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Introducgdo

Inicialmente o Programa de Gestdo (PG) foi desenvolvido
pela Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do
Ministério da Economia, sendo normatizado pela Instru-
cGo Normativa (IN) n® 65, de 30 de julho de 2020.
Posteriormente, por meio da Portaria n°® 265, de 30 de
abril de 202], foi expedida autorizagdo para as entidades
vinculadas ao Ministério da Educagdo (MEC) aderirem co
Programa de Gestdo.

ApOs a adtorizacdo do MEC, a Reitora do Instituto Federal
de Sergipe designou Comissdo responsavel por realizar
0 Estudo de Viabilidade de Implementagdo de Programa
de Gestdo no IFS. A Comissdo elaborou minuta de regu-
lamento do PG e submeteu ao Conselho Superior, sendo
aprovada e publicada por meio da Resolugdo n° 107, de
10 de dezembro de 2021.

Assim, o Programa de Gestdo foi regulamentado no IFS
com diferentes modalidades de trabalho, a partir da
substituicdo do controle de frequéncia dos agentes pu-
blicos por uma gestdo de pessoas baseada em resulta-
dos.

Por fim, orientamos que todos os servidores leiam com
atencdo o material abaixo e esclarecam as davidas ini-
ciais, figuem atentos ds comunicacoes futuras que serdo
enviadas para o e-mail institucional e divulgados nos de-
Mais canais de comunicacdo oficiais do Nosso Instituto.



Quem pode participar do
Programa de Gestao?

Os Técnicos Administrativos em Educag¢do ativos do
IFS, efetivos e nomeados para cargo em comissdo
ou ndo, submetidos ao controle de jornada por pon-
to eletronico e que possuem atividades compativeis
com o Regulamento do n° 107/202], poderdo aderir vo-
luntariomente ao PG, desde que em comum acordo
com a sua chefia imediata e respeitando a natureza
das suas atividades e o bom funcionamento do setor.

Modalidades do
Programa de Gestdo

Temos dois regimes de execugdo possiveis:

Teletrabalho Integral e Teletrabalho Parcial.

O Teletrabalho Integral ocorre quando as atividades s¢o
realizadas apenas em formato remoto, com o uso integral
de recursos e tecnologias disponibilizados pelo servidor
para o desenvolvimento das tarefas laborais cotidianas,
ComMo acesso A internet, computador, além de outras fer-
ramentas necessarias para execucdo das atividades de
forma satisfatoria.

O Teletrabalho Parcial € quando o servidor pode realizar
suas atividades laborais em formato hibrido, ou sejo, parte
do trabalho ocorrerd remotamente e outra parte de modo
presencial. As condigdes para execucdo das atividades re-
motas devem ser fornecidas pelo servidor, como acesso
internet, computador, além de outras ferramentas neces-
sarias para execugdo das atividades de forma satisfatoria.
Nas duas categorias, que compreendem o Programa de
Gestdo, o servidor estard isento do controle de frequéncia,
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sendo o seu desempenho mensurado por meio do siste-
ma SUSEP, ficardo registradas as atividades e as entregas
executadas pelo participante, possibilitando o acompa-
nhamento pela chefia imediata, além disso, o servidor
deve registrar no SIGRH a ocorréncia “Participacdo no
Programa de Gestdo” e “Atestado de Comparecimento/
Médico”.

Atribuicdes e responsabilidades
do Servidor Participante

1. Assinar o termo de ciéncia e responsabilidade;
2. Cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

3. Atender as convocagdes para comparecimento a uni-
dade sempre que sua presenca fisica for necessaria e
houver interesse da Administragdo Publica, na forma do
art. 8°, da Resolucdo n° 107, de 10 de dezembro de 202];

4. Manter os dados cadastrais e de contato, especial-
mente telefdnicos, permanentemente atualizados aos
demais servidores da unidade, respeitadas as regras
de transparéncia e informacdes e dados previstos em
legislacdo;

5. Consultar diariamente o seu e-mail institucional e de-
mais formas de comunicagdo da unidade e do setor de
exercicio;

6. Permanecer em disponibilidade constante para con-
tato pelo periodo acordado com as chefias, ndo poden-
do extrapolar o hordrio de funcionamento da unidade
de exercicio;



7.Manter as chefias informadas, de forma periddica e
sempre que demandado, acerca da evolucdo do traba-
Iho, bem como indicar eventual dificuldade, ddvida ou
informagdo que possa atrasar ou prejudicar 0 seu an-
damento;

8. Comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer
afastamentos, licengas ou outros impedimentos para
eventual adequacdo das metas e prazos ou possivel
redistribuicdo do trabalho;

9. Zelar pelas informagdes acessadas de forma remota,
mediante observancia s normas internas e externas de
seguranca da informagdo;

10. Retirar processos e demais documentos das depen-
déncias da unidade, quando necessarios d realizacdo das
atividades, observando os procedimentos relacionados ¢
seguranca da informagdo e & guarda documental, cons-
tantes de regulamentacdo propria, quando houver, e me-
diante termo de recebimento e responsabilidade; e

1. providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas neces-
sarias, inclusive aquelas relacionadas a seguranca da in-
formacdo, mediante a utilizagdo de equipamentos e mo-
bilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive,
0s custos referentes d conexdo d internet, energia elétrica
e telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio
de suas atribuicdes, de maneira que seja possivel realizar o
atendimento satisfatério de todas as demandas e metas
estipuladas.



Compete da chefia imediata
e demais chefias

1. Acompanhar a qualidade e a adaptagdo dos partici-
pantes do Programa de Gestdo;

2. Manter contato permanente com os participantes do
Programa de Gestdo para repassar instrugdes de servigo
e manifestar consideragdes sobre sua atuacdo;

3. Aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem
como avaliar a qualidade das entregas;

4. Dar ciéncia ao dirigente da unidade de lotagdo sobre a
evolucgdo do Programa de Gestdo, dificuldades encontra-
das e quaisquer outras situagdes ocorridas, para fins de
consolidagdo dos relatorios;

5. Registrar a evolugdo das atividades do Programa de
Gestdo nos relatorios periodicamente; e

6. Permanecer em disponibilidade constante para conto-
to pelo periodo acordado com os participantes, NGo po-
dendo extrapolar o hordrio de funcionamento da unidade
de lotagdo.



Atividades do
Programa de Gestdo

O Programa de Gestdo do IFS abrange atividades cujas
caracteristicas permitam a mensuragdo dos resultados,
das entregas e do desempenho do servidor em suas
metas.

Vedacoes
do Programa de Gestao

Especificamente em relagdo ao Programa de Gestdo, na
modalidade de Teletrabalho existem algumas vedagodes
a serem observadas pelas chefias e demais interessa-
dos, tais como: abrangéncia de atividades cuja natureza
exija a presenca fisica integral do participante na uni-
dade ou que sejom desenvolvidas por meio de trabalho
externo; reducgdo da capacidade ou provocar prejuizos
no atendimento ao pudblico interno e externo.

Adesdo ao
Programa de Gestdao

A implementagdo do programa de gestdo é facultativa
as unidades e deve ocorrer a partir da conveniéncia e do
interesse do servigo como ferramenta de gestdio, ndio se
constituindo direito ou obrigagd&o do servidor.



Plano de Trabalho
dos participantes

Em linhas gerais, o Plano de Trabalho compreende: as
atividades a serem desenvolvidas, com as metas a serem
alcangadas expressas em horas, o regime de execugdo
em que participard do programa, 0 cronograma em que
cumprird sua jornada em regime presencial (quando
participar na modalidade parcial) e o termo de ciéncia e
responsabilidade. Os planos de trabalho poderdo ser ela-
borados pelo servidor e submetidos para aceite da chefia
imediata ou vice-versa.

A chefia imediata poderd redefinir as metas do servidor
por necessidade do servigo, na hipdtese de surgimento
de demanda prioritdria cujas atividades ndo tenham sido
previamente acordadas.

Vale lembrar que as metas serdo calculadas em horas,
para cada atividade, em cada faixa de complexidade e
gue, semanalmente, as mesmas Ndo poderdo superar o
quantitativo de horas da jornada semanal de trabalho do
participante no Programa de Gestdo.

Em uma periodicidade de 40 dias, o chefe imediato do
servidor deverd avaliar (pontuagdo de 0 a 10) as entregas
realizadas durante o periodo estabelecido. Somente serdo
consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela
chefia imediata seja igual ou superior a b5.

E importante ressaltar, enquanto o servidor estiver partici-
pando do PG, o plano de atividades deve ser cadastrado
regularmente, contemplando todos os dias laborais, férias
ou afastamento.

No mais, orientamos que 0s mencionados planos sejam
enviados para o aceite da chefia imediata com antece-
déncia minima de 02 dias Uteis para o inicio do periodo
planejado.



Recessos
de final de ano

Cadastro do Recesso:
» O servidor deve solicitar adesdo ao recesso via SIGRH.

Compensagdo:

« SIGRH: E necessdario registrar a ocorréncia de “ PARTICIPA-
CAO NO PROGRAMA DE GESTAO" que contabiliza 08h did-
rias e posteriormente registrar ocorréncia COMPENSACAO
DO RECESSO DE FINAL DE ANO, didrig, informando até 2h de
compensagdo;

+ SISGP-SUSEP: O servidor deve cadastrar a solicitagdo de
inclusdo da atividade “Compensagdo de Recesso”, sendo
até 2h por dig, ainda, na descricdo da atividade o usudrio
deve relatar qual atividade planeja executar para fins de
compensagdo.

Periodo do Recesso:

+ O servidor precisa cadastrar um plano de atividades
referente ao periodo do recesso com a atividade “Recesso
para comemoragdo das festas de final de ano” ( da mes-
ma forma que é feita no periodo das férias).
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Licenga, férias e outros
afastamentos

Em caso de licenca, férias e outros tipos de afastamen-
tos, o servidor deve cadastrar o plano de atividades refe-
rente ao periodo do afastamento com a atividade rela-
cionada, respeitando a periodicidade minima semanal e
mMaxima mensal.

Em casos excepcionais, a chefia imediata deve cadastrar
o citado plano e enviar para o aceite do servidor, que por
sua vez aceitard o plano de atividades apds o seu retor-
no.

Registro de ocorréncia
no SIGRH

Consoante orientagdes da Secretaria de Gestdo e De-
sempenho de Pessoas do Ministério da Economia, os
servidores devem registrar a participagdo no Programa
de Gestdo através de ocorréncia no SIGRH.

Nesse sentido, todos os participantes devem registrar

a ocorréncia Participagcdo no Programa de Gestdo de
acordo com seu plano de atividades (minima semanal e
maxima mensal).

Ademais, vale destacar, além do registro no plano de
trabalho, &€ necessario cadastrar o atestado médico no
aplicativo sougov.br do Governo Federall.
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Desligamento do
Programa de Gestdo

E possivel, consoante o art. 21, da Resolucdo n° 107, de 10 de
dezemlbro de 2021, que o servidor se desligue ou seja desli-
gado do Programa de Gestdo. As hipoteses variom desde
quando for de interesse do proprio servidor e até mesmo
do interesse da administra¢do, incluindo aqui situacdes
de descumprimento das metas e prazos estabelecidos no
Plano de Trabalho, remocdo ou realocacdo do beneficia-
do em uma nova atividade. Em todos esses casos, tanto o
servidor quanto a administragdo tém um prazo para co-
municar o desligamento oficial do Programa e retomada
das atividades em cardter presencial e o retorno ao con-
trole de frequéncia (SIGRH).



Todas as davidas relativas ao
Programa de Gestdo podem ser
encaminhadas para o seguinte

endereco eletronico:

programadegestao@ifs.edu.br
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