NORMATIVA DO PROGRAMA DE GESTAO DO INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO
PERNAMBUCANO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Normativa estabelece orientacdes, critérios e procedimentos gerais
a serem observados pelos servidores em exercicio no Instituto Federal do Sertado
Pernambucano (IFSertdaoPE) relativos a implementacdo do programa de gestdo na
instituicao.

Art. 22 Para os fins deste Normativa, considera-se:

| - programa de gestdo: ferramenta de gestdao 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 execugao possa ser realizada pelos participantes;

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

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

IV - unidade: campi e reitoria;
V - dirigente da unidade: Diretores Gerais dos campi e Reitor(a);
VI - chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao participante;

VIl - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada
regular pelo participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do érgao, em
regime de execucdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizacdo de recursos
tecnoldgicos, para a execucdo de atividades que sejam passiveis de controle e que
possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que ndo configurem
trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia, nos termos deste Normativa;

VIl - 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 em que a atividade laboral seja
executada remotamente, nos termos desta Normativa;

IX - regime de execucdo 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 Normativa;

X - trabalho externo: atividades que, em razdo da sua natureza, da natureza do
cargo ou das atribuicdes da unidade que as desempenha, sdao desenvolvidas
externamente as dependéncias do 6rgdao ou entidade e cujo local de realizacdo é
definido em func¢do do seu objeto;



Xl - drea de gestdo de pessoas: unidade administrativa integrante da estrutura
organizacional da Instituicdo competente para implementacdao da politica de pessoal,
sendo, no caso do IFSertdoPE, a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) na Reitoria;

Xll - drea responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais:
Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional - PRODI;

CAPITULO Il
DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 32 S3o objetivos do programa de gestdo do IFSertaoPE alcangar os
seguintes resultados e beneficios:

| - promover a gestdao da produtividade e da qualidade das entregas dos
participantes;

Il - contribuir com a reducdo de custos no poder publico;
Il - atrair e manter novos talentos;

IV - contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos participantes com os
objetivos da Instituicdo;

V - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacdo e da cultura
de governo digital;

VI - melhorar a qualidade de vida dos participantes;
VIl - gerar e implementar mecanismos de avaliagdo e aloca¢ao de recursos; e

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

Art. 42 A implementacdo de programa de gestdo é facultativa a gestdo do
IFSertaoPE e ocorrera em funcdo da conveniéncia e do interesse publico, ndo se
constituindo direito do participante.

Art. 52 O programa de gestdo abrangera as atividades cujas caracteristicas
permitam a mensuracdo da produtividade e dos resultados das respectivas unidades e
do desempenho do participante em suas entregas.

§ 19 Enquadram-se nas disposicdes do caput, mas ndo se limitando a elas,
atividades com os seguintes atributos:

| - cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo com
outros agentes publicos;

Il - cuja natureza de complexidade exijam elevado grau de concentracao; ou

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

§ 22 O teletrabalho ndo podera:



| - 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. 62 As atividades abrangidas pelo programa de gestdo estdo listadas na
Tabela de Atividades, Anexo Il, disponibilizada no sistema.

Paragrafo unico. A tabela de que trata o caput poderd ser atualizada
periodicamente conforme necessidade de cada setor.

Art. 72 O programa de gestdao do IFSertaoPE adotard os regimes de execucao
parcial e integral, conforme vagas estipuladas em editais especificos.

Paragrafo Unico. O regime de execucdo das atividades serd definido em edital.

Art. 82 O prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento
pessoal do participante do programa de gestdo a unidade, seja no regime de execucdo
parcial ou integral, quando houver interesse fundamentado da Administracdao ou
pendéncia que ndo possa ser solucionada remotamente, sera de 2 (dois) dias uteis
contado a partir do envio da convocacdao por meio do e-mail institucional.

Art. 92 A tabela de atividades prevista no art. 62 e o termo de ciéncia e
responsabilidade previsto no art. 13 deverdo ser registrados no sistema para
gerenciamento do programa de gestdo - PGD/SUSEP.

CAPITULO I
DA SELECAO DE PARTICIPANTES

Art. 10 O Dirigente da unidade divulgara aos seus servidores, por meio de
editais de selecdo, os critérios técnicos necessarios para adesdo dos interessados ao
programa de gestdo, podendo conter, entre outras especificidades:

| - total de vagas;

Il - regimes de execugao;

Il - vedacGes a participacdo;

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

V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento das atividades; e,
VI - infraestrutura minima necessdria para a realizacdo das atividades.

Art. 11 Em caso de empate na pontuagdo, deverdo ser priorizados o0s
participantes, nesta ordem:

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

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



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

IV - com melhor resultado no ultimo processo de avaliacdo de desempenho
individual;

V - com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo; ou
VI - com vinculo efetivo.

Art. 12 Sempre que possivel, o dirigente da unidade promovera o revezamento
entre os interessados em participar do programa de gestao.

Art. 13 O candidato selecionado em edital para participar do programa de
gestdo deverad assinar digitalmente o Plano de Trabalho que contera:

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

Il - o regime de execucdo em que participara do programa de gestao, indicando
0 cronograma em que cumprird sua jornada em regime presencial, quando for o caso;

Il - o termo de ciéncia e responsabilidade do Anexo I.

§ 12 O plano de trabalho de que trata o caput serd registrado no sistema
PGD/SUSEP.

§ 292 A chefia imediata poderd redefinir as metas do participante por
necessidade do servico, na hipdtese de surgimento de demanda prioritaria cujas
atividades nao tenham sido previamente acordadas.

§ 32 As metas serdo calculadas em horas para cada atividade em cada faixa de
complexidade e apresentadas na tabela de atividades.

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

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DAS ATIVIDADES

Art. 14 A avaliacdo e o acompanhamento das atividades serdo realizados pela
chefia imediata do participante, por meio da afericdo das entregas realizadas,
mediante andlise fundamentada do Plano de Trabalho, em até 40 dias, quanto ao
cumprimento ou ndo das atividades planejadas.

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

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

CAPITULO V



DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 15 Decorridos 6 (seis) meses da publicacdo da norma do programa de
gestdo no IFSertaoPE, periodo considerado como ambientacdo, o dirigente da unidade
elaborara um relatério contendo:

| - o 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 dificuldades verificadas na implantacdo e utilizacdo do
sistema; e

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

§ 12 O relatdrio a que se refere o caput sera submetido a manifestacdo técnica
da Diretoria de Gestdo de Pessoas e da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional.

§ 22 As manifestacdes técnicas de que tratam o § 12 poderdo indicar a
necessidade de reformulacdo desta Normativa para corrigir eventuais falhas ou
disfuncdes identificadas no programa de gestao.

§ 32 Na hipotese do § 29, a reformulacdo desta Normativa observara as
consideracgdes da Diretoria de Gestao de Pessoas e da Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional.

Art. 16 Ao término do periodo de ambientacao, tratado no art. 15, o IFSertaoPE
devera:

| - revisar a parametrizacdo do sistema PGD/SUSEP;

Il - enviar os dados disponibilizados pelo sistema PGD/SUSEP, revisando, se
necessario, o mecanismo de coleta das informacdes requeridas pelo érgao central do
SIPEC.

Art. 17 Se necessdrio, ao término do mesmo periodo de ambientagdo, o
IFSertdoPE podera:

| - realizar eventuais ajustes nas normas internas; e
Il - revisar o mapeamento da tabela de atividades.

Art. 18 Ndo poderdo ser divulgadas informacdes sigilosas ou pessoais, bem
como aquelas que tenham seu acesso restrito por determinacao legal.

Art. 19 Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da
implementacdo do programa de gestdo, o IFSertdoPE devera elaborar relatério
gerencial a partir dos relatérios elaborados pelas unidades contendo, no minimo, as
seguintes informacgdes:

| - de natureza quantitativa, para andlise estatistica dos resultados alcan¢ados:
a) total de participantes e percentual em relacdo ao quadro de pessoal;

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



¢) variagdao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e
percentuais;

d) variacdo de agentes publicos por unidade apds adesdo ao programa de
gestao;

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

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

Il - de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcan¢ados:
a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;

c) boas praticas implementadas; e

d) sugestbes de aperfeicoamento da Instrucdo Normativa n2 65, de 30 de julho
de 2020, da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da
Economia, quando houver.

Paragrafo Unico. O IFSertaoPE providenciara, por meio de oficio do Reitor, o
encaminhamento dos relatérios de que tratam o caput ao érgao central do SIPEC, para
fins de informacGes gerenciais, anualmente, até 30 de novembro.

CAPITULO VI
DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 20 O dirigente da unidade devera desligar o participante do programa de
gestao:

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

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

Il - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de
trabalho e no termo de ciéncia e responsabilidade, conforme critérios estabelecidos
em edital;

IV - em virtude de remocgao, com alteracdo da unidade de exercicio;

V - em virtude de aprovacdo do participante para a execucdo de outra atividade
nao abrangida pelo programa de gestdo, salvo nas acumulag¢des licitas de cargos
guando comprovada a compatibilidade de horarios;

VI - pela superveniéncia das hipdteses de vedacgao previstas nesta Normativa; e,

VIl - pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas no art.
22 desta Normativa, conforme critérios previstos em edital.



Art. 21 O participante continuard em regular exercicio das atividades no
programa de gestdo até que seja notificado do ato de desligamento, suspensao ou
revogacao da Normativa e do programa de gestao.

Paragrafo Unico. A notificacdo de que trata o caput definird prazo, que nao
poderad ser inferior a 10 (dez) dias, para que o participante do programa de gestdo volte
a se submeter ao controle de frequéncia.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 22 Constituem atribuicbes e responsabilidades do participante do
programa de gestdo do IFSertaoPE:

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

Il - atender as convocagBes para comparecimento a unidade sempre que sua
presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administracao Publica, na forma do
art. 8 desta Normativa;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos,
permanentemente atualizados e ativos;

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

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

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

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

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

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade,
guando necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos
relacionados a seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de
regulamentacdo prdpria, quando houver, e mediante termo de recebimento e
responsabilidade; e

Art. 23 Quando estiver em teletrabalho, cabera ao participante providenciar as
estruturas fisica e tecnoldgica necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e
mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a
conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes
do exercicio de suas atribuicdes.



Art. 24 Compete ao dirigente da unidade:

| - dar ampla divulgacdo das regras para participacdo no programa de gestao,
nos termos desta Normativa;

Il - divulgar nominalmente os participantes do programa de gestao de sua
unidade, mantendo a relacdo atualizada;

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

V- supervisionar a aplicacao e a disseminacao do processo de acompanhamento
de metas e resultados;

VI - colaborar com a drea de gestdo de pessoas e a drea responsavel pelo
acompanhamento de resultados institucionais para melhor execucdo do programa de
gestao;

VIl - sugerir a autoridade competente, com base nos relatdrios, a suspensao,
alteracdo ou revogacdo desta Normativa e do programa de gestao;

VIl - manter contato permanente com a Diretoria de Gestdo de Pessoas e a
Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, a fim de assegurar o regular
cumprimento das regras do programa de gestao.

Art. 25 Compete a chefia imediata:

| - acompanhar a qualidade e a adaptacdo dos participantes do programa de
gestao;

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

Il - 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 situacdes ocorridas, para fins de
consolidacdo dos relatdrios; e

V - registrar a evolugdo das atividades do programa de gestdao nos relatérios
periodicamente.

CAPITULO VIII
DO SISTEMA DE MONITORAMENTO

Art. 26 O IFSert3aoPE utilizard o Sistema PGD/SUSEP como ferramenta de apoio
tecnoldgico para acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de
resultados.

§ 12 O sistema de que trata o caput permitira:

| - a tabela de atividades;



Il - o plano de trabalho;

Il - 0o acompanhamento do cumprimento de metas;

IV - o registro das alteragdes no plano de trabalho;

V - a avaliacdo qualitativa das entregas; e

VI - a designacdo dos executores e avaliadores das entregas acordadas.
§ 29 A tabela de atividades devera conter, no minimo, as seguintes informacodes:
| - atividade;

Il - faixa de complexidade da atividade;

Il - parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade;

IV - tempo de execucgdo da atividade em regime presencial;

V - tempo de execucdo da atividade em teletrabalho;

VI - ganho percentual de produtividade estabelecido; e

VIl - entregas esperadas.

Art. 27 O IFSertdaoPE disponibilizara Interface de Programacdo de Aplicativos
para o 6rgdo central do SIPEC com o objetivo de fornecer informagdes atualizadas no
minimo semanalmente, registradas no sistema informatizado, bem como os relatérios
de que trata o art. 19.

§ 12 As informacdes de que trata o caput deverdo ser divulgadas pelo
IFSertdoPE em seu sitio eletrénico com, pelo menos, mas ndo se restringindo, as
seguintes informacdes:

| - plano de trabalho;

II- relacdo dos participantes do programa de gestao, discriminados por unidade;
Il - entregas acordadas; e

IV - acompanhamento das entregas de cada unidade.

§ 22 Apenas serao divulgadas informacgdes nado sigilosas, com base nas regras de
transparéncia de informacdes e dados previstas em legislacao.

§ 32 O 6rgdo central do SIPEC emitira documento com as especificacdes
detalhadas dos dados a serem enviados e da interface de programacao de aplicativos
previstos no caput.

CAPITULO IX
DAS INDENIZACOES E VANTAGENS

Art. 28 Fica vedada a autorizacdo da prestacdo de servigcos extraordindrios e
horas excedentes aos participantes do programa de gestao.



Paragrafo unico. O cumprimento, pelo participante, de metas superiores as
metas previamente estabelecidas ndo configura a realizagdo de servigos
extraordindrios e horas excedentes.

Art. 29 Nao havera banco de horas para os participantes do programa de
gestao.

Art. 30 Nado sera concedida ajuda de custo ao participante do programa de
gestdo quando ndo houver mudancga de domicilio em carater permanente, no interesse
da Administracao.

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 (trés) meses do
deslocamento, o servidor regressar ao seu domicilio de origem em decorréncia de
teletrabalho em regime de execugao integral.

Art. 31 O participante do programa de gestdo que se afastar da sede do 6rgdo
em carater eventual ou transitério, no interesse da Administracao, para outro ponto do
territorio nacional ou para o exterior, fard jus a passagens e didrias, destinadas a
indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentacao e
locomogao urbana, utilizando como ponto de referéncia a localidade da unidade de
exercicio.

Paragrafo Unico. No caso de deslocamento utilizando veiculo oficial, o veiculo
realizara o transporte utilizando como ponto de referéncia a localidade da unidade de
exercicio do servidor.

Art. 32 O participante do programa de gestdao 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 Instrucdao Normativa n2 207, de 21 de
outubro de 2019.

Art. 33 N3o serd concedido o auxilio-moradia ao participante em teletrabalho
guando em regime de execucao integral.

Art. 34 Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do
programa de gestao em regime de teletrabalho.

§12 N3o se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a
comprovagdao da atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido
entre 22h (vinte e duas horas) de um dia e 5h (cinco horas) do dia seguinte, desde que
autorizada pela chefia imediata e validada pelo dirigente da unidade.

§22 A autorizacdo de que trata o §12 somente podera ser deferida mediante
justificativa quanto a necessidade da medida, considerando-se a natureza da atividade
exercida.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35 Os casos especificos, ndo tratados nesta Normativa, deverdo ser
avaliados pelos dirigentes das unidades e autoridade maxima, com o suporte da
Diretoria de Gestdo de Pessoas e da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional.



Art. 36 Esta Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo.



ANEXO |
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

O candidato a participar do Programa de Gestdo declara que:

Atende as condicOes para participacdo no programa de gestao;

Compromete-se a atender a convocag¢dao para comparecimento pessoal na
Unidade de Lotacdo, com antecedéncia minima de dois dias Uteis;

Mantém a infraestrutura necessdria para o exercicio de suas atribuicOes,
inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informacdo. Essa declaragdo
aplica-se somente quando o participante executa o programa de gestdo na
modalidade teletrabalho;

Estd ciente que sua participacdo no programa de gestdo nao constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condicOes estabelecidas no Capitulo Il da
Instrucdo Normativa n2 65/2020;

Declara que esta ciente quanto a vedacdo de pagamento das vantagens a que
se referem os arts. 29 a 36 da Instrucdo Normativa n2 65/2020;

Declara que esta ciente quanto a vedacao de utilizacdo de terceiros para a
execucao dos trabalhos acordados como parte das metas;

Declara que esta ciente quanto ao dever de observar as disposicdes constantes
da Lei n? 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoas (LGPD), no que couber, e as orientacdes da Portaria n2
15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do
Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.



ANEXO Il
TABELA DE ATIVIDADES

po: Administrativo
# Atividade Entrega

Atualizagdo e controle de acervo bibliografico

) Relatdrio de acervo bibliografico.
virtual.

Respostas e encaminhamentos de correio

2 | Acompanhamento de e-mail institucional .
eletrénico

3 | Consolidagdo de dados e resultados Documento de consolidacao de dados
Cadastro de dados, atualizagdo de
sistemas e encaminhamento de
informacgdes.

Relatdrios, pareceres, documentos
encaminhados

Registro de participa¢do, Atas, Lista de
Frequéncia.

Participacdo em evento de capacitacao,
7 | Participacdo em Eventos palestras, conferéncias, apresentacao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Acompanhamento de processos e confecgdo de | Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer,

Consultas e atualizagdes em sistemas
estruturantes

5 | Participacdo em comissdes

6 | Participagdao em reunides

8 P
documentos. Notificacao, Propostas, dentre outros.
Prestacdo de servico de alimentacdo de dados Cadastro de dados, atualizacdo de

9 |ou gestdo de usuarios de sistemas de sistemas, criacdo de ambientes virtuais e
informacdo encaminhamento de informacdes.

. ) ) ) Registro de atendimento, cadastro de

Prestacdo de servico de apoio ou atendimento . o .

10 informacgdes, encaminhamento de

técnico administrativo
documentos.

Registro de atendimento, cadastro de
11 | Prestagdo de servigo de ensino ou treinamento | informac¢des, encaminhamento de
documentos.

Registro de atendimento, cadastro de
12 | Prestagdo de servigo de formagdo continuada informag¢des, encaminhamento de
documentos.

Registro de atendimento, cadastro de

Prestagdo de servigo de gestao de processos e

13 . informacdes, encaminhamento de
acervos documentais
documentos.
Registro de atendimento, cadastro de
14 | Prestacdo de servico de gestdo de projetos informacdes, encaminhamento de
documentos.

. . . L Registro de atendimento, cadastro de
Prestagdo de servigo de gestao e fiscalizagdo de

15 . ) informacdes, encaminhamento de

contratos, convénios e parcerias
documentos.

16 | Producdo ou edic3o de atos de pessoal Atos encaminhados para publicacao.
Produc¢do ou edigdao de comunicagdo interna ou N .

17 ¢ ¢ ¢ Comunicac¢ao produzida.
externa

18 | Produgdo ou edi¢do de documento licitatério Documento licitatério produzido.

19 Produc3o ou edi¢do de informativos, tutoriais, Informativo, tutorial, cartilhas, manual ou

cartilhas, manuais e guias guia.




20

Produgdo ou edigdo de método ou metodologia

Metodologia finalizada.

21

Criagdo e/ou revisdo de normativos e/ou
politicas publicas e/ou documentos internos

Instrucao processual e minuta de
documento.

Producdo ou edicdo de nota técnica, nota

Nota técnica, nota informativa, relatério

22 |. . .
informativa, relatério ou ata. ou ata.
Emendas captadas, projetos aprovados
23 | Articulagdo com parceiros externos e/ou suspensos, participacdo em reunides,

novas parcerias institucionais.

24

Conformidade de Registro de Gestdo

Relatdrio, registro SIAFI

25

Realizagdo do pagamento de notas, fiscalizagao
e manutengao

Registro SIAFI, relatérios, pareceres

26

Prestacdo de servico de gestdo e fiscalizacdo de
contratos, convénios e parcerias

Registro de atendimento, relatério minuta
de documento para celebragao de
contratos, convénios e parcerias.

27

Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais.

Video ou Tutorial em formato documental
ou digital.

28

Confecg¢do de minuta de Edital.

Minuta de Edital.

29

Acompanhamento de etapas de Editais.

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

30

Orientacdo e/ou treinamentos para servidores.

Registro de Orientacdo/ Treinamento.

31

Revisdo textual de documentos/midias

Documento/midia revisada.

32

Publicagdo de documentos no Diario Oficial da
Unido

Publicacdo no DOU.

po: Assisténcia Estudantil

# Atividade Entrega
Realizagdo de planejamento orgamentdrio -
1
(PNAES/PNAE) Relatdrios, pareceres
2 | Participagdao em comissdes disciplinares Relatdrios, pareceres
Cardapio, alimentacdo, planejamento de
3 | Organizacgdo da area nutricional da Unidade . -pN s P J
aquisi¢des
4 | Realizacdo de pericias Laudos, relatérios
Concessdo de auxilios estudantis (financeiro, . .
5 . . . Relatdrios, editais
alimentacdo, inclusdo digital)
Acompanhamento de Programas/Projetos L. ..
6 . p. . & /Proj Relatérios, pareceres, visitas
Institucionais
7 | Realizagdo de visita domiciliar Relatério de visita
Atendimento Especializado aos estudantes e . .
8 entoEsp Registro de Atendimento
responsaveis
Atendimento Psicolégico aos estudantes e . .
9 P & Registro de Atendimento
responsaveis.
Elaboragdo de material orientativo aos . . ~
10 ¢ Material de Divulgacao.
estudantes
Participacdo em evento de capacitacao,
11 | Participagdo em Eventos palestras, conferéncias, apresentacdo de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Registro de participacdo, Atas, Lista de
12 | Participa¢dao em Reunido 8 N P pac
Frequéncia.
Atendimento ao servidor, estudante, . .
13 Registro de Atendimento

comunidade em geral




14

Acompanhamento de processos e confecgdo de
documentos.

Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer,
Notificacdo, Propostas, dentre outros.

15

Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou
politicas publicas.

Instrucdo processual e minuta de
documento.

16

Confecgdo de minuta de Edital.

Minuta de Edital.

17

Acompanhamento de etapas de Editais.

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

Grupo: Auditoria
# Atividade Entrega
1 ?é:ampanhamento de Recomendacgdo da CGU e Recomendacio monitorada
. . . Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer,
2 | Anadlise de Recomendagdes / Determinagdes e
Notificacdo, Propostas, dentre outros.
3 | Autoavaliagdo de Auditoria Relatério de Avaliacdo
Participacdo em evento de capacitagao,
4 | Participagdo em Eventos palestras, conferéncias, apresentacdo de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Regi 0 Auditori . T
5 .eglstrar recomendagdes da Auditoria nos Registro Finalizado
sistemas estruturantes
6 | Beneficios da Auditoria Beneficios Analisados
R . Registro de participagdo, Atas, Lista de
7 | Participagcao em Reuniao "
Frequéncia.
Cruzamento e analise de dados Relatdrio de Cruzamento de dados
Elaboragdo de Parecer de Auditoria Parecer de Auditoria
10 | Elaboragdo de Nota de Auditoria Nota de Auditoria
1 Elaborag3o do Plano Anual de Auditoria Interna - | Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT -
PAINT Aprovado
1 Elaborac3o do Relatdrio Anual de Auditoria Relatdrio Anual de Auditoria Interna -
Interna - RAINT RAINT
13 | Elaborag&o do Relatério Relatérios.
14 | Elaboracio de Achados de Auditoria Achado de auditoria concluido
15 | Elaboragdo de Solicitagbes de Auditoria. Solicitacdo de Auditoria
16 | Elaboraco de comunicacdo interna e externas | Oficio, memorando, e-mail
Instrugao processual e minuta de
17 | Entrevista por videoconferéncia 590 p
documento.
18 Insercdo dos papéis d.e tr.abalho nos sistemas Registros Efetivados
estruturantes de auditoria
19 [ Monitoramento de Recomendag&o da Audin Relatério
Relatérios, Despachos, Termos, Parecer,
20 | Planejamento de Auditoria e P
Notificagao, Propostas, dentre outros.
Instrucdo processual e minuta de
21 | Criagdo e/ou revisdo de normativos de Auditoria §d0p
documento.
29 Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou Instrucdo processual e minuta de
politicas publicas e/ou Documentos Internos documento.
23 | Tratamento de denuncia Denuncia Tratada




Realizagdo de Auditagem (Levantamento de
dados iniciais do processo, leitura e estudo de
normativos, verificagao de sistemas, estudo das
respostas encaminhadas etc.)

Grupo: Comunicagao

# Atividade Entrega

Assessoria de Imprensa: agendamento de
entrevistas, acompanhamento,
organizacdo e execucdo de entrevistas,
retorno as solicitagGes dos veiculos de

Cadastro de dados, atualizagdo de
sistemas, criacdo de ambientes virtuais e
encaminhamento de informacgoes.

24

Assessoria de Imprensa - Clipagem (Coleta,

1 . o imprensa, envio de releases, atualizacao

recorte, minutagem e transmiss3o) . . N
de mailling e networking. Apuragdo de
fontes para atendimento dirigido a
imprensa e preparacgdo de perfis para
entrevistas
Clipping: identificacdo de noticias

) Acompanhamento de noticias (para identificacdo | veiculadas externamente, monitoramento
de tendéncias de pautas) e divulgagdo sobre o que saiu na

Imprensa.
Alimentac¢do das Midias Digitais (Redes

3 Alimentagdo das Midias Digitais IFB (Redes Sociais — Facebook, Instagram, Twitter e
Sociais — Facebook, Instagram, Twitter e Flickr) Youtube). Apuracdo e monitoramento de

informacgdes nos perfis oficiais.
Comunicacdo interna: Atendimento as
] o solicitacOes das instituicdes do governo
Aten'dlmento a instituicdes d?'governo federal e federal; atendimento as demandas de
servidores com pautas especificas com foco . o .. .

4 |~ . divulgagdo solicitadas por servidores e
cientifico, de empreendedorismo e ) ) o _
desenvolvimento econdmico ou ambiental estudéintes, en\{lo de njaterlas e de‘mals

conteudos de divulgacao para servidores e
estudantes nos canais do Instituto.
Audiovisual: captacdo de dudio/video (Ambiente . g

5 aptag / ( Material de audio/video captado.
aberto ou Estudio)

6 | Audiovisual: Produgdo/edigdo de videos Video finalizado.

Audiovisual: elaboragdo/criacdo de roteiro para P

71 cofcriag P Roteiro finalizado.
videos ou sonoras
Busca e sele¢do no banco de imagens para a .

8 ¢ gensp Imagens selecionadas.

pauta sugerida

Campanha internas de mobilizagdo para
9 | programas, séries, projetos e fontes para Campanbha finalizada.
entrevistas

Compartilhamento de matérias publicadas sobre
10 | a Institui¢do para divulgacdo nos canais do Matérias publicadas em canais diversos.
Instituto

Construgdo de pautas para séries ou programas
11 | sobre tema especifico para site institucional e Pauta publicada.
demais veiculos ou portais de noticias

12 Desenvolvimento de textos especificos para Texto finalizado e encaminhado para
revistas ou periddicos de divulgacdo externa aprovagao.
Elaboracdo de Pautas (boletins internos, site,

13 ¢ ( Pauta elaborada.

séries tematicas, entrevista e outros)




14

Elaboragdo/acompanhamento de calendario de
eventos do Institucional

Calendario Atualizado.

15

Encaminhamento de sugestdes de matérias para
as redes sociais

Roteiro de matérias finalizado.

16

Identificagcdo de personagens para
desenvolvimento de narrativas

Contato firmado.

17

Producio de textos Jornalisticos/Marketing

Texto produzido.

18

Producdo Textual

19

Programacao visual: criagdo de layout diversos.

Layout (banner impresso e para a web,
card, diagrama, faixa, grafico,
icone/pictograma, infogréfico, pagina
web, peca gréfica); criacdo de slides;
boletim informativo; desenhar ilustragao;
diagrama publicacdo para midias
impressas e digitais.

20

Programacado visual: edi¢do, tratamento e
manipulacdo de imagem

Imagem finalizada.

21

Programacao visual: vetorizacao

22

Realizagdo de atividades de Media training

23

Realizagdo de evento: Cerimonial

Realizacdo de evento: Cerimonial;
Execucdo, organizacao, planejamento,
pds-evento.

24

RelagGes Publicas - Assessoria de Cerimonial

Relacdes Publicas - Assessoria de
Cerimonial; assessoria direta aos gestores;
elaboracdo de textos para
correspondéncias dirigidas;
gerenciamento de distribuicdo de brindes.
Planejamento e execugao de Campanhas
Institucionais.

25

Revisdo Textual

Documento revisado.

26

Criacdo de roteiros para producdo de pautas e
entrevistas

Roteiro.

27

Elaboragdo/acompanhamento de calendario de
eventos do Institucional

Calendario Atualizado

28

Participacdo em Eventos

Participacdo em evento de capacitacao,
palestras, conferéncias, apresentacgdo de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.

29

Participacdo em Reuniao

Registro de participagao, Atas, Lista de
Frequéncia.

30

Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral

Registro de Atendimento

31

Acompanhamento de processos e confeccdo de
documentos.

Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer,
Notificacdo, Propostas, dentre outros.

32

Criagdo e/ou revisdo de normativos e/ou
politicas publicas e/ou documentos internos.

Instrucdo processual e minuta de
documento.

33

Audiovisual: transmissao ou registro de
eventos

video editado

34

Audiovisual: sonorizacdo, empréstimo ou
assisténcia técnica

equipamento utilizado

35

Audiovisual: criacdo de video

video editado




36 | Jornalismo: cobertura de evento noticia publicada
37 | Jornalismo: divulgacdo nas redes sociais noticia publicada nas redes sociais
38 | Jornalismo: inser¢do de conteudo no site conteldo publicado no site
39 | Jornalismo: nota oficial contetdo publicado
40 | Jornalismo: noticia de a¢des institucionais conteldo publicado no site
41 | Jornalismo: noticia relativa a editais conteldo publicado no site
Programacao Visual: criagdo de Pegas . .
42 ,g. ¢ ¢ ¢ Arquivo(s) produzido(s).
Graficas
Programacao Visual: imagens de apoio as . .
43 g . ¢ & P Arquivo(s) produzido(s).
noticias
Programacao Visual: projeto grafico de livro . .
44 & . ¢ projetog Arquivo(s) produzido(s).
ou revista
45 Programacao Visual: producdo de material Aquisicdo de itens do pregdo de servicos

grafico

graficos

po: Ensino - atividades administrativas

# Atividade Entrega
Participa¢do em evento de capacitacgao,
1 | Participagdo em Eventos palestras, conferéncias, apresentacao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
. " Registro de participagdo, Atas, Lista de
2 | Participagdo em Reunido A
Frequéncia.
Atendimento ao servidor, estudante, . .
3 : Registro de Atendimento
comunidade em geral
4 Acompanhamento de processos e confecgio de | Relatérios, Despachos, Termos, Parecer,
documentos. Notificagao, Propostas, dentre outros.
5 Criac3o e/ou revisdo de normativos e/ou Instrugdo processual e minuta de
politicas publicas. documento.
Cadastro de dados, atualizacdo de
6 | Manutencdo de Sistemas Académicos. sistemas, criagdo de ambientes virtuais e
encaminhamento de informacoes.
Comunicacdo, producdo e/ou diagramacdo de
7 | material para marketing em midias digitais e Midia digital e/ou repositério atualizados
repositorios.
- . ) o Video ou Tutorial em formato documental
8 | Criagdo de tutoriais e/ou videos institucionais. .
ou digital.
9 | Confeccdo de minuta de Edital. Minuta de Edital.
Publicacdo de etapas de edital, analise de
10 | Acompanhamento de etapas de Editais. ¢ p
recursos e encaminhamentos.
Orientagdo e/ou treinamentos para servidores, . . o .
11 ¢do e/ P Registro de Orientacdo/ Treinamento.
tutores ou estudantes
12 | Revisdo textual de documentos/midias Documento/midia revisada.

Grupo: Gestao de Pessoas

# Atividade Entrega
Participacdo em evento de capacitacao,

1 | Participagdo em Eventos palestras, conferéncias, apresentacdo de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.




Registro de participac¢do, Atas, Lista de

2 | Participagdo em Reunido N
Frequéncia.
Atendimento ao servidor, estudante, . .

3 . Registro de Atendimento
comunidade em geral

4 Acompanhamento de processos e confecgio de | Relatérios, Despachos, Termos, Parecer,
documentos. Notificagdo, Propostas, dentre outros.

5 Criac3o e/ou revisdo de normativos e/ou Instrugdo processual e minuta de
politicas publicas e/ou documentos internos. documento.

Publicagdo e acompanhamento de documentos ..

6 cagao @ acompann Publicagdo no DOU.
no Diario Oficial da Unido

7 | Confecgdo de minuta de Edital. Minuta de Edital.

- Publicagdo de etapas de edital, analise de

8 | Acompanhamento de etapas de Editais. ¢ p !

recursos e encaminhamentos.

9 | Orientagdo e/ou treinamentos para servidores. Registro de Orientacdo/ Treinamento.
Formular consulta ao 6rgao setorial do Sipec ou .

10 . '8 P Minuta de Consulta.

a Procuradoria Federal junto ao IFTO

Elaborar Decisdao em Processo de Reposi¢do ao - . .
11 Erdrio posi¢ Decisdao fundamentada inserida nos autos
12 | Analisar processo e elaborar parecer de Gecc Parecer elaborado.

Analisar processo e elaborar parecer de pedidos

13 pro porarp P Parecer elaborado.
de concessdo de beneficios diversos.

14 | Instrucdo processual de reposi¢do ao erario. Nota técnica, notificacdo, despachos.

15 | Elaboragdo de Parecer Técnico. Parecer.

Analisar processo e elaborar parecer de pedidos

16 P aborar p P Parecer elaborado.

de provimento ou vacancia.
Analisar processo e elaborar parecer de licengas

17 P P ¢ Parecer elaborado.
e afastamentos
Analisar processo e elaborar parecer de

18 arp . L P Parecer elaborado.
beneficios previdenciarios.

Responder demandas decorrentes de processos ..

19 | ooPOT P Despacho, oficio e/ou parecer.
judiciais
Responder demandas encaminhadas pela , .

20 . . S .
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna Despacho, oficio e/ou parecer,
Elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de .

21 ¢ Plano de Desenvolvimento de Pessoas.
Pessoas.

22 Acompanhamento e Revisdo do Plano de Plano de Desenvolvimento de Pessoas
Desenvolvimento de Pessoas. revisado.

23 Prestacgdo de Contas do Plano de Prestacdo de Contas cadastrada no Portal
Desenvolvimento de Pessoas. SIPEC.

. . Documento de formalizagdo de demanda,
Instrucdo processual para contratagdo de _ a
) - . estudo preliminar, termo de referéncia,
24 | empresa selecionada para execucdo das a¢des e
. justificativa, documentos
de desenvolvimento do PDP.
complementares.

25 | Acompanhamento de curso de capacitagao.

26 Acompanhamento mensal com as despesas das | Instrugdo processual e relatério de
acdes do PDP despesas publicado.

27 | Atualizagdo cadastral de servidores no SIAPE. Relatdério de cadastro.

28 | Abertura de processos diversos no SIAPE. Relatdrio de processos cadastrados.




Atualizagdo cadastral de sistemas estruturantes

29 da Gest3o de Pessoas Relatdrio de atualizagdo cadastral.
30 | Analise de planilhas de valores. Despacho de encaminhamento.
31 | Elaborar/retificar relatério de GFIP/RAIS/DIRF Relatorio.
32 | Elaborar Certiddo de Tempo de Contribuigdo Certiddo de Tempo de Contribuicdo
33 | Lancamento de pagamentos diversos. Relatério de pagamento.
El lendari I o a -
34 aborar calenddrio anual de agbes de promogao Calendario.
da saude.
35 Calendario Anual de a¢des de promogdo da
saude
36 | Atendimento especializado a servidores. Registro de Atendimento.
Grupo: Ouvidoria
# Atividade Entrega
1 ::cseir;dimento ao Cidad3o por meio do e-Ouv e Registro de Atendimento
) Atendimento ao servidor, estud.ant.e, Registro de Atendimento
comunidade em geral por canais diversos
3 | Elaboragdo do Boletim de Ouvidoria e-SIC Boletim Publicado
Elaboragdo do Relatério Anual da Ouvidoria Relatério Anual
. . . L Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer,
5 | Gerenciamento de manifestacGes de ouvidoria e
Notificacdo, Propostas, dentre outros.
6 Gerenciamento de pedidos de acesso a Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer,
informacgdo Notificacdo, Propostas, dentre outros.
7 Elaboragao do Relatério de Transparéncia Ativa Relatério
(CGU)
Publicacdo do Rol de informagdes classificadas Rol publicado
Tratamento de dados da Pesquisa de Satisfagdo | Dados tratados
10 E!abotagéo/AtuaIizagéo da Carta de Servico ao Carta Publicada
Cidaddo (Bienal)
Elab do/Atualizagdo do Pl de Dad .
11|52 oragao/ Halizagao do Flano de Lados Plano de Dados Abertos publicado
Abertos (Bienal)
12 Orientgcéo a comur?idade acad{emica sobrNe o Orientacdo Divulgada
cumprimento da Lei de Acesso a Informacao
13 Elabgragéo reIatériNo sobre prestacdo dos Relatérios
servicos e a correc¢do de falhas
Participacdo em evento de capacitacao,
14 | Participacdo em Eventos palestras, conferéncias, apresentacao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
. » Registro de participacao, Atas, Lista de
15 | Participagdo em Reunido N
Frequéncia.
Instrugdo processual e minuta de
16 | Criacdo e/ou revisdo de orientagdes/normativos. §a0p
documento.
Grupo: Pesquisa e Extensao
# Atividade Entrega
1 Andlise técnica dos projetos de extensio de fluxo | Relatério, parecer, encaminhamento de

continuo

projeto.




Acompanhamento dos projetos de extensao de

Manutencao e configuracao de sistema,

2 , .. e
fluxo continuo Relatério, Parecer, NotificacOes.

3 Andlise técnica dos projetos de pesquisa de fluxo | Relatorio, parecer, encaminhamento de
continuo projeto.

4 Acompanhamento dos projetos de pesquisa de | Manutengdo e configuragdo de sistema,
fluxo continuo Relatdrio, Parecer, Notificagdes.

5 | Confecgdo de minuta de Edital. Minuta de Edital.

Publicacdo de etapas de edital, analise de

6 | Acompanhamento de etapas de Editais. ¢ p

recursos e encaminhamentos.

7 Acompanhamento de processos e confecgio de | Relatdrios, Despachos, Parecer, Termos de
documentos. Compromisso, Notificagdo, dentre outros.
Atendimen i r nsioni . .

3 tendimento ao pgsqwsado /extensionista, Registro de Atendimento.
estudantes, comunidade em geral.

Registro de participacdo, Atas, Lista de

9 | Participagdao em Reunido g " . P pac

Frequéncia.
Participa¢do em evento de capacitacgao,

10 | Participagdo em Eventos palestras, conferéncias, apresentacao de

trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Grupo: Planejamento

# Atividade Entrega

1 | Atualizagdo de dados estatisticos Relatdrio, planilhas
Andlise de i t ificar indicad d L.

5 |Andlise deimpacto para verificar indicadores de | o\ . ..
gestdo
Manutengdo e atualizagdo da plataforma . . o

3 Dashboard do Planejamento Atualizagdo das informagdes

4 Acompanhamento da execuc3o do Plano de Atualizagdo no portal de dados abertos do
Dados Abertos Governo Federal

5 | Elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo Relatério
Envio de informacGes gerenciais a outros setores

6 | internos que requerem extragdo de dados de Elaboracdo de planilhas e/ou gréficos
bancos de dados

. . . L Manuais e videos didaticos contendo
Elaboragdo de manuais e videos didaticos em . .

7 explicagOes acerca de projetos de
assuntos correlatos L

atribuicdo da CGPL.

8 | Elaboragdo e acompanhamento do PDI Relatédrio; Plano
Atualizagdo semanal de Planilha de Controle .

9 . Planilha
Orgcamentario

10 Distribui.céo e acompanhameNnto de tarefas junto Relatério, planilha, parecer
aos servidores da Coordenagao

Mapeamento de riscos e Plano de Gestao

11 | Elaboragdo do Plano de Gestdo de Riscos p.

de Riscos

12 Elaborac3o e acompanhamento do Plano Anual | Plano Anual de Atividades Institucionais e
de Atividades Institucionais Relatérios de Acompanhamento.

13 Atualizagdo e Monitoramento do Plano de Plano de Integridade; Relatérios de
Integridade acompanhamento

Mapeamento de Processos e Relatérios de

14 | Andlise e melhoria de gestdo de processos p~

Gestao de Processos
M 3 lizags i . .
15 anutencdo e atualizagdo de sistemas de Sistema atualizado.

Planejamento Estratégico




16

Elaboragdo de material orientativo aos
estudantes

Material de Divulgacao.

17

Participagdo em Eventos

Participa¢do em evento de capacitacgao,
palestras, conferéncias, apresentacao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.

18

Participacdo em Reunido

Registro de participacao, Atas, Lista de
Frequéncia.

19

Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral

Registro de Atendimento

20

Acompanhamento de processos e confeccdo de
documentos.

Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer,
Notificacao, Propostas, dentre outros.

21

Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou
politicas publicas.

Instrugdo processual e minuta de
documento.

Grupo: Tecnologia
# Atividade Entrega
Atualizacdo, implantacdo e manutencdo de . .
1 s P s s Software implantado/atualizado.
software
Atualizagdo, manutencdo e operacionaliza¢do de . ~ .
2 izac ne peraci ¢ Registro de prestacdo de servico.
servigo de Tecnologia da Informacgdo
3 | Consolidagdo de dados e resultados Relatério de dados.
L . Cadastro de dados, atualiza¢do de
Consultas e atualizagbes em sistemas . .
4 sistemas e encaminhamento de
estruturantes ; N
informacdes.
. ] ) ) Registro de atendimento, cadastro de
Prestacdo de servigco de apoio ou atendimento . o .
51(.. . - . informacdes, encaminhamento de
técnico administrativo
documentos.
. ) ) Registro de atendimento, cadastro de
Prestacdo de servigo de desenvolvimento de . o .
6 informagdes, encaminhamento de
software
documentos.
. . ) o Registro de atendimento, cadastro de
Prestagao de servigo de design grafico ou . ~ .
7 L informacdes, encaminhamento de
audiovisual
documentos.
Registro de atendimento, cadastro de
8 | Prestagdo de servigo de gestdo de projetos informagdes, encaminhamento de
documentos.
. ) L Registro de atendimento, cadastro de
Prestacdo de servico de gestdo e fiscalizacdo de | . o .
9 . ) informagdes, encaminhamento de
contratos, convénios e parcerias
documentos.
10 Produgdo ou edicdo de documentos de Relatdrios de desenvolvimento de
desenvolvimento de software software.
1 Acompanhamento de processos e confecgio de | Relatérios, Despachos, Parecer, Termos de
documentos. Compromisso, Notificagdo, dentre outros.
L . Relatérios, pareceres, documentos
12 | Participacdo em comissdes .
encaminhados
Registro de participacdo, Atas, Lista de
13 | Participacdo em reunides g N P pag
Frequéncia.
Participacdo em evento de capacitacao,
14 | Participagdo em Eventos palestras, conferéncias, apresentacdo de

trabalhos, atividades artisticas e culturais.




Instrugdo processual e minuta de

15 | Criagdo e/ou revisdo de orientagdes/normativos.
documento.

Critérios avaliados para cada atividade:

a) Quanto a complexidade

Integracdo com outros agentes

Descrigao Peso
A atividade ndo requer interagdo com outros agentes. 1
A atividade requer interagdo com outros agentes em uma pequena parte do tempo de )
execucao.
A atividade requer interagao com outros agentes durante metade do tempo de execugao. 3
A atividade requer interagdo com outros agentes a maior parte do tempo de execucao. 4
A atividade requer interagdo com outros agentes durante todo o tempo de execugdo. 5

Grau de concentragao exigido

Descrigao Peso
A atividade exige grau de concentragdo minimo, ndo necessitando de condi¢des especiais no 1
ambiente.
A atividade exige grau de concentragdo baixa, exigindo pouco das condi¢des do ambiente. 2
A atividade exige grau de concentragdo médio, tolerando algumas interferéncias no ambiente. 3
A atividade exige grau de concentracgdo elevado, tolerando interferéncias minimas no 4
ambiente.
A atividade exige grau de concentragdo muito elevado, sem interferéncias no ambiente. 5

b) Quanto ao tempo de execugdo

O tempo de cada atividade deve ser avaliado sob uma das duas seguintes perspectivas:
e Por atividade; ou
e Alocacdo diaria.

Levando em consideracdo a perspectiva escolhida, cada atividade deve conter:
e Tempo de execug¢ao atuando presencialmente; e
e Tempo de execucao atuando remotamente.

A produtividade do trabalho remoto em relagdo ao trabalho presencial é calculada pelo
sistema PGD/SUSEP da seguinte forma:

Tempo execugdo atuando presencialmente
e VY =1-— — [%]
empo execugdo atuando remotamente

correspondera ao percentual de ganho (ou perda, caso o valor seja negativo) de
produtividade.

, onde o valor de Y



