PROCESSO SELETIVO 24

1. DO OBJETO

1.1 Este documento estabelece orientacdes, critérios e procedimentos gerais para selecdo de
servidoras/es técnicas/os-administrativos em exercicio no Ifal com a finalidade de participacdo
no Programa de Gestdo, conforme regulamento aprovado pela Portaria n2 13/REIT/Ifal de 24
de margo de 2022.

2. DAS NORMAS DO PROGRAMA DE GESTAO
2.1 A/O participante do programa assinard um termo de ciéncia e responsabilidade.

2.2.0/A servidor/a em conjunto com a chefia imediata, elaborard semanalmente o plano de
trabalho a ser desenvolvido durante a sua jornada de trabalho semanal.

2.2.1. Para fins de elaboracdo do plano de trabalho deverdo ser observadas as atividades pré-
definidas no sistema informatizado do Programa de Gestdo, o qual estd de acordo com a
tabela de atividades divulgada pela Portaria n2 13/REIT/Ifal de 24 de margo de 2022,
observando a atividade, a entrega esperada e faixa de complexidade.

2.3. Entende-se por chefia imediata, autoridade ocupante de cargo com Func¢do Gratificada
(FG) e Cargo de Direcdo (CD) imediatamente superior a/ao participante.

3. DO REGIME DE EXECUCAO

3.1. O presente processo seletivo prevé a habilitacdo e adesdo das/os servidoras/es aos
seguintes regimes:

3.1.1. Regime de execucdo presencial: modalidade de trabalho em que o/a servidor/a podera
realizar as suas atividades nas dependéncias fisicas da instituicdo, para a execucdo de
atividades que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas
previamente definidos, sendo dispensado do controle de frequéncia.

3.1.2. Regime de execucgdo de teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da
jornada regular pela/o participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgdo,
em regime de execugdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos
tecnoldgicos, para a execugdo de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam
metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que ndo configurem trabalho
externo, dispensado do controle de frequéncia.

3.1.2.1. Para o regime de execugdo parcial, o tempo minimo de desempenho das atividades na
unidade, de maneira presencial, serda de 20% (vinte por cento) da carga horaria da/o
participante, equivalente a um dia de atividade presencial, por semana.

3.1.2.2 Regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que estd submetida/o
a/o participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho.



4. DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE GESTAO

4.1 Podera participar do Programa de Gestdo o/a servidor/a técnico/a administrativo/a em
efetivo exercicio no setor para o qual existam vagas disponibilizada no presente processo
seletivo e ainda que desenvolva atividades que:

4.1.1. as caracteristicas permitam a mensuragdo da produtividade, dos resultados e do
desempenho da/o participante em suas entregas.

4.1.2 que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizacdo de
recursos tecnoldgicos serdo realizadas preferencialmente na modalidade de teletrabalho
parcial ou integral.

4.2 O Programa de Gestdo ndo se aplica:
4.2.1 quando reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendem ao publico; e

4.2.2. as/aos servidoras/es em Jornada de Trabalho Flexibilizada de que trata a Portaria n2
3544/Ifal de 08 de novembro de 2021, alterada pela Portaria n2 3639/Ifal de 12 de novembro
de 2021.

5. DO PROCESSO SELETIVO

5.1 A/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 necessdrios para adesao
dos interessados ao Programa de Gestdo, podendo conter, entre outras especificidades:

5.1.1 total de vagas;

5.1.2 regimes de execucao;

5.1.3 descri¢ao da vaga;

5.1.4 prazo de permanéncia no Programa de Gestao;

5.1.5 infraestrutura minima necessaria ao interessado na participacdo quando aplicavel.

5.2 As informag0es descritas no item 5.1 sdo enviadas via formuldrio pela chefia imediata para
a Coordenacgdo de Gestdo de Pessoas (CGP) nos campi e a Diretoria de Gestdo de Pessoas
(DGP) nos casos de vagas para a Reitoria e Benedito Bentes.

5.2.1 O periodo de envio do formuldrio para cadastramento é a partir do encerramento do
ultimo processo seletivo vigente até as 12h do ultimo dia util do més anterior ao inicio do novo
processo seletivo.

5.3 Quando houver limitacdo de vagas, a/o dirigente da unidade selecionard, entre as/os
interessadas/os, aquelas/es que participardo do Programa de Gestdo, fundamentando sua
decisao.

5.3.1 A selegdo pela/o dirigente da unidade sera feita a partir da avaliagdo de compatibilidade
entre as atividades a serem desempenhadas e o conhecimento técnico das/os interessadas/os.



5.3.2 Sempre que possivel, a/o dirigente da unidade promovera o revezamento entre as/os
interessadas/os em participar do programa de gest&o.

5.4 Em caso de empate, deverdo ser priorizadas/os as/os participantes, nesta ordem:

5.4.1 com horario especial, nos termos dos §§ 12 a 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

5.4.2 gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao;

5.4.3 com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
5.4.4 com maior idade;

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

5.4.6 com melhor resultado no ultimo processo de avaliacdo de desempenho individual.

6. DO PRAZO DE PERMANENCIA NO PROGRAMA DE GESTAO

6.1 O prazo de permanéncia é de 1 ano, ja estabelecido na divulga¢do da vaga, podendo ser
aberta nova oportunidade ao término desse prazo.

6.2 Sempre que possivel, a/o dirigente da unidade promovera o revezamento entre as/os
interessadas/os em participar do programa de gest3o.

7. DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DA/O PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO

7.1 Constituem atribuicBes e responsabilidades da/o participante do Programa de Gestdo do
Ifal:

7.1.1 assinar termo de ciéncia e responsabilidade;
7.1.2 cumprir o estabelecido no plano individual de trabalho;

7.1.3 atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica
for necessdria e houver interesse da Administracdo Publica, na forma do art. 14 desta
Normativa;

7.1.4 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 informacdes e dados previstas em legislacdo;

7.1.5 consultar diariamente o seu e-mail institucional e demais formas de comunicacdo da
unidade e do setor de exercicio;

7.1.6 permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com as
chefias, ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade;

7.1.7 manter as chefias informadas, de forma periddica e sempre que demandado, acerca da
evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, ddvida ou informacgdo que possa
atrasar ou prejudicar o seu andamento;



7.1.8 comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequag¢do das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do
trabalho;

7.1.9 zelar pelas informagOes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de seguranca da informacao;

7.1.10 retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a
seguranc¢a da informagdo e a guarda documental, constantes de regulamentacdo propria,
guando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade; e

7.1.11 providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, inclusive aquelas
relacionadas a seguranca da informacdo, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobiliarios
adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a instalacdo de
softwares, conexdo a internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes
do exercicio de suas atribuicdes, de maneira que seja possivel realizar o atendimento
satisfatorio de todas as demandas e metas estipuladas.

8. DAS VAGAS

8.1. A distribuicao das vagas ocorrerd de acordo com a necessidade institucional, atendendo
aos critérios estabelecidos para o Programa de Gestdo e Desempenho.

8.2 Os critérios para abertura de vagas deve seguir o estabelecido no item 5.1 e os
procedimentos dispostos no item 5.1.

9. DAS INSCRICOES

9.1. As inscri¢des serao realizadas, conforme o prazo estabelecido no cronograma do item 10,
exclusivamente, por meio do sistema.

9.2. Para acesso ao sistema o/a servidor/a deverad utilizar o seu usuario e senha do Sipac.

9.3. A/O participante poderd se inscrever em mais de uma vaga, porém, a partir da
homologacdo de sua inscricdo por parte da chefia imediata em uma das oportunidades sera
desconsiderada a inscrigao em todas as demais vagas.

9.4. O/A servidor/a apenas ira visualizar as vagas referentes a sua unidade de lotagdo, ndo
sendo possivel se inscrever para setor distinto do seu.

9.5. E de inteira responsabilidade do/a servidor/a acompanhar o andamento do presente
processo seletivo, acessando o sistema informatizado do Programa de Gestao.

9.6. O Ifal ndo se responsabilizard por requerimento de inscrigdo ndo recebido por motivos de
ordem técnica, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem
como de outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

9.7. A inscricdao no presente processo seletivo implica no conhecimento e na tacita aceitagao
das condig¢Oes estabelecidas neste descritivo e demais instrumentos reguladores, nao podendo
o/a servidor/a alegar desconhecimento.



10. DO CRONOGRAMA

10.1. O presente processo seletivo obedecera as etapas e prazos apresentados a seguir:

1) Cadastramento das vagas pelas Unidades de Gestdo de Pessoas: até 03/05/24
2) Divulgacdo das vagas: 04 a 07/05/24

3) Periodo de inscricdo: 08 a 12/05/24

4) Homologagdo das inscri¢es: 13 a 15/05/24

5) Inicio do Programa de Gest3o: 16/05/24

11. DO DESLIGAMENTO
11.1 A/O dirigente da unidade devera desligar a/o participante do Programa de Gest3o:
11.1.1 por solicitacdo da/o participante, observada antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

11.1.2 no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia
minima de 10 (dez) dias;

11.1.3 pelo descumprimento das metas e obriga¢des previstas no plano individual de trabalho
e do termo de ciéncia e responsabilidade nos termos da Portaria n2 13/REIT/Ifal de 24 de
marco de 2022;

11.1.4 pelo decurso de prazo de participacdao no Programa de Gestao;
11.1.5 em virtude de movimentacdo interna, com alteracdo da unidade de exercicio;

11.1.6 em virtude de aprovacdo da/o participante para a execu¢do de outra atividade ndo
abrangida pelo Programa de Gestdo, salvo nas acumulacbes licitas de cargos quando
comprovada a compatibilidade de horarios;

11.1.7 pela superveniéncia das hipdteses de vedacdo previstas na Portaria n2 13/REIT/Ifal de
24 de margo de 2022; e

11.1.8 pelo descumprimento das atribuicGes e responsabilidades previstas na Portaria n?
13/REIT/Ifal de 24 de margo de 2022.

12. DO SISTEMA DE MONITORAMENTO

12.1. O Ifal utilizard sistema informatizado prdprio para acompanhamento e controle do
cumprimento de metas e alcance de resultados.

12.2. Toda a execucdo do Programa de Gestdo serd realizada por meio do sistema
informatizado, sendo as suas etapas: processo seletivo, acompanhamento e avaliacdo das
atividades.



12.3 O Termo de Ciéncia e Responsabilidade devera ser assinado pela/o participante apds a
homologacdo de sua inscrigao por parte da chefia imediata.

12.4 O Plano de Atividades devera ser cadastrado pelo/a servidor/a e/ou e sua chefia imediata
e, posteriormente, devera ser homologado pela chefia para que possa iniciar a execucdo.

12.5 O/A servidor/a devera inserir documento comprobatério do cumprimento de cada uma
das atividades previstas em seu plano dentro do prazo estabelecido, devendo este demonstrar
de maneira clara e objetiva o atingimento das metas propostas.

12.6 A chefia imediata devera realizar acompanhamento e avaliagdo das entregas previstas no
plano de trabalho da/o participante, de acordo com os termos previstos na Portaria n@
13/REIT/Ifal de 24 de margo de 2022.

12.7 As atividades previstas no plano de trabalho poderdo ser repactuadas entre o/a
servidor/a e sua chefia imediata de acordo com a necessidade institucional.

12.8. Detectada qualquer dificuldade em relagdo ao uso do sistema informatizado devera ser
enviado e-mail para o cdsi@ifal.edu.br a fim de que a drea responsavel possa analisar e tomar
as providéncias cabiveis.

13. DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1 O Programa de Gestdo poderd ser alternativa as/aos servidoras/es que atendam aos
requisitos para remocdo nos termos das alineas "a" e "b" do inciso Ill do caput do art. 36, da
Lei n2 8.112, de 1990, e para concessao da licenga 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 Administragao.

13.2. A qualguer tempo, o presente processo seletivo podera ser alterado ou anulado, no todo
ou em parte, seja por decisdo unilateral da administracdo, seja por motivo de interesse publico
ou exigéncia legal, sem que isto implique direito a indenizacdo ou reclamacdo de qualquer
natureza.

13.3. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Gestdo de Pessoas, a luz do
Regulamento de Programa de Gestdo, nos termos da Portaria n? 13/REIT/Ifal de 24 de margo
de 2022 e demais legislacdes acerca da matéria.

ANEXO |

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADES

Declaro que:

|. atendo as condicdes para participacdo no Programa de Gestdo do Ifal, conforme a Instrucao
Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020 e Portaria n2 13/REIT/Ifal de 24 de
marco de 2022;



Il. estou ciente do prazo de antecedéncia minima de convoca¢do para comparecimento
pessoal a unidade, seja no regime de execucdo parcial ou integral, quando houver interesse
fundamentado da Administracdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios
telematicos ou informatizados, sera de 1 (um) dia util. A convocacdo podera ser realizada pelo
e-mail institucional e/ou outros meios de comunica¢do acordados no Plano Individual de
Trabalho (PIT), sendo necessdria a devida justificativa da chefia imediata. Em casos
excepcionais, em que haja risco iminente ao patrimonio publico, a imagem e demais ativos da
Instituicdo ou as pessoas de uma forma geral, o prazo referido no caput do art. 14 serd
reduzido para 2 (duas) horas, podendo a convocacdo ser realizada por qualquer meio de
comunicagao.

lll. estou ciente de todas as minhas atribuicGes e responsabilidades previstas no art. 30 da
Portaria n? 13/REIT/Ifal de 24 de margo de 2022.

IV. disponho de infraestrutura necessaria para o exercicio das minhas atribui¢cGes previstas, na
forma do inciso Xl do art. 30, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informacgao;

V. estou ciente que a minha participacdo no Programa de Gestao nao constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condi¢des estabelecidas nos artigos 27 a 29 da Portaria
n2 13/REIT/Ifal de 24 de marco de 2022.

VI. estou ciente quanto a vedacdo de pagamento de indenizacBes e vantagens a que se
referem os artigos 36 a 43 da Portaria n2 13/REIT/Ifal de 24 de margo de 2022.

VII. estou ciente quanto a vedacdo de utilizacdo de terceiros para a execucdo dos trabalhos
acordados como parte das metas;

VIII. estou ciente quanto ao dever de observar as disposicdes constantes da Lei n2 13.709, de
14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais (LGPD), no que couber;

IX. estou ciente quanto as orientacdes da Portaria n? 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de
2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Com a assinatura deste termo, comprometo-me a manter operante, disponivel e acessivel,
durante toda a jornada de trabalho do Programa de Gestdo, respeitado o horario de
funcionamento da unidade e os acordos estabelecidos com a chefia imediata, mantendo-me
acessivel por meio do e-mail institucional e outros meios de comunica¢do, nos termos dos
incisos IV a VIl do artigo 30 da Portaria n2 13/REIT/Ifal de 24 de margo de 2022.



