& 6° A carga horaria necessaria para a execugio do trabalho fora das dependéncias
do IFAL serd estipulada mediante comum acordo entre a chefia imediata e o servidor,
considerando-se 0s niveis de complexidade e especificidade da atividade, experiéncias
anteriores com trabalhos semelhantes, capacidade laboral do servidor, dentre outras
variaveis do caso concreto.

Art. 3° A retirada de processos e demais documentos das dependéncias do IFAL
deve ser formalmente autorizada pela chefia imediata, observando-se os procedimentos
relativos 4 sequranga da informagio, abrangendo aspectos fisicos, tecnolégicos e humanos
da organizagao e se orientando pelos seguintes principios:

| = Confidencialidade: garante que a informagao seja acessada somente pelas
pessoas ou processos que tenham autorizagio para tal;

Il = Disponibilidade; garante que as informagdes estejam acessiveis as pessoas e
aos processos autorizados, no momento requerido; &

Ill — Integridade: garante a ndo violagdo das informagdes com intuito de protegé-las
contra alteragdo, gravagao ou exclusao acidental ou proposital.

& 1° Em se tratando de processos e demais documentos considerados de natureza
sigilosa, o servidor deve guardar sigilo das informagfes neles contidas, sob pena de
responsabilizagao, nos termos da legislagao em vigor.

§ 2° A retirada de processos deve ocorrer mediante termo de carga ao servidor &,
quando couber, realizagao prévia de procedimentos que garantam a eventual reconstituigéo
do processo e de documentos de trabalho.

§ 3° A retirada de papéis de trabalho e de outros documentos, inclusive aqueles em
meio eletrénico, deve ocorrer mediante assinatura de protocolo de recebimento pelo servidor.

§ 4° Cabe a Diretoria de Tecnologia da Informagdo — DT e A Coordenacio de Protocolo da
Reitoria propor procedimentos complementares, a serem adotados com vistas a preservar a
seguranga da informagao nos trabalhos realizados fora das dependéncias do IFAL e a proporcionar
a eventuat reconstituicio de documentos em caso de extravio ou dano das informagdes.
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CAPITULO Il
DAS CONDIGOES PARA REALIZAGAO DE TRABALHOS FORA DAS DEPENDENCIAS
DO IFAL

Segdo |
Da autorizagdo para realizar trabalhos fora das dependéncias do IFAL

Art. 4° A autorizagdo para realizar trabalho fora das dependéncias do IFAL deve
observar os seguintes requisitos:

| — Ser efetuada pela chefla imediata do servidor, mediante registro no formulario
constante no Anexo |, desta Portaria, nao necessitando da publicagao de ato formal ou de
prévia anuéncia em processo autuado para esse fim;

tH — O servidor deve estar submetido & carga horaria de 8 (oito) horas diarias de
trabalho;

Il = A carga horaria semanal do servidor deve ser de 40 horas, limitada a 10 horas
de realizagio de trabalhos fora das dependéncias do IFAL; e

IV — Cada ambiente organizacional, conforme o caso, deve manter a capacidade
plena de funcionamento, garantindo o atendimento ao publico usudrio, interno e externo.

Pardgrafo Unico. Cada autorizagdo para realizar trabalho fora das dependéncias do
IFAL deve ser pactuada em formulario distinto.

Art. 5° O servidor deve apresentar regularmente trabalhos dentro dos prazos e
critérios negociados, para avaliagao a ser realizada pela chefia imediata, por meio do Anexo
Il, desta Portaria.

§ 1° Cada trabalho fora das dependéncias do IFAL deve ser acompanhado em
formulario distinto,

§ 2° O servidor deve ter ciéncia formal da avalia¢do e do eventual descumprimento
do prazo e critérios dispostos neste artigo.
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Segdo i
Da realizagdo de trabalhos fora das dependéncias do IFAL

Art, 6° Durante a realizagio de trabalho fora das dependéncias do IFAL, o servidor
deve estar disponivel para comparecer ao Instituto sempre que houver interesse da
Administragao.

Paragrafa Unico. Para fins do disposto neste artigo, o servidor deve:;

| = Manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

Il = Consultar diartamente seu e-mail institucional;

Hl = Informar a chefia imediata, por e-mail institucional, o andamento dos trabathos e
apontar eventual dificuldade, duvida ou informagao que possa atrasar ou prejudicar a
entrega do trabalho;

IV — Encaminhar, por e-mail institucional, minutas do trabalho previsto, sempre que
necessario, para apreciagéo e orientagio pela chefia;

V - Reunir-se periodicamente com a chefia imediata para apresentar resultados
parciais e finais, propiciar o acompanhamento dos trabalhos e a obten¢do de outras
informagdes e orientagdes; e

VI — Apresentar, por meio do Anexo |, desta Portaria, mensalmente, até o 3°
(terceiro) dia Otil do més subsequente A realiza¢ao do trabalho acordado, o resultado, parcial
ou final, a chefia imediata, para fins de homologacéo do registro de frequéncia.

Art, 79 A chefia imediata é responsavel pelas avaliagbes e resultados obtidos em face
das metas fixadas.

§ 1° Compete a chefia imediata acompanhar o trabalho realizado pelo servidor fora
das dependéncias do IFAL e dar ciéncia aos interessados, nos termos do art, 99 da Lei n®
9.784/1999, sobre sua evolugdo, dificuldades encontradas e quaisquer outras situagbes

acorridas.
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§ 2° O acompanhamento do trabalho realizado fora das dependéncias do IFAL deve
ensejar registros continuados, pela chefia imediata, por meio do Anexo |l, desta Portaria,
com ciéncia formal do servidor.

§ 3° Compete a chefia imediata enviar, mensalmente, por Memorando Eletrdnico, a
CIS, lista dos servidores submetidos a esta modalidade de trabalho, contendo os Anexes | e
Il, desta Portaria.

§ 4° A documentacgio relativa 4 execugio de trabalhos fora das dependéncias do
IFAL deve ser arquivada, pela chefia imediata, no ambiente organizacional.

Art. 8° Compete exclusivamente ao servidor providenciar as estruturas flsica e
tecnologica necessarias a realizagao de trabalhos do IFAL fora das dependéncias
institucionais.

Paragrafo Unico. Para realizagdo de trabalho fora das dependéncias do IFAL, o
servidor contara com as informag¢ées institucionais e ferramentas de trabalho colaborativo

em utilizagdo no instituto.

CAPITULO IV
DOS REGISTROS DE FREQUENCIA DO SERVIDOR QUE REALIZAR TRABALHOS
FORA DAS DEPENDENCIAS DO IFAL

Art. 8° A execugio de trabalho realizade fora das dependéncias do IFAL deve ser regis-
trada eletronicamente no SIGRH, como ocorréncia Trabalho Fora das Dependéncias do IFAL.

Paragrafo Unico. A auséncia de registro de frequéncia pode configurar
impontualidade, nos termos estabelecidos em legislagao especifica.

Art. 10. Na hipétese de atraso na entrega do trabalho acordado, o servidor ndo terd
homologade o registro de frequéncia relativo as horas de trabalhos realizados fora das
dependéncias do IFAL que ultrapassarem o prazo inicialmente fixado, salvo por motivo
devidamente justificado, sendo passivel de compensacéo na forma da legislagao em vigor.
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Art. 11. Caso nfo haja a entrega do trabalho acordado até o 3° (terceiro) dia Otil apés
o prazo estabelecido no Anexo |, salvo por motive devidamente justificado, as ocorréncias
referentes ao montante de horas acordadas para realizag&o de trabalhos realizados fora das
dependéncias do IFAL ndo serio homologadas, sendo passivel de compensagao na forma
da legislaglo em vigor,

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR DECORRENTES DO TRABALHO FORA
DAS DEPENDENCIAS DO IFAL

Art. 12. Constatada, pela chefia imediata, a ndo devolugio de processc ou
documento no prazo fixado, deve a chefia imediata convecar o servidor, por e-mail
institucional, para que, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, restitua o processo ou
documento e apresente esclarecimentos sobre os meotivos da nio devolugdo no prazo
inicialmente fixado.

Paragrafo Unico. Nao devolvido o processo ou documento no prazo do caput deste
artigo, a chefia imediata pode adotar medidas administrativas para o retorno destes as
dependéncias do IFAL.

Art. 13. Nio devolvido o processo ou documento, devolvidos com quaiquer
iregularidade concernente & sua integridade ou considerados improcedentes os
esclarecimentos prestados em decorréncia dos fatos do artigo anterior, a chefia imediata
deve solicitar, & autoridade competente, a instauragdo de sindicancia ou de processo
administrativo disciplinar, podendo culminar na impossibilidade de realizagao, pelo servidor,
de trabalhos fora das dependéncias do IFAL durante periodo compativel com a gravidade
dos fatos, sem prejulzo de outras sangdes legais cabiveis.

Paragrafo Unico. A chefia imediata pode adotar medidas administrativas para
reconstituicdo do processo ou documento faltante, danificado ou alterado.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 14, Ao final de cada trimestre da vigéncia desta norma, a CIS analisara os resultados
obtidos, nos termos do paragrafo 3%, do art, 1°, desta Portaria, a fim de subsidiar a analise acerca
da conveniéncia da continuidade do projeto-piloto ou de sugerir ajustes em sua regulamentagao.

§ 1° Para fins do disposto no caput deste artigo, a CIS devera buscar meios para
andlise dos resultados obtidos, encaminhando & DGP, a cada trimestre, relatorio
cireunstanciado, apresentando as dificuldades e os beneficios verifficados, bem como os
resultados alcangados quanto a produtividade durante o projeto-piloto.

§ 2° A DGP emitird parecer, a cada trimestre, encaminhando-o, juntamente com o
relatdrio da CIS, a Reitoria.

Art. 15, Ao final do projeto-piloto, e com subsidio nos resultados apurados pela CIS,
ato do Reitor disciplinara sobre a continuidade — ou o cancelamento — da realizagao de
trabalhos fora das dependéncias do IFAL,

Art. 16. Cabe 2 DGP, em conjunto com as Coordenagdes de Gestdo de Pessoas — CGPs,
observados o interesse da Administracio Pablica, a melhoria da prestacdo dos servigos e as
necessidades institucionais, definir agbes e orientar a pactuagio e o acompanhamento dos
trabalhgs fora das dependéncias do Instituto, de modo a garantir a possibilidade de realizacio
destes trabalhos por todos os servidores, atendidos os requisitos desta Portania.

Art. 17. Os diretores-gerais e pro-reitores poderdo, a qualquer tempo, requisitar
informagdes sobre a execugio dos trabalhos fora das dependéncias do IFAL.

Art. 18. Os casos omissos seréo dirimidos pelo Reitor, consultadas a DGP e a CIS,

Art. 19, Esta Portaria entra em vigor em 1% de junho de 2017,

SERGIO TEIXEIRA COSTA
Reitor
10
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_ ANEXO| )
FORMULARIO DE PACTUAGAO

i 3 SERVIDOR(A)
1. Nome: o [1.2. Matriculn SIABE;
1.3, Unidade [Il'ilil.l:!.l:iullu] (Reitorin ou Cumpllfls.).'

1 4 .v\mbmmu Drgmn?'\cmnﬂ! de Lotngfin;
1 Curgn!l uncan l6 E -y lnstltuclonnl

l.7. Enderego; l 8 Tclclonc
124 : ff‘INI?OIXMACOES‘:SQIJRE;.O;'”M]]AIT_.E :
2.1, Objeto:
‘Q 3, Dc\uu,l]u du Olmlo
e Ril I FRAZO(S): l'lll..Vlb T0(5) PARA. ENTREGADO(R) RESULTADO(S) -
3.1, Curga Ilurnnu 'lulul LIu Trnhulho

:'LZ.I. Totul { )

ata de Inlcio: ‘ l‘)ulu e Términey
Curpo Hordris Blopa [ Data de ]nlci.u l)um (!r: Térming;
329 Parcil { ) [Curga Uorria Btapa 2: DmndeInicio: [utu de Terming;
Cnr[.'.n Hordrin Finpa 3: l)ulu de ln[(.m Duta de Términe:
1 DESCRICAQ DO(S). PRODUTO(S) i
N 4 ll Dwun,ﬂo do Traduto: S
4.1. Entregn Totnl :lﬁ?u-r.r;mlu(q) du a:nlm.,u e
4.2.1, Deserigho do I’rodulu r.l«.__uulnl fupa;

422 l"ummlo(q) das cmrcgas

AREEYARE i

4.2, Entregn Parcial

L '" . i
DECLARO estar cicnfe ¢ concondar com ox lc:rrn(w & Lulldlgnu pum reullmcno ‘de lmbnlho fora|
dns dependéncias do [, dentre autr;
I« Uistur disponlvel para compareccr ao Ifal scmpre que houver interesse dn Adminisiraglie,
[T - Manter teletone ¢ c-mail de contato permnnentemente sualizados ¢ alivos;
11 - Efetnnr o registro da ocorrénein no Sistema Integrado de Gestlio de Recursos Humainoy “Data:

. ot / /
SIGRE,
1V - Eatar giente dofs) prizols) estabelecido{s) para entregn dofs) resultado(s);
V - Providencior ng estruturas fIsica ¢ teenoldgicn necessaring & reslicugdo de trubathos do 1l fora
dus dependdneing institucionais:
V1 - Adotar as [_\mvidenciuﬁ cnblveix purn isegurar 0 cumprimento dus normes e orientagoes nfelas Assimtura ¢ Carinibo do(a) Servidorin)
i segruranga du infummaeglo ¢ 4 salvagearda de processo @ outros documentos durante a excouglo do)
traballio listrda.
AUTORIZO o fomecimento do med naero de telefone pessonl a scrvidores @ ouling pessons que
lagam clmmndns tetefbnicns parn mew ambicnte de trabalko, sem pecesadude de nvalingldo prévia,
pelo u) tende sitty dn pertinénein do femecimento.
.6 ‘ F ATTORLLAC,
(_onmdcmndo 08 r:qumtm para renl izugho dc lruhulhu forn dus depemdineing do 1] Data: / {
() AUTORIZO o) servidor(a) o realizar o trobalho listado fora das dependéngins do lial ¢ a
vetitar processofs) ¢ outro(s) documentofs) necessiniofs) n essn finulidude,
() Nk() AUTORLZO ofn} servidor(u) n reatizar o trabulhe fistado tora das depend®ncias do Hal, R
Justificativi; - Assinaturs £ Carimbuo da Chelin

Imechings

I"IJ\ l['DlATA

i
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_ ANEXO'I )
FORMULARIO DE PACTUAGAO

ORIENTAGOES PARA PREENCHIMENTO

Orientagdes Iniciais:

O formulario &€ de preenchimento conjunto & de comum acordo, entre Teécnico-
Administrativo em Educacgio e sua chefia imediata, nos termos do art. 2°, da Portaria.

O formuldrio & disponibilizado, também, em verséo editavel, no intuito de permitir que o
servidor e sua chefia imediata dimensionem os campos, para inser¢do das informagdes, da
forma mais adequada as especificidades do trabalho.

Deve ser preenchido um formulério para cada trabalho a ser desenvolvido fora das
dependéncias do Ifal, nos termos do paragrafo Gnico, do art. 4°, da Portaria.

1.0 Dados do(a) Servidor(a): Inserir dados referentes ao{a) servidor(a) a ser submetido(a)
A realizagao do trabalho fora das dependéncias do IFAL.

2.0 Informagdes sobre o Trabalho:
2.1. Objeto: Informar, objetivamente, do que se trata o trabalho a ser realizado.

2.2. Descrigdo do Objeto: Descrever ¢ trabalho a ser realizado, o conteudo a ser
desenvolvido, informando suas especificidades, modo de desenvolvimento, atentando para
a definicio de critérios de elaboragdo e desenvolvimente do trabalho, utilizagdo dos
recursos institucionais, eficiéncia administrativa, dentre outras nuances relativas ao caso
concreto.

3.0 Prazo(s) Previsto(s) para Entrega do(s) Resultado(s):

3.1. Carga Horaria Total do Trabalho: Informar o tempo, em horas, necessario a
realizagdo do trabalho por completo, ainda que ultrapasse a semana ou ¢ més,

3.2. Entrega: Ha duas possibilidades de entrega do trabalho;

Total — é a entrega que se refere ao trabalho que venha a ser iniciado e concluido dentro
do més em que foi pactuado.

Parcial - ¢ a entrega que se refere ao trabalho cuja data de conclusdo ultrapasse o ditimo
dia do més em que foi pactuado. Essa modalidade de entrega e desenvolvida em etapas.
Cada etapa devera se desenvolver dentro de cada més, podendo se estender do primeiro
ao Ultimo dia ou por periodo inferior, desde que dentro daquele meés.

3.2.1. Total { ): Assinalar um “X", caso o trabalho seja de entrega total, informando as

datas em que devam ocorrer o inicio e o termino do trabalho.
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3.2.2, Parcial { ): Assinalar um “X", caso o trabalho seja de entrega parcial, informando
as datas em que devam ocorrer o inicio e o término de cada etapa do trabalho. O formulario
serd disponibilizado de forma editdvel, Deste modg, no preenchimento, ¢aso o trabalho
venha a ser desenvolvido em duas ou mais de trés etapas, servidor e chefia imediata
poderdo alterar este formularic, adequando o ndmerc de campos necessarios ao
preenchimento das informacdes relativas as etapas.

4.0 Descrigao do(s) Produto(s):
4.1. Entrega Total:

4.1.1. Descrigdo do Produto: Caso o trabalho seja de enfrega total, preencher esse
campo, descrevendo o(s) resultado(s) que sera(do) obtido(s) com a conclusio do trabalho.

4.1.2. Formato(s) da entrega: Informar o(s) meio(s) em que o trabalho deve ser
entregue; meio digital, fisico, dentre outros, de acordo com a especificidade do trabalho.

4.2, Entrega Parcial:

4.2.1. Descrigio do Produto de cada Etapa: Caso ¢ trabalho seja de entrega parcial,
preencher esse campo, descrevendo os resultados que serdo obtidos com a conclusao de
cada etapa do trabalho.

4.2.2. Formato(s) das entregas: Informar o{s) meio(s) em que cada etapa do trabalho
deve ser entregue. meio digital, fisico, dentre outros, de acordo com a especificidade de
cada etapa do trabalho.

5.0 Declaragdo e Autorizagdo do(a) Servidor(a): Compromisso do(a) servidor(a),
afirmando estar ciente dos termos, condigdes e autorizagdo necessarios a realizagdo do
trabalho fora das dependéncias do IFAL.

6.0 Autorizagdo da Chefia Imediata: Autorizaglo, da chefia imediata ao servidor,
possibilitando a retirada de processo(s) e outro(s) documento(s) e a execugao, daquele
trabatho, fora das dependéncias do Ifal ou ndo autorizagdo, impossibilitando a execugao,
daquele trabalho, fora das dependéncias do Ifal. Em caso de ndo autorizagao, a chefia
imediata deve informar, no campo especifico, a(s) justificativa(s) que a levou(aram) a tomar
esta decisdo.
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ANEXO I
FORMULARIOQ DE ACOMPANHAMENTO

T - DADGS DOA) SERVIDOR(A):
1.1. Nome: |1 2. Matriculn HlAl B

1.3, Unidade Institucional ([Reitoria ou Campus),

[.4, Ambiente Organizacional de Lotaglo:

LA, Curgo/lfuneio: L6, L-mail lnstitugional;
BT Bnderego ] 1.K. ‘Telefone:

Nﬁﬁﬁﬁxﬁﬁ'ﬁﬁﬁﬁhnmo TRABALHO:

2.1. Objeto:

2.2, Deserigho do Objeto:

[ EUMPRIMENTO DO FRAZO
Jula da Entrepa:
Sim.

1. Enurega: luml( ) Pary _.ll( ) Etapu:

1.3, O prazo intcialmente pactuado foi cumprido pclo(n) (
servidor{u)?

{ Y Nio, A(s) justifieativa(s) Toi{ram} ueeitnds) pely
chefla imediata? () 5im, () Nio.

: ,()i

i AVALMC&D DO(R)YRESULTADO(S) v
ll I O 1ruhulhu ulcmh.u nos I.I‘IILTH}N prLVll!anll: pm.lumlm ::ntn. o servidor € sua th:l'u ll'nl:&hllltl-? ( ) "um ( ) N[‘Iu

t n.-.w« il \r

LY et A e b P A A e

-1" Huuvc rcxlm,nmlo uso dos  PECUTSAS. nanm.umml-mm [ ululumgﬂn clew. méimlo dr: lrnhnlim?( ]‘-nm ( )Nﬂn

4 "6 D'-x tr.ib.ilhus foram rL.lluudus cﬁcumcmcntc"-' { YS5im. ( )Nio.

4.4, Observigdes da Chelin Imedinty;

JOBSERVACOES DO(A) SERVIDOR(A)

1 ata;

Datn: /

Assinaturn ¢ Carimbo o Awnarura « Carimbo
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_ ANEXOII
FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO

ORIENTAGOES PARA PREENCHIMENTO

Orientagdes Iniciais:

Q preenchimento deste formulario deve estar vinculado as informagbes inseridas no
Anexo | = Formulario de Pactuagio.

O formulario & disponibilizade, também, em verséo editavel, no intuito de permitir que o
servidor e sua chefia imediata dimensionem os campos, para inser¢do das informagdes, da
forma mais adequada as especificidades do trabalho.

1.0 Dados do(a) Servidor(a): Inserir dados referentes ao(a) servidor(a) a ser submetido(a)
a realizagao do trabalho fora das dependéncias do Ifal;

2.0 Informagodes sobre o Trabalho:
2.1. Objeto: Reiterar informagéo inserida no Anexo |,
2.2. Descrigdo do Objeto: Reiterar informacgo inserida no Anexo 1.

3.0 Cumprimento do Prazo

3.1. Entrega: Total ( ) Parciat{ ) Etapa: : Assinalar um “X", informando se ¢
trabalho é de entrega total ou parcial. Sendo de entrega parcial, informar a que etapa se
refere este formulario.

3.2. Data da Entrega: Informar a data em que o trabalho foi entregue,;

3.3. O prazo iniclaimente pactuado fol cumprido pelo(a) servidor(a)?: Assinalar a resposta
a pergunta, considerando a existéncia de eventuais intercomréncias, e respectivas justificativas,
que hajam meodificado o curse inicialmente determinado para o trabalho acompanhado,

4.0 Avaliagdo do(s) Resultado(s): Avaliar a execu¢do e resultado(s) obtido(s), tecendo
comentarios acerca do desenvolvimento e conclusio do trabalho.

5.0 Observacdes dofa) Servidor(a): Campo destinado ao servidor, para exposicio de
consideragdes e eventuais dificuldades relativas ao desenvolvimento e conclusdo do
trabalho.

6.0 Servidor{a): Assinatura do(a) servidor(a).

7.0 Chefia Imediata: Assinatura da chefia imediata.
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FLUXOGRAMA — PACTUACAQ

i Inicio da |
Pactuagia)

ANEXO | i

Exocugla

Exotugho

-fEincucno,
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FLUXOGRAMA - ACOMPANHAMENTO

~ Inicioda
 Execugdo

ANEXO I

ANEXO I, ANEXO H
e Lista de
Servidores

Relatério
Trimestral

Parecer -
Trimestral

17

Rua Odllon Vasconcalos, 103 {esquina com Ay, Dr. Jullo Marques Luz)
Jatlica — Macalg/aL - CEF 57035-860 - www Ifal edu.br



