MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas
Reitoria

PORTARIA NORMATIVA N¢ 13/IFAL, DE 24 DE MARCO DE 2022

Estabelece as normas gerais do Programa
de Gestao no ambito do Ifal.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, designado pelo
Decreto Presidencial de 10 de junho 2019, publicado no DOU n? 111, 11 de
junho de 2019, secao 2, p. 1, no uso de suas atribuicdes legais

Considerando a Instrucao Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020,
publicada noDiario Oficial da Unido - DOU - de 31 de julho de 2020, que
estabelece orientaces, critériose procedimentos gerais a serem observados
pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administracao Federal - SIPEC relativos a implementacao de Programa de
Gestao,

Considerando a Portaria n2 267, de 30 de abril de 2021, publicada no Diario
Oficial da Uniao - DOU - de 03 de maio de 2021, que autoriza a
implementacdo do programa de gestao pelas unidades do Ministério da
Educacao - MEC e de suas entidades vinculadas. e o0 que consta no Processo
n% 23041.010647/2022-82,

RESOLVE

Art. 12 Estabelecer as normas gerais do Programa de Gestao,
no ambito do Instituto Federal de de Alagoas - Ifal.

CAPITULO |
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DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 Esta Normativa estabelece orientacdes, critérios e
procedimentos gerais a serem observados pelas/os servidoras/es técnicas/os
administrativos em exercicio no Ifal relativos a implementacao do Programa
de Gestao na Instituicao, na forma da Instrucao Normativa n265, de 30 de
julho de 2020, expedida pelo Ministério da Economia.

Art. 32 Para os fins desta Normativa, considera-se:

| - Programa de Gestao: ferramenta de gestao autorizada em ato
normativo de Ministro de Estado e respaldada por norma de procedimentos
gerais, que disciplina o exercicio de atividades em que os resultados possam
ser efetivamente mensurados, cuja execucao possa ser realizada pelas/os
participantes;

Il - atividade: conjunto de acles especificas a serem realizadas
de forma individual e supervisionada pelas chefias imediatas, visando
entregas no ambito de projetos e processos de trabalho institucionais;

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

IV - unidade: a Reitoria do Ifal e cada um de seus campi;

V - dirigente da unidade: autoridade maxima da unidade, ou
seja, o Reitor, no caso da Reitoria e as/os Diretoras/es-Gerais, no caso dos
campi;

VI - chefia imediata: autoridade imediatamente superior a/ao
participante;

VII - chefias: todas as autoridades superiores a/ao participante;

VIIl - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o
cumprimento da jornada regular pela/o participante pode ser realizado fora
das dependéncias fisicas do érgao, em regime de execucao parcial ou
integral, de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, para a
execucao de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam
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metas, prazo se entregas previamente definidos e, ainda, que nao configurem
trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta
Normativa;

IX - trabalho externo: atividades que, em razao da sua natureza,
da natureza do cargo ou das atribuicdes da unidade que as desempenha, sao
desenvolvidas externamente as dependéncias do 6rgao ou entidade e cujo
local de realizacao é definido em fungao do seu objeto;

X - area de gestdo de pessoas: unidade administrativa
integrante da estrutura organizacional da Instituicao competente para
implementacao da politica de pessoal, sendo, no caso do Ifal, a Diretoria de
Gestao de Pessoas (DGP) e as Coordenacoes de Gestao de Pessoas (CGPs)
nos campi; e

X| - area responsavel pelo acompanhamento de resultados
institucionais: unidade administrativa integrante da estrutura organizacional
da Instituicdo que tenha competéncia relativa a gestdao estratégica e a
avaliacao de resultados, sendo, no caso do Ifal, a Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional (PRDI).

Xl - Diretorias/Chefias de Departamento/Coordenacdes ou
similares, nos campi: unidades organizacionais vinculadas hierarquica e
diretamente ao/a Diretor/a Geral de campus, de acordo com a estrutura
organizacional de cada tipologia de campus.

Xl - Plano de Trabalho, Metas e Resultados: plano elaborado
pelas Prd-reitorias/Diretorias Sistémicas, na reitoria, ou Diretorias/Chefias de
Departamento/Coordenagdes ou similares, nos campi.

XIV - Plano Individual de Trabalho (PIT): plano elaborado pelo/a
servidor/a interessado em participar do Programa de Gestao

CAPIiTULO Il
Do Programa de Gestao

Art. 42 O Programa de Gestao do Ifal abrangera as atividades
cujas caracteristicas permitam a mensuracao da produtividade, dos
resultados e do desempenho da/o participante em sua sentregas.
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Art. 52 As atividades que possam ser adequadamente
executadas de forma remota e com a utilizacao de recursos tecnoldgicos
serao realizadas preferencialmente na modalidade de teletrabalho parcial ou
integral.

Art. 62 Sao objetivos do Programa de Gestao do Ifal alcancar os
seguintes resultados e beneficios:

| - promover a gestao da produtividade e da qualidade das
entregas das/os participantes;

Il - contribuir com a reducao de custos no poder publico;
[l - estimular a sustentabilidade;
[V - atrair e manter novos talentos;

V - contribuir para a motivacao e o comprometimento das/os
participantes com os objetivos da Instituicao;

VI - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da
inovacao e da cultura de governo digital,

VII - proporcionar mais qualidade de vida as/aos servidoras/es,
principalmente por meio da otimizagao do tempo com mobilidade, escolha do
ambiente de trabalho, flexibilidade de horédrios, reducao de custos com
transporte, entre outros;

VIIl - gerar e implementar mecanismos de avaliagao e alocagao
de recursos; e

IX - promover a cultura orientada a resultados, com foco no
incremento da eficiéncia e da efetividade dos servicos prestados a sociedade.

Art. 72 A participagao das/os servidores no Programa de Gestao
do Ifal ocorrerd em funcao da conveniéncia e do interesse do servico, ndao se
constituindo direito da/o participante.

Art. 82 De acordo com a autorizacao pelo Ministro de Estado por
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meio da Portaria n? 267, de30 de abril de 2021, a implementacao do
Programa de Gestdo observara: | - o atendimento as orientacdes, critérios e
procedimentos gerais estabelecidos nesta Normativa; Il - a execucao do
Programa de Gestao; e Ill - o acompanhamento do Programa de Gestao.

Art. 92 Cada servidor/a participante do Programa de Gestao,
juntamente com suas chefias, deverd elaborar o seu plano individual de
trabalho de acordo com a tabela de atividades, conforme previsto no anexo |l.

Art. 10 O Programa de Gestao do Ifal adotara os regimes de
execucao presencial ou de teletrabalho parcial e integral, que serao definidos
ap0ds a avaliacao da natureza das atividades de cada servidor/a participante.

Art. 11. Estao vedados de participar do Programa de Gestao do
Ifal as/os servidoras/es cujas atividades nao permitam a efetiva mensuracao
da produtividade, resultados e desempenho em relacao as entregas.

Art. 12. Para o regime de execucao parcial, o tempo minimo de
desempenho das atividades na unidade, de maneira presencial, sera de 20%
(vinte por cento) da carga horaria do/a servidor/a, equivalente a um dia de
atividade presencial, por semana.

Art. 13. O/A servidor/a participante do Programa de Gestao e
sua chefia imediata deverao assinar um termo de ciéncia e responsabilidade,
contendo, no minimo:

| - a declaracao de que o/a servidor/a atende as condi¢des para
participacao no Programa de Gestao;

Il - 0 prazo de antecedéncia minima de que trata o art. 14 para
comparecimento pessoal do/a servidor/a a unidade;

Il - as atribuicdes e responsabilidades do/a servidor/a;

IV - o dever do/a servidor/a de manter a infraestrutura
necessaria para o exercicio de suas atribuicdes, na forma do inciso XI do art.
30;
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V - a declaracao de que esta ciente que sua participacdo no
Programa de Gestao nao constitui direito adquirido, podendo ser desligada/o
nas condicdes estabelecidas no art. 28 desta Normativa;

VI - a declaracao de que esta ciente quanto a vedacao de
pagamento das vantagens a que se referem os arts. 36 a 43;

VIl - a declaracdo de que estd ciente quanto a vedacao de
utilizacao de terceiras/os para a execucao dos trabalhos acordados como
parte das metas; e

VIII - a declaracao de que esta ciente quanto:

a) ao dever de observar as disposicdes constantes da Lei n?
13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
(LGPD), no que couber; e

b) as orientacdes da Portaria n? 15.543, de 2 de julho de 2020,
da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do
Ministério da Economia, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico
Civil do Poder Executivo Federal.

Art. 14. O prazo de antecedéncia minima de convocacao para
comparecimento pessoal do/a servidor/a participante do Programa de Gestao
a unidade, seja no regime de execucao parcial ou integral, quando houver
interesse fundamentado da Administracdao ou pendéncia que nao possa ser
solucionada por meios telematicos ou informatizados, serd de 1 (um) dia Util.

§ 12 A convocacao podera ser realizada pelo e-mail institucional
e/ou outros meios de comunicacao acordados no Plano Individual de Trabalho
(PIT), sendo necessdria a devida justificativa da chefia imediata.

§ 22 Em casos excepcionais, em que haja risco iminente ao
patrimo6nio publico, a imagem e demais ativos da Instituicao ou as pessoas de
uma forma geral, o prazo referido no caput do art. 14 sera reduzido para 2
(duas) horas, podendo a convocacao ser realizada por qualquer meio de
comunicacao.

Art. 15. A tabela de atividades prevista no art. 92 e o termo de
ciéncia e responsabilidade previsto no art. 13 deverdo ser registrados em
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sistema informatizado apropriado, nos termos do art. 34.

DO PROCESSO SELETIVO

Art. 16. O dirigente maximo de cada unidade do Ifal divulgara
as/aos servidoras/es, por meio do sistema informatizado do Programa de
Gestdo, os critérios técnicos necessarios para adesao dos interessados ao
Programa de Gestao, podendo conter, entre outras especificidades:

| - total de vagas;
Il - regimes de execucao;
Il - vedacOes a participacao;

IV - prazo de permanéncia no Programa de Gestao, quando
aplicavel;

V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da
atividade; e

VI - infraestrutura minima necesséaria ao interessado na
participacao.

Art. 17. Quando houver limitacao de vagas, a/o dirigente da
unidade selecionara, entre as/os interessadas/os, aquelas/es que participarao
do Programa de Gestao, fundamentando sua decisao.

§ 12 A selecdo pela/o dirigente da unidade sera feita a partir da
avaliacao de compatibilidade entre as atividades a serem desempenhadas e
0 conhecimento técnico das/os interessadas/os.

§ 29 Sempre que possivel, a/o dirigente da unidade promovera o
revezamento entre as/os interessadas/os em participar do programa de
gestao.

Art. 18. Em caso de empate, deverao ser priorizadas/os as/os
participantes, nesta ordem:
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| - com hordrio especial, nos termos dos §§ 12 a 39 do art. 98 da
Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990;

Il - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e
amamentacao;

[l - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de
19 de dezembro de 2000;

[V - com maior idade;

V - com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que
descontinuo;

VI -com melhor resultado no Ultimo processo de avaliacao de
desempenho individual.

Art. 19. O Programa de Gestdo podera ser alternativa as/aos
servidoras/es que atendam aos requisitos para remoc¢ao nos termos das
alineas "a" e "b" do inciso Ill do caput do art. 36, da Lei n? 8.112, de 1990, e
para concessdo da licenca por motivo de afastamento do cOnjuge ou
companheiro prevista no art. 84 da Lei n2 8.112, de 1990, desde que para o
exercicio de atividade compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a
Administracao.

Art. 20. A/O candidata/o selecionada/o para participar do
Programa de Gestao devera assinar o plano individual de trabalho, que
contera:

| - as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas
metas a serem alcan¢adas expressas em horas equivalentes;

Il - o regime de execucdao em que participard do Programa de
Gestao, indicando o cronograma em que cumprira sua jornada; e

lll - o termo de ciéncia e responsabilidade, nos moldes do art.
13.

§ 12 O plano individual de trabalho de que trata o caput devera
ser registrado em sistema informatizado apropriado, nos termos do art. 34.
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§ 22 A chefia imediata poderd redefinir as metas da/o
participante por necessidade do servico, na hipdtese de surgimento de
demanda prioritaria, devidamente justificada, cujas atividades nao tenham
sido previamente acordadas.

§ 39 As metas serao calculadas em horas para cada atividade em
cada faixa de complexidade e apresentadas na tabela de atividades conforme
previsto no art. 99.

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

Art. 21. O plano individual de trabalho devera prever a afericao
das entregas realizadas, mediante analise fundamentada da chefia imediata,
em até 40 (quarenta) dias, quanto ao atingimento ou nao das metas
estipuladas.

§ 12 A afericao que trata o caput deve ser registrada em um
valor que varia de 0 (zero) a 10(dez), onde 0 (zero) é a menor nota e 10 (dez)
a maior nota.

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

§ 32 A entrega que nao foi atendida a contento, podera ser
reprogramada pela chefia imediata no préximo plano individual de trabalho
designado ao/a servidor/a, com as devidas sugestdes de melhoria, desde que
a nota obtida nao seja inferior a 5 (cinco).

DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 22. Decorridos 6 (seis) meses da efetiva implantacao do
Programa de Gestao na unidade, a/o dirigente maxima/o ou a autoridade a
quem por ela/e for delegada essa atribuicao, elaborara um relatério
contendo:

| - 0 grau de comprometimento das/os participantes;
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Il - a efetividade no alcance de metas e resultados;
Il - os beneficios e prejuizos para a unidade;

IV - as facilidades e dificuldades verificadas na implantacao e
utilizacao do sistema de que trata o art. 34; e

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

§ 12 O relatdrio a que se refere o caput serd submetido a
manifestacao técnica da area de gestdao de pessoas e da Pré-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional.

§ 29 As manifestacdes técnicas de que tratam o § 12 poderao
indicar a necessidade de reformulacao desta Normativa para corrigir
eventuais falhas ou disfuncdes identificadas no Programa de Gestao. § 32 Na
hipdtese do § 29, a reformulacao da Normativa observara as consideracdes da
area de gestao de pessoas e da Prdé-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional.

Art. 23. Ao término do mesmo periodo tratado no art. 22,
considerado como ambientacao, o Ifal devera:
| - revisar a parametrizacao do sistema de que trata o art. 34;

Il - enviar os dados a que se refere o art. 35, revisando, se
necessario, 0 mecanismo de coleta das informacdes requeridas pelo érgao
central do SIPEC,

Art. 24. Se necessario, ao término do mesmo periodo tratado no
art. 22, o Ifal podera:
| - realizar eventuais ajustes nas normas internas; e

Il - revisar o mapeamento da tabela de atividades de que trata o
art. 92,
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Art. 25. Nao poderao ser divulgadas informacdes sigilosas ou
pessoais, bem como aquelas que tenham seu acesso restrito por
determinacao legal.

Art. 26. Com a finalidade de conhecer os beneficios e
resultados advindos da implementacao do Programa de Gestao, o Ifal devera
elaborar relatério gerencial contendo, no minimo, as seguintes informacodes:

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

a) total de participantes e percentual em relagao 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 apds adesao ao
Programa de Gestao;

e) variacao no absenteismo, em valores absolutos e percentuais;

f) variacao na rotatividade da forca de trabalho, em valores
absolutos e percentuais.

Il - de natureza qualitativa, para andlise gerencial dos resultados
alcancados:

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;
b) dificuldades enfrentadas;
) boas praticas implementadas; e

d) sugestdes de aperfeicoamento da Instru¢cao Normativa n® 65,
de 30 de julho de 2020, da Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal
do Ministério da Economia, quando houver.
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Pardgrafo Unico. O Ifal providenciard, por meio de oficio do
Reitor, o encaminhamento dos relatdrios de que tratam o caput ao 6rgao
central do SIPEC, para fins de informacdes gerenciais, na forma do art. 35,
anualmente, até 30 de novembro.

DAS VEDACOES E DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 27. A/O dirigente da unidade podera, por razdes técnicas
devidamente fundamentadas, estabelecer hipdteses de vedacao a
participacao no Programa de Gestao, ainda que diferentes daquelas previstas
no art. 11 desta Normativa.

Art. 28. A/O dirigente da unidade devera desligar a/o
participante do Programa de Gestao:

| - por solicitacdo da/o participante, observada antecedéncia
minima de 10 (dez) dias;

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

lll - pelo descumprimento das metas e obrigagdes previstas no
plano individual de trabalho a que se refere o art. 20 e do termo de ciéncia e
responsabilidade a que se refere o art. 13;

IV - pelo decurso de prazo de participacao no Programa de
Gestao;

V - em virtude de movimentacao interna, com alteracao da
unidade de exercicio;

VI - em virtude de aprovacao da/o participante para a execugao
de outra atividade nao abrangida pelo Programa de Gestao, salvo nas
acumulacOes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de
horarios;

VIl - pela superveniéncia das hipoteses de vedacao previstas
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nesta Normativa; e

VIII - pelo descumprimento das atribuicées e responsabilidades
previstas no art. 30 desta Normativa.

Paragrafo Unico. A notificacao quanto ao desligamento do
Programa de Gestdo devera ser realizada por meio do e-mail institucional,
atendendo aos prazos previstos nesta Normativa.

Art. 29. Nas hipdteses de que tratam os arts. 27 e 28, a/o
participante continuard em regular exercicio das atividades no Programa de
Gestdao até que seja notificado do ato de desligamento, suspensao ou
revogacao da Normativa e do Programa de Gestao.

Paragrafo Unico. A notificacdo de que trata o caput definira
prazo, que nao podera ser inferior a (10) dez dias, para que a/o participante
do Programa de Gestao volte a se submeter ao controle de frequéncia.

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
Art. 30. Constituem atribuicbes e responsabilidades da/o
participante do Programa de Gestao do Ifal:
| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;
[l - cumprir o estabelecido no plano individual de trabalho;

lll - atender as convocacdes para comparecimento a unidade
sempre que sua presenca fisica for necessaria e houver interesse da
Administracdo Pablica, na forma do art. 14 desta Normativa;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente
telefénicos, permanentemente atualizados, ativos e disponiveis as/aos
demais servidoras/es da unidade, respeitadas as regras de transparéncia de
informacodes e dados previstas em legislacao;

V - consultar diariamente o seu e-mail institucional e demais
formas de comunicacao da unidade e do setor de exercicio;
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VI - permanecer em disponibilidade constante para contato pelo
periodo acordado com as chefias, ndo podendo extrapolar o horario de
funcionamento da unidade;

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

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

IX - zelar pelas informacdes acessadas de forma remota,
mediante observancia as normas internas e externas de seguranca da
informacao;

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

Xl - providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias,
inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informac¢ao, mediante a
utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e ergondmicos,
assumindo, inclusive, os custos referentes a instalacao de softwares, conexao
a internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes do
exercicio de suas atribuicdes, de maneira que seja possivel realizar o
atendimento satisfatério de todas as demandas e metas estipuladas.

Art. 31. Compete a/ao dirigente da unidade:

| - dar ampla divulgacao das regras para participacao no
Programa de Gestao, nos termos desta Normativa;

Il - divulgar nominalmente as/os participantes do Programa de
Gestao de sua unidade, mantendo a relacao atualizada e disponivel no sitio
eletronico da Instituicao;

[Il - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas
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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 - colaborar com a area de gestao de pessoas e a Pré-Reitoria
de Desenvolvimento Institucional para melhor execucao do Programa de
Gestao;

VIl - sugerir ao/a Reitor/a, com base nos relatérios, a suspensao,
alteracao ou revogacao desta Normativa e do Programa de Gestao;

VIII - enviar, de forma eletronica, para arquivamento da area de
gestdo de pessoas, os relatdrios de que tratam os arts. 22 e 26; e

IX - manter contato permanente com a area de gestao de
pessoas Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, a fim de assegurar o
regular cumprimento das regras do Programa de Gestao.

Art. 32. Compete a chefia imediata e demais chefias:

| - acompanhar a qualidade e a adaptacao das/os participantes
do Programa de Gestao;

Il - manter contato permanente com as/os participantes do
Programa de Gestao para repassar instrucdes de servico e manifestar
consideracoes sobre sua atuacao;

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

IV - dar ciéncia a/ao dirigente da unidade sobre a evolucao do
Programa de Gestao, dificuldades encontradas e quaisquer outras situacoes
ocorridas, para fins de consolidacao dos relatérios; e

V - registrar a evolucao das atividades do Programa de Gestao
nos relatérios periodicamente.

Art. 33. Compete a area de gestao de pessoas e Pro-Reitoria de
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Desenvolvimento Institucional:

| - zelar pelo bom e correto funcionamento do Programa de
Gestao na Instituicao; e

Il - cuidar para que toda a documentacao referente ao Programa
de Gestao se mantenha organizada e arquivada.

DO SISTEMA DE MONITORAMENTO

Art. 34. O Ifal utilizara sistema informatizado adequado,
desenvolvido pela propria instituicao, como ferramenta de apoio tecnoldgico
para acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de

resultados.

§ 12 O sistema de que trata o caput permitira:

| - a tabela de atividades conforme art. 9°;

Il - o plano de trabalho conforme definido no art. 20;

lll - 0 acompanhamento do cumprimento de metas;

IV - o registro das alteracdes no plano de trabalho previsto no §
29 do art. 20;

V - a avaliacao qualitativa das entregas; e

VI - a designacao dos executoras/es e avaliadoras/es das
entregas acordadas.

Art. 35. O Ifal disponibilizara Interface de Programacao de
Aplicativos para o érgdo central do SIPEC com o objetivo de fornecer
informacdes atualizadas no minimo semanalmente, registradas no sistema
informatizado de que trata o art. 34, bem como os relatérios de que trata o
art. 26. § 12 As informacg0es de que trata o caput deverao ser divulgadas pelo
Ifal, em seu sitio eletronico com, pelo menos, mas nao se restringindo, as
seguintes informacoes:
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| - plano individual de trabalho;

Il - relacao das/os participantes do Programa de Gestao,
discriminadas/os por unidade;

[ll - entregas acordadas; e
IV - acompanhamento das entregas de cada unidade.

§ 22 Apenas serao divulgadas informacdes nao sigilosas, com
base nas regras de transparéncia de informacdes e dados previstos em
legislacao.

§ 32 O d6rgao central do SIPEC emitirda documento com as
especificacbes detalhadas dos dados a serem enviados e da interface de
programacao de aplicativos previstos no caput.

DAS INDENIZACOES E VANTAGENS

Art. 36. Fica vedada a autorizacao da prestacao de servicos
extraordinarios e horas excedentes as/aos participantes do Programa de
Gestao.

Paragrafo Unico. O cumprimento, pela/o participante, de metas
superiores as metas previamente estabelecidas, nao configura a realizacao
de servicos extraordinarios e horas excedentes.

Art. 37. Nao havera banco de horas para as/os participantes do
Programa de Gestdo. Paragrafo Unico. Verificada a existéncia de banco de
horas, o/a servidor/a devera usufruir as horas computadas como excedentes
ou compensar as horas negativas, antes do inicio da participagcao no
Programa de Gestao.

Art. 38. Ndo sera concedida ajuda de custo a/ao participante do
Programa de Gestdao quando ndao houver mudanca de domicilio em carater
permanente, no interesse da Administracao.

Paragrafo Unico. Sera restituida a ajuda de custo paga nos
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termos do Decreto n? 4.004, de 8de novembro de 2001, quando antes de
decorridos 3 (trés) meses do deslocamento, o/a servidor/a regressar ao seu
domicilio de origem em decorréncia de teletrabalho em regime de execugao
integral.

Art. 39. A/O participante do Programa de Gestao que se afastar
da sede do érgao em carater eventual ou transitério, no interesse da
Administracao, 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 pousada, alimentacao e locomocao urbana, utilizando
como ponto de referéncia a localidade da unidade de exercicio.

Art. 40. A/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 Instrucao Normativa n2 207, de 21 de outubro de 2019, expedida
pelo Ministério da Economia.

Art. 41. Nao sera concedido o auxilio-moradia a/ao participante
em teletrabalho quando em regime de execucao integral.

Art. 42. Fica vedado o pagamento de adicional noturno as/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 comprovacao 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 pela/o
dirigente da unidade.

§2° A autorizacao de que trata o §19 somente podera ser
deferida mediante justificativa quanto a necessidade da medida,
considerando-se a natureza da atividade exercida.

Art. 43. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais
de insalubridade e periculosidade, ou quaisquer outros relacionados a
atividade presencial, para as/os participantes do Programa de Gestao em
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regime de teletrabalho.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 44. Todas as chefias sao responsaveis por avaliar e utilizar
com razoabilidade os instrumentos previstos nesta Normativa, a fim de
assegurar a preservacao, funcionamento, continuidade e melhoria da
prestacao dos servicos do Ifal, prezando para que o Programa de Gestao nao
implique em prejuizos a Instituicao.

Art. 45. Os casos especificos, ndo tratados nesta Normativa,
deverao ser avaliados pelo Colégio de Dirigentes, com o suporte da CIS
Institucional e CPPD quando aplicavel, da area de gestao de pessoas e Pré-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional do Ifal, e encaminhados ao/a
Reitor/a para decisao.

Art. 46. Esta Normativa entra em vigor a partir de 01 de abril de
2022.
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ANEXO |

FAIXA DE COMPLEXIDADE X TEMPO DE EXECUCAO NO REGIME
PRESENCIAL E NO TELETRABALHO

Faixa de Tempo de Execucao no regimente de trabalho
Complexidade presencial e no trabalho remoto por faixa
Baixa até 2 horas semanais - Faixa |
Baixa até 4 horas semanais - Faixa Il
Baixa até 6 horas semanais - Faixa llI
Média até 8 horas semanais - Faixa IV
Média até 12 horas semanais - Faixa V
Média até 16 horas semanais - Faixa VI
Alta até 20 horas semanais - Faixa VIl
Alta até 24 horas semanais - Faixa VI
Alta até 32 horas semanais - Faixa IX
Alta até 40 horas semanais - Faixa X
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ANEXO 1I

TABELA DE ATIVIDADES

GRUPO DE ATIVIDADE

ATIVIDADE

ENTREGAS

FAIXA DE
COMPLEXIDADE

FAIXA DE TEMPO
DE EXECUCAO

GANHO DE
PRODUTIVIDADE

Acompanhamento de e-mail

Respostas e encaminhamentos

ADMINISTRATIVO L . o Baixa lall 0
institucional de correio eletrdnico
Publicacdo de etapas de edital,
ADMINISTRATIVO é(cj?tr;ganhamento de etapas de andlise de recursos e Baixa, média e alta laX 0
) encaminhamentos.
Acompanhamento de processos Relatdrios, Despachos,
ADMINISTRATIVO ~ Termos, Parecer, Notificagdo, |Baixa, média e alta laX 0
e confecgao de documentos.
Propostas, dentre outros.
Emendas captadas, projetos
ADMINISTRATIVO Articulagdo com parceiros aprqvadosNe/ou suspensos, Baixa, média e alta laX 0
externos participacdo em reunides,
novas parcerias institucionais.
ADMINISTRATIVO Atualizacao e controle de acervo Relatorio de acervo Baixa, média e alta  |la X 0
bibliografico virtual. bibliografico.
ADMINISTRATIVO Confeccdo de Minuta de Edital. |Minuta de Edital. Baixa, média e alta laX 0
ADMINISTRATIVO gg’;{g;m'dade deRegistrode g )at6rio, registro SIAFI Baixa, médiaealta |laX 0
ADMINISTRATIVO Consolidagcao de dados e Documento de consolidacao Baixa, média e alta laX 0
resultados de dados
Cadastro de dados/
ADMINISTRATIVO C_onsultas e atualizagdes em atuallzggao de sistemas e Baixa, média e alta laX 0
sistemas estruturantes encaminhamento de
informacdes.
ADMINISTRATIVO 'Cr|a.gaolde t'utor|a|s e/ou videos [Video ou Tutorlal' em formato Baixa, média e alta laX 0
institucionais. documental ou digital.
Criacao e/ou revisao de
normativos e/ou politicas Instrucdo processual e minuta . -
ADMINISTRATIVO pablicas efou documentos de documento. Baixa, média e alta laX 0
internos
ADMINISTRATIVO Orlentaga_o e/ou treinamentos Reglstro de Orientacao, Baixa, média e alta laX 0
para servidores. Treinamento.
Participagdo em evento de
capacitagdo, palestras,
ADMINISTRATIVO Participagdo em Eventos conferéncias, apresentagao de |Baixa, média e alta laX 0
trabalhos, atividades artisticas
e culturais.
ADMINISTRATIVO Participagdo em comissdes Relatorlos/ parecergs/ Baixa, média e alta laX 0
documentos encaminhados
e Lx Registro de participagao, Atas, |,_. -
ADMINISTRATIVO Participagao em reunides Lista de Frequéncia. Baixa e média lalv 0
Prestacao de servico de CsdaljstrOMdeddadlo:,
alimentacdo de dados ou gestdo atualizacao de sistemas, . -
ADMINISTRATIVO L . criagao de ambientes virtuais |Baixa, média e alta laX 0
de usuarios de sistemas de )
) s e encaminhamento de
informacao ) M
informacdes.
M . . Registro de atendimento,
Prestacao de servigo de apoio ou cadastro de informacges
ADMINISTRATIVO atendimento técnico ; G08s, Baixa, médiaealta [laX 0
s ; encaminhamento de
administrativo
documentos.
Registro de atendimento,
Prestacao de servico de ensino [cadastro de informagdes, . -
ADMINISTRATIVO ou treinamento encaminhamento de Baixa, média e alta laX 0
documentos.
Registro de atendimento,
ADMINISTRATIVO Prestagao de servico de cadastro de informacdes, Baixa, média e alta laX 0

formacao continuada

encaminhamento de
documentos.
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Prestagao de servico de gestdo

Registro de atendimento,
cadastro de informacdes,

ADMINISTRATIVO de processos e acervos . Baixa, média e alta laX
- encaminhamento de
documentais
documentos.
Registro de atendimento,
ADMINISTRATIVO Prestagao de servigo de gestao cadastro de informacdes, Baixa, média e alta laX
de projetos encaminhamento de
documentos.
Prestacao de servico de gestdo E:c?:sttrr% céee ?;(fe:rcir;r;\egég,
ADMINISTRATIVO e fiscalizagdo de contratos, encaminhamento deg ! Baixa, média e alta laX
convénios e parcerias documentos.
- . ~  |Registro de atendimento,
Prestacao de servico de gestao relatério minuta de documento
ADMINISTRATIVO e fiscalizacao de contratos, = Baixa, média e alta laX
. f para celebragao de contratos,
convénios e parcerias h .
convenios e parcerias.
ADMINISTRATIVO Producao ou edicao de atos de Atoslenc~am|nhados para Baixa, média e alta laX
pessoal publicagao.
ADMINISTRATIVO Produggo ou gdlgao de Comunicacao produzida. Baixa, média e alta laX
comunicagado interna ou externa
Producdo ou edicao de Documento licitatdrio . -
ADMINISTRATIVO documento licitatério produzido. Baixa, média e alta laX
Producdo ou edicao de . . )
ADMINISTRATIVO informativos, tutoriais, cartilhas, |ITormativo, tutorial, cartilhas, g o edia e alta |18 X
- . manual ou guia.
manuais e guias
ADMINISTRATIVO Producao ou e_dlc;ao de metodo Metodologia finalizada. Baixa, média e alta laX
ou metodologia
Producao ou edicao de nota Nota técnica, nota informativa
ADMINISTRATIVO técnica, nota informativa, - ' '(Baixa, média e alta laX
ot relatério ou ata.
relatério ou ata.
Publicagao de documentos no N . -
ADMINISTRATIVO Didrio Oficial da Unido Publicacdo no DOU. Baixa e média lalv
Realizagdo do pagamento de . -
ADMINISTRATIVO notas, fiscalizacao e Registro SIAR relatorios, |gaiva médiaealta  |la X
manutencdo P
ADMINISTRATIVO Revisao textua[ d_e Documento/midia revisada. Baixa, média e alta laX
documentos/midias
ASSISTENCIA Acompanhamento de
ESTUDANTIL Programas/ErOJetos Relatérios, pareceres, visitas [Baixa, média e alta laX
Institucionais
ASSISTENCIA Acompanhamento de etapas de :ﬁg::gzg;:riifrtsaopsaz de edital Baixa, média e alta laX
ESTUDANTIL Editais. . !
encaminhamentos.
. Relatérios, Despachos
ASSISTENCIA Acompanhamento de processos ! s . -
u Termos, Parecer, Notificacdo, [Baixa, média e alta laX
ESTUDANTIL e confeccao de documentos. Propostas, dentre outros.
ASSISTENCIA Atendimento Especializado aos . . . o
ESTUDANTIL estudantes e responsaveis Registro de Atendimento Baixa, média e alta laX
ASSISTENCIA Atendimento Psicoldgico aos . . . .-
ESTUDANTIL estudantes e responsaveis. Registro de Atendimento Baixa, média e alta laX
- Atendimento ao servidor
ASSISTENCIA ; ! . ) ) -
ESTUDANTIL Sztrl;?ante, comunidade em Registro de Atendimento Baixa e média lalv
- Concessao de auxilios
ASSISTENCIA estudantis (financeiro, Relatérios, editais Baixa, média e alta laX
ESTUDANTIL f P PR
alimentacao, inclusdo digital)
ASSISTENCIA < . . . . . -
ESTUDANTIL Confecgdo de Minuta de Edital. |Minuta de Edital. Baixa, média e alta laX
ASSISTENCIA gg‘frf\i?i\%zue/rgl\jls?)ﬁt?cias Instrucdo processual e minuta Baixa, média e alta laX
ESTUDANTIL o P de documento. '
publicas.
ASSISTENCIA Elaborac&o de material : ) . ) L
ESTUDANTIL orientativo aos estudantes Material de Divulgagao. Baixa, média e alta laX
ASSISTENCIA Organizacdo da area nutricional |Carddpio, alimentacao, Baixa. média e alta laX
ESTUDANTIL da Unidade planejamento de aquisicdes !
o Organizacdo e resposta a
ASSISTENCIA R - - . -~
ESTUDANTIL solicitagdes de dados Despacho, Relatério, Oficio. Baixa, média e alta laX

institucionais.
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Participagdo em evento de
capacitagdo, palestras,

ASSISTENCIA Participagdo em Eventos conferéncias, apresentagao de |Baixa, média e alta laX
ESTUDANTIL - >
trabalhos, atividades artisticas
e culturais.
ASSISTENCIA I ix Registro de participagao, Atas, |, _. .
ESTUDANTIL Participacao em Reuniao Lista de Frequéncia. Baixa e média lalv
ASSISTENCIA Participagdo em comissdes - . .-
ESTUDANTIL disciplinares Relatérios, pareceres Baixa, média e alta laX
ASSISTENCIA N - - . -
ESTUDANTIL Realizagdo de pericias Laudos, relatérios Baixa, média e alta laX
ASSISTENCIA Realizacao de planejamento Relatérios, pareceres Baixa, média e alta laX
ESTUDANTIL orcamentario (PNAES/PNAE) P !
ASSISTENCIA . - . . . ) .
ESTUDANTIL Realizagao de visita domiciar Relatério de visita Baixa, média e alta laX
ATIVIDADE DOCENTE  |Atendimento, acompanhamento |p . it de Atendimento. Baixa e média lalV
e/ou orientacdo ao estudante
Participacdo em Comissdes,
Comités, Nucleos,
ATIVIDADE DOCENTE Atividades Administrativas Responsabilidade Técnica, Baixa e média laVvi
Confecgao de documentos
administrativos.
Atividades letivas em
componentes curriculares de
cursos dos diversos niveis e
modalidades da educacdo
ATIVIDADE DOCENTE b_aS|c,a_, superior, plroﬁssmnal, Registro de aula ministrada.  |Baixa e média la Vi
cientifica e tecnoldgica,
regularmente ofertados pela
instituicdo com efetiva
participagao de alunos
matriculados.
Producdo de documentos
~ diversos, manutencao de . .-
ATIVIDADE DOCENTE Coordenagao de Curso sistemas, atendimento, Baixa e média la Vil
convocacgao de reunido.
Relatério de Acompanhamento
ATIVIDADE DOCENTE Coo_rdena(;ao de projeto de do prOJ_eto, confecgao e Baixa e média lavi
ensino encaminhamento de
documentos.
Relatério de Acompanhamento
ATIVIDADE DOCENTE ~ |C00rdenacao de projeto de do projeto, confeccéo e Baixa e média lavi
pesquisa encaminhamento de
documentos.
Relatério de Acompanhamento
Coordenacgao de do projeto, confecgao e . -
ATIVIDADE DOCENTE projeto/programa de extensdo [encaminhamento de Baixa e média tavi
documentos.
Estudo, planejamento,
preparagdo, desenvolvimento
e correcdo das avaliacdes
ATIVIDADE DOCENTE  |Manutenc3o do Ensino ministradas nos cursos e Baixa e média laVl
programas regulares,
preenchimento de didrios,
manutengao de sistemas
académicos.
Mentoria em Projetos de
Inovagao ou Atividades de
ATIVIDADE DOCENTE Empreendedorismo ou Relatério de Atividade. Baixa e média laVvl
Coordenacdo de Empresa Jdnior
e/ou Escritério Modelo
Orientagao de Trabalho de . . -
ATIVIDADE DOCENTE Conclusio de Curso - TCC TCC orientado. Baixa e média la Vil
Participagdo em evento de
capacitagdo, palestras,
ATIVIDADE DOCENTE Participagdo em Eventos conferéncias, apresentagao de |Baixa, média e alta laX
trabalhos, atividades artisticas
e culturais.
ATIVIDADE DOCENTE  |Participacio em Reunido Registro de participacao, Atas, |g.i. - o media lalVv

Lista de Frequéncia.
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Participagdo em programas e

Atas, Relatdrio, Estudos,

ATIVIDADE DOCENTE : h - ; Baixa e média laVvl
projetos de ensino. Minutas, Projetos
Projetos, artigos, livros,
ATIVIDADE DOCENTE Producdo Cientifica resenhas, resumos e autoria  |Baixa e média laVvi
de obra
Producdo de relatdrios diversos
(Atividades administrativas, - . .
ATIVIDADE DOCENTE Ensino, Pesquisa, Extenso, Relatério. Baixa e média la Vi
Outros)
) A Tutoria realizada em horério . -
ATIVIDADE DOCENTE Tutoria a distancia programado. Baixa e média la Vi
Acompanhamento de M . . .-
AUDITORIA Recomendacio da CGU e TCU Recomendagao monitorada Baixa, média e alta laX
Analise de Recomendagdes Relatdrios, Despachos,
AUDITORIA S ! Termos, Parecer, Notificagdo, [Baixa, média e alta laX
Determinacdes
Propostas, dentre outros.
AUDITORIA Autoavaliagdo de Auditoria Relatério de Avaliacdo Baixa, média e alta laX
AUDITORIA Beneficios da Auditoria Beneficios Analisados Baixa, média e alta laX
Criagdo e/ou revisao de Instrucdo processual e minuta ) -
AUDITORIA normativos de Auditoria de documento. Baixa, média e alta laX
Criacao e/ou revisao de
AUDITORIA ngrrr_\atlvos e/ou politicas Instrugdo processual e minuta Baixa, média e alta laX
publicas e/ou Documentos de documento.
Internos
AUDITORIA Cruzamento e andlise de dados gsgaot;)rlo de Cruzamento de Baixa, média e alta laX
AUDITORIA /Eﬁ?i(t)g?i%ao de Achados de Achado de auditéria concluido [Baixa, média e alta laX
AUDITORIA Elaboragado de Nota de Auditoria |Nota de Auditéria Baixa, média e alta laX
AUDITORIA Elabloralgao de Parecer de Parecer de Auditéria Baixa, média e alta laX
Auditéria
AUDITORIA Elabloralgao de Solicitacbes de Solicitacdo de Auditéria Baixa, média e alta laX
Auditdria.
AUDITORIA !Elabora(;ao de comunicagdo Oficios, Memorando/e-mail Baixa, média e alta laX
interna e externas
Elaboragdo do Plano Anual de  [Plano Anual de Auditéria ) -
AUDITORIA Auditoria Interna - PAINT Interna - PAINT - Aprovado Baixa, média e alta laXx
AUDITORIA Elaboracdo do Relatério Relatérios. Baixa, média e alta laX
Elaboracdo do Relatdrio Anual  [Relatério Anual de Auditoria . -
AUDITORIA de Auditoria Interna - RAINT Interna - RAINT Baixa, média e alta laXx
. . .. |Instrugdo processual e minuta . -
AUDITORIA Entrevista por videoconferéncia de documento. Baixa, média e alta laX
Insercdo dos papéis de trabalho
AUDITORIA nos sistemas estruturantes de  [Registros Efetivados Baixa, média e alta laX
auditoria
AUDITORIA MonltoramenEo de . Relatério Baixa, média e alta laX
Recomendagao da Audin
Participagdo em evento de
capacitagao, palestras,
AUDITORIA Participacdo em Eventos conferéncias, apresentacao de |Baixa, média e alta laX
trabalhos, atividades artisticas
e culturais.
T i Registro de participacao, Atas, |, _. -
AUDITORIA Participagao em Reunido Lista de Frequéncia. Baixa e média lalv
Relatérios, Despachos,
AUDITORIA Planejamento de Auditoria Termos, Parecer, Notificagdo, |Baixa, média e alta laX
Propostas, dentre outros.
Realizagdo de Audltagem. _|cadastro de dados,
(Levantamento de dados iniciais lizacio de si
do processo, leitura e estudo de atya 1zacao de §|stemas_, . . -
AUDITORIA . e criacao de ambientes virtuais |Baixa, média e alta laX
normativos, verificagao de .
) e encaminhamento de
sistemas, estudo das respostas |. M
. informacdes.
encaminhadas, etc)
Registrar recomendacdes da
AUDITORIA Auditoria nos sistemas Registro Finalizado Baixa, média e alta laX
estruturantes
AUDITORIA Tratamento de dendncia Dendcia Tratada Baixa, média e alta laX
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Acompanhamento de noticias

Clipping: identificagado de
noticias veiculadas

COMUNICACAO (para identficacdo de tendéncias [externamento, monitoramento |Baixa, média e alta laX
de pautas) e divulgacdo sobre o que saiu
na Imprensa.
N Acompanhamento de processos Relatdrios, Despachios,
COMUNICACAO panh P Termos, Parecer, Notificacdo, |Baixa, média e alta laX
e confeccao de documentos.
Propostas, dentre outros.
Alimentacdo das Midias
) Alimentac&o das Midias Digitais FD;gcléon(kRelg:tsaS?g:IST:Nitter o
COMUNICACAO IFB (Redes Sociais - Facebook, ! gram, Baixa, média e alta laX
- A Youtube). Apuragdo e
Instagram, Twitter e Flickr) )
monitoramento de
informagdes nos perfis oficiais.
Assessoria de Imprensa:
agendamento de entrevistas,
acompanhamento,
organizacao e execugdo de
entrevistas, retorno as
) Assessoria de Imprensa - solicitagcdes dos veiculos de
COMUNICACAO Clipagem (Coleta, recorte, imprensa, envio de releases, [Baixa, média e alta laX
minutagem e transmissdo) atualizacao de mailling e
networking. Apuragao de
fontes para atendimento
dirigido a imprensa e
preparacdo de perfis para
entrevistas
Comunicacao interna:
Atendimento as solicitacdes
Atendimento a instituicdes do  |das instituicdes do governo
governo federal e servidores federal, atendimento as
B com pautas especificas com demandas de divulgagdo
COMUNICACAO foco cientifico, de solicitadas por servidores e Baixa, média e alta laX
empreendedorismo e estudantes, envio de matérias
desenvolvimento econémico ou |e demais contetdos de
ambiental divulgagdo para servidores e
estudantes nos canais do
Instituto.
} Atendimento ao servidor,
COMUNICACAO estudante, comunidade em Registro de Atendimento Baixa, média e alta laX
geral
COMUNICACAO AUdIPV'SuaI: Producao/edicdo Video finalizado. Baixa, média e alta laX
de videos
Audiovisual: captagdo de - P
COMUNICACAO audio/video (Ambiente aberto ou Matérial de audio/video Baixa, média e alta laX
P captado.
Estudio)
) Audiovisual: elaboracao/criagao
COMUNICACAO de roteiro para videos ou Roteiro finalizado. Baixa, média e alta laX
sonoras
& Busca e sele¢do no banco de . . .
COMUNICACAO imagens para a pauta sugerida Imagens selecionadas. Baixa, média e alta laX
Campanha internas de
COMUNICACAO mlo_blllzaga_o para programas, Campanha finalizada. Baixa, média e alta laX
séries, projetos e fontes para
entrevistas
Compartilhamento de matérias
COMUNICACAO publlca_das so?re a Instltu_lgao M_aterlas publicadas em canais Baixa, média e alta laX
para divulgagao nos canais do  [diversos.
Instituto
Construgao de pautas para
) séries ou programas sobre tema
COMUNICACAO especifico para site institucional |Pauta publicada. Baixa, média e alta laX
e demais veiculos ou portais de
noticias
} Criagdo de roteiros para
COMUNICACAO produgdo de pautas e Roteiro. Baixa, média e alta laX
entrevistas
Criacdo e/ou revisdo de
COMUNICACAO normativos e/ou politicas Instrucdo processual e minuta Baixa, média e alta laX

publicas e/ou documentos
internos.

de documento.
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Desenvolvimetno de textos
especificos para revistas ou

Texto finalizado e

COMUNICACAO o ° ° ! «_ |Baixa, médiaealta |laX
periddicos de divulgagao encaminhado para aprovagao.
externa
) Elaboracdo de Pautas (boletins
COMUNICACAO internos, site, séries teméticas, |Pauta elaborada. Baixa, média e alta laX
entrevista e outros)
. Elaboragdo/acompanhamento de
COMUNICAGAO calendario de eventos do Calendario Atualizado Baixa, média e alta laX
Institucional
} Elaboragdo/acompanhamento de
COMUNICACAO calendario de eventos do Calendario Atualizado. Baixa, média e alta laX
Institucional
B Encaminhamento de sugestdes
COMUNICAGCAO de matérias para as redes Roteiro de matérias finalizado. |Baixa, média e alta laX
sociais
) Identificacdo de personagens
COMUNICACAO para desenvolvimento de Contato firmado. Baixa, média e alta laX
narrativas
Participacdo em evento de
) capacitacdo, palestras,
COMUNICACAO Participagdo em Eventos conferéncias, apresentacdo de [Baixa, média e alta laX
trabalhos, atividades artisticas
e culturais.
COMUNICACAO Participagdo em Reunido R.eglstro de pa[tlc!pacao, Atas, Baixa e média lalv
Lista de Frequéncia.
COMUNICACAO Produgdo Textual 0 Baixa, média e alta laX
COMUNICACAO Produ'ga'o de textos' Texto produzido. Baixa, média e alta laX
Jornalisticos/Marketing
Layout (banner impreso e para
a web, card/diagrama/faixa,
grafico, icone/pictograma,
. R infografico, pagina web, peca
COMUNICAGAO r;rogl:?ré}?/éa;go\élsual. criacdo de grafica), criacdo de slides, Baixa, média e alta laX
y ' boletim informativo, desenhar
ilustracdo, diagrama
publicagao para midias
impressas e digitais.
} Programacado visual: edigao,
COMUNICAGCAO tratamento e manipulagdo de  |Imagem finalizada. Baixa, média e alta laX
imagem
COMUNICACAO Programacdo visual: vetorizacdo |0 Baixa, média e alta laX
& Realizacao de atividades de . -
COMUNICACAO Media training 0 Baixa, média e alta laX
Realizagao de evento:
M Realizacao de evento: Cerimonial, Execugao, . -
COMUNICAGAO Cerimonial organizagao, planejamento, Baixa, média e alta la X
pés-evento.
Relagdes Publicas - Assessoria
de Cerimonial, assessoria
direta aos gestores,
5 Relagdes Publicas - Assessoria elaboracao de textos para
COMUNICACAO GO ) correspondéncias dirigidas, Baixa, média e alta laX
de Cerimonial f L2
gerenciamento de distribuicao
de brindes. Planejamento e
execugao de Campanhas
Institucionais.
COMUNICACAO Revisdo Textual Documento revisado. Baixa, média e alta laX
Publicacdo de etapas de edital,
ENSINO - ATIVIDADES  [Acompanhamento de etapas de 20 . -
ADMINISTRATIVAS Editais. anallsg de recursos e Baixa, média e alta laX
encaminhamentos.
ENSINO - ATIVIDADES Acompanhamento de processos ‘Fr{slr?rt\ggos:arzecseﬁaf\l:(;isflica 30, |Baixa. média e alta laX
ADMINISTRATIVAS e confeccao de documentos. ! ! ¢ao. !
Propostas, dentre outros.
Atendimento ao servidor,
ENSINO - ATIVIDADES estudante, comunidade em Registro de Atendimento Baixa lall

ADMINISTRATIVAS

geral
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ENSINO - ATIVIDADES

Comunicagao, produgdo e/ou
diagramacao de material para

Midia digital e/ou repositério

ADMINISTRATIVAS marketing em midias digitais e |atualizados Baixa, média e alta laXx
repositdrios.
ENSINO - ATIVIDADES x ) . ) . . -
ADMINISTRATIVAS Confecgao de Minuta de Edital. |Minuta de Edital. Baixa, média e alta laX
ENSINO - ATIVIDADES Criacdo de tutoriais e/ou videos |Video ou Tutorial em formato . -
ADMINISTRATIVAS institucionais. documental ou digital. Baixa, média e alta |laX
Criagdo e/ou revisao de x .
ENSINO - ATIVIDADES ! o Instrugdo processual e minuta . -
ADMINISTRATIVAS ngrmat|vos e/ou politicas de documento. Baixa, média e alta laX
publicas.
Cadastro de dados,
ENSINO - ATIVIDADES Manutencao de Sistemas 2:iuaalzlazoafj:oa?ﬁb?és;teerza\/si}tuais Baixa, média e alta laX
ADMINISTRATIVAS Académicos. ¢aod !
e encaminhamento de
informacdes.
ENSINO - ATIVIDADES O:rzngzg\?i?joer/g: iLetI:rae?i:tos Registro de Orientagéo, Baixa, média e alta laX
ADMINISTRATIVAS P ! Treinamento. !
estudantes
Participacdo em evento de
) capacitacdo, palestras,
ENSINO - ATIVIDADES Participagdo em Eventos conferéncias, apresentacdo de [Baixa, média e alta laX
ADMINISTRATIVAS ' A
trabalhos, atividades artisticas
e culturais.
ENSINO - ATIVIDADES I ix Registro de participacdo, Atas, |, _. -
ADMINISTRATIVAS Participagao em Reuniao Lista de Frequéncia. Baixa e média lalVv
ENSINO - ATIVIDADES Revisdo textual de Documento/midia revisada Baixa, média e alta laX
ADMINISTRATIVAS documentos/midias ’ !
GESTAO DE PESSOAS Abertura de processos diversos |Relatério de processos Baixa, média e alta laX
no SIAPE. cadastrados.
& Acompanhamento de curso de . -
GESTAO DE PESSOAS capacitaco. 0 Baixa, média e alta laX
Publicacdo de etapas de edital,
GESTAO DE PESSOAS é(cj?trav}?anhamento de etapas de andlise de recursos e Baixa, média e alta laX
) encaminhamentos.
& Acompanhamento de processos Relatdrios, Despachos,
GESTAO DE PESSOAS ~ Termos, Parecer, Notificagcdo, |Baixa, média e alta laX
e confeccao de documentos.
Propostas, dentre outros.
X Acompanhamento e Reviséo do Plano de Desenvolvimento de
GESTAO DE PESSOAS Plano de Desenvolvimento de : Baixa, média e alta laX
Pessoas revisado.
Pessoas.
X Acompanhamento mensal com Instrucao processual e
GESTAO DE PESSOAS as despesas das acdes do PDP relatlorlo de despesas Baixa, média e alta laX
publicado.
% Analisar processo e elaborar . -
GESTAO DE PESSOAS parecer de Gecc Parecer elaborado. Baixa, média e alta laX
} Analisar processo e elaborar
GESTAO DE PESSOAS parecer de beneficios Parecer elaborado. Baixa, média e alta laX
previdénciarios.
; Analisar processo e elaborar
GESTAO DE PESSOAS parecer de licengas e Parecer elaborado. Baixa, média e alta laX
afastamentos
Analisar processo e elaborar
GESTAO DE PESSOAS parecerfie pedidos QG; Parecer elaborado. Baixa, média e alta laX
concessao de beneficios
diversos.
) Analisar processo e elaborar
GESTAO DE PESSOAS parecer de pedidos de Parecer elaborado. Baixa, média e alta laX
provimento ou vacancia.
GESTAO DE PESSOAS Andlise de planilhas de valores. Despac_ho de Baixa, média e alta laX
encaminhamento.
; Atendimento ao servidor,
GESTAO DE PESSOAS estudante, comunidade em Registro de Atendimento Baixa, média e alta laX
geral
GESTAO DE PESSOAS Aten'dlmento especializado a Registro de Atendimento. Baixa, média e alta laX
servidores.
GESTAO DE PESSOAS Atualizacao cadastral de Relatério de cadastro. Baixa, média e alta laX

servidores no SIAPE.
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Atualizacao cadastral de

Relatério de atualizagéo

GESTAO DE PESSOAS sistemas estruturantes da Baixa, média e alta laX
= cadastral.
Gestao de Pessoas
GESTAO DE PESSOAS  |C2lendario Anual de acbes de |, Baixa, média e alta  |la X
promocao da saude
GESTAO DE PESSOAS Confecgao de Minuta de Edital. |Minuta de Edital. Baixa, média e alta laX
Criacao e/ou revisao de
X normativos e/ou politicas Instrucdo processual e minuta . -
GESTAO DE PESSOAS pablicas efou documentos de documento. Baixa, média e alta laX
internos.
GESTAO DE PESSOAS EIabo_rar_C?rtldao de Tempo de Certld_ao.dMe Tempo de Baixa, média e alta laX
Contribuicao Contribuicao
GESTAO DE PESSOAs  |F/aborar Decisao em Processo - |Decisdo fundamentada Baixa, média e alta  [1a X
de Reposi¢do ao Erério inserida nos autos
GESTAO DE PESSOAS  |F/aborar calendario anual de ey o, Baixa, média e alta  |la X
acdes de promogao da salde.
& Elaborar/retificar relatério de - . s
GESTAO DE PESSOAS GFIP/RAIS/DIRF Relatério. Baixa, média e alta laX
GESTAO DE PESSOAS Elaboracdo de Parecer Técnico. |Parecer. Baixa, média e alta laX
% Elaboragdo do Plano de Plano de Desenvolvimento de . -
GESTAO DE PESSOAS Desenvolvimento de Pessoas.  |Pessoas. Baixa, média e alta laXx
Formular consulta ao érgao
GESTAO DE PESSOAS setorial do .Slpec oua Minuta de Consulta. Baixa, média e alta laX
Procuradoria Federal junto ao
IFTO
GESTAO DE PESSOAS InstruI(;aNO proce§slua| de Nota técnica, notificacao, Baixa, média e alta laX
reposicao ao erario. despachos.
Instrugdo processual para Documento de formalizagao de
) contratacdo de empresa demanda, estudo preliminar,
GESTAO DE PESSOAS selecionada para execucdo das |termo de referéncia, Baixa, média e alta laX
acdes de desenvolvimento do  |justificativa, documentos
PDP. complementares.
GESTAO DE PESSOAS I&?Vn:rz?sento de pagamentos Relatério de pagamento. Baixa, média e alta laX
GESTAO DE PESSOAS Orlentaga_o e/ou treinamentos Reglstro de Orientacgao, Baixa, média e alta laX
para servidores. Treinamento.
Participagdo em evento de
} capacitacdo, palestras,
GESTAO DE PESSOAS Participacdo em Eventos conferéncias, apresentacao de |Baixa, média e alta laX
trabalhos, atividades artisticas
e culturais.
N N ix Registro de participagao, Atas, |,_. -
GESTAO DE PESSOAS Participacao em Reuniao Lista de Frequéncia. Baixa e média lalVv
X Prestacao de Contas do Plano de|Prestacao de Contas ) -
GESTAO DEPESSOAS | pecenvolvimento de Pessoas. |cadastrada no Portal SIPEC. |52 mediaealta  |laX
B Publicacdo e acompanhamento
GESTAO DE PESSOAS de documentos no Diario Oficial |Publicagdo no DOU. Baixa, média e alta laX
da Unido
: Responder demandas
GESTAO DE PESSOAS decorrentes de processos Despacho, oficio e/ou parecer. |Baixa, média e alta laX
judiciais
Responder demandas
& encaminhadas pela - . -
GESTAO DE PESSOAS Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Despacho, oficio e/ou parecer. [Baixa, média e alta laX
Interna
Atendimento ao Cidaddo por . . . -
OUVIDORIA meio do e-Ouv e e-Sic Registro de Atendimento Baixa, média e alta laX
Atendimento ao servidor,
OUVIDORIA estudante, comunidade em Registro de Atendimento Baixa e média lalv
geral por canais diversos
OUVIDORIA Crlla(;ao r:n/ou revisao de Instrucdo processual e minuta Baixa, média e alta laX
orientag0es/normativos. de documento.
OUVIDORIA Elabloragao do Boletim de Boletim Publicado Baixa, média e alta laX
Ouvidoria e-SIC
OUVIDORIA Elaboracao do Relatorio Anual a1t 410 Anual Baixa, média e alta  |la X
da Ouvidoria
OUVIDORIA Elaboracdo do Relatorio de |0y 41i Baixa, média e alta  |la X

Transparéncia Ativa (CGU)

Criado no SIPPAG, Impresso em: quinta, 24 de margo de 2022 as 16:45.

Pédgina 28 de 31.




Elaboracédo relatério sobre

OUVIDORIA prestagao dos servigos e a Relatdrios Baixa, média e alta laX
correcdo de falhas
OUVIDORIA EIaboragao/AtugIlza(i‘ao d.a Carta Carta Publicada Baixa, média e alta laX
de Servigo ao Cidadao (Bienal)
Elaboragdo/Atualizacdo do Plano [Plano de Dados Abertos . s
OUVIDORIA de Dados Abertos (Bienal ) Publicado Baixa, média e alta laXx
, Relatérios, Despachos,
OUVIDORIA gzr;’f‘:ﬁ?ggt: ddeeouvi doria Termos, Parecer, Notificacdo, |Baixa, médiaealta |l a X
¢ Propostas, dentre outros.
Gerenciamento de pedidos de Relatdrios, Despacho_s,_ M . .-
OUVIDORIA N M Termos, Parecer, Notificacdao, |Baixa, média e alta laX
acesso a informagao
Propostas, dentre outros.
Orientagao a comunidade
OUVIDORIA académica sobre o cumprimento|Orienta¢do Divulgada Baixa, média e alta laX
da Lei de Acesso a Informagao
Participagdo em evento de
capacitagdo, palestras,
OUVIDORIA Participacdo em Eventos conferéncias, apresentacao de |Baixa, média e alta laX
trabalhos, atividades artisticas
e culturais.
e ix Registro de participagao, Atas, |,_. -
OUVIDORIA Participagao em Reuniao Lista de Frequéncia. Baixa e média lalv
OUVIDORIA Fubllcaga~o do Rol .d.e Rol publicado Baixa, média e alta laX
informacdes classificadas
OUVIDORIA Tratamento de (_1ado§ da Dados tratados Baixa, média e alta laX
Pesquisa de Satisfagao
P Acompanhamento dos projetos Manutencéo e configuracéo de
PESQUISA E EXTENSAO panh proj sistema, Relatério, Parecer, Baixa, média e alta laX
de extensao de fluxo continuo e
Notificagdes.
Publicacdo de etapas de edital,
PESQUISA E EXTENSAO é(cj?tr;ganhamento de etapas de andlise de recursos e Baixa, média e alta laX
) encaminhamentos.
Relatérios, Despachos,
PESQUISA E EXTENSAO Acompant}amento de processos Parecer/'l'grmos de_ o Baixa, média e alta laX
e confecgao de documentos. Compromisso, Notificagao,
dentre outros.
P Acompanhamento dos projetos Manutencdo e configuracao de
PESQUISA E EXTENSAO pan! proj sistema, Relatdrio, Parecer, Baixa, média e alta laX
de pesquisa de fluxo continuo o
Notificagdes.
PESQUISA E EXTENSAO Anallse~tecn|ca dos pro,Jetos de Relator.|0, parecer, . Baixa, média e alta laX
extensao de fluxo continuo encaminhamento de projeto.
N Analise técnica dos projetos de |Relatério, parecer, ) -
PESQUISA E EXTENSAO pesquisa de fluxo continuo encaminhamento de projeto. Baixa, média e alta laXx
Atendimento ao
PESQUISA E EXTENSAQ |Pesquisador/extensionista, Registro de Atendimento. Baixa lall
estudantes, comunidade em
geral.
PESQUISA E EXTENSAO |Confecc8o de Minuta de Edital. |Minuta de Edital. Baixa, média e alta laX
Participagdo em evento de
~ capacitacdo, palestras,
PESQUISA E EXTENSAO [Participacdo em Eventos conferéncias, apresenta¢ao de |Baixa, média e alta laX
trabalhos, atividades artisticas
e culturais.
PESQUISA E EXTENSAO  |Participacio em Reunido Registro de participacdo, Atas, |-y 2 o média lalv
Lista de Frequéncia.
~  |Atualizagdoo no portal de
PLANEJAMENTO Acompanhamento da execucao dados abertos do Governo Baixa, média e alta laX
do Plano de Dados Abertos
Federal
Acompanhamento de processos Relatdrios, Despachos,
PLANEJAMENTO x Termos, Parecer, Notificagdo, [Baixa, média e alta laX
e confeccao de documentos.
Propostas, dentre outros.
PLANEJAMENTO Analise de impacto para verificar|p . v4riq Baixa, médiaealta [laX
indicadores de gestao
Analise e melhoria de gestao de Mape,arlnento de Pr~ocessos € . -
PLANEJAMENTO Relatérios de Gestao de Baixa, média e alta laX

processos

Processos
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Atendimento ao servidor,

PLANEJAMENTO estudante, comunidade em Registro de Atendimento Baixa e média lalv
geral
PLANEJAMENTO Atuallzqgao da dados Relatério, planilhas Baixa, média e alta laX
estatisticos
s ’ Plano de Integridade,
PLANEJAMENTO ﬁf:ﬁ:ff:fé’t: '\r’:gg'(}:rame”m do | elatorios de Baixa, médiaealta  [la X
9 acompanhamento
Atualizacdo semanal de Planilha . . -
PLANEJAMENTO de Controle Orcamentario Planilha Baixa, média e alta laX
Criacao efou revisdo de Instrucdo processual e minuta
PLANEJAMENTO normativos e/ou politicas caop Baixa, médiaealta |laX
o de documento.
publicas.
Distribuigdo e acompanhamento
PLANEJAMENTO de tarefas junto aos servidores |Relatdrio, planilha, parecer Baixa, média e alta laX
da Coordenagao
Manuais e videos didaticos
PLANEJAMENTO E!al:zo'ragao de manuais e videos conteqdo expllca(;loesl a cerca Baixa, média e alta laX
didaticos em assuntos correlatos|de projetos de atribuicao da
CGPL.
Elaboragdo de material ) . - . -
PLANEJAMENTO orientativo aos estudantes Material de Divulgag&o. Baixa, média e alta laX
PLANEJAMENTO Elabqragao do Plano de Gestao Mapeanlento dt_e riscos e Plano Baixa, média e alta laX
de Riscos de Gestdo de Riscos
PLANEJAMENTO Elaboracao do Relatorio Anual g )atsrio Baixa, médiaealta  |la X
de Gestao
PLANEJAMENTO gi)at;%rlagao e acompanhamento Relatério, Plano Baixa, média e alta laX
Elaboragdo e acompanhamento [Plano Anual de Atividades
PLANEJAMENTO do Plano Anual de Atividades Institucionais e Relatérios de |Baixa, média e alta laX
Institucionais Acompanhamento.
Envio de informac0es gerenciais
a outros setores internos que Elaboragao de planilhas e/ou . -
PLANEJAMENTO requerem extragao de dados de |graficos Baixa, média e alta laXx
bancos de dados
Manutencdo e atualizacao da
PLANEJAMENTO plataforma Dashboard do Atualizagao das informagfes |Baixa, média e alta laX
Planejamento
Manutencdo e atualizagdo de
PLANEJAMENTO sistemas de Planejamento Sistema atualizado. Baixa, média e alta laX
Estratégico
Participacdo em evento de
capacitacdo, palestras,
PLANEJAMENTO Participagdo em Eventos conferéncias, apresentacdo de [Baixa, média e alta laX
trabalhos, atividades artisticas
e culturais.
PLANEJAMENTO Participacio em Reunido Registro de participacao, Atas, |pi. o & media lalv
Lista de Frequéncia.
Relatérios, Despachos,
TECNOLOGIA Acompanfjamento de processos Parecerﬁgrmos dg L Baixa, média e alta laX
e confecgao de documentos. Compromisso, Notificagao,
dentre outros.
TECNOLOGIA Atualizacdo, implantacdo e Software . Baixa, médiaealta  [la X
manutencgdo de software implantado/atualizado.
Atualizacdo, manutencgdo e . "
TECNOLOGIA operacionalizagdo de servigo de Esgistgo de prestacao de Baixa, média e alta laX
Tecnologia da Informacao 50
TECNOLOGIA Consolidacgo de dados e Relatério de dados. Baixa, média e alta laX
resultados
Cadastro de dados,
TECNOLOGIA C_onsultas e atualizagbes em atuallzgcao de sistemas e Baixa, média e alta laX
sistemas estruturantes encaminhamento de
informacdes.
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orientagées/normativos.

de documento.

Criado no SIPPAG, Impresso em: quinta, 24 de margo de 2022 as 16:45.

Pégina 30 de 31.




Participagdo em evento de
capacitagdo, palestras,

TECNOLOGIA Participagdo em Eventos conferéncias, apresentagao de |Baixa, média e alta laX
trabalhos, atividades artisticas
e culturais.
TECNOLOGIA Participagdo em comissdes gslcautr(r)wréﬁlc)gaerr?ccaer;eiz’hados Baixa, média e alta laX
TECNOLOGIA Participagdo em reunides Ei?:gg grigjgg;gacao’ Atas, Baixa e média lalv
Prestacao de servigo de apoio ou E:c?:sttrr% %e(; ?;?:rdér;\egég,
TECNOLOGIA atendimento técnico . Goes, Baixa, média e alta laX
. . encaminhamento de
administrativo
documentos.
Registro de atendimento,
TECNOLOGIA Prestagao.de servigo de cadast_ro de informacdes, Baixa, média e alta laX
desenvolvimento de software encaminhamento de
documentos.
Registro de atendimento,
TECNOLOGIA Prgsltagao de servico de design cadastro de informacdes, Baixa, média e alta laX
grafico ou audiovisual encaminhamento de
documentos.
Registro de atendimento,
Prestacao de servigo de gestdo |cadastro de informagdes, . -
TECNOLOGIA de projetos encaminhamento de Baixa, média e alta laX
documentos.
- . ~ . |Registro de atendimento,
Prestacao de servico de gestao cadastro de informacges
TECNOLOGIA e fiscalizacao de contratos, . Goes, Baixa, média e alta laX
P f encaminhamento de
convénios e parcerias documentos
Producao ou edicgo de Relatérios de desenvolvimento .
TECNOLOGIA documentos de Baixa, média e alta laX

desenvolvimento de software
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