i ~ (1
MINISTERIO DA EDUCACAO 1 1]
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica ag
. - : INSTITUTO
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL

Mato Grosso do Sul

INSTRUGAO NORMATIVA Ne 1, DE 13 DE JANEIRO DE 2023

Disp6e sobre as orientagdes, critérios e procedimentos para
implementagdo do Programa de Gestédo no Instituto Federal
de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul.

O DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS EM EXERCICIO E A REITORA EM EXERCICIO DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL, no uso das
atribuicdes que Ihes conferem a Portaria IFMS n°® 1.427, de 19 de dezembro de 2022 e a Portaria IFMS n°
1.410, de 13 de dezembro de 2022; considerando o Decreto n® 11.072, de 17 de maio de 2022, expedido
pela Presidéncia da Republica; a Instrucdo Normativa n° 65, de 30 de julho de 2020, expedida pelo Ministério
da Economia; a Portaria n® 267, de 30 de abril de 2021, expedida pelo Ministério da Educacéo; a Decisdo n?
9/2023 - RT/IFMS; e 0 processo n°®23347.009314.2020-12.

RESOLVEM:

Art. 1° Estabelecer orientagdes, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos servidores em
exercicio no IFMS, relativos a implementacdo do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), na
modalidade de Teletrabalho, na Instituicdo, na forma da Instrucdo Normativa n® 65, de 30 de julho de
2020, expedida pelo Ministério da Economia.

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

VI.
VII.
VIIL.

Programa de Gestao: instrumento de gestédo que disciplina o desenvolvimento e a mensuragéo das
atividades realizadas pelos seus participantes, com foco na entrega por resultados e na qualidade
dos servigos prestados a sociedade.

. atividade: conjunto de acdes especificas a serem realizadas de forma individual e supervisionada

pelos chefes imediatos, visando entregas no ambito de projetos e processos de trabalho
institucionais;

. entrega: resultado do esforco empreendido na execugdo de uma atividade, sendo definida no

planejamento e com data prevista de conclusao;

. unidade: a Reitoria do IFMS e cada um de seus campi;
. dirigente da unidade: autoridade maxima da unidade, ou seja, o(a) Reitor(a), no caso da Reitoria, e

os Diretores-Gerais, no caso dos campi;

chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao participante;

chefias: todas as autoridades superiores ao patrticipante;

teletrabalho: modalidade de trabalho em que a jornada regular pode ser cumprida pelo participante
fora das dependéncias fisicas do 6rgdo, em regime de execugao parcial ou integral, de forma remota
e com a utilizagé@o de recursos tecnolégicos, para a execucéo 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 Instrugdo
Normativa;

. regime de execucdo parcial quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o participante

restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia, exclusivamente,
nos dias e/ou horarios em que a atividade laboral seja executada remotamente, nos termos desta
Instru¢do Normativa;



X. regime de execucao integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante
compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia, nos
termos desta Instrugdo Normativa;

Xl. trabalho externo: atividades que, em raz8o da sua natureza, da natureza do cargo ou das
atribuicbes da unidade que as desempenha, sdo desenvolvidas externamente as dependéncias do
orgao ou entidade e cujo local de realizacéo é definido em fungdo do seu objeto;

Xll. area de gestdo de pessoas unidade administrativa integrante da estrutura organizacional da
instituicdo competente para implementacdo da politica de pessoal, sendo, no caso do IFMS, a
Diretoria de Gestéo de Pessoas (Digep);

Xlll. 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 IFMS, a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional (Prodi);

XIV. Comissdao Interna de Supervisdo (CIS): 6rgao composto por servidores integrantes do Plano de
Carreira dos Técnicos Administrativos e que tem por finalidade acompanhar, auxiliar, fiscalizar e
avaliar a implementacao e execuc¢do dos Planos de Carreira dos Técnicos Administrativos no ambito
do IFMS, bem como propor a Comissao Nacional de Superviséo as alteragdes necessarias para seu
aprimoramento; e

XV. Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD): 6rgdo consultivo, propositivo e de
assessoramento ao Conselho Superior e a Reitoria para formulagdo e acompanhamento da
execucdo da politica de pessoal docente.

PROGRAMA DE GESTAO NO IFMS

Art. 3°0 Programa de Gestdo do IFMS abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a
mensuracao da produtividade, dos resultados e do desempenho do participante em suas entregas.

Paragrafo Gnico. Para fins desta Instru¢do Normativa, o IFMS adotara apenas o Programa de Gestao e
Desempenho na modalidade de Teletrabalho (PGD/Teletrabalho), conforme art. 6°, do Decreto n°
11.072/2022.

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, em regime
parcial ou integral.

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

I. cuja natureza demande maior esfor¢o individual e menor interagdo com outros agentes publicos;
Il. cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracéo; ou

Ill. cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade e/ou
padronizacdo nas entregas.

§ 2° O teletrabalho néo poderé:

I. abranger atividades cuja natureza exija a presenca 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 externo.
Art. 5° S&0 objetivos do PGD/Teletrabalho, alcan¢ar os seguintes resultados e beneficios:

I. promover a gestédo da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;
Il. contribuir com a reducgéo de custos no poder publico;
Ill. estimular a sustentabilidade;
IV. atrair e manter novos talentos;
V. contribuir para a motivagéo e o comprometimento dos participantes com os objetivos da Instituigao;
VI. estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacao e da cultura de governo digital;

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



VIIl. gerar e implementar mecanismos de avaliagdo e alocagéo de recursos; e

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

Art. 6° A participacdo dos servidores no PGD/Teletrabalho ocorrera, voluntariamente, e em fungdo da
conveniéncia e do interesse do servi¢o, ndo se constituindo direito do participante.

Paragrafo tnico. A opcao pelo teletrabalho ndo podera implicar aumento de despesa para a Administracéo

Pudblica Federal e em dano a manutencdo da capacidade plena de atendimento ao publico interno e
externo.

Art. 7° A implementacé@o do PGD/Teletrabalho observara:

I. o atendimento as orientagdes, critérios e procedimentos gerais estabelecidos nesta Instrucédo
Normativa;

Il. a execugdo do Programa de Gestao/Teletrabalho; e

lll. 0o acompanhamento do Programa de Gestéo/Teletrabalho.

Art. 8° Cabera a Diretoria de Gestdo de Pessoas (Digep) a elaboracdo e atualizagdo de tabela de
atividades contendo, no minimo, as seguintes informagoes:

I. os tipos de atividades que poderdo ser incluidas no teletrabalho;
IIl. faixa de complexidade da atividade;
lll. pardmetros adotados para definicdo da faixa de complexidade;
IV. tempo de execuc¢do da atividade em regime presencial;
V. tempo de execuc¢do 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 caput, aprovada e validada pelo(a) dirigente maximo(a) da instituicdo, consta no
Anexo | desta Instru¢do Normativa.

Art. 9° E vedada a participacédo, no PGD/Teletrabalho, dos servidores que se enquadram nos incisos | e ||
do § 2° do art. 4° e aqueles cujas atividades nao permitam a efetiva mensuracdo da produtividade,
resultados e desempenho em relagdo as entregas.

§ 1° Os servidores ocupantes de funcgbes gratificadas poderdo participar do Programa de Gestao,
exclusivamente, no regime de execucao parcial.

8§ 2°0s servidores ocupantes de cargos de direcdo poderdo participar do programa de gestao,
exclusivamente, no regime de execucdo parcial e desde que devidamente justificada a necessidade de
realizacdo da atividade em teletrabalho.

§ 3° O(A) dirigente da unidade podera, por razbes técnicas devidamente fundamentadas, estabelecer
hipoteses de vedacgdo a participacdo no PGD/Teletrabalho, ainda que diferentes daquelas previstas no
caput deste artigo.

Art. 10. O namero de participantes no PGD/Teletrabalho obedecera aos seguintes percentuais, por unidade,
sendo estes um numero maximo, porém, ndo obrigatorio, e desde que as atividades presenciais para
atendimento das demandas nao sejam prejudicadas:

I. Até 100% (cem por cento) para o regime de execuc¢do parcial para servidores técnico-administrativos e
docentes;

Il. Até 60% (sessenta por cento) para o regime de execugdo integral para servidores técnico-
administrativos.

Paragrafo dnico. Aos servidores docentes sera permitida a participagdo no PGD/Teletrabalho para
execuc¢do das atividades de gestdo/administrativas, planejamento e preparacéo de aula e as atividades de



ensino, pesquisa e extensdo previstas na tabela anexa a esta IN, observado o disposto no §1° do art. 9°.

Art. 11. Para o regime de execucdo parcial, o tempo minimo de desempenho das atividades na unidade, de
maneira presencial, sera de 20% (vinte por cento) da carga horaria semanal do(a) servidor(a), conforme
acordado com a chefia imediata.

Art. 12. Os servidores participantes do PGD/Teletrabalho deveréo inscrever-se no médulo do Programa de
Gestdo do sistema informatizado apropriado (Suap) e assinaro termo de ciéncia e responsabilidade,
contendo, no minimo:

I. a declaracéo de que o(a) servidor(a) atende as condi¢des para participagdo no programa de gestao;

Il. o prazo de antecedéncia minima de quetrata oart. 15 para comparecimento do(a) servidor(a) a
unidade;

lll. as atribui¢cbes e responsabilidades do(a) servidor(a);

IV. o dever do(a) servidor(a) de manter a estrutura fisica e tecnolégica necessaria para o exercicio de
suas atribui¢cdes, na forma do inciso Xl do art. 27;

V. o dever do(a) servidor(a) de permanecer disponivel para contato, no periodo definido pela chefia
imediata e observado o horario de funcionamento da unidade (Reitoria ou campus), por todos 0s
meios de comunicacdo, bem como de informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou
moével, de livre divulgagdo tanto dentro do IFMS quanto para o publico externo que necessitar
contata-lo(a);

VI. a declaragdo de que esta ciente que sua participacdo no Programa de Gestdo ndo constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condi¢des estabelecidas no art. 34 desta Instru¢cdo Normativa;

VII. a declaragdo de que esta ciente quanto a vedacédo de pagamento das vantagens a que se referem os
arts. 19 a 26;

VIIl. a declaracdo de que esta ciente quanto a vedacgdo de utilizacéo de terceiros para a execugdo dos
trabalhos acordados como parte das metas;

IX. a declaracé@o de que esta ciente quanto:

a. ao dever de observar as disposi¢des constantes daLei n® 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e

b. as orientagbes daPortaria n° 15.543, de 2 de julho de 2020, da Secretaria Especial de
Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, que divulga o Manual de
Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Art. 13. Os servidores participantes do PGD/Teletrabalho deverdo registrar, mensalmente, no médulo do
Programa de Gestdo do Suap, nos termos dos arts. 12 e 32, o plano de trabalho, que contera:

|. data de inicio e término;
Il. as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcangcadas expressas em
horas equivalentes;
Ill. o regime de execugdo em que participard do Programa de Gestao (integral ou parcial), indicando o
cronograma em que cumprird sua jornada em regime presencial, quando for o caso; e
IV. o termo de ciéncia e responsabilidade, nos moldes do art. 12.

§ 1° A chefia imediata avaliara o plano de trabalho proposto, aprovando-o ou ndo, no prazo maximo de 5
(cinco) dias Uteis ap6s a proposicéo pelo(a) servidor(a).

§ 2° A chefia imediata podera redefinir as metas j& pactuadas com o participante por necessidade do
servico, mediante redefinicdo do plano de trabalho, na hipotese de surgimento de demanda prioritaria
cujas atividades ndo 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
participante no PGD/Teletrabalho.

§ 5° As entregas resultantes do plano de atividades executado deveréo ser registradas pelo servidor
participante, no médulo do Programa de Gestédo no Suap, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds
sua finalizagéo.



Art. 14. A chefia imediata deverd avaliar as entregas realizadas pelo servidor participante, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis, mediante analise fundamentada quanto ao atingimento ou ndo das metas
estipuladas.

§ 1° A afericdo que trata o caput deve ser registrada em um valor que varia de O (zero) a 10 (dez), onde 0
(zero) é a menor nota e 10 (dez) a maior nota.

§ 2° Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata seja igual ou
superior a 5 (cinco).

§ 3° O atraso ou omissdo injustificados na entrega do trabalho acordado poderd configurar falta ndo
justificada, inassiduidade habitual ou abandono de cargo, conforme o caso.

§ 4° Na hipétese de ndo entrega do produto pactuado, salvo por motivo devidamente justificado, o servidor
ndo tera considerada a carga horaria relativa ao niumero de horas pactuadas para o produto ndo entregue.

§ 5° Nas hipdteses dos paragrafos 3° e 4°, caberd a chefia imediata notificar e dar ciéncia formal ao
servidor quanto ao descumprimento do prazo e as suas consequéncias, para que possa apresentar as
respectivas justificativas.

Art. 15. O prazo de antecedéncia minima de convocacéo para comparecimento do servidor participante do
PGD/Teletrabalho a unidade, seja no regime de execucdo parcial ou integral, quando houver interesse
fundamentado da Administracdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou
informatizados, sera de 48h (quarenta e oito horas).

§ 1° A convocacdo deverd ser realizada pelo e-mail institucional e/ou outros meios de comunicagdo
acordados no plano de trabalho, sendo necesséria 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 2h (duas
horas), podendo a convocacao ser realizada por qualquer meio de comunicacao.

Art. 16. Caso o numero de servidores interessados exceda o total de vagas, e havendo igualdade de
habilidades e caracteristicas entre os habilitados, dever&o ser priorizados os participantes, nesta ordem:

I. com horario especial, nos termos dos paragrafos 1° a 3° do art. 98 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;
Il. gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao;
Ill. com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n°® 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
IV. com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de desempenho individual;
V. com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo; ou
VI. com vinculo efetivo.

Paragrafo Unico. Sempre que possivel, o dirigente da unidade promoverd o revezamento entre 0s
interessados em participar do PGD/Teletrabalho.

Art. 17. O PGD/Teletrabalho podera ser alternativa aos servidores que atendam aos requisitos para
remocao nos termos das alineas "a" e "b" do inciso Il do caput do art. 36, da Lei n® 8.112/90, e para
concesséo da licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro prevista no art. 84 da Lei n®
8.112/90, desde que para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a
Administracao.

TELETRABALHO NO EXTERIOR

Art. 18. Além dos requisitos gerais para a adesdo a modalidade, o PGD/Teletrabalho com o(a) servidor(a)
residindo no exterior somente sera admitido:

|. para servidores publicos federais efetivos que tenham concluido o estagio probatorio;
Il. em regime de execucao integral;
Ill. no interesse da administragao;
IV. se houver PGD instituido na unidade de exercicio do servidor;
V. com autorizagdo especifica da autoridade maxima do IFMS;
VI. por prazo determinado;
VII. com manutencéo das regras referentes ao pagamento de vantagens, remuneratorias ou indenizatdrias,
como se estivesse em exercicio no territério nacional; e
VIIl. em substitui¢do a:



a) afastamento para estudo no exterior previsto no art. 95 da Lei n° 8.112/90, quando a participagdo no
curso puder ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo;

b) exercicio provisoério de que trata 0 § 2° do art. 84 da Lei n® 8.112/90;

¢) acompanhamento de conjuge afastado nos termos do disposto nosarts. 95 e 96 da Lei n°® 8.112/90;

d) remocdo de que trata aalinea “b”, inciso lll, paragrafo Unico do art. 36 da Lei n° 8.112/90, quando o
tratamento médico necessite ser realizado no exterior; ou

e) licengca para acompanhamento de cdnjuge que ndo seja servidor publico deslocado para trabalho no
exterior, nos termos do disposto no caput do art. 84 da Lei n® 8.112/90.

§ 1° A autorizag&o para teletrabalho no exterior podera ser revogada por razdes técnicas ou de conveniéncia
e oportunidade, por meio de decisédo fundamentada.

§ 2° Na hipotese prevista no §1°, sera concedido prazo de dois meses para o servidor retornar as atividades
presenciais ou ao teletrabalho a partir do territério nacional, conforme os termos da revogacdo da
autorizacéo de teletrabalho.

§ 3° O prazo estabelecido no § 2° podera ser reduzido mediante justificativa da autoridade méaxima do IFMS.

§ 4° Os participantes do PGD/Teletrabalho no Exterior manterdo a execugéo das atividades estabelecidas
por sua chefia imediata até o retorno efetivo a atividade presencial.

§ 5° E de responsabilidade do(a) servidor(a) observar as diferencas de fuso horéario do pais em que pretende
residir para fins de atendimento da jornada de trabalho fixada pela unidade de exercicio.

§ 6° A autoridade maxima do IFMS podera substituir o requisito previsto no inciso VIII do caput por outros
critérios.

§ 7° O total de servidores abrangidos pela exce¢éo a exigéncia prevista noinciso VIII do caput e no § 6° ndo
poderd ultrapassar 10% (dez por cento) dos quantitativos de que trata o artigo 10.

§ 8° O prazo de teletrabalho no exterior sera de:

| - na hipétese do § 6°, até trés anos, permitida a renovagao por periodo igual ou inferior; e

Il - nas hipéteses previstas no inciso VIl do caput, o tempo de duracdo do fato que o justifica.

8 9° Na hipétese prevista na alinea “e” do inciso VIII docaput (licenga para acompanhamento de cdnjuge que

ndo seja servidor publico deslocado para trabalho no exterior), cabera ao servidor requerente comprovar o
vinculo empregaticio do cdnjuge no exterior.

INDENIZAGOES E VANTAGENS

Art. 19. Fica vedada a autorizacdo da prestacdo de servigos extraordinarios e horas excedentes aos
participantes do PGD/Teletrabalho.

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

Art. 20. N&o havera banco de horas para os participantes do PGD/Teletrabalho.

Paragrafo Unico. Verificada a existéncia de banco de horas, o servidor devera usufruir as horas computadas
como excedentes ou compensar as horas negativas, antes do inicio da participacdo no Programa de Gestéo.

Art. 21. Nao sera concedida ajuda de custo ao participante deste Programa de Gestdo quando nao houver
mudanca 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 3 (irés) meses do deslocamento, o servidor regressar ao seu domicilio
de origem em decorréncia de teletrabalho em regime de execucdao integral.



Art. 22. Nos deslocamentos em carater eventual ou transitorio, ocorridos no interesse da administracéo para
localidade diversa da sede do 6rgdo ou da entidade de exercicio do agente publico, o participante do
PGD/Teletrabalho fara jus a diarias e passagens e sera utilizado como ponto de referéncia:

I. alocalidade a partir da qual exercer as suas fun¢des remotamente; ou
Il. caso implique menor despesa para a administracdo publica federal, o endereco do érgdo ou da
entidade de exercicio.

Paragrafo Gnico. Os participantes do PGD na modalidade teletrabalho que residirem em localidade diversa
da sede do 6rgao ou da entidade de exercicio ndo fardo jus a reembolso de qualquer natureza ou a diarias e
passagens referentes as despesas decorrentes do comparecimento presencial a unidade de exercicio.

Art. 23. O participante do programa de gestdo somente fard 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
Instrugdo Normativa n® 207, de 21 de outubro de 2019, expedida pelo Ministério da Economia.

Paragrafo Unico: O pagamento de auxilio-transporte aos servidores doCampus Nova Andradina
permanecerd conforme Regulamento Interno e instrucdes da Coordenagdo de Cadastro e Pagamento

(Copag).

Art. 24. Nao sera devido o pagamento de adicional noturno aos participantes do PGD/Teletrabalho de que
trata esta Normativa.

Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo se aplica aos casos em que for comprovada a atividade, ainda que
remota, prestada em horario compreendido entre vinte e duas horas de um dia e cinco horas do dia seguinte,
desde que haja necessidade comprovada da administragédo publica federal e autorizagdo concedida por sua
chefia imediata.

Art. 25. E vedado o pagamento ao participante do PGD na modalidade teletrabalho em regime de execugio
integral de:

I. adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade ou irradiacdo ionizante; e
Il. gratificagdo por atividades com raios X ou substancias radioativas.

Art. 26. N&o serd concedido o auxilio-moradia ao participante do PGD/Teletrabalho quando em regime de
execucao integral.

ATRIBUI(;OES E RESPONSABILIDADES
Art. 27. Constituem atribuicdes e responsabilidades dos participantes do PGD/Teletrabalho do IFMS:

I. assinar termo de ciéncia e responsabilidade;
Il. cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

Ill. atender as convocag¢des para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for
necessaria e houver interesse da Administragdo Publica, na forma do art. 15 desta Normativa;

IV. manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente atualizados e
ativos, respeitadas as regras de transparéncia de informacdes e dados previstas em legislacao;

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

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

VIIl. manter as chefias informadas, de forma periddica e sempre que demandado, acerca da evolugéo do
trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, davida ou informagdo que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

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

IX. zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e
externas de seguranc¢a da informagao;



X. retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessérios a
realizagdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranga da informagéo e a
guarda documental, constantes de regulamentagdo propria, quando houver, e mediante termo de
recebimento e responsabilidade; e

XI. providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessérias, inclusive aquelas relacionadas a
seguran¢ca da informagdo, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobiliarios adequados e
ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a instalacdo de softwares, conexao
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.

Q.

§ 1° O participante do programa sob o regime de execucao parcial, devera permanecer registrando sua
frequéncia no sistema biométrico, quando o servidor estiver executando suas atividades presencialmente.

§ 2° Para fins do disposto no inciso VI, o agente publico devera informar e manter atualizado namero de
telefone, fixo ou moével, de livre divulgacdo tanto dentro do IFMS quanto para o publico externo que
necessitar contata-lo.

Art. 28. Compete ao(a) dirigente da unidade:

I. dar ampla divulgacdo das regras para participagdo no programa de gestdo, nos termos desta
Normativa;

Il. divulgar nominalmente os participantes do programa de gestdo de sua unidade, mantendo a relagéo
atualizada e disponivel no sitio eletrdnico da Institui¢do;

lll. controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para suaunidade;
IV. analisar os resultados do programa de gestdo em sua unidade;

V. supervisionar a aplicagdo e a disseminacdo do processo de acompanhamento de metas
e resultados;

VI. colaborar com a é&rea de gestdo de pessoas, com a CIS/CPPD e a é&rea responséavel pelo
acompanhamento de resultados institucionais para melhor execucao do Programa de Gestéao;

VII. sugerir a Reitoria, com base nos relatérios, a suspensao, alteragdo ou revogacédo desta Instrugao
Normativa e do Programa de Gestéo;

VIII. enviar, de forma eletrdnica, para arquivamento da area de gestéo de pessoas, os relatérios de que
tratam os arts. 36 e 38;

IX. solicitar emissédo de parecer a CIS/CPPD, nos casos elencados no art. 36, inciso II; e

X. manter contato permanente com a area de gestdo de pessoas, com a CIS/CPPDe com a é&rea
responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais, a fim de assegurar o regular
cumprimento das regras do Programa de Gestao.

Art. 29. Compete a chefia imediata e demais chefias:

I. acompanhar a qualidade e a adaptagéo dos participantes do Programa de Gestao;

Il. manter contato permanente com os participantes do programa de gestdo para repassar instrucées
de servigco e manifestar considerac¢des sobre sua atuacéo;

IIl. aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das entregas;

IV. dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolucdo do Programa de Gestdo, dificuldades
encontradas e quaisquer outras situagOes ocorridas, para fins de consolidacédo dos relatérios; e

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

Art. 30. Compete a area de gestédo de pessoas e a area responsavel pelo acompanhamento de resultados
institucionais:

I. zelar pelo bom e correto funcionamento do Programa de Gestao na Instituicdo; e

Il. cuidar para que toda a documentacao referente ao programa de gestdo se mantenha organizada e
arquivada no Suap.

Art. 31. Compete a Comisséo Interna de Supervisédo (CIS) e a Comissdo Permanente de Pessoal Docente



(CPPD):

I. acompanhar e fiscalizar a implanta¢do, funcionamento e evolucdo do Programa de Gestdo na
Instituic&o;

IIl. realizar analise preliminar dos relatérios resultantes do Programa de Gestéo; e

Ill. emitir parecer sobre o desligamento dos participantes no Programa de Gestéo, conforme c art. 35, §
20,

SISTEMA DE MONITORAMENTO

Art. 32. O IFMS utilizara o médulo do Programa de Gestdo do Suap como ferramenta de apoio tecnolégico
para acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de resultados.

§ 1° O sistema de que trata o caput permitira:

I. operacionalizacdo da tabela de atividades conforme art. 8°;
Il. a elaboragao do plano de trabalho conforme definido no art. 13;
lll. 0o acompanhamento do cumprimento de metas;
IV. o registro das altera¢des no plano de trabalho previstas no § 2° do art. 13;
V. aavaliacdo qualitativa das entregas; e

VI. a designacéo dos executores e avaliadores das entregas acordadas.

Art. 33. O IFMS disponibilizara Interface de Programacéo de Aplicativos para o 6rgédo central do Sipec com
0 objetivo de fornecer informacdes atualizadas, no minimo, semanalmente, registradas no sistema
informatizado de que trata o art. 32, bem como os relatérios de que trata o art. 38.

§ 1° As informacgdes de que trata o caput dever&o ser divulgadas pelo IFMS, em seu sitio eletrdnico, com,
pelo menos, as seguintes informacgdes:

I. plano de trabalho;
Il. relagdo dos participantes do Programa de Gestéo, discriminados por unidade;
lll. entregas acordadas; e

IV. acompanhamento das entregas de cada unidade.

§ 2° Apenas serdo divulgadas informacdes ndo sigilosas, com base nas regras de transparéncia de
informacdes e dados previstas em legislacao.

§ 3° O drgao central do Sipec emitird documento com as especificacfes detalhadas dos dados a serem
enviados e da interface de programacéao de aplicativos previstos no caput.

DESLIGAMENTO DO PROGRAMA
Art. 34. O dirigente da unidade devera desligar o participante do PGD/Teletrabalho:

I. por solicitacdo do participante, observada antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

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

Ill. pelo descumprimento das metas e obriga¢des previstas no plano de trabalho a que se refere oart. 13
e do termo de ciéncia e responsabilidade a que se refere o art. 12;

IV. pelo decurso de prazo de participac@o do servidor neste Programa de Gestao;
V. em virtude de remocéo, com alteracéo da unidade de exercicio;

VI. em virtude de aprovacdo do participante para a execu¢do de outra atividade ndo abrangida pelo
Programa de Gestéo, salvo nas acumulagoes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade
de horarios;



VII. pela superveniéncia das hipoteses de vedagao previstas nesta Normativa; e

VIII. pelo descumprimento das atribui¢cdes e responsabilidades previstas nc art. 27 desta Normativa.

Art. 35. Nas hipéteses de que trata o art. 34, 0os participantes continuardo em regular exercicio das
atividades no PGD/Teletrabalho até que sejam notificados do ato de desligamento, suspensédo ou
revogacdo da Normativa e do programa.

81° A notificacdo de que trata o caput definira prazo, que ndo podera ser inferior a (10) dez dias, para que
o participante do PGD/Teletrabalho volte a se submeter ao controle de frequéncia.

§2° Antes de notificar o participante do PGD/Teletrabalho, a fim de que se seja desligado, motivado nos
inc. II, IlIl, VI, VIl e VIl do art. 34, o dirigente da unidade devera ouvir previamente a CIS ou CPPD
conforme o caso, para emisséo de parecer.

ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 36. Decorridos 6 (seis) meses da efetiva implantacéo do PGD/Teletrabalho na unidade, o(a) dirigente
maximo(a) ou a autoridade a quem por ele(a) for delegada essa atribuigdo, devera:

I. elaborar um relatério nos termos do art. 15 da Instru¢do Normativa n° 65, de 30 de julho de 2020;

Il. revisar a parametrizacdo do sistema de que trata oart. 32 e, caso necessario, realizar eventuais
ajustes nesta normativa e tabela de atividades; e

lll. enviar os dados a que se refere o art. 32, revisando, se necessario, 0 mecanismo de coleta das
informagdes requeridas pelo 6rgéo central do Sipec.

Art. 37. Serdo divulgados no site institucional os resultados obtidos no teletrabalho.

Paragrafo Unico. Nado poderéo ser divulgadas informagdes sigilosas ou pessoais, bem como aquelas que
tenham seu acesso restrito por determinacéo legal.

Art. 38.Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da implementacdo do
PGD/Teletrabalho, as unidades deverdo elaborar relatério gerencial contendo, no minimo, as seguintes
informacdes:

I. de natureza quantitativa, para andlise estatistica dos resultados alcangados:

a. total de participantes e percentual em relacdo ao quadro de pessoal;

b. variacdo de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

c. variagdo de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

d. variacdo de agentes publicos por unidade ap6s adesédo ao Programa de Gestéo;

e. variacdo no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

f. variacdo 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 Instru¢do Normativa n°® 65, de 30 de julho de 2020, da Secretaria
de Gestao e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, quando houver.

Paragrafo unico. O IFMS providenciara, por meio de oficio da Reitoria, 0 encaminhamento dos relatérios
de que tratam o caput ao 6rgéo central do Sipec, para fins de informacdes gerenciais, na forma do art. 32,
anualmente, até 30 de novembro.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Todas as chefias sdo responsaveis por avaliar e utilizar, com razoabilidade, os instrumentos



previstos nesta Normativa, a fim de assegurar a preservacéo, funcionamento, continuidade e melhoria da
prestacdo dos servicos do IFMS, prezando para que o Programa de Gestdo ndo implique prejuizos a
Instituicao.

Art. 40. Os casos especificos, ndo tratados nesta Instrucdo Normativa, deverdo ser avaliados pela area de
gestdo de pessoas, ouvidos, de forma consultiva caso necessario, o Colégio de Dirigentes, CIS ou CPPD
Institucional, e encaminhados ao(a) Reitor(a) para decisdo.

Art. 41. A tabela de atividades prevista no art. 8° e o termo de ciéncia e responsabilidade previsto no art.
12 deverdo ser registrados no sistema informado no art. 32.

Art. 42. No periodo de 6 (seis) meses posteriores a publicacédo desta Instrugdo Normativa, fica autorizado
apenas o regime parcial de que trata o art. 2°, IX, respeitado o minimo de 50% (cinquenta por cento) da
carga horéaria semanal do servidor para desempenho das atividades de maneira presencial, conforme
acordado com a chefia imediata. das atividades de maneira presencial, conforme acordado com a chefia
imediata.

Art. 43. Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 05, de 11 de julho de 2022.

Art. 44. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

PAULO VITOR FIGUEIRA AZEVEDO
Diretor de Gestdo de Pessoas em Exercicio
(Port./IFMS n2 1.427, de 19 de dezembro de 2022)

CLAUDIA SANTOS FERNANDES
Reitora em Exercicio
(Port./IFMS n2 1.410, de 13 de dezembro de 2022)



ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES

1. Os parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade sdo definidos pela quantidade semanal
em horas dedicadas para a sua execucao.

2. A faixa de complexidade e o tempo de execug¢do no regime presencial e no teletrabalho sdo os seguintes:

Faixa de Tempo de execugao no regime de trabalho
Complexidade presencial e no teletrabalho
Faixa | até 2h semanais
Faixa Il até 4h semanais
Faixa Il até 6h semanais
Faixa IV até 8h semanais
Faixa V até 12h semanais
Faixa VI até 16h semanais
Faixa VII até 20h semanais
Faixa VIl até 24h semanais
Faixa IX até 32h semanais
Faixa X até 40h semanais

3. As atividades que poderdo ser incluidas no Teletrabalho, conforme estabelece o art
Normativa de Implementacéo do Programa de Gestdo no IFMS, sdo as seguintes:

. 8° da Instrucéo

. . Faixa de Ganho de
Grupo de atividade Atividade Entregas . e
Complexidade |produtividade
Andlise Contébil: demonstracdes, | Relatérios, pareceres,
ADMINISTRACAQO |diarios, raz&o de contas contabeis documentos laX 0
e balancetes encaminhados
Elaboragé&o e envio de obrigacfes Relatorios e
ADMINISTRACAO acessorias: EFD-Reinf e DCTF- documentos de laX 0
Web comprovagao
Acompanhamento e registros
Relatorios e




ADMINISTRACAO patrimoniais no SIAFI, documentos de laX
transferéncias intercampi, baixas registros SIAFI
e incorporagoes
Atualizacgao e controle de acervo Relatério de acervo
ADMINISTRATIVO S . S laX
bibliogréafico virtual. bibliografico.
. Respostas e
Acompanhamento de e-mail )
ADMINISTRATIVO . encaminhamentos de lall
institucional ) .
correio eletrdnico
L Documento de
Consolidagéo de dados e L
ADMINISTRATIVO consolidagéo de laX
resultados
dados
Cadastro de dados,
L atualizacéo de
Consultas e atualizagdes em )
ADMINISTRATIVO . sistemas e laX
sistemas estruturantes ]
encaminhamento de
informagdes.
Relatérios, pareceres,
ADMINISTRATIVO Participacdo em comissdes documentos laX
encaminhados
Participacéo em reunibes Registro de
ADMINISTRATIVO realizadas na modalidade a participacao, atas, lalv
distancia lista de frequéncia.
Registro de
participacdo em
evento de
Participacéo em eventos capacitacéo,
ADMINISTRATIVO realizados na modalidade a palestras, laX
distancia conferéncias,
apresentacgao de
trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
Relatérios,
despachos, termos,
Acompanhamento de processos parecer, notificagao,
ADMINISTRATIVO N laX
e confecgdo de documentos. propostas, dentre
outros documentos
administrativos.
Cadastro de dados,
Prestacéo de servico de atualizacao de
alimentagdo de dados ou gestdo | sistemas, criagao de
ADMINISTRATIVO L ) . T laX
de usuarios de sistemas de ambientes virtuais e
informagao encaminhamento de
informagoes.
Registro de
Prestacéo de servico de apoio | atendimento, cadastro
ADMINISTRATIVO ou atendimento técnico de informacdes, laX

administrativo

encaminhamento de
documentos.




Prestacéo de servico de ensino

Registro de
atendimento, cadastro

ADMINISTRATIVO ou treinamento de informagdes, lax
encaminhamento de
documentos.
Registro de
N . atendimento, cadastro
Prestacéo de servico de ) .
ADMINISTRATIVO . ] de informagdes, laX
formacgao continuada )
encaminhamento de
documentos.
Registro de
Prestacéo de servico de gestdo | atendimento, cadastro
ADMINISTRATIVO de processos e acervos de informagdes, laX
documentais encaminhamento de
documentos.
Registro de
5 . N atendimento, cadastro
Prestacéo de servico de gestédo ) .
ADMINISTRATIVO . de informacdes, laX
de projetos )
encaminhamento de
documentos.
Registro de
Prestacéo de servigo de gestdo |atendimento, cadastro
ADMINISTRATIVO e fiscalizag&o de contratos, de informacdes, laX
convénios e parcerias encaminhamento de
documentos.
Producéo ou edi¢éo de atos de Atos encaminhados
ADMINISTRATIVO . N laX
pessoal para publicag&o.
Producéo ou edi¢éo de Comunicagéo
ADMINISTRATIVO . L. . laX
comunicacédo interna ou externa produzida.
Producéo ou edi¢éo de Documento licitatério
ADMINISTRATIVO . . laX
documento licitatorio produzido.
I?rodugac.) ou edl(;a.o .de Informativo, tutorial,
ADMINISTRATIVO informativos, tutoriais, cartilhas, manual ou laX
cartilhas, manuais e guias guia.
Producéo ou edicédo de método Metodologia
ADMINISTRATIVO . o laX
ou metodologia finalizada.
Criagao e/ou revisdo de
normativos e/ou politicas Instrugcéo processual e
ADMINISTRATIVO L ) laX
publicas e/ou documentos minuta de documento.
internos
Produgéo ou edi¢édo de nota Nota técnica, nota
ADMINISTRATIVO técnica, nota informativa, informativa, relatorio laX
relatdrio ou ata. ou ata.
Emendas captadas,
projetos aprovados
) ~ ) e/ou suspensos,
Articulac@o com parceiros L
ADMINISTRATIVO participacdo em laX




externos

reunides, novas
parcerias
institucionais.

Relatério, registro

ADMINISTRATIVO Conformidade Siafi laX
iafi
Realizagcdo do pagamento de ) L
o Registro Siafi,
ADMINISTRATIVO notas, fiscalizagéo e L laX
N relatorios, pareceres
manutencao
Registro de
5 . N atendimento, relatério,
Prestacéo de servico de gestédo )
. L minuta de documento
ADMINISTRATIVO e fiscalizagao de contratos, N laX
. . para celebragéo de
convénios e parcerias o
contratos, convénios e
parcerias.
L . ; Video ou tutorial em
Criacédo de tutoriais e/ou videos
ADMINISTRATIVO o . formato documental laX
institucionais. i
ou digital.
ADMINISTRATIVO | Confecgdo de minuta de edital. Minuta de edital. laX
Publicacéo de etapas
Acompanhamento de etapas de de edital, analise de
ADMINISTRATIVO . laX
editais. recursos e
encaminhamentos.
Orientacgao e/ou treinamentos i i 3
ADMINISTRATIVO ¢ . Registro de orientag&o/ lax
para servidores. treinamento.
Revisao textual de Documento/midia
ADMINISTRATIVO . . laX
documentos/midias revisada.
Publicagéo de documentos no L
ADMINISTRATIVO L - . Publicagé@o no DOU. lalv
Diario Oficial da Uniao
. Organizagéo e resposta a L.
ASSISTENCIA L Despacho, relatorio,
solicitagcdes de dados . laX
ESTUDANTIL o oficio.
institucionais.
ASSISTENCIA Realizagao de planejamento L.
L. Relatérios, pareceres. laX
ESTUDANTIL orgamentario (PNAES/PNAE)
Cardapio,
ASSISTENCIA Organizacéo da area nutricional alimentagao, lax
ESTUDANTIL da Unidade planejamento de
aquisicoes.
Concessao de auxilios
ASSISTENCIA estudantis (financeiro, » o
. . L Relatorios, editais. laX
ESTUDANTIL alimentagao, incluséo digital,
dentre outros)
N Acompanhamento de .
ASSISTENCIA . Relatorios, pareceres,
Programas/Projetos . laX
ESTUDANTIL visitas.

Institucionais




ASSISTENCIA
ESTUDANTIL

Elaboragéo de material
orientativo aos estudantes

Material de
divulgacao/orientacéo.

laX

ASSISTENCIA
ESTUDANTIL

Criagdo e/ou reviséo de
normativos e/ou politicas
publicas.

Instrucéo processual e
minuta de documento.

laX

ASSISTENCIA
ESTUDANTIL

Acompanhamento de etapas de
editais.

Publicacéo de etapas
de edital, analise de
recursos e
encaminhamentos.

laX

AUDITORIA

Acompanhamento de
recomendagado da CGU e TCU

Processo de
encaminhamento no
Suap com orientacGes
e upload da resposta
da Gestédo nos
sistemas e-aud e
Conecta TCU

laX

AUDITORIA

Andlise de recomendacgdes /
determinacdes

Elaboragéo de
minutas de
posicionamento,
relatérios, termos,
parecer, notificagao,
propostas, dentre
outros.

laX

AUDITORIA

Autoavaliacdo da Auditoria

Capitulo no Raint
(Programa de Gestao
e Melhoria da
Qualidade - PGMQ)

laX

AUDITORIA

Registrar recomendagdes da
Auditoria nos sistemas
estruturantes

Registro das
recomendagfes do
relatério de auditoria
no e-aud.

laX

AUDITORIA

Beneficios da Auditoria

Capitulo no Raint
(Beneficios
Financeiros e Nao
Financeiros).

laX

AUDITORIA

Cruzamento e andlise de dados

Relatério de Auditoria

laX

AUDITORIA

Elaboragéo de parecer de
auditoria

Parecer de auditoria.

laX

AUDITORIA

Elaboragdo de nota de auditoria

Nota de auditoria.

laX

AUDITORIA

Elaborag&o do Plano Anual de
Auditoria Interna - Paint

Plano Anual de
Auditoria Interna -
Paint aprovado pelo
Cosup

laX

AUDITORIA

Elaboragéo do Relatdrio Anual
de Auditoria Interna - Raint

Relatério Anual de
Auditoria Interna -
Raint encaminhado a

laX




CGU e Cosup

Relatérios de

AUDITORIA Elaboragéo de Relatdrio o laX
Auditoria
5 Matriz de achados ou
Elaboragao de achados de
AUDITORIA o SA com os achados laX
auditoria L .
de auditoria enviada.
Elaboragéo de solicitacdes de Solicitagdo de
AUDITORIA o o laX
auditoria (SA) auditoria.
Elaboragdo de comunicacéo Oficio, e-mail, dentre
AUDITORIA . laX
interna e externas outros documentos.
Interlocugédo por Ata ou memdria de
AUDITORIA . o - laX
videoconferéncia reunido
Insergao dos papéis de trabalho N L.
) Indexacé&o dos papéis
AUDITORIA nos sistemas estruturantes de laX
o de trabalho.
auditoria
. Emisséo de
Monitoramento de o
AUDITORIA N o posicionamento no e- laX
recomendacédo da Auditoria
Aud
Matriz de
AUDITORIA Planejamento de auditoria Planejamento e laX
Programa de Auditoria
Criagdo e/ou revisdo de Instrucéo processual e
AUDITORIA . L . laX
normativos de auditoria minuta de documento.
Analise de admisséo
AUDITORIA Tratamento de dendncia e encaminhamento laX
interno
Andlise e cadastro de
dados; relatério;
atualizacao de
L ) sistemas; acesso a
Realizagéo de auditagem ) .
. sistemas e ambientes
(levantamento de dados iniciais . )
) virtuais relacionados
do processo, leitura e estudo de ] )
AUDITORIA . L ao objeto auditado; laX
normativos, verificagéo de L
) solicitacédo e
sistemas, estudo das respostas )
) encaminhamento de
encaminhadas, etc) . B
informacgdes; dentre
outras atividades
inerentes a execugao
de Auditoria
Emissao da Ordem de
AUDITORIA Abertura dos trabalhos . laX
Servigo
Monitoramento das .
~ o Registro de acesso ao
AUDITORIA Recomendacgdes da Auditoria laX

Interna

sistema e aud.




AUDITORIA

Assessoramento a Alta Gestédo

Reunides de
alinhamento

laX

AUDITORIA

Consultoria

Relatério de
Consultoria

laX

AUDITORIA

Acompanhamento, leitura e

envio, via e-mail institucional,

das publicag6es no DOU de
interesse do IFMS.

E-mail de
encaminhamento

AUDITORIA

Supervisdo dos trabalhos em
andamento

Atas de reunido com a
equipe de auditoria;
registros do
monitoramento da
evolugao dos
trabalhos nos
sistemas estruturantes
e na Rede/Drive da
Audit

laX

COMUNICAGAO

Assessoria de Imprensa -
Clipagem (Coleta, recorte,
minutagem e transmissao)

Assessoria de
Imprensa:
agendamento de
entrevistas,
acompanhamento,
organizagéo e
execucdo de
entrevistas, retorno as
solicitacdes dos
veiculos de imprensa,
envio de releases,
atualizacéo de
mailling e networking.
Apuracéo de fontes
para atendimento
dirigido a imprensa e
preparagéo de perfis
para entrevistas.

laX

COMUNICAGAO

Acompanhamento de noticias
(para identificacéo de tendéncias
de pautas)

Clipping: identificagao
de noticias veiculadas
externamente,
monitoramento e
divulgacao sobre o
que foi veiculado na
imprensa.

laX

COMUNICAGAO

Alimentacdo das midias digitais
do IFMS (redes sociais, canais
oficiais e site institucional)

Midias digitais
alimentadas e
atualizadas (redes
sociais, canais oficiais
e site institucional).
Apuracéo e
monitoramento de
informac@es nos
perfis oficiais.

laX

Comunicagao interna:
registro de
atendimento as
solicitacdes das




COMUNICAGAO

Atendimento a instituicées do
governo federal e servidores
com pautas especificas com
foco cientifico, de
empreendedorismo e
desenvolvimento econémico ou
ambiental

instituic6es do
governo federal;
registro de
atendimento as
demandas de
divulgacéo solicitadas
por servidores e
estudantes; envio de
matérias e demais
contetdos de
divulgacgao para
servidores e
estudantes nos canais
oficiais do IFMS.

laX

COMUNICACAO

Audiovisual: captacéo de
audio/video (ambiente aberto ou
estadio)

Material de
audio/video captado.

laX

COMUNICACAO

Audiovisual: produgéo/edicédo de
videos

Video finalizado.

laX

COMUNICACAO

Audiovisual: elaboracédo/criacédo
de roteiro para videos ou
sonoras

Roteiro finalizado.

laX

COMUNICAGAO

Busca e selecé@o no banco de
imagens para a pauta sugerida

Imagens
selecionadas.

lalv

COMUNICAGAO

Campanha interna de
mobiliza¢&o para programas,
séries, projetos e fontes para

entrevistas

Campanha finalizada.

laX

COMUNICAGAO

Compartilhamento de matérias
publicadas sobre a Instituicéo
para divulgagao nos canais
oficiais do IFMS

Matérias publicadas
em canais diversos.

laX

COMUNICACAO

Criacdo de pautas para séries
ou programas sobre tema
especifico para site institucional
e demais veiculos ou portais de
noticias

Pauta publicada.

laX

COMUNICACAO

Desenvolvimento de textos
especificos para revistas ou
periédicos de divulgacéo externa

Texto finalizado e
encaminhado para
aprovacao.

laX

COMUNICACAO

Elaboragéo de pautas (boletins
internos, site, séries tematicas,
entrevista e outros)

Pauta elaborada.

laX

COMUNICACAO

Elaboragdo/acompanhamento
de calendario de eventos
institucionais

Calendério atualizado.

laX

COMUNICACAO

Encaminhamento de sugestdes
de matérias para as redes

Roteiro de matéria
finalizado.

laX




sociais

Identificacéo de personagens

COMUNICACAO para desenvolvimento de Registro de contato laX
narrativas realizado.
COMUNICACAO Producéo de textos jornalisticos Texto produzido. laX
Layout (banner
impresso e para a
web, card,
diagrama,faixa,
gréfico,
. L icone/pictograma,
. Programacao visual: criacdo de ) L L
COMUNICACAO Jayout infogréfico, pagina laX
web, peca gréfica),
slides, boletim
informativo, ilustragéo,
diagrama, publicagao
para midias
impressas e digitais.
Programacéo visual: edicao,
COMUNICACAO tratamento, manipulagéo e Imagem finalizada. laX
vetorizagdo de imagem
- Realizacdo de atividades de . )
COMUNICAGCAO . . Atividade registrada. laX
media training
Registro de realizagédo
de evento: cerimonial,
~ Realizac&o de evento: execucao,
COMUNICAGAO ) ) o laX
cerimonial organizagao,
planejamento, pos-
evento.
Assessoria de
cerimonial, assessoria
direta aos gestores,
elaboragéo de textos
para
correspondéncias
COMUNICAGAO Relagbes Publicas dirigidas, laX
gerenciamento de
distribuicéo de brindes
e planejamento e
execucdo de
campanhas
institucionais.
COMUNICAGAO Reviséo textual Documento revisado. laX
Criagéo de roteiros para
COMUNICACAO producéo de pautas e Roteiro. laX
entrevistas
Criacdo e/ou reviséo de
~ normativos e/ou politicas Instrucéo processual e
COMUNICACAO laX

publicas e/ou documentos
internos.

minuta de documento.




Atividades letivas em
componentes curriculares de
cursos dos diversos niveis e

modalidades da educacéo
bésica, superior, profissional,

ATIVIDADE cientifica e tecnoldgica, Registro de aula lavi
DOCENTE regularmente ofertados (na ministrada.
modalidade a distancia) pela
instituicdo, com efetiva
participacéo de alunos
matriculados
Estudo, planejamento,
preparacao,
desenvolvimento e
correcao das
avaliacGes
ATIVIDADE N . ministradas nos
Manutengéo do Ensino laVil
DOCENTE Cursos e programas
regulares,
preenchimento de
diarios, manutengao
de sistemas
académicos.
Producéo de relatérios diversos
ATIVIDADE (Atividades administrativas, .
. . N Relatorio. laVi
DOCENTE Ensino, Pesquisa, Extenséo,
Outros)
Projetos, artigos,
ATIVIDADE e livros, resenhas,
Producéo Cientifica . laVl
DOCENTE resumos e autoria de
obra
S Atas, Relatério,
ATIVIDADE Participacdo em programas e .
. . Estudos, Minutas, laX
DOCENTE projetos de ensino. )
Projetos
Producéo de
documentos diversos,
manutencao de
ATIVIDADE N .
Coordenacgéo de Curso sistemas, laVl
DOCENTE
atendimento,
convocacgéo de
reunido.
Participagdo em
ComissOes, Comités,
o . ) Ndcleos,
ATIVIDADE Atividades Administrativas e de .
N Responsabilidade laVi
DOCENTE Gestao o .
Técnica, Confeccao
de documentos
administrativos.
ATIVIDADE ) o Tutoria realizada em
Tutoria a distancia L laVi
DOCENTE horério programado.
ATIVIDADE Orientagdo de Trabalho de )
TCC orientado. lalv

DOCENTE

Conclusédo de Curso — TCC




Relatério de

Acompanhamento do
ATIVIDADE Coordenagéo de projeto de projeto, confecgéo e laVl
DOCENTE pesquisa encaminhamento de

documentos.
Relatério de
5 Acompanhamento do
ATIVIDADE Coordenagéo de ) R
) . projeto, confeccéo e laVi
DOCENTE projeto/programa de extensédo )
encaminhamento de
documentos.
Relatério de
5 . Acompanhamento do
ATIVIDADE Coordenagéo de projeto de ) B
. projeto, confecgédo e laVi
DOCENTE ensino )
encaminhamento de
documentos.
Mentoria em Projetos de
Inovacgéo ou Atividades de L
ATIVIDADE ) Relatério de
Empreendedorismo ou . laVl
DOCENTE B Atividade.
Coordenacao de Empresa
Junior e/ou Escritério Modelo
Relatérios,
ENSINO - Despachos, Termos,
Acompanhamento de processos L
ATIVIDADES B Parecer, Notificacao, laX
e confecgdo de documentos.
ADMINISTRATIVAS Propostas, dentre
outros.
ENSINO - Criag&o e/ou reviséo de N
) L Instrucéo processual e
ATIVIDADES normativos e/ou politicas ) laX
o minuta de documento.
ADMINISTRATIVAS publicas.
Cadastro de dados,
atualizacéo de
ENSINO - ~ . . —
Manutencéo de Sistemas sistemas, criagdo de
ATIVIDADES o . o laX
Académicos. ambientes virtuais e
ADMINISTRATIVAS )
encaminhamento de
informagoes.
Comunicagao, produgéo e/ou
ENSINO - . ~ . P
diagramacéo de material para Midia digital e/ou
ATIVIDADES . . N o . laX
marketing em midias digitais e |repositério atualizados
ADMINISTRATIVAS L
repositorios.
ENSINO - L . ; Video ou Tutorial em
Criacéo de tutoriais e/ou videos
ATIVIDADES o formato documental laX
institucionais. .
ADMINISTRATIVAS ou digital.
Publicacéo de etapas
ENSINO - . -
Acompanhamento de etapas de de edital, andlise de
ATIVIDADES o laX
Editais. recursos e
ADMINISTRATIVAS .
encaminhamentos.
Orientagado e/ou treinamentos .
ENSINO - . Registro de
para servidores, tutores ou ) N
ATIVIDADES . Orientacao/ laX
estudantes (realizados na
ADMINISTRATIVAS

modalidade a distancia)

Treinamento.




ENSINO -

Revisdo textual de

Documento/midia

ATIVIDADES documentos/midias revisada. rax
ADMINISTRATIVAS
~ Publicagéo e acompanhamento
GESTAO DE o - —
de documentos no Diério Oficial Publicagéo no DOU. laX
PESSOAS .
da Unido
X ) ~ . Registro de
GESTAO DE Orientagao e/ou treinamentos ) B
) Orientagao/ laX
PESSOAS para servidores. .
Treinamento.
Formular consulta ao érgao
GESTAO DE setorial do Sipec ou a Oficio/minuta de oficio lax
PESSOAS Procuradoria Federal junto ao encaminhado.
IFMS
GESTAO DE Analisar processo e elaborar
Parecer elaborado. laX
PESSOAS parecer de Gecc
Analisar processo e elaborar
GESTAO DE parecer de pedidos de
~ . Parecer elaborado. laX
PESSOAS concessao de beneficios
diversos.
~ . Nota técnica,
GESTAO DE Instrucé@o processual de L L
. . notificacéo, deciséo, laX
PESSOAS reposicao ao erario.
despacho.
GESTAO DE . o
Elaboracgéo de parecer técnico. Parecer. laX
PESSOAS
~ Analisar processo e elaborar
GESTAO DE )
parecer de pedidos de Parecer elaborado. laX
PESSOAS . A
provimento ou vacancia.
~ Analisar processo e elaborar N
GESTAO DE ) Instrucéo processual e
parecer de licengas e laX
PESSOAS parecer elaborado.
afastamentos
~ Analisar processo e elaborar 5
GESTAO DE . Instrucéo processual e
parecer de beneficios laX
PESSOAS A . parecer elaborado.
previdenciarios.
- Responder demandas .
GESTAO DE Despacho, oficio e/ou
decorrentes de processos laX
PESSOAS S parecer.
judiciais
Responder demandas
GESTAO DE encaminhadas pela Despacho, oficio e/ou lax
PESSOAS Quvidoria/Corregedoria/Auditoria parecer.
Interna
. N Plano de
GESTAO DE Elaboragéo do Plano de )
) Desenvolvimento de laX
PESSOAS Desenvolvimento de Pessoas.

Pessoas.




GESTAO DE Acompanhamento e Revisdo do Plano de
PESSOAS Plano de Desenvolvimento de Desenvolvimento de laX
Pessoas. Pessoas revisado.
~ Prestacé@o de Contas do Plano Prestacdo de Contas
GESTAO DE )
de Desenvolvimento de cadastrada no Portal laX
PESSOAS
Pessoas. SIPEC.
Documento de
5 formalizagéo de
Instrugdo processual para
~ demanda, estudo
~ contratacdo de empresa o
GESTAO DE . N preliminar, termo de
selecionada para execucao das . laX
PESSOAS B . referéncia,
acoOes de desenvolvimento do o
justificativa,
PDP.
documentos
complementares.
GESTAO DE Acompanhamento de curso de Relatorio, registro de lax
PESSOAS capacitagao. acompanhamento.
Instrucéo processual e
. Acompanhamento mensal com .
GESTAO DE N relatério de despesas laX
as despesas das agbes do PDP )
PESSOAS publicado.
GESTAO DE Cadastro / atualizagéo cadastral Cadastro lax
PESSOAS de servidores no Siape. efetuado/atualizado.
) Relatério de
. Abertura de processos diversos
GESTAO DE . processos laX
no Siape.
PESSOAS cadastrados.
Atualizacdo cadastral de
GESTAO DE sistemas estruturantes da Relatério de laX
PESSOAS gestdo de pessoas atualizacéo cadastral.
GESTAO DE . ) Despacho de
Andlise de planilhas de valores. ) laX
PESSOAS encaminhamento.
GESTAO DE Elaborar/retificar relatério de lax
PESSOAS GFIP/RAIS/DIRF Relatorio.
GESTAO DE Elaborar Certiddo de Tempo de | Certiddo de Tempo de lax
PESSOAS Contribuigcao Contribuicdo
GESTAO DE Langamento de pagamentos Relatério de lax
PESSOAS diversos. pagamento.
GESTAO DE Elaborar calendério anual de lax
PESSOAS acdes de promocao da saude. Calendario.
GESTAO DE Atendimento especializado a Registro de lax
a
PESSOAS servidores. Atendimento.
Atendimento ao cidadao por Registro de
OUVIDORIA laX

meio do e-Ouv e e-Sic

atendimento

Atendimento ao servidor,

Registro de




OUVIDORIA estudante, comunidade em geral atendimento laX
por canais diversos
Elaboragéo do Boletim de
OUVIDORIA Ouvidoria e-SIC Boletim publicado laX
Elaboragéo do Relatério Anual L
OUVIDORIA L Relatério anual laX
da Ouvidoria
Relatérios,
. despachos, termos,
Gerenciamento de L
OUVIDORIA . B . parecer, notificagao, laX
manifestaces de ouvidoria
propostas, dentre
outros.
Relatérios,
. . despachos, termos,
Gerenciamento de pedidos de L
OUVIDORIA . . parecer, notificagao, laX
acesso a informacdo
propostas, dentre
outros.
Elaboragdo do Relatério de .
OUVIDORIA . ] Relatoério laX
Transparéncia Ativa (CGU)
Publicacéo do Rol de .
OUVIDORIA . ~ » Rol publicado laX
informagdes classificadas
Tratamento de dados da
OUVIDORIA . . . Dados tratados laX
Pesquisa de Satisfacé@o
Elaborag&o/Atualizagéo da Carta )
OUVIDORIA . . ~ . Carta publicada laX
de Servico ao Cidad&o (Bienal)
Elaborag&o/Atualiza¢éo do
. Plano de Dados
OUVIDORIA Plano de Dados Abertos (Bienal ] laX
) Abertos publicado
Orientagdo a comunidade . N
o ] Orientagdo
OUVIDORIA académica sobre o cumprimento ) ) laX
. . B divulgada/publicada
da Lei de Acesso a Informagéo
Elaboragéo relatério sobre
OUVIDORIA prestacé@o dos servicos e a Relatérios laX
correcao de falhas
N Atualizag&o no portal
Acompanhamento da execugéo
OUVIDORIA de dados abertos do laX
do Plano de Dados Abertos
Governo Federal
. . . Relatério, parecer,
PESQUISA E Analise técnica dos projetos de ]
- ~ 3 encaminhamento de laX
EXTENSAO extensdo de fluxo continuo )
projeto.
Manutencéo e
PESQUISA E Acompanhamento dos projetos configuracéo de lax
EXTENSAO de extenséo de fluxo continuo sistema, relatorio,

parecer, notificagoes.

Relatoério, parecer,




PESQUISA E Andlise técnica dos projetos de encaminhamento de laX
EXTENSAO pesquisa de fluxo continuo projeto.
Manutencéo e
PESQUISAE Acompanhamento dos projetos configuracéo de lax
EXTENSAO de pesquisa de fluxo continuo sistema, relatorio,
parecer, notificagoes.
Atendimento ao
pesquisador/extensionista, )
PESQUISAE ) Registro de
- estudantes, comunidade em ) laX
EXTENSAO ) ) atendimento.
geral, realizado na modalidade a
distancia.
Atualizagao de dados L .
PLANEJAMENTO L Relatério, planilha. laX
estatisticos
Andlise de impacto para verificar L
PLANEJAMENTO Lo N Relatoério laX
indicadores de gestéo
Manutencéo e atualizagdo da
PLANEJAMENTO plataforma Dashboard do Atualizagdo das laX
Planejamento informacdes
Atualizagdo no portal
PLANEJAMENTO Acompanhamento da execugéo de dados abertos do laX
do Plano de Dados Abertos Governo Federal
Elaboragao do Relatério Anual L
PLANEJAMENTO N Relatorio laX
de Gestéao
Envio de informacdes gerenciais
a outros setores internos que Elaboragéo de
PLANEJAMENTO - . - laX
requerem extracdo de dados de |planilhas e/ou gréaficos
bancos de dados
Manuais e videos
Elaboragéo de manuais e videos didaticos contendo
PLANEJAMENTO . . laX
didaticos em assuntos correlatos | explicagdes acerca de
projetos.
Elaboragdo e acompanhamento L.
PLANEJAMENTO Relatorio, plano. laX
do PDI
Atualizagdo de Planilha de )
PLANEJAMENTO . Planilha laX
Controle Orgamentario
5 5 Mapeamento de
Elaboragéo do Plano de Gestao )
PLANEJAMENTO ) riscos e Plano de laX
de Riscos N )
Gestéo de Riscos
Elaboragéo e acompanhamento PAE e RAE
PLANEJAMENTO . laX
do PAE e RAE finalizados
L ) Plano de Integridade,
Atualizacdo e monitoramento do L
PLANEJAMENTO relatérios de laX

Plano de Integridade

acompanhamento.




Mapeamento de
PLANEJAMENTO Andlise e melhoria de gestao de processos e relatorios laX
processos de gestéo de
processos
Manutencgéo e atualizagdo de
PLANEJAMENTO sistemas de Planejamento Sistema atualizado. laX
Estratégico
) Atualizag8o, implantagéo e Software
Tecnologia . . . laX
manutencéo de software implantado/atualizado.
Atualizagéo, manutengéo e ) N
. ) L ) Registro de prestagéo
Tecnologia operacionalizacéo de servico de ] laX
. N de servico.
Tecnologia da Informacao
. Consolidacéo de dados e .
Tecnologia Relatério de dados. laX
resultados
Cadastro de dados,
. ~ atualizacéo de
. Consultas e atualizagbes em .
Tecnologia . sistemas e laX
sistemas estruturantes .
encaminhamento de
informacoes.
Registro de
Prestacéo de servi¢o de apoio atendimento, cadastro
Tecnologia ou atendimento técnico de informacdes, laX
administrativo encaminhamento de
documentos.
Registro de
5 . atendimento, cadastro
. Prestacao de servico de . .
Tecnologia . de informacdes, laX
desenvolvimento de software .
encaminhamento de
documentos.
Producéo ou edicéo de Relatorios de
Tecnologia documentos de desenvolvimento | desenvolvimento de laX
de software software.
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