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Resolugio 628/2021 - CONSUP/IFRR, de 15 de dezembro de 2021.

Regulamenta o Programa de Gestdo no &mbito do Instituto Federal de
Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso de suas atribuigdes legais, e

Considerando o constante no Processo n.°23231.000574.2021-01, e a decisdo do colegiado tomada ra
777 sessao plenaria, realizada em 14 de dezembro de 2021,

RESOLVE:

Art. 1.°Esta resolugao estabelece orientacdes, critérios e procedimentos gerais a serem observados
pelos servidores em exercicio no Instituto Federal de Roraima-IFRR relativos a implementagdo do
Programa de Gestdo na Instituicdo, na forma da Instrugdo Normativa n.° 65, de 30 de julho de 2020,
expedida pelo Ministério da Economia.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 2.° Para os efeitos desta resolugao, considera-se:

| - programa de gestdo: ferramenta de gestdo 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 execugdo possa ser realizada pelos servidores
participantes do programa de gestao;

Il - atividade: conjunto de agdes especificas a serem realizadas de forma individual e supervisionada
pelos chefes imediatos, visando a entrega no ambito de projetos e processos de trabalho institucionais;

Ill - entrega: resultado do esforgo empreendido na execugdo de uma atividade, sendo definida no
planejamento e com data prevista de concluséo;

IV - unidade: a Reitoria do IFRR e cada um de seusCampi,

V - dirigente da unidade: titular de cargo de reitor(a), diretor(a)-geral ou diretor(a) decampus avangado
ou seu substituto legalmente nomeado;

VI - chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao servidor participante do programa de gestao;

VII - chefias: todas as autoridades superiores ao servidor participante do programa de gestao;



VIII - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo servidor
participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgdo, em regime de execugao parcial
ou integral, de forma remota e com a utilizagédo de recursos tecnolégicos, para a execugao de atividades
que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e,
ainda, que nao configurem trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta
resolugao;

IX - regime de execugao parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante
restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos
dias, ou turnos, em que a atividade laboral seja executada remotamente, nos termos desta resolugéo;

X - regime de execugéao integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o servidor
participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia,
nos termos desta resolugao;

XI - trabalho externo: atividades que, em razdo da sua natureza, da natureza do cargo ou das atribuicbes
da unidade que as desempenha, sao desenvolvidas externamente as dependéncias do 6rgao ou
entidade e cujo local de realizagéo ¢ definido em fungéo do seu objeto;

XlI - setor de gestdo de pessoas: Diretoria e Coordenagbes de Gestao de Pessoas das unidades do
IFRR; e

XIlIl - area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais: unidade administrativa
integrante da estrutura organizacional da Instituicdo que tenha competéncia relativa a gestao estratégica
e a avaliagao de resultados, sendo, no caso do IFRR, a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional.

CAPIiTULOII
DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 3.° O programa de gestdo do IFRR abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a
mensuragdo da produtividade, dos resultados e do desempenho do servidor participante em suas
entregas.

Art. 4.° As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizagdo
de recursos tecnoldgicos serdo realizadas preferencialmente na modalidade de teletrabalho parcial ou
integral.

§ 1.° Enquadram-se nas disposi¢des do caput, mas néo se limitando a elas, atividades com os seguintes
atributos:

| - cuja natureza demande maior esforgo individual e menor interagdo com outros agentes publicos;
Il - cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentragéo; ou

Il - cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade e/ou
padronizagao nas entregas.

§ 2.° O teletrabalho nao podera:

| - abranger atividades cuja natureza exija a presenga fisica do participante na unidade ou que sejam
desenvolvidas por meio de trabalho externo; e

Il - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno e ao externo.
Art. 5.° Sao objetivos do programa de gestédo do IFRR alcangar os seguintes resultados e beneficios:
| - promover a gestédo da produtividade e da qualidade das entregas dos servidores participantes;

Il - contribuir com a redugéo de custos no poder publico;

Il - estimular a sustentabilidade;

IV - atrair e manter novos talentos;

V - contribuir para a motivagado e o comprometimento dos servidores participantes com os objetivos da
Instituigao;



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

VII - proporcionar mais qualidade de vida aos servidores, principalmente por meio da otimizagao do
tempo com mobilidade, escolha do ambiente de trabalho, flexibilidade de horarios, redugdo de custos
com transporte, entre outros;

VIII - gerar e implementar mecanismos de avaliagéo e alocagao de recursos;

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

X - aumentar a permanéncia de servidores nas unidades do IFRR localizadas no interior do Estado.

Art. 6.° A participagdo dos servidores no programa de gestdo do IFRR ocorrera em funcdo da
conveniéncia e do interesse do servigo, nao se constituindo direito do servidor.

Art. 7.° De acordo com a Portaria n.° 267, de 30 de abril de 2021, do Ministério da Educagdo-MEC, a
qual autoriza a implementacao do programa de gestédo pelas suas unidades e entidades vinculadas, a
implementacéo do programa de gestdo observara:

I - o atendimento as orientagbes, aos critérios e aos procedimentos gerais estabelecidos
nesta resolugao;

Il - a execugao do programa de gestéo; e
Il - o acompanhamento do programa de gestao.

Art. 8.° Cada servidor participante do programa de gestdo, juntamente com suas chefias, devera
preencher uma tabela de atividades contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

| - atividade;

Il - faixa de complexidade da atividade;

11l - parametros adotados para definicao da faixa de complexidade;
IV - tempo de execugao da atividade em regime presencial;

V - tempo de execucgdo da atividade em teletrabalho;

VI - ganho percentual de produtividade estabelecido; e

VII - entregas esperadas.

§ 1.° As atividades cujos resultados ndo possam ser efetivamente mensurados ndo deverdo ser
incluidas na tabela.

§ 2.° A tabela de que trata o caputdevera ser aprovada e validada pela chefia imediata do servidor
participante.

§ 3.° Atabela de atividades de que trata do caput devera ser elaborada em consonancia com a tabela de
atividades gerais do IFRR, Anexo Ill desta resolucdo,a qual sera publicada no sitio eletrénico da
instituigao.

§ 4.° Cada unidade do IFRR disponibilizara a tabela de atividades dos servidores participantes no sitio
eletrénico da unidade.

Art. 9.° O programa de gestdo do IFRR adotara os regimes de execugao parcial e integral, que serédo
definidos apds a avaliagdo da natureza das atividades de cada servidor participante.

Art. 10. Para o regime de execucao parcial, o percentual de jornada de trabalho para o desempenho das
atividades na unidade, de maneira presencial, sera definido pela chefia imediata na ocasido de
pactuacéo do plano de trabalho individual, ndo podendo ser inferior a 20% (vinte por cento) do regime
de trabalho atribuido ao servidor participante.

Art. 11. Estdo vedados de participar do programa de gestdo do IFRR os servidores cujas atribui¢des nao
permitam a efetiva mensuragdo da produtividade, dos resultados e do desempenho em relagéo as
entregas.



Art. 12. Cabera ao dirigente da unidade a definigdo do percentual maximo de participantes no programa
de gestao, a ser divulgado na ocasidao de publicagdo do Edital de Chamamento de que trata o Capitulo
MIl.

Art. 13. O servidor selecionado para participagédo do programa de gestao e seu chefe imediato deverao
assinar um termo de ciéncia e responsabilidade, Anexo | desta Resolugéo, contendo, no minimo:

| - a declaragao de que o servidor atende as condi¢des para participagao no programa de gestéo;

Il - o prazo de antecedéncia minima de que trata oart. 14 para comparecimento pessoal do servidor
participante a unidade;

Il - as atribuicdes e as responsabilidades do servidor participante;

IV - o dever do servidor participante de manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas
atribui¢des, na forma do inciso Xl do art. 30;

V - a declaragao de que esta ciente de que sua participacao no programa de gestdo nao constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condi¢des estabelecidas no art. 27 desta resolugao;

VI - a declaragao de que esta ciente quanto a vedagao de pagamento das vantagens a que se referem
os arts. 37 a 44;

VIl - a declaragado de que esta ciente quanto a vedagao de utilizagdo de terceiros para a execugao dos
trabalhos acordados como parte das metas; e

VIII - a declaragao de que esta ciente quanto:

a) ao dever de observar as disposigdes constantes da Lei n.° 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e

b) as orientacdes da Portaria n.° 15543, de 2 de julho de 2020, da Secretaria Especial de
Desburocratizagao, Gestdo 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 convocagado para comparecimento pessoal do servidor
participante do programa de gestao a unidade, tanto no regime de execugao parcial quanto no integral,
quando houver interesse fundamentado da Administragdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada
por meios telematicos ou informatizados, sera de vinte e quatro horas.

§ 1.° A convocagao podera ser realizada pelo e-mail institucional e/ou outros meios de comunicagéao
acordados no plano de trabalho, sendo necessaria a devida justificativa da chefia imediata.

§ 2.° Em casos excepcionais, em que haja risco iminente ao patriménio publico, a imagem e demais
ativos da Instituicdo ou as pessoas de uma forma geral, o prazo referido no caput sera reduzido para 1
(uma) hora, podendo a convocagao ser realizada por qualquer meio de comunicagéo.

§ 3.° Fica vedado ao servidor participante do programa de gestdo, em teletrabalho integral, o
deslocamento para outra unidade da federagdo, salvo autorizacdo da chefia imediata, mediante
justificativa prévia e por prazo delimitado, ndo superior a 30 (trinta) dias, oficializado em portaria do
dirigente da unidade, sem 6nus para a institui¢cao.

§ 4.° A convocagao de que trata o caputnao se aplica aos servidores participantes do programa de
gestdo que atendam aos requisitos para remogao nos termos das alineas "a" e "b" do inciso Ill do caput
do art. 36, da Lei n.° 8.112, de 1990, e para concessao da licenga ou exercicio provisorio por motivo de
afastamento do cOnjuge ou companheiro prevista no art. 84 da Lei n.° 8.112, de 1990.

Art. 15. A tabela de atividades previstano art. 8.° e o termo de ciéncia e responsabilidade previsto no art.
13 deverao ser registrados em sistema informatizado apropriado, nos termos do art. 34.

CAPITULO llI

DO EDITAL DE CHAMAMENTO E DA PARTICIPAGCAO DO SERVIDOR

Art. 16. As unidades do IFRR divulgardo aos seus servidores, por meio de edital de chamamento, os
critérios técnicos necessarios para adesao dos interessados ao programa de gestao, podendo conter,



entre outras especificidades:

| - total de vagas;

Il - regimes de execugéo;

Il - vedagdes a participagao;

IV - prazo de permanéncia no programa de gestdo, quando aplicavel;

V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade; e
VI - infraestrutura minima necessaria ao interessado na participacao.

Art. 17. O edital devera considerar critérios objetivos na distribuicdo da pontuagao.

Paragrafo unico. Além do previsto no caput, o edital podera incluir uma nota de 0 (zero) a 10 (dez), a ser
dada pelo chefe imediato, referente a avaliagao das seguintes habilidades e caracteristicas:

| - compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o regime do teletrabalho;
Il - conhecimento técnico do servidor interessado;

Il - capacidade de organizagéo e autodisciplina do servidor;

IV - capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

V - capacidade de interagdo com a equipe;

VI - atuagao tempestiva;

VII - proatividade na resolugéo de problemas;

VIII - capacidade de comunicagéo do servidor;

IX - abertura para utilizagcdo de novas tecnologias;

X - orientagdo para resultados

Xl - participagdo em comissdes internas nos ultimos 24 meses;
XII - participagdo em comisséo de PAD nos ultimos 24 meses;
XIII - fiscalizagéo de contratos nos ultimos 24 meses;

XIV - participagdo em conselhos representativos.

Art. 18. Caso o total de candidatos habilitados exceda o total de vagas e houver igualdade de
habilidades e caracteristicas entre os habilitados, devera ser observado, entre outros, os seguintes
critérios na priorizagdo dos participantes:

| - servidor com horario especial, nos termos dos §§ 1.° a 3.° do art. 98 da Lei n.° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

Il - servidora gestante e lactante, durante o periodo de gestacdo e amamentagao;

Il - servidor com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n.° 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
IV - servidor com melhor resultado no ultimo processo de avaliacédo de desempenho individual;

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

VI - servidor com vinculo efetivo.

§ 1.° Sempre que possivel, o dirigente da unidade promovera o revezamento dos interessados em



participar do programa de gestéo.

§ 2.° O programa de gestado, quando instituido na unidade, podera ser alternativa aos servidores que
atendam aos requisitos para remogao nos termos das alineas "a" e "b" do inciso Il do caput do art. 36,
da Lei n.° 8.112, de 1990, e para concessdo da licenga ou exercicio provisério por motivo de
afastamento do cdnjuge ou companheiro prevista no art. 84 da Lei n.° 8.112, de 1990, desde que para o
exercicio de atividade compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a Administragao.

Art. 19. O servidor selecionado para participar do programa de gestdo devera assinar o plano de
trabalho individual, que contera:

| - as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcancadas expressas em
horas equivalentes;

Il - o regime de execucao em que participara do programa de gestdo, indicando o cronograma em que
cumprira sua jornada em regime presencial, quando for o caso; e

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

§ 1.° O plano de trabalho de que trata o caput devera ser registrado em sistema informatizado
apropriado, nos termos do art. 34.

§ 2.° A chefia imediata podera redefinir as metas do servidor participante por necessidade do servico, na
hipétese de surgimento de demanda prioritaria cujas atividades nao tenham sido previamente
acordadas.

§ 3.° As metas serdo calculadas em horas para cada atividade em cada faixa de complexidade e
apresentadas na tabela de atividades conforme previsto no art. 8.°.

§ 4.° As metas semanais ndo poderdo superar o quantitativo de horas da jornada semanal de trabalho
do servidor participante no programa de gestao.

Art. 20. O plano de trabalho devera prever a afericdo das entregas realizadas, mediante analise
fundamentada da chefia imediata, em até 20 (vinte) dias, quanto ao atingimento ou ndo das metas
estipuladas.

§ 1.° A afericdo que trata o caput deve ser registrada em um valor que varia de zero a dez, em que zero
€ a menor nota e dez a maior nota.

§ 2.° Somente sera considerada aceita a entrega cuja nota atribuida pela chefia imediata seja igual ou
superior a cinco.

CAPITULO IV
DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 21. Decorridos seis meses da efetiva implantacdo do programa de gestdo na unidade, o dirigente
maximo de cada unidade ou a autoridade a quem por ele for delegada essa atribuigdo, elaborara um
relatorio contendo:

| - o0 grau de comprometimento dos participantes;
Il - a efetividade no alcance de metas e resultados;
Il - os beneficios e prejuizos para a unidade;

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

V - a conveniéncia e a oportunidade na manutengao do programa de gestao, fundamentada em critérios
técnicos e considerando o interesse da Administragao.

§ 1.2 O relatério a que se refere ocaput sera submetido a manifestagdo técnica da Diretoria de Gestao
de Pessoas (DGP) e da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN).

§ 2.° As manifestagdes técnicas de que tratam o § 1.° poderao indicar a necessidade de reformulagao
desta resolugéo para corrigir eventuais falhas ou disfun¢des identificadas no programa de gestao.



§ 3.° Na hipotese do § 2.°, a reformulagdo da resolugdo observara as consideragdes da Diretoria de
Gestéo de Pessoas (DGP) e da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN).

Art. 22. Ao término do prazo de seis meses, considerado como ambientacao, o IFRR devera:
| - revisar a parametrizagao do sistema de qe trata o art. 34; e

Il - enviar os dados a que se refere o art. 36, revisando, se necessario, 0 mecanismo de coleta das
informagdes requeridas pelo 6rgao central do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal
(SIPEC).

Art. 23. Se necessario, ao término do mesmo periodo tratado no art. 22, o IFRR podera:
| - realizar eventuais ajustes nesta resolucao; e
Il - revisar o mapeamento da tabela de atividades de quetrata o art. 8°.

Art. 24. Nao poderao ser divulgadas informagdes sigilosas ou pessoais, bem como aquelas que tenham
seu acesso restrito por determinagao legal.

Art. 25. Com a finalidade de conhecer os beneficios e os resultados advindos da implementacdo do
programa de gestdo, as unidades deverdo elaborar relatério gerencial contendo, no minimo, as
seguintes informacgdes:

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

a) total de participantes e percentual em relagdo ao quadro de pessoal;

b) variagao de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

c) variagao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;
d) variagéo de agentes publicos por unidade ap6s adeséo ao programa de gestéo;
e) variagao no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

f) variagéo na rotatividade da forga de trabalho, em valores absolutos e percentuais;
Il - de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcangados:

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;

c) boas praticas implementadas; e

d) sugestdes de aperfeicoamento da Instrugdo Normativa n.° 65, de 30 de julho de 2020, da Secretaria
de Gestédo e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, quando houver.

Paragrafo unico. O IFRR providenciara, por meio de oficio do(a) reitor(a), o encaminhamento dos
relatérios de que tratam o caput ao 6rgao central do SIPEC, para fins de informagdes gerenciais, na
forma do art. 36, anualmente, até 30 de novembro.

CAPITULO V
DAS VEDAGOES E DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 26. O dirigente da unidade podera, por razdes técnicas devidamente fundamentadas, estabelecer
hipéteses de vedagao a participagéo no programa de gestao, ainda que diferentes daquelas previstas no
art. 11 desta resolucéo.

Art. 27. O dirigente da unidade devera desligar o servidor participante do programa de gestéo:
| - por solicitagdo do servidor participante, observada antecedéncia minima de dez dias;

Il - no interesse da Administragao, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da
forga de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia minima de dez dias;



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

IV - pelo decurso de prazo de participagdo no programa de gestdo;
V - em virtude de remogéao, com alteragdo da unidade de exercicio;

VI - em virtude de aprovacao do servidor participante para a execugéo de outra atividade nao abrangida
pelo programa de gestdo, salvo nas acumulagbes licitas de cargos quando comprovada a
compatibilidade de horarios;

VII - pela superveniéncia das hipéteses de vedagao previstas nesta resolugao; e
VIII - pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas no art. 30 desta reslugio.

Art. 28. O Ministro de Estado podera, excepcionalmente, suspender o programa de gestdo, bem como
alterar ou revogar o respectivo ato normativo, por razdes técnicas ou de conveniéncia e oportunidade,
devidamente fundamentadas.

Paragrafo unico. O servidor participante devera atender as novas regras do ato normativo e do programa
de gestéo alterados, conforme os prazos mencionados no ato que as modificarem.

Art. 29. Nas hipdteses de que tratamos arts. 27 e 28, o servidor participante continuara em regular
exercicio das atividades no programa de gestdo até que seja notificado do ato de desligamento,
suspensao ou revogagao do ato normativo e do programa de gestao.

Paragrafo unico. A notificagdo de que trata o caput sera feita por e-mail institucional e definira prazo, que
nao podera ser inferior a dez dias, para que o servidor participante do programa de gestao volte a se
submeter ao controle de frequéncia.

CAPIiTULO VI
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 30. Constituem atribuigcdes e responsabilidades do servidor participante do programa de gestao do
IFRR:

| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;
Il - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

Il - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presencga fisica for
necessaria e houver interesse da Administragdo Publica, na forma do art. 14 desta resolugao;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente atualizados,
ativos e disponiveis aos demais servidores da unidade, respeitadas as regras de transparéncia de
informacgdes e dados previstas em legislagao;

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

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

VII - manter as chefias informadas, de forma periddica e sempre que demandado, acerca da evolugéo do
trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informagao que possa atrasar ou prejudicar o
seu andamento;

VIII - comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licengas ou outros impedimentos
para eventual adequacgao das metas e dos prazos ou possivel redistribuicao do trabalho;

IX - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e
externas de seguranga da informacgao;

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a
realizagao das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranga da informacgéo e a
guarda documental, constantes de regulamentagdo propria, quando houver, e mediante termo de



retirada e responsabilidade de processo/documento, Anexo Il desta resolugao;e

XI - providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, inclusive aquelas relacionadas a
seguranga da informagdo, mediante a utilizagdo de equipamentos e mobilidrios adequados e
ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a instalagado de softwares, conexao a internet,
energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuigbes, de
maneira que seja possivel realizar o atendimento satisfatério de todas as demandas e metas
estipuladas.

Art. 31. Compete ao dirigente da unidade:

| - dar ampla divulgacéo das regras para participacdo no programa de gestdo, nos termos desta
resolugao

Il - aprovar a tabela de atividades da unidade, nos termosdo art. 8°;

Il - divulgar nominalmente os servidores participantes e o regime de execug¢ao do programa de gestao
de sua unidade, mantendo a relagéo atualizada e disponivel no sitio eletronico da Instituicéo;

IV - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua unidade;
V - analisar os resultados do programa de gestdo em sua unidade;

VI - supervisionar a aplicagcdo e a disseminagdo do processo de acompanhamento de metas e
resultados;

VIl - colaborar com a Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP) e a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional (PRODIN) para melhor execug¢éo do programa de gestao;

VIII - sugerir ao reitor, com base nos relatérios, a suspenséo, alteragéo ou revogacgéo desta resolugéo e
do programa de gestao;

IX - enviar, de forma eletrénica, para arquivamento dos setores de gestao de pessoas da sua unidade,
os relatorios de que tratam os arts. 21 e 25; e

X - manter contato permanente com a Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP) e a Pré-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional (PRODIN), a fim de assegurar o regular cumprimento das regras do
programa de gestdo.

Art. 32. Compete ao chefe imediato e as demais chefias:
| - acompanhar a qualidade e a adaptac&o dos servidores participantes do programa de gestéo;

Il - manter contato permanente com os servidores participantes do programa de gestao para repassar
instrucdes de servico e manifestar consideragdes sobre sua atuacao;

Il - aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das entregas no
sistema de acompanhamento;

IV - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolugdo do programa de gestdo, dificuldades
encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, para fins de consolidagao dos relatérios; e

V - registrar a evolugao das atividades do programa de gestao nos relatorios periodicamente.

Art. 33. Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) e a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional (PRODIN):

| - zelar pelo bom e correto funcionamento do programa de gestéo na Instituigao;
Il - orientar as instancias quanto as normas previstas para o programa de gestéo; e
Il - participar do acompanhamento do programa de gestédo, conforme previsto no § 1.°do art. 21.

CAPITULO VI
DO SISTEMA DE MONITORAMENTO

Art. 34. O IFRR utilizara sistema informatizado adequado, préprio ou disponibilizado pelo 6rgéo central
do SIPEC, como ferramenta de apoio tecnoldgico para acompanhamento e controle do cumprimento de



metas e alcance de resultados.

Paragrafo unico. O sistema de que trata o caput permitira acompanhar:

| - a tabela de atividades conforme art. 8.°;

Il - o plano de trabalho conforme definidono art. 19;

11l - o acompanhamento do cumprimento de metas;

IV - o registro das alteragdes no plano de trabalho previsto no inciso Il do art. 21;
V - a avaliacdo qualitativa das entregas; e

VI - a designagao dos executores e avaliadores das entregas acordadas.

Art. 35. No caso do sistema informatizado, de que traa o art. 34, disponibilizado pelo 6rgao central do
SIPEC, os custos de implementagéo e sustentagédo serdo de responsabilidade do IFRR.

Art. 36. O IFRR disponibilizara Interface de Programacgéo de Aplicativos para o 6rgao central do SIPE
com o objetivo de fornecer informagbes atualizadas, no minimo semanalmente, registradas no sistema
informatizado de que trata o art. 34, bem como os relatérios de que tratam o art. 25.

§ 1.° Cada unidade devera divulgar as informagbes de que trata ocaput em seu sitio eletrbnico com,
pelo menos, as seguintes informagdes, mas ndo se restringindo a elas:

| - plano de trabalho;

Il - relag&o dos servidores participantes do programa de gestao, discriminados por setor;
Il - entregas acordadas; e

IV - acompanhamento das entregas de cada setor.

§ 2.° Apenas serdo divulgadas informagdes nao sigilosas, com base nas regras de transparéncia de
informacgdes e dados previstas em legislagao.

§ 3.° O 4rgéo central do SIPEC emitird documento com as especificagbes detalhadas dos dados a
serem enviados e da interface de programacgao de aplicativos previstos no caput.

CAPITULO VI
DAS INDENIZACOES E VANTAGENS

Art. 37. Fica vedada a autorizacdo da prestacdo de servigcos extraordinarios e horas excedentes aos
servidores participantes do programa de gestéo.

Paragrafo unico. O cumprimento, pelo servidor participante, de metas superiores as metas previamente
estabelecidas nao configura a realizagao de servigos extraordinarios e horas excedentes.

Art. 38. Fica vedada aos participantes do programa de gestdo a ades&o ao banco de horas de que trata
a Instrugéo Normativa n.° 2, de 12 de setembro de 2018.

Paragrafo unico. Verificada a existéncia de banco de horas realizado em conformidade com a Instrugédo
Normativa n.° 2, de 2018, o servidor devera usufruir as horas computadas como excedentes ou
compensa-las como débito antes do inicio da participagdo no programa de gestao.

Art. 39. Nao sera concedida ajuda de custo ao servidor participante do programa de gestdo quando nao
houver mudanga de domicilio em carater permanente no interesse da Administragao.

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

Art. 40. O servidor participante do programa de gestdo que se afastar da sede do 6rgdo em carater
eventual ou transitério, no interesse da Administragao, 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, alimentagédo e locomogéao urbana, utilizando como ponto de referéncia a localidade da
unidade de exercicio.



Art. 41. O participante do programa de gestdo 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 Instrucdo Normativa n.° 207, de 21 de outubro de 2019.

Art. 42. Nao sera concedido o auxilio-moradia ao servidor participante em teletrabalho quando em
regime de execugéo integral.

Art. 43. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos servidores participantes do programa de
gestdo em regime de teletrabalho.

§ 1.° Nao se aplica o disposto nocaput aos casos em que for possivel a comprovagao da atividade,
ainda que remota, prestada em horario compreendido entre vinte e duas horas de um dia e cinco horas
do dia seguinte, desde que autorizada pela chefia imediata e obedecidos os tramites exigidos nos
normativos da instituicao.

§ 2.° A autorizagdo de que trata o § 1.° somente podera ser deferida mediante justificativa quanto a
necessidade da medida, considerando-se a natureza da atividade exercida.

Art. 44. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade,
irradiagdo ionizante e gratificagcdo por atividades com Raios X ou substancias radioativas, ou quaisquer
outras relacionadas a atividade presencial para os participantes do programa de gestdo em regime de
teletrabalho.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 45. Todas as chefias sao responsaveis por avaliar e utilizar com razoabilidade os instrumentos
previstos nesta resolugdo, a fim de assegurar a preservagdo, o funcionamento, a continuidade e a
melhoria da prestacdo dos servigos do IFRR, prezando para que o programa de gestao nao implique em
prejuizos a Instituicao.

Art. 46. Apos a implantagdo do Programa de Gestao no IFRR, a Diretoria de Gestéo de pessoas devera
realizar levantamento dos servidores em licenga ou exercicio provisério por motivo de afastamento do
cbnjuge ou companheiro prevista no art. 84 da Lei n.° 8.112, de 1990, para atendimento do que
determina o art. 18, §2.°, desta Resolugao.

§ 1.° Apds a avaliagdo da compatibilidade do cargo do servidor com as atividades do programa de
gestdo, em sendo compativel, deve a licenga ou o0 exercicio provisorio ser cessado por portaria do(a)
Reitor(a) e o servidor colocado em programa de gestdo na modalidade de teletrabalho em regime de
execugao integral.

Art. 47. Os casos especificos, ndo tratados nesta resolugdo, deverdo ser avaliados peloColégio de
Dirigentes, com o suporte da DGP e da PRODIN, e encaminhados ao(a) reitor(a) para decisao.

Art. 48. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

Conselho Superior do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima, em Boa Vista-
RR, 15 de dezembro de 2021.

NILRA JANE FILGUEIRA BEZERRA
Presidente do CONSUP/IFRR



ANEXO |

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

E u XOOOXXXKXKKXXAKXK,  SIAPE  n. 2 XXXXXXXX, lotado no setor XXXXXX, da unidade
XXXXXXXXXX, e-mail XXXXXXXXX,  celular  n.°(XX) XXXX-XXXX, selecionado para
participar do Programa de Gestédo pelo Edital n.° XX/XXXX, em regime de execugao XXXXXXX
(integral ou parcial), DECLARO que:

| - atendo as condi¢des para participacdo no Programa de Gestao;

Il - tenho conhecimento do prazo de antecedéncia minima para comparecimento pessoal a
unidade, quando convocado;

Il - tenho ciéncia das atribui¢gdes e responsabilidades como servidor participante do programa de
gestao;

IV - possuo infraestrutura necessaria para o exercicio de minhas atribuigdes;

V - estou ciente de que a participagdo no programa de gestdo nao constitui direito adquirido,
podendo ser desligado nas condigées estabelecidas na Resolugcdo CONSUP n.® XX/XXXX;

VI - estou ciente quanto a vedagdo de pagamento das vantagens a que se referem osarts. 37 a
44 da Resolugdo CONSUP n.° XX/XXXX;

VIl - estou ciente quanto a vedacéo de utilizagdo de terceiros para a execugao dos trabalhos
acordados como parte das metas; e

VIII - estou ciente quantoao dever de observar as disposi¢gdes constantes da Lei n.° 13.709, de 14
de agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber, e
as orientagcbes da Portaria n.° 15.543, de 2 de julho de 2020, da Secretaria Especial de
Desburocratizagao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia, que divulga o Manual de
Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

IX -estou ciente da vedacdo de deslocamento para outra unidade da federagdo, salvo quando
autorizado pela chefia imediata, mediante justificativa prévia e por prazo delimitado, n&o superior a
30 (trinta) dias, oficializado em portaria do dirigente da unidade, sem Onus para a instituicdo.
(SOMENTE PARA O REGIME DE TELETRABALHO INTEGRAL)

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

Local e data.

Nome do Servidor Participante

Nome do Chefe Imediato
Cargo do Chefe Imediato



ANEXO Il

TERMO DE RETIRADA E RESPONSABILIDADE DE PROCESSO/DOCUMENTO DAS
DEPENDENCIAS DO IFRR

Eu XXX AKAXAKNK, SIAPE n.2 XXXXXXXX, lotado no setor XXXXXX, realizei, com a anuéncia da
chefia imediata, Sr. (a) XXXXXXXXXXXXXXXX, a retirada do processo/documento
HXHXHKAKAAAAKAXHXAXAAKAKAKAAKKAAKAKAAKAKAAXXK das  dependéncias do(a) Unidade Administrativa e
comprometo-me a observar as disposigdes constantes da Lei n.° 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), no que couber, e as orientagdes da Portaria n.° 15.543,
de 2 de julho de 2020, da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do
Ministério da Economia, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo
Federal.

Local e data.

Nome do Servidor Participante

Nome do Chefe Imediato
Cargo do Chefe Imediato



ANEXO Il

TABELA DE ATIVIDADES

Faixas de Complexidade das Atividades
Parametros .
Faixa
adotados para
defini¢ao da faixa
de complexidade A B c D E G|H | J
Conhecimento Muito | Muito . . e e Muito | Muito
. - . . _|Baixo|Baixo|Médio|Médio | Alto | Alto
técnico necessario |Baixo|Baixo alto | alto
Necessidade de
concentragdo para | Nao | Sim | Ndo | Sim | Nao | Sim |N&o|Sim| Nao | Sim
trabalho individual
Atividade Rotineira | Sim | Sim | Sim | Ndo | Sim | N&do |Sim|N&ao| Sim | Nao
Necessidade de . . . . - . - . - .
. N&o | Ndo | Ndo | Sim | Nao | Sim [N&o|Sim| N&o | Sim
Pesquisa
. Carga Horaria em
Faixa . .
regime presencial
A 0,5
B 1
C 2
D 3
E 4
F 8
G 16
H 24
| 32
J 40
Grupo de Ndmero rabe Tje
. p da Atividade Entregas Complexidade
atividade .
atividade Aal
Atualizagao e controle de acervo L. o
ADMINISTRATIVO 1 N . Relatério de acervo bibliografico. AalJ
bibliografico virtual.
Acompanhamento de e-mail Respostas e encaminhamentos de correio
ADMINISTRATIVO 2 o o AacC
institucional eletrénico
Consolidagao de dados e L
ADMINISTRATIVO 3 Documento de consolidagao de dados AalJ

resultados




Consultas e atualizagdes em

Cadastro de dados, atualizagao de

ADMINISTRATIVO 4 ) sistemas e encaminhamento de Aal
sistemas estruturantes . .
informacgoes.
L L Relatorios, pareceres, documentos
ADMINISTRATIVO 5 Participagdo em comissdes ) Aal
encaminhados
L » Registro de participagado, Atas, Lista de
ADMINISTRATIVO 6 Participacdo em reuniées . Aal
Frequéncia.
Participagdo em evento de capacitacéo,
ADMINISTRATIVO 7 Participagdo em Eventos palestras, conferéncias, apresentagao de Aal
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Acompanhamento de processos e | Relatérios, Despachos, Termos, Parecer,
ADMINISTRATIVO 8 . L AalJ
confeccédo de documentos. Notificagdo, Propostas, dentre outros.
Prestacéo de servigo de L
. . . Cadastro de dados, atualizagao de
alimentagao de dados ou gestao . L . . .
ADMINISTRATIVO 9 L . sistemas, criagdo de ambientes virtuais e Aal
de usuarios de sistemas de . . .
. . encaminhamento de informagdes.
informagéo
. . . Registro de atendimento, cadastro de
Prestacéo de servigo de apoio ou . ~ .
ADMINISTRATIVO 10 . L. o . informagdes, encaminhamento de Aal
atendimento técnico administrativo
documentos.
B . . Registro de atendimento, cadastro de
Prestacao de servigo de ensino ou . . .
ADMINISTRATIVO 11 . informagdes, encaminhamento de Aal
treinamento
documentos.
~ . B Registro de atendimento, cadastro de
Prestacéo de servigo de formagao . ~ .
ADMINISTRATIVO 12 . informagdes, encaminhamento de Aal
continuada
documentos.
B . B Registro de atendimento, cadastro de
Prestacéo de servico de gestéo de . - .
ADMINISTRATIVO 13 . informagdes, encaminhamento de Aal
processos e acervos documentais
documentos.
5 . B Registro de atendimento, cadastro de
Prestacéo de servico de gestéo de . ~ .
ADMINISTRATIVO 14 . informagdes, encaminhamento de AaG
projetos
documentos.
Prestacéo de servico de gestéo e Registro de atendimento, cadastro de
ADMINISTRATIVO 15 fiscalizagdo de contratos, informagdes, encaminhamento de AaG
convénios e parcerias documentos.
Producgéo ou edigao de atos de . L
ADMINISTRATIVO 16 Atos encaminhados para publicagéo. AaG
pessoal
Produgéo ou edigao de L .
ADMINISTRATIVO 17 . Comunicagao produzida. AaG
comunicagao interna ou externa
Produgéo ou edi¢ao de documento . .
ADMINISTRATIVO 18 . Documento licitatério produzido. AalJ
licitatorio
Produgéo ou edigao de . . .
. . . Informativo, tutorial, cartilhas, manual ou
ADMINISTRATIVO 19 informativos, tutoriais, . AalJ
uia.
cartilhas, manuais e guias 9
Produgéo ou edigao de método ou o
ADMINISTRATIVO 20 ) Metodologia finalizada. Aal
metodologia
Criagdo e/ou reviséo de . )
. o o Instrucédo processual e minuta de
ADMINISTRATIVO 21 normativos e/ou politicas publicas Aal
. documento.
e/ou documentos internos
Producgéo ou edi¢éo de nota L . . .
L. i i L. Nota técnica, nota informativa, relatério ou
ADMINISTRATIVO 22 técnica, nota informativa, relatério Aal

ou ata.

ata.




Emendas captadas, projetos aprovados

ADMINISTRATIVO 23 Articulagao com parceiros externos | e/ou suspensos, participacdo em reunides, Aal
novas parcerias institucionais.
Conformidade de Registro de » .
ADMINISTRATIVO 24 . Relatoério, registro SIAFI Aal
Gestéo
Realizagédo do pagamento de ) L.
ADMINISTRATIVO 25 . L ~ Registro SIAFI, relatérios, pareceres Aal
notas, fiscalizagdo e manutengéo
Prestacéo de servigo de gestdo e | Registro de atendimento, relatério minuta
ADMINISTRATIVO 26 fiscalizagéo de contratos, de documento para celebragéo de Aal
convénios e parcerias contratos, convenios e parcerias.
Criagao de tutoriais e/ou videos Video ou Tutorial em formato documental
ADMINISTRATIVO| 27 T L AalJ
institucionais. ou digital.
ADMINISTRATIVO 28 Confecgao de Minuta de Edital. Minuta de Edital. AalJ
Acompanhamento de etapas de | Publicagédo de etapas de edital, andlise de
ADMINISTRATIVO 29 L ] AaG
Editais. recursos e encaminhamentos.
Orientagado e/ou treinamentos para . . - .
ADMINISTRATIVO 30 . Registro de Orientagao/ Treinamento. BaF
servidores.
Revisdo textual de o .
ADMINISTRATIVO 31 o Documento/midia revisada. Aal
documentos/midias
Publicagdo de documentos no L
ADMINISTRATIVO 32 L . » Publicagéo no DOU. AaF
Diario Oficial da Uniao
Apropriagao/Liquidacéo de . .
ADMINISTRATIVO 33 Registro no SIAFI, Registro no SCDP AaB
desepesas
ADMINISTRATIVO 34 Emissao/anulagdo de Empenhos Registro no SIAFI AaC
Registro de contratos firmados, .
ADMINISTRATIVO 35 ] ~ Registro no SIAFI AaB
reajustes, repactugdes
ADMINISTRATIVO 36 Anulacgao de saldos de contratos Registro no SIAFI AaB
Elaboragao de Relatérios . . . L
ADMINISTRATIVO 37 . . L. Relatorios Financeiro e Orgamentario BaF
Financeiros e Orgamentarios
ADMINISTRATIVO 38 Emissao de GRU GRU AaB
Registros contabeis realizadas por )
ADMINISTRATIVO 39 . . Registro no SIAFI AaB
Lancamentos Patrimoniais - PA
ADMINISTRATIVO 40 Conformidade Contabil Registro no SIAFI e Relatério Aal
ADMINISTRATIVO 41 Conformidade de Operador Registro no SIAFI A
ADMINISTRATIVO 42 Emissado de nada consta financeiro Declaragéo A
ADMINISTRATIVO 43 Mapeamento de processo Fluxograma, Relatério AalJ
ADMINISTRATIVO 44 Criagao de materiais de apoio Relatorios, Material de apoio AalJ
ADMINISTRATIVO 45 Conciliagdo de RMA Planilha de conciliagdo, Registro no SIAFI BaD
ADMINISTRATIVO 46 Conciliagdo de RMB Planilha de conciliagdo, Registro no SIAFI BacC
Registro de retengéo do INSS no . .
ADMINISTRATIVO 47 SEFIP Relatério, Arquivo da SEFIP BaE
ADMINISTRATIVO 48 Parecer de suprimento de fundos Parecer AaC
ADMINISTRATIVO 49 Elaboragéo de Notas explicativas Registro no SIAF| e Relatério Aal
Atendimento ao servidor, . .
ADMINISTRATIVO 50 Registro de atendimento AaE

estudante, comunidade em geral




Faixa de

Numero Complexidade
Grupo de .
. da Atividade Entregas
Atividade tividad
atividade AaJ
ASSISTENCIA Organizagao e resposta a solicitagdes de L _
1 o Despacho, Relatoério, Oficio. AaG
ESTUDANTIL dados institucionais.
ASSISTENCIA Realizagéo de planejamento orgamentario L.
2 Relatorios, pareceres Aal
ESTUDANTIL (PNAES/PNAE)
ASSISTENCIA o o -
3 Participagdo em comissdes disciplinares Relatorios, pareceres, Atas Aal
ESTUDANTIL
ASSISTENCIA L i . . Cardapio, alimentagéo,
4 Organizagao da area nutricional da Unidade . L AaH
ESTUDANTIL planejamento de aquisi¢des
ASSISTENCIA N - -
5 Realizagdo de pericias Laudos, relatérios Aal
ESTUDANTIL
ASSISTENCIA Concesséo de auxilios estudantis (financeiro, L
6 . P e . Relatérios, Parecer AalJ
ESTUDANTIL alimentagao, inclusao digital)
ASSISTENCIA Acompanhamento de Programas/Projetos . n
7 o - Relatérios, pareceres, visitas Aal
ESTUDANTIL Institucionais
ASSISTENCIA Atendimento Especializado de Assistente . .
8 . Registro de Atendimento AaF
ESTUDANTIL Social aos estudantes
ASSISTENCIA Atendimento Psicologico aos estudantes e . .
9 L. Registro de Atendimento BalJ
ESTUDANTIL responsaveis.
ASSISTENCIA Elaboragéo de material orientativo aos . . B
10 Material de Divulgagéo. AalJ
ESTUDANTIL estudantes
Participagdo em evento de
N capacitagéo, palestras,
ASSISTENCIA L . .
11 Participagdo em Eventos conferéncias, apresentacéo de Aal
ESTUDANTIL . .
trabalhos, atividades artisticas e
culturais.
ASSISTENCIA 12 Participaca Reunis Registro de participagéo, Atas, Lista AaF
articipagdo em Reunido
ESTUDANTIL pag de Frequéncia.
ASSISTENCIA Atendimento ao servidor, estudante, . .
13 ) Registro de Atendimento AaF
ESTUDANTIL comunidade em geral
L . Relatorios, Despachos, Termos,
ASSISTENCIA Acompanhamento de processos e confecgédo o
14 Parecer, Notificagdo, Propostas, AaF
ESTUDANTIL de documentos.
dentre outros.
ASSISTENCIA 15 Criagao e/ou revisdo de normativos e/ou Instrugéo processual e minuta de AaJ
a
ESTUDANTIL politicas publicas. documento.
ASSISTENCIA . . . . .
16 Confecgado de Minuta de Edital. Minuta de Edital. AalJ
ESTUDANTIL
. Publicacédo de etapas de edital,
ASSISTENCIA . -
17 Acompanhamento de etapas de Editais. analise de recursos e AaF
ESTUDANTIL )
encaminhamentos.
ASSISTENCIA . . ) .
18 Analise Socioeconomica de estudantes Relatérios, pareceres AalJ
ESTUDANTIL
ASSISTENCIA N R.egistro de atendimenfo,
19 Acompanhamento pedagdgico encaminhamentos de atendimento, AalJ
ESTUDANTIL

Relatérios, Pareceres, Atas




ASSISTENCIA Atendimentos / orientagdes via recursos de ) )
20 i B Registro de atendimento AaH
ESTUDANTIL telesaude /telemedicina
Aberturas de chamados, para artes, matérias
ASSISTENCIA 21 jornalisticas, texto para midias sociais, Extrato do SUAP: Meus Chamados, AaB
ESTUDANTIL publicacao, filmagem, fotografia, edigéo de Oficios
videos e apoio em transmissoes.
N Planejamento e execugéo de reunides de pais
ASSISTENCIA - A - o
22 e ou estudantes beneficiados pela Assisténcia Relatério, ata, frequéncia AaF
ESTUDANTIL )
estudantil.
ASSISTENCIA Planejamento e execugéo de rodas de
ESTUDANTIL 23 conversa, palestras, encontros, grupos de Relatoério, atas, frequéncia AaF
estudo e oficinas
Planejamento e atendimento a demandas de
ASSISTENCIA estudo e saude (exceto as que precisam de L ) .
24 . . . Relatério, Ficha de atendimento AaH
ESTUDANTIL intervengéo médica) de alunos em
atendimento domiciliar.
ASSISTENCIA ) ) L
25 Busca ativa de Discentes Relatérios AaF
ESTUDANTIL
. ’ Numero Faixa de
rupo de .
) p da Atividade Entregas Complexidade
Atividade ..
atividade
AalJ
Acompanhamento de Recomendagéo da CGU e - .
AUDITORIA 1 TCU Recomendag&o monitorada AaD
Relatorios, Despachos, Termos,
AUDITORIA 2 Analise de Recomendagdes / Determinagdes Parecer, Notificagéo, Propostas, AalJ
dentre outros.
AUDITORIA 3 Autoavaliagéo de Auditoria Relatorio de Avaliagao AalJ
Participagdo em evento de
capacitagéo, palestras,
AUDITORIA 4 Participagdo em Eventos conferéncias, apresentagao de Aal
trabalhos, atividades artisticas e
culturais.
Registrar recomendacdes da Auditoria nos ) o
AUDITORIA 5 ) Registro Finalizado Aal
sistemas estruturantes
AUDITORIA 6 Beneficios da Auditoria Beneficios Analisados DaJ
Registro de participagao, Atas, Lista
AUDITORIA 7 Participagdo em Reunido 9 P pﬂg . Aal
de Frequéncia.
AUDITORIA 8 Cruzamento e analise de dados Relatério de Cruzamento de dados DalJ
AUDITORIA 9 Elaboragéo de Parecer de Auditéria Parecer de Auditoria EalJ
AUDITORIA 10 Elaboragéo de Nota de Auditoria Nota de Auditéria EalJ
Elaboragéo do Plano Anual de Auditoria Interna | Plano Anual de Auditéria Interna -
AUDITORIA 11 EaJ
- PAINT PAINT - Aprovado
Elaboragéo do Relatério Anual de Auditoria Relatério Anual de Auditoria Interna
AUDITORIA 12 EaJ
Interna - RAINT - RAINT
AUDITORIA 13 Elaboragéo do Relatério Relatorios. DaJ
AUDITORIA 14 Elaboragéo de Achados de Auditéria Achado de auditéria concluido EalJ




AUDITORIA 15 Elaboragéo de Solicitagdes de Auditéria. Solicitagéo de Auditéria Aal
AUDITORIA 16 Elaboragéo de comunicacéo interna e externas Oficios, Memorando,e-mail AalJ
. . . Instrugéo processual e minuta de
AUDITORIA 17 Entrevista por videoconferéncia Aald
documento.
Insercéo dos papéis de trabalho nos sistemas ) )
AUDITORIA 18 o Registros Efetivados Aal
estruturantes de auditoria
AUDITORIA 19 Monitoramento de Recomendacgéo da Audin Relatorio Aal
Relatérios, Despachos, Termos,
AUDITORIA 20 Planejamento de Auditoria Parecer, Notificacdo, Propostas, Aal
dentre outros.
o o . o Instrugéo processual e minuta de
AUDITORIA 21 Criagao e/ou revisdo de normativos de Auditoria Aal
documento.
Criagao e/ou revisao de normativos e/ou Instrugéo processual e minuta de
AUDITORIA 22 o . AalJ
politicas publicas e/ou Documentos Internos documento.
AUDITORIA 23 Tratamento de denuncia Denucia Tratada AalJ
Realizagédo de Auditagem (Levantamento de Cadastro de dados, atualizagdo de
dados iniciais do processo, leitura e estudo de sistemas, criagdo de ambientes
AUDITORIA| 24 , e , o . EalJ
normativos, verificagdo de sistemas, estudo das virtuais e encaminhamento de
respostas encaminhadas, etc) informagdes.
Faixa de
Numero Complexidade
Grupo de .
L Atividade Entregas
Atividade .
atividade
AalJ
Servidor capacitado
COMUNICACAO Media training para atividade com EaG
aimprensa
Assessoria de Imprensa - Clipagem . .
- ) Clipagem divulgada
COMUNICAGAO (Coleta, recorte, minutagem e . BaE
L no site institucional.
transmissao).
Nota/Noticia
elaborada e
. Produgéo e acompanhamento de publicada no
COMUNICAGAO . i o BalJ
nota/noticia veiculos/midias de
comunicagao
correspondente
- Alimentag&o/Apuragado/Monitoramento o .
COMUNICAGAO o L Midia atualizada BaE
das Midias Digitais do IFRR
. Audiovisual: Produgao/edigdo de ) L
COMUNICAGAO i Video finalizado EalJ
videos
. Audiovisual: elaboragao/criagdo de o
COMUNICAGAO ) i Roteiro finalizado. EaH
roteiro para videos ou sonoras
- Busca e selegédo no banco de Imagens
COMUNICAGAO ) . ) BaE
imagens para a pauta sugerida selecionadas.
Campanha internas de mobilizagao
A - . Campanha
COMUNICAGCAO para programas, séries, projetos e finalizad BaE
inalizada.
fontes para entrevistas




Compartilhamento de matérias . .
. . L Matérias publicadas
COMUNICACAO 9 publicadas sobre a Instituicdo para o A
] . ) ) em canais diversos.
divulgagao nos canais do Instituto
Construgéo de pautas para séries ou
- programas sobre tema especifico Relatério/Pauta
COMUNICAGAO| 10 L . . CalJ
para site institucional e demais publicada.
veiculos ou portais de noticias
Desenvolvimetno de textos Texto finalizado e
COMUNICAGCAO 11 especificos para revistas ou encaminhado para CalJd
periddicos de divulgacéo externa aprovagao.
Elaboragéo de Pautas (boletins
COMUNICAGCAO 12 internos, site, séries tematicas, Pauta elaborada. Cald
entrevista e outros)
- Elaboragdo/acompanhamento de Calendario
COMUNICAGCAO 13 L . ) AaE
calendario de eventos Institucionais Atualizado.
- Encaminhamento de sugestées de | Roteiro de matérias
COMUNICAGCAO 14 . . L AaC
matérias para as redes sociais finalizado.
- Identificagdo de personagens para )
COMUNICACAO 15 . . Contato firmado. AaC
desenvolvimento de narrativas
. Produgéo de textos .
COMUNICAGAO 16 L ) Texto produzido. BalJ
Jornalisticos/Marketing
Layout finalizado
(banner impreso e
para a web,
- Programacéo visual: criacdo de layout | card,diagrama,faixa,
COMUNICAGAO 17 ) . Cal
diversos. grafico,
icone/pictograma,
infografico, pagina
web, pega grafica)
. Programacéo visual: edigao, L
COMUNICACAO 18 . ~ . Imagem finalizada. EalJ
tratamento e manipulagdo de imagem
COMUNICAGCAO 19 Realizagdo de evento: Cerimonial Evento realizado Gal
- L Documento
COMUNICAGAO 20 Revisado Textual . Aal
revisado.
. Criagao de roteiros para produgao de .
COMUNICAGAO 21 ) Roteiro. Cal
pautas e entrevistas
) Faixa de
Grupo de Numero Complexidade
. da Atividade Entregas
Atividade tividad
atividade AaJ
Atividades letivas em componentes curriculares de
ATIVIDADE cursos dos diversos niveis e modalidades da educagéo | Registro de aula ministrada
DOCENTE 1 basica, superior, profissional, cientifica e tecnolégica, com o preenchimento do BaE
regularmente ofertados pela instituigdo com efetiva diario de classe.
participacao de alunos matriculados.




Estudo, planejamento,
preparagéo,
desenvolvimento e corregéo

das
ATIVIDADE - . o -
2 Manutencéo do Ensino avaliagbes ministradas nos AaF
DOCENTE
cursos e programas
regulares, preenchimento de
diarios, manutengéo de
sistemas académicos.
ATIVIDADE Atendimento, acompanhamento e/ou orientagéo ao ) )
3 Registro de Atendimento. AaD
DOCENTE estudante
ATIVIDADE Producgéo de relatérios diversos (Atividades L.
4 o . : N Relatorio. Aal
DOCENTE administrativas, Ensino, Pesquisa, Extenséo, Outros)
ATIVIDADE L . Registro de participagéo,
5 Participagdo em Reunido ) L AaF
DOCENTE Atas, Lista de Frequéncia.
Projetos, artigos, livros,
ATIVIDADE o )
6 Produgéo Cientifica resenhas, resumos e autoria DaJ
DOCENTE
de obra
ATIVIDADE L . . Atas, Relatério, Estudos,
7 Participagdo em programas e projetos de ensino. . . BalJ
DOCENTE Minutas, Projetos
Participagdo em evento de
capacitagéo, palestras,
ATIVIDADE . . =
8 Participagdo em Eventos conferéncias, apresentagao AaF
DOCENTE .
de trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
Produgéo de documentos
ATIVIDADE 5 diversos, manutengdo de
9 Coordenagéo de Curso . . AaE
DOCENTE sistemas, atendimento,
convocagéao de reunido.
Participagdo em Comissoes,
Comités, Nucleos,
ATIVIDADE - - ) . .
10 Atividades Administrativas Responsabilidade Técnica, BaF
DOCENTE ~
Confecgao de documentos
administrativos.
ATIVIDADE . o Tutoria realizada em horario
11 Tutoria a distancia BaF
DOCENTE programado.
ATIVIDADE . = = i
12 Orientagao de Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC TCC orientado. BaF
DOCENTE
Relatorio de
Acompanhamento do
ATIVIDADE - . . . =
13 Coordenacgao de projeto de pesquisa projeto, confecgéo e BaF
DOCENTE )
encaminhamento de
documentos.
Relatério de
Acompanhamento do
ATIVIDADE - . ~ . =
14 Coordenacao de projeto/programa de extensao projeto, confecgéo e BaF
DOCENTE )
encaminhamento de
documentos.
Relatério de
Acompanhamento do
ATIVIDADE 15 Coord 50 d isto d . ot fecca BaF
oordenagao de projeto de ensino rojeto, confecgédo e a
DOCENTE ¢ proj proj G

encaminhamento de
documentos.




ATIVIDADE Mentoria em Projetos de Inovacéo ou Atividades de
DOCENTE 16 Empreendedorismo ou Coordenagédo de Empresa Relatorio de Atividade. BaF
Junior e/ou Escritério Modelo
Faixa de
Numero i
Grupo de - Complexidade
. da Atividade Entregas
Atividade tividad
atividade AaJ
Participagdo em evento de
capacitagao, palestras,
ENSINO 1 Participagdo em Eventos conferéncias, apresentagao de BalJ
trabalhos, atividades artisticas e
culturais.
" B . Registro de participagao, Atas,
ENSINO 2 Participagdo em Reunido ) . Aal
Lista de Frequéncia.
Atendimento ao servidor, estudante, comunidade . .
ENSINO 3 Registro de Atendimento AaB
em geral
B Relatérios, Despachos, Termos,
Acompanhamento de processos e confecgéo de L
ENSINO 4 Parecer, Notificacdo, Propostas, BaF
documentos.
dentre outros.
Criagao e/ou revisao de normativos e/ou politicas | Instru¢do processual e minuta de
ENSINO 5 . EaF
publicas. documento.
Cadastro de dados, atualizagdo de
B . L sistemas, criagdo de ambientes
ENSINO 6 Manutengao de Sistemas Académicos. . . . EaF
virtuais e encaminhamento de
informagdes.
Comunicagao, produgéo e/ou diagramacgao de e s
. ) o o Midia digital e/ou repositorio
ENSINO 7 material para marketing em midias digitais e ] EaF
o atualizados
repositorios.
- - . o Video ou Tutorial em formato
ENSINO 8 Criagao de tutoriais e/ou videos institucionais. . EaH
documental ou digital.
ENSINO 9 Confecgao de Minuta de Edital. Minuta de Edital. EaG
Publicacéo de etapas de edital,
ENSINO 10 Acompanhamento de etapas de Editais. analise de recursos e BaE
encaminhamentos.
Orientagao e/ou treinamentos para servidores, Registro de Orientagao/
ENSINO 11 ) EaF
tutores ou estudantes Treinamento.
ENSINO 12 Revisdo textual de documentos/midias Documento/midia revisada. CaE
Tratamento técnico documental / processamento
bibliografico: Tratamento técnico documental /
processamento bibliografico: .
ENSINO 13 B o ~ L Relatorios do acervo. AalJ
Catalogacao, classificagao e indexagao, revisdo de
autoridades, normalizagao de registros
bibliograficos, elaboragéo de fichas catalograficas
Anélise de planos de cursos, de organizagéo ) .
Lo . . Registro das analises e
didatica, de regimento, de plano de ensino, de - .
ENSINO 14 . L . . - encaminhamentos, Relatorios, BaG
instrumentos avaliativos, de projeto de integragéo,
. . . . Pareceres, Ata
extensdo, pesquisa e de atividade extracurricular
Atualizagao e controle de acervo bibliografico . - L
ENSINO 15 irtual Relatério de acervo bibliografico. Aal
virtual.




Faixa de

Grubo de Numero .
) p da Atividade Entregas Complexidade
Atividade tividad
atividade AaJ
GESTAO Participagdo em evento de capacitagéo,
DE 1 Participacao em Eventos palestras, conferéncias, apresentagdode | B,D,F,HeJ
PESSOAS trabalhos, atividades artisticas e culturais.
GESTAO ) o )
L » Registro de participacao, Atas, Lista de
DE 2 Participagdo em Reuniao . B,D,F,HeJ
Frequéncia.
PESSOAS
GESTAO ) )
Atendimento ao servidor, estudante, . .
DE 3 ) Registro de Atendimento AaE
comunidade em geral
PESSOAS
GESTAO -
DE 4 Acompanhamento de processos e Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, AalJ
a
confecgdo de documentos. Notificagdo, Propostas, dentre outros.
PESSOAS
GESTAO Criagao e/ou revisdo de normativos e/ou . .
. e Instrucédo processual e minuta de
DE 5 politicas publicas e/ou documentos AaE
. documento.
PESSOAS internos.
GESTAO .
Publicagédo e acompanhamento de L
DE 6 L s Publicagdo no DOU. CaE
documentos no Diario Oficial da Unido
PESSOAS
GESTAO
DE 7 Confeccéo de Minuta de Edital. Minuta de Edital. D,F,HeJ
PESSOAS
GESTAO L . .
e Publicacéo de etapas de edital, analise de
DE 8 Acompanhamento de etapas de Editais. ] AalJ
recursos e encaminhamentos.
PESSOAS
GESTAO ) ~ .
Orientagédo e/ou treinamentos para ) . . )
DE 9 . Registro de Orientagao/ Treinamento. AalJ
servidores.
PESSOAS
GESTAO Formular consulta ao 6rgéo setorial do
DE 10 Sipec ou a Procuradoria Federal junto ao Minuta de Consulta. D,F,HelJ
PESSOAS IFRR
GESTAO .
Elaborar Decisdo em Processo de . . .
DE 11 L . Decisdo fundamentada inserida nos autos D,F,HeJ
Reposi¢ao ao Erario
PESSOAS
GESTAO .
Analisar processo e elaborar parecer de
DE 12 Parecer elaborado. D,F,HelJ
Gecc
PESSOAS
GESTAO Analisar processo e elaborar parecer de
DE 13 pedidos de concessao de beneficios Parecer elaborado. D,F,HeJ
PESSOAS diversos.
GESTAO ~ .
Instrugéo processual de reposigéo ao L. o
DE 14 erério Nota técnica, notificagdo, despachos. Aal
i0.
PESSOAS
GESTAO
DE 15 Elaboragéo de Parecer Técnico. Parecer. D,F,HeJ
PESSOAS
GESTAO )
Analisar processo e elaborar parecer de
DE 16 Parecer elaborado. D,F,HeJ

PESSOAS

pedidos de provimento ou vacancia.




GESTAO

Analisar processo e elaborar parecer de

DE 17 ) Parecer elaborado. D,F,HelJ
licencas e afastamentos
PESSOAS
GESTAO .
Analisar processo e elaborar parecer de
DE 18 . o Parecer elaborado. D,F,HeJ
beneficios previdénciarios.
PESSOAS
GESTAO
Responder demandas decorrentes de L
DE 19 o Despacho, oficio e/ou parecer. Aal
processos judiciais
PESSOAS
GESTAO .
Responder demandas encaminhadas pela L.
DE 20 L . o Despacho, oficio e/ou parecer. Aal
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna
PESSOAS
GESTAO . .
Elaboragéo do Plano de Desenvolvimento .
DE 21 Plano de Desenvolvimento de Pessoas. AalJ
de Pessoas.
PESSOAS
GESTAO o :
DE 2 Acompanhamento e Revisao do Plano de Plano de Desenvolvimento de Pessoas Aad
Desenvolvimento de Pessoas. revisado.
PESSOAS
GESTAO . =
DE 23 Prestacdo de Contas do Plano de Prestacdo de Contas cadastrada no Portal Aad
Desenvolvimento de Pessoas. SIPEC.
PESSOAS
GESTAO Instrucéo processual para contratagdo de | Documento de formalizagdo de demanda,
DE 24 empresa selecionada para execugéo das estudo preliminar, termo de referéncia, D,F,HelJ
PESSOAS acgoes de desenvolvimento do PDP. justificativa, documentos complementares.
GESTAO ~ -
DE 25 Acompanhamento mensal com as Instrucéo processual e relatério de CaF
despesas das agdes do PDP despesas publicado.
PESSOAS
GESTAO L )
Atualizagao cadastral de servidores no .
DE 26 Relatério de cadastro. AaF
SIAPE.
PESSOAS
GESTAO )
Abertura de processos diversos no .
DE 27 Relatorio de processos cadastrados. CaF
SIAPE/SUAP
PESSOAS
GESTAO L )
Atualizagdo cadastral de sistemas . L
DE 28 ~ Relatorio de atualizagédo cadastral. AaF
estruturantes da Gestédo de Pessoas
PESSOAS
GESTAO
DE 29 Analise de planilhas de valores. Despacho de encaminhamento. D,F,HelJ
PESSOAS
GESTAO . .
Elaborar/retificar relatério de .
DE 30 Relatodrio. D,F,HelJ
GFIP/RAIS/DIRF
PESSOAS
GESTAO
DE Elaborar Certidao de Tempo de L L
31 L Certiddo de Tempo de Contribuicdo D,F,HeJ
PESSOAS Contribuigado
GESTAO
DE 32 Langamento de pagamentos diversos. Relatério de pagamento. AalJ
PESSOAS
GESTAO . «
Elaborar calendario anual de acdes de .
DE 33 Caléndario. CaF

PESSOAS

promogéo da saude.




GESTAO
DE 34 Atendimento especializado a servidores. Registro de Atendimento. Aal
PESSOAS
GESTAO
DE 35 Elaboragéo do mapa de risco Mapa efetivo J
PESSOAS
GESTAO . ) .
Elaboragéo de orientagédo de seguranga no L.
DE 36 ) Relatorio de seguranga do trabalho H
ambiente laboral
PESSOAS
GESTAO Reunides - participagdo em eventos,
DE 37 comissdes e subcomissdes de retorno a Plano de agéo de biosseguranca F
PESSOAS presencialidade
GESTAO . L. " . Parecer técnico com solicitacdo
Andlise técnica de processos de adicionais L . .
DE 38 . deferida/indeferida ou devolvida para GalJ
ocupacionais ~
PESSOAS corregao
GESTAO ~ ) .
Elaboragéo de parecer e manifestagéo
DE 39 L. Parecer GalJ
técnica
PESSOAS
GESTAO
DE 40 Reviséo dos protocolos de biosseguranga Protocolo e POPs revisadoss FaH
PESSOAS
GESTAO
Acompanhamento de cursos de .
DE 41 L Cronogramal/treinamento FalJ
capacitacao
PESSOAS
GESTAO
DE 42 Cadastro de laudos no SIAPE Relatério de cadastro FalJ
PESSOAS
GESTAO . . .
Orientagdo e/ou treinamentos para . . - .
DE 43 . Registro de Orientagao/ Treinamento. J
servidores.
PESSOAS
GESTAO ~
Elaboragéo de Cronograma de .
DE 44 } Cronograma de mapeamento de risco Fal
mapeamento de Riscos
PESSOAS
GESTAO Elaboragéo do formulario para o
DE 45 levantamento das informagdes do Formulario Gal
PESSOAS ambiente de trabalho
GESTAO
DE 46 Elaboragdo de relatério da visita técnica Relatorio laJ
PESSOAS
GESTAO )
Mapeamento de riscos no layout do .
DE 47 . Mapa efetivo J
ambiente
PESSOAS
GESTAO Elaboragéo de Programa de
DE 48 Gerenciamento de riscos (PGR) PGR efetivo J
PESSOAS
GESTAO
DE 49 Controle de medidas Plano de agéo J
PESSOAS
Faixa de
Numero Complexidade
Grupo de L.
L da Atividade Entregas
Atividade

atividade




Atendimento ao Cidadao por meio ) )
OUVIDORIA 1 ] Registro de Atendimento Bal
do e-Ouv e e-Sic
Atendimento ao servidor, estudante,
OUVIDORIA 2 comunidade em geral por canais Registro de Atendimento BalJ
diversos
Elaboragéo do Boletim de Ouvidoria . .
OUVIDORIA 3 Boletim Publicado EalJ
e-SIC
Elaboragéo do Relatério Anual da L.
OUVIDORIA 4 L Relatério Anual EalJ
Ouvidoria
Gerenciamento de manifestagdes Relatérios, Despachos, Termos, Parecer,
OUVIDORIA 5 o L EalJ
de ouvidoria Notificagdo, Propostas, dentre outros.
Gerenciamento de pedidos de Relatorios, Despachos, Termos, Parecer,
OUVIDORIA 6 . ~ L EalJ
acesso a informacgéo Notificagédo, Propostas, dentre outros.
Elaboragéo do Relatério de L.
OUVIDORIA 7 L. . Relatério EalJ
Transparéncia Ativa (CGU)
Publicacdo do Rol de informagdes .
OUVIDORIA 8 . Rol publicado CabD
classificadas
Tratamento de dados da Pesquisa
OUVIDORIA 9 . . Dados tratados EalJ
de Satisfagao
Elaboragéo/Atualizagéo da Carta de .
OUVIDORIA 10 ) o ) Carta Publicada EalJ
Servigo ao Cidadao (Bienal)
Elaboragéo/Atualizagao do Plano de .
OUVIDORIA 11 . Plano de Dados Abertos Publicado EalJ
Dados Abertos (Bienal )
Orientagdo a comunidade
OUVIDORIA 12 académica sobre o cumprimento da Orientagao Divulgada Fal
Lei de Acesso a Informacgéo
Elaboragéo relatério sobre
OUVIDORIA 13 prestacédo dos servigos e a corregao Relatorios FalJ
de falhas
Participagdo em evento de capacitacéo,
OUVIDORIA 14 Participagdo em Eventos palestras, conferéncias, apresentagdo de CabD
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
L . Registro de participagéo, Atas, Lista de
OUVIDORIA 15 Participagdo em Reunido . CabD
Frequéncia.
Criagao e/ou revisao de ~ .
OUVIDORIA 16 R . R Instrucéo processual e minuta de documento. FalJ
orientagdes/normativos.

PLANEJAMENTO 1 Atualizagao da dados estatisticos Relatorio, planilhas CaF
Analise de impacto para verificar L
PLANEJAMENTO 2 Lo ~ Relatério AaG
indicadores de gestao
Manutencéo e atualizagéo da
PLANEJAMENTO 3 plataforma Dashboard do Atualizacdo das informagdes AaE
Planejamento




Acompanhamento da execugéo do

Atualizagéo no portal de dados abertos

PLANEJAMENTO 4
Plano de Dados Abertos do Governo Federal
Elaboragéo do Relatério Anual de L.
PLANEJAMENTO 5 . Relatorio GalJ
Gestéo
Envio de informagdes gerenciais a
outros setores internos que requerem . i A
PLANEJAMENTO 6 . Elaboragao de planilhas e/ou graficos AaG
extragédo de dados de bancos de
dados
. . ) Manuais e videos didaticos contendo
Elaboragé&o de manuais e videos . .
PLANEJAMENTO 7 o explicagbes a cerca de projetos de FalJ
didaticos em assuntos correlatos L
atribuicdo da CGPL.
Elaboragéo e acompanhamento do L.
PLANEJAMENTO 8 PDI Relatério; Plano Aal
Atualizagdo semanal de Planilha de .
PLANEJAMENTO 9 L. Planilha AaG
Controle Orgamentario
Distribuigdo e acompanhamento de
PLANEJAMENTO 10 tarefas junto aos servidores da Relatoério, planilha, parecer Aal
Coordenagéo
Elaboragéo do Plano de Gestéo de Mapeamento de riscos e Plano de
PLANEJAMENTO 11 . . . Gal
Riscos Gestao de Riscos
Elaboragdo e acompanhamento do | Plano Anual de Atividades Institucionais
PLANEJAMENTO 12 L. AalJ
Plano Anual de Trabalho - PAT e Relatérios de Acompanhamento.
Atualizagéo e Monitoramento do Plano de Integridade; Relatérios de
PLANEJAMENTO 13 ) AaH
Plano de Integridade acompanhamento
Analise e melhoria de gestéo de Mapeamento de Processos e Relatérios
PLANEJAMENTO 14 ~ AalJ
processos de Gestao de Processos
Manutengao e atualizagéo de
PLANEJAMENTO| 15 sistemas de Planejamento Sistema atualizado. AaH
Estratégico
Elaborag&o de material orientativo . ) N
PLANEJAMENTO 16 Material de Divulgagao. AaF
aos estudantes
Participagdo em evento de capacitagéo,
L palestras, conferéncias, apresentacéo de
PLANEJAMENTO 17 Participagdo em Eventos . o Aal
trabalhos, atividades artisticas e
culturais.
L » Registro de participagao, Atas, Lista de
PLANEJAMENTO 18 Participagdo em Reunido . AaF
Frequéncia.
Atendimento ao servidor, estudante, . .
PLANEJAMENTO 19 . Registro de Atendimento Aal
comunidade em geral
Acompanhamento de processos e | Relatérios, Despachos, Termos, Parecer,
PLANEJAMENTO 20 . ) . AaE
confeccédo de documentos. Notificagdo, Propostas, dentre outros.
Criagao e/ou revisao de normativos Instrugéo processual e minuta de
PLANEJAMENTO 21 AalJ

e/ou politicas publicas.

documento.




PESQUISA

E Andlise técnica dos projetos de L. ) .
1 . ) Relatorio, parecer, encaminhamento de projeto. Aal
EXTENSAO extenséo de fluxo continuo
PESQUISA ) - ) ~ . -
E 9 Acompanhamento dos projetos | Manutengdo e configuragédo de sistema, Relatorio, AaJ
a
. de extenséo de fluxo continuo Parecer, Notificagdes.
EXTENSAO
PESQUISA e .
Analise técnica dos projetos de . . .
E 3 . ) Relatério, parecer, encaminhamento de projeto. Aal
. pesquisa de fluxo continuo
EXTENSAO
PESQUISA ) . ) . ) L.
E 4 Acompanhamento dos projetos | Manutengdo e configuragédo de sistema, Relatério, AalJ
a
. de pesquisa de fluxo continuo Parecer, Notificagdes.
EXTENSAO
PESQUISA
E 5 Confecgado de Minuta de Edital. Minuta de Edital. AalJ
EXTENSAO
PESQUISA L . -
E 6 Acompanhamento de etapas | Publicagéo de etapas de edital, analise de recursos e AaF
a
. de Editais. encaminhamentos.
EXTENSAO
Relatorios, Despachos, Parecer,Termos de
PESQUISA Acompanhamento de ) L
. Compromisso, Notificagdo, Instrumentos de
E 7 processos e confecgdo de . . Aal
. parcerias, Declaragbes, Atestados, Documentos de
EXTENSAO documentos. o
estagio, dentre outros.
Atendimento ao
PESQUISA ) -
pesquisador/extensionista, ) )
E 8 . Registro de Atendimento. AalJ
. estudantes, comunidade em
EXTENSAO
geral.
PESQUISA
E 9 Participagdo em Reuniédo Registro de participagdo, Atas, Lista de Frequéncia. AaF
EXTENSAO
PESQUISA Participagcdo em evento de capacitagéo, palestras,
E 10 Participagdo em Eventos conferéncias, apresentacao de trabalhos, atividades AalJ
EXTENSAO artisticas e culturais.
PESQUISA - . .
. ” Certificados de Eventos (palestras, projetos, mini-
E 11 Confeccéo de Certificados. . Aal
. cursos, oficinas, dentre outros).
EXTENSAO
Registro, documentos
PESQUISA ) administrativos
E ) 12 Gerenciamento de Curso FIC (instrug&o procesual) AaH
EXTENSAO e elaboragao do PPC
PESQUISA Acompanhamento e . ~ .
) Registro de agbes (relatoérios)
E 13 gerenciamento . . Aal
. junto as empresas incubadas
EXTENSAO da Incubadora de empresas
PESQUISA Participagdo em comissdes de . . .
. Relatérios, Pareceres, Atas, Minutas de Resolugéo,
E 14 politicas e programas de AalJ
~ . ~ dentre outros
EXTENSAO pesquisa e extensédo
Resposta a solicitagcdes de
PESQUISA ) L
informagdes institucionais . -
E 15 o Relatério e Oficio. AaG
. (dados qualitativos e
EXTENSAO s
quantitativos).
PESQUISA Utilizagao de sistemas para
E 16 o registro de cursos, Relatério AalJ
EXTENSAO eventos e projetos




PESQUISA . . ) Emendas captadas, projetos aprovados e/ou
Articulagdo com parceiros L i
E 17 externos suspensos, participagdo em reunides, novas Aal
EXTENSAO parcerias institucionais.
PESQUISA .
Acompanhamento de e-mail . . .
E 18 o Respostas e encaminhamentos de correio eletrdnico AaC
. institucional
EXTENSAO
Grupo de Namero e Sje
. p da Atividade Entregas Complexidade
Atividade -
atividade
AaJ
Atualizagdo, implantagéo e . )
TECNOLOGIA 1 - Software implantado/atualizado.
manutengéo de software AalJ
Atualizagdo, manutengéo e
TECNOLOGIA 2 operacionalizacéo de servigo de Registro de prestagado de servigo.
Tecnologia da Informacgéo AalJ
3 Consolidacédo de dados e Relatério de dados
i .
TECNOLOGIA resultados AalJ
Consultas e atualizagdes em Cadastro de dados, atualizagdo de sistemas
TECNOLOGIA| 4 i i : 5
sistemas estruturantes e encaminhamento de informagdes. AalJ
Prestacao de servigo de apoio Registro de atendimento, cadastro de
TECNOLOGIA 5 ou atendimento técnico informagdes, encaminhamento de
administrativo documentos. Aal
B . Registro de atendimento, cadastro de
6 Prestagdo de servigo de informagdes, encaminhamento de
i , i
TECNOLOGIA desenvolvimento de software ¢
documentos. Aal
B . . Registro de atendimento, cadastro de
7 Prestagdo de servigo de design informagdes, encaminhamento de
infor es, i
TECNOLOGIA grafico ou audiovisual ¢
documentos. Aal
~ . . Registro de atendimento, cadastro de
8 Prestacéo de servigo de gestéo inf . inh o d
TECNOLOGIA de projetos informagdes, encaminhamento de
documentos. AalJ
Prestacéo de servico de gestao Registro de atendimento, cadastro de
TECNOLOGIA 9 e fiscalizagao de contratos, informagdes, encaminhamento de
convénios e parcerias documentos. AalJ
Produgéo ou edigao de
TECNOLOGIA 10 documentos de desenvolvimento [ Relatérios de desenvolvimento de software. AaJ
de software
Acompanhamento de processos | Relatérios, Despachos, Parecer,Termos de
11 ~ . -
TECNOLOGIA e confecgdo de documentos. Compromisso, Notificagdo, dentre outros. AalJ
12 Participacs L Relatérios, pareceres, documentos
articipagcdo em comissoes
TECNOLOGIA pac encaminhados AalJ
13 Participaca i Registro de participacdo, Atas, Lista de
articipagdo em reunides
TECNOLOGIA pag Frequéncia. AaF
Participagdo em evento de capacitacao,
TECNOLOGIA 14 Participagao em Eventos palestras, conferéncias, apresentagédo de
trabalhos, atividades artisticas e culturais. Aald
15 Criagdo efou revisdo de Instrugé@o processual e minuta de documento
TECNOLOGIA orientagdes/normativos. co P ' AalJ




. Elaboragéo de minuta de despacho/despacho de )
JURIDICO " i o Minuta de Despacho/Despacho CaE
aprovagao de parecer de equipes especializadas
Minuta de parecer, cota, nota
i Elaboragéo de minutas de manifestag¢des juridicas EaJ
JURIDICO ¢ goes ) técnicaljuridica e outro similar.
Elaboragéo de manifestagdes juridicas Parecer, cota, nota EalJ
JURIDICO ¢ goes] técnicaljuridica e outro similar.
JURIDICO Elaboragao de oficio de orientagéo juridica Oficio BaG
» . o Registro de participacéo, Atas,
iDICO Reunido para assessoria e/ou consultoria juridica ) L AaF
JUR Lista de Frequéncia.
Atendimento para assessoria e/ou consultoria Redi d di AaF
JURIDICO juridica egistro de atendimento a




ANEXO IV

MODELO DE EDITAL DE CHAMAMENTO

EDITAL DE CHAMAMENTO PARA PROGRAMA DE GESTAO N.°XXX/XXXX — UNIDADE/IFRR

A/O Unidade do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima, por meio da Comissao
constituida pela Portaria n.° XXX/XXXX, torna publica a abertura de inscricbes para a selegcdo de
servidores do IFRR para participagéao do Programa de Gestéo, para atividades a serem desempenhadas
no ambito da Unidade, na modalidade de teletrabalho, em regimeintegral e/ou parcial, orientado pela
Resolugdo CONSUP n.° XX, de XX de dezembro de 2021, Portaria MEC n.° 267,de 30 de abril de 2021,
Instrugao Normativa SGP/ME n.° 65, de 30 de julho de 2020 e pelas regras estabelecidas neste Edital.

1. OBJETO E REGIME DE EXECUGAO

1.1 O presente chamamento objetiva a selegdo de servidores daUnidade do IFRR para participarem do
Programa de Gestao de que trata a Resolugdo CONSUP n°® XX, de XX de dezembro de 2021, na
modalidade de teletrabalho, em regime de execugao integral e/ou parcial.

2. DAS VAGAS

2.1 Serao disponibilizadas inicialmente XX (xxxxx) vagas para o atendimento dos servidores da Unidade
do IFRR que desempenhem prioritariamente atividades nos setores dispostos abaixo:

SETOR | NUMERO DE | REGIME DE
VAGAS EXECUGAO

Gabinete | 1 Integral

DGP 1 Parcial

* Setores exemplificativos

2.2 As atividades desenvolvidas pelo servidor serdo aquelas atinentes ao seu setor de lotacdo e em
consonancia com a tabela de atividades constantes no Anexo | da Resolugdo CONSUP n°® XX, de XX de
dezembro de 2021, sem prejuizo da participagdo em viagens e/ou forgas-tarefas para atendimento de
emergéncias designadas no interesse da administracdo, respeitando eventuais limitagbes por forca
maior.

3. CRONOGRAMA

3.1 A tabela abaixo descreve o cronograma previsto para os atos do edital:

DESCRICAO PERIODO

Divulgagao do edital

Periodo de inscricao

Analise dos requerimentos e informagdes complementares

Divulgagao do resultado

Periodo de recurso

Analise dos recursos




Homologagao do resultado

Inicio da execugdo do teletrabalho em regimeintegral e/ou
parcial

3.2 Os candidatos deverdo encaminhar os pedidos de inscrigdes ao e-mailXXXXXXX, até o dia
XXIXXXXXXIXXXX, indicando para qual vaga doitem 2 tem interesse em concorrer.

3.3 O e-mail devera estar acompanhado do formulario da ultima avaliagdo de desempenho individual, e
se for o caso, das comprovagdes do item 4.2, quesitos 11 a 14.

3.4 Também devem ser anexados ao e-mail de inscricdo, a indicagdo de quais quesitos doitem 5
(critérios de classificagdo e desempate) o candidato se enquadra, juntamente com a respectiva
documentagao comprobatoéria, quando for o caso.

4. HABILITAGAO

4, 1. Estdo habilitados a participar do Programa de Gestao todos os servidoresda Unidade do
IFRR, com excegdo daqueles cujas atribuigbes ndo permitam a efetiva mensuragdo da
produtividade, dos resultados e do desempenho em relagdo as entregas, conforme art. 11 da
Resolugdo CONSUP n.° XX, de XX de dezembro de 2021.

4.2 Sera realizada uma avaliagdo do perfil dos candidatos inscritos a partir dos quesitos abaixo,
determinados no art. 17 da Resolucdo CONSUP n°® XX, de XX de dezembro de 2021, gerando a
pontuagao entre 0 a 10 do perfil de cada candidato:

o
N de QUESITOS NOTA
Ordem

Compatibilidade das atividades a

1 serem desempenhadas com o 0a10
regime do teletrabalho

5 ponhecnmento técnico do servidor 0a10
interessado

3 Capangdg de organlzagao e 0a10
autodisciplina do servidor
Capacidade de cumprimento das

4 o 0a10
atividades nos prazos acordados

5 Capamdade de interagdo com a 0a10
equipe

6 Atuacéao tempestiva 0a10

7 Proatividade na resolugdo de 0a10
problemas
Capacidade de comunicagdao do

8 servidor 0a10

9 Abertura. para utilizagdo de novas 0a10
tecnologias

10 Orientacao para resultados 0a10
Participacéo em comissoes X pontos para cada comissédo como membro e X

11 internas nos ultimos 24 meses pontos para cada comissdo como presidente, limitados

a 10 pontos.




Participagédo em comissdo de PAD X pontos para cada comissao como membro e X

12 nos ultimos 24 meses pontos para cada comissao como presidente, limitados
a 10 pontos.
Fiscalizagdo de contratos nos X pontos para cada contrato fiscalizado como
13 ultimos 24 meses substituto e X pontos para cada contrato fiscalizado

como titular, limitados a 10 pontos.

Participagao em conselhos X pontos para cada participagao como titular e X
14 representativos pontos para cada participagdo como suplente,
limitados a 10 pontos.

* Os quesitos acima ndo sao obrigatérios, conforme determina o art. 17 da Resolugdo CONSUP n°
XXX/2021, podendo o Gestor escolher o/os que mais convém ao interesse da Unidade.

** A disposic¢ao das notas dos itens 11 a 14 pode ser ajustada pelo interesse da Unidade.

4.3 A avaliagao e as notas dos quesitos 1 a 10 serao de responsabilidade do chefe imediato do servidor
candidato.

4.4 A pontuacdo do candidato sera a média aritmética da soma de todos os quesitos do item 4.2.

5. CRITERIOS DE CLASSIFICAGAO E DESEMPATE

5.1 Os candidatos habilitados seréo classificados em ordem decrescente pelo nimero da nota recebida
no item 4, e caso o total de candidatos qualificados exceda o total das vagas a que concorreu, e houver
igualdade de habilidades e caracteristicas entre os habilitados, sera observado os seguintes critérios de
desempate dos participantes para a vaga especifica, cumulativamente somada a pontuagao do item 4:

| - servidor com horario especial, nos termos dos §§ 1° a 3° do art. 98 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; (0,5 ponto)

Il - servidora gestante e lactante, durante o periodo de gestagdo e amamentagao;(0,5 ponto)

Il - servidor com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n® 10.098, de 19 de dezembro de 2000;(0,5
ponto)

IV - servidor com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo(0,5 ponto a cada 6
meses)

V - servidor com vinculo efetivo (0,5 ponto)

5.2 Para o caso de persistir o empate, mesmo apos aplicada a pontuagéo do item 5.1, sera atribuida
melhor classificagdo para o servidor com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de
desempenho individual.

5.3 Persistindo o empate, o critério de desempate sera a idade, dando-se preferéncia ao servidor de
idade mais elevada.

6. INFRAESTRUTURA MINIMA NECESSARIA AO INTERESSADO

6.1 O servidor publico executara suas atribuigdes funcionais integralmente fora das dependéncias da
unidade, mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam a plena execugéao das atribuigbes
remotamente.

6.2 O participante é responsavel por manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas
atribuigdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informagao, quando executar o Programa de
Gestao na modalidade teletrabalho.

7. PRAZO DE ANTECEDENCIA MiNIMA DE CONVOCAGAO PARA COMPARECIMENTO PESSOAL

7.1 O prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do servidor
participante do Programa de Gestao a unidade, tanto no regime de execucgéao parcial quanto no integral,
quando houver interesse fundamentado da Administragdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada
por meios telematicos ou informatizados, sera de 24 (vinte e quatro) horas.

7.2 A convocacgao podera ser realizada pelo e-mail institucional e/ou outros meios de comunicagao



acordados no plano de trabalho, sendo necessaria a devida justificativa da chefia imediata.

7.3 Em casos excepcionais, em que haja risco iminente ao patrimdnio publico, a imagem e demais ativos
da Instituicdo ou as pessoas de uma forma geral, o prazo referido no caput sera reduzido para 1 (uma)
hora, podendo a convocagao ser realizada por qualquer meio de comunicagao.

7.4 Fica vedado ao servidor participante do Programa de Gestdo, em teletrabalho integral, o
deslocamento para outra unidade da federagao, salvo autorizagdo da chefia imediata, mediante
justificativa prévia e por prazo delimitado, ndao superior a 30 (trinta) dias, oficializado em portaria do
dirigente da unidade, sem 6nus para a institui¢cao.

8. PRAZO DE PERMANENCIA NO PROGRAMA

8.1 Conforme previsao do art. 16 da Instrugdo Normativa n.° 65/2020, havera um prazo de ambientagao
de 6 (seis) meses, para implementagcdo do programa e para adaptacdo as novas regras,quando sera
elaborado relatério contendo:

|. O grau de comprometimento dos participantes;
II. A efetividade no alcance de metas e resultados;
I1l. Os beneficios e prejuizos para a unidade; e

IV. As facilidades e dificuldades verificadas na implantagao e utilizagdo do sistema de que trata o art. 26
da Instrucdo Normativa SGP/ME n.° 65, de 2020.

*Item obrigatdrio apenas para o primeiro edital de chamamento de cada Unidade.

9. DOS RESULTADOS E RECURSOS

9.1 As etapas deste Edital de Chamamento seréo divulgadas na pagina eletrénica do IFRR, por meio do
endereco eletronico XXXXXXXXXXX, conforme Cronograma apresentado no item 3 deste edital.

9.2 Os candidatos poderao interpor recurso contra o resultado preliminar enviando e-mail para o
endereco eletrénico XXXXXXX, até o dia XX/ XXXXXX/XXXX.

9.3 Nao sera aceito pedido de revisao de recurso.

9.4 Os candidatos classificados além do numero de vagas estabelecido neste edital, permanecerdo em
lista de espera e poderdo ser contemplados, em caso de necessidade posterior ou desisténcia de
candidato classificado.

10. DISPOSIGOES FINAIS

10.1 Os candidatos aprovados para as vagas de teletrabalho deste Edital terdo até 15 dias para o inicio
efetivo do teletrabalho, a contar da data de inicio prevista no cronograma do item 3.

10.2 A participacao na presente selecdo importa na aceitacao integral e irretratavel das normas contidas
neste Edital, nas regras estabelecidas pela pela Resolugao CONSUP n.° XX, de XX de dezembro de
2021, Portaria MEC n° 267,de 30 de abril de 2021, Instrugdo Normativa SGP/ME n.° 65, de 30 de julho
de 2020.

10.3 Fica dispensado o controle eletrdnico/manual de frequéncia referente a jornada de trabalho
exercida em regime de teletrabalho.

10.4 Os casos omissos serao resolvidos pela Comissao de selegao.

Local e Data

Gestor Maximo da Unidade
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