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Aprova altera¢do no regulamento do Programa de
Gestdo, do Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amapa - IFAP.
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RESOLVE:

Art. 1° Aprovar alteracdo no regulamento do Programa de Gestdo, do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa - IFAP.

Art. 2° Esta resolugéo entrar em vigor a partir da data de sua publicagéo.
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REGULAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO DO
INSTITUTO FEDERAL DO AMAPA - IFAP

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Normativa estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais a serem
observados pelos servidores no Instituto Federal do Amapa - IFAP relativos a
implementagao do programa de gestao na Instituicado.

Art. 2° Podem participar do programa todos os servidores efetivos e contratados pela Lei
8.745/93 que estejam em exercicio no setor para o qual existam vagas disponibilizadas no
edital.

Art. 3° Para os fins desta Normativa, considera-se:

I- programa de gestao: ferramenta de gestdo autorizada em ato normativo de Ministro de
Estado e respaldada por norma de procedimentos gerais, que disciplina o exercicio de
atividades em que os resultados possam ser efetivamente mensurados, cuja execucdo
possa ser realizada pelos participantes;

Il- atividade: conjunto de ag¢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 execucdo de uma atividade sendo
definida no planejamento e com data prevista de conclusdo;

IV- unidade: Campi, Pro-Reitorias, Diretorias sistémicas e Reitoria;

V- dirigente da unidade: Diretores sistémicos, Diretores Gerais dos campi, Pro-Reitores e
Reitor(a);

VI- chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao participante;

VII- teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo
participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do drgdo, em regime de
execucao parcial ou integral, de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnolégicos,
para a execucao de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam metas,

prazos e entregas previamente definidos, e ainda, que ndo configurem trabalho externo,
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dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Normativa;
VIII- 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 execucgao integral: quando a forma de teletrabalho a que estd 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
atribuicbes da unidade que as desempenha, sdo desenvolvidas externamente as
dependéncias do 6rgdo ou entidade e cujo local de realizacdo é definido em funcdo do seu
objeto;
XI-area de gestdao de pessoas: unidade administrativa integrante da estrutura
organizacional da Instituicdo, competente para implementacdo da politica de pessoal,
sendo, no caso do IFAP, a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP;
XIl- area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais: Pro-Reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional-PROPLAN
Art. 4° Para o gerenciamento do Programa de Gestdo institucional, serd utilizado o sistema
SUAP.
CAPITULO Il

DO PROGRAMA DE GESTAO
Art. 5° S3o objetivos do programa de gestdo do IFAP alcancar os seguintes resultados e
beneficios:
I- darea responsdvel pelo acompanhamento de resultados institucionais: Pré-Reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional-PROPLAN;
Il- promover a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;
ll- contribuir com a reducdo de custos no poder publico;
IV- atrair e manter novos talentos;
V- contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos participantes com os objetivos da
Instituicao;

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

VII- melhorar a qualidade de vida dos participantes;

VIII- gerar e implementar mecanismos de avaliacdo e alocagdo 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 implementagao de programa de gestao é facultativa a gestao do IFAP e ocorrera
em funcdo da conveniéncia e do interesse publico, ndo se constituindo direito do servidor
participante.

Art. 7° As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a
utilizacdo de recursos tecnoldgicos serdo realizadas, preferencialmente, na modalidade de
teletrabalho parcial ou integral.

Art. 8° O programa de gestdo abrangerd as atividades cujas caracteristicas permitam a
mensuragao da produtividade e dos resultados das respectivas unidades e do desempenho
do participante em suas entregas.

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

I- cuja natureza demande maior esforgo individual e menor interagdo com outros agentes
publicos;

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

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

§ 20 O teletrabalho ndo podera:

I-abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na unidade ou
gue sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e

Il- reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno e
externo.

§3° As atividades abrangidas pelo programa de gestdo estdo listadas na Tabela de
Atividades, podendo ser atualizadas periodicamente a partir da andlise de mérito da
Administracao.

Art. 9° O programa de gestdo do IFAP adotara os regimes de execugao parcial e integral, a

guantidade de vagas e o regime de execucdo das atividades sera definido de acordo com as



SERVIGO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

necessidades de cada setor, verificadas entre a chefia imediata e os servidores
participantes.

Art. 10. O prazo de antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento pessoal do
participante do programa de gestdo a unidade, seja no regime de execuc¢do parcial ou
integral, quando houver interesse fundamentado da Administracdo ou pendéncia que nao
possa ser solucionada remotamente, sera de 2 (dois) dias Uteis contado a partir do envio
da convocacdo por meio do e-mail institucional.

CAPITULO IlI
DA SELECAO DE PARTICIPANTES

Art. 11. O Dirigente da unidade divulgard aos seus servidores, por meio de editais de
chamamento publico, os critérios técnicos necessarios para adesdo dos interessados ao
programa de gestdo, contemplando no minimo o que se segue:

I- total de vagas;

II- regimes de execucao;

ll- vedacgdes a participacdo;

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

V- conhecimento técnico requerido para desenvolvimento das atividades; e

VI- infraestrutura minima necessaria para a realizacdo das atividades.

Art. 12.. A chefia imediata devera justificar, caso o servidor ndo seja aprovado para a vaga.
Art. 13. Em caso de empate, deverdo ser priorizados os participantes, nesta ordem:

I-com hordrio especial, nos termos dos §§ 12 a 30 do art. 98 da Lei no 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

Il- gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdao e amamentacao;

I1I- com mobilidade reduzida, nos termos da Lei no 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

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

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

Art. 14. Sempre que possivel, o dirigente da unidade promoverad o revezamento entre os
interessados em participar do programa de gestao.

Art. 15. O candidato selecionado em edital para participar do programa de gestdo devera

assinar digitalmente o Plano de Trabalho que contera:
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I-as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcancadas,
expressas em horas equivalentes;

ll-o regime de execucdo em que participara do programa de gestdo, indicando o
cronograma em que cumprird sua jornada em regime presencial, quando for o caso; e

Ill- o termo de ciéncia e responsabilidade.

§ 12 O plano de trabalho de que trata o caput sera registrado no sistema.

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

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

§ 40 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. 16. A avaliacdo e o acompanhamento das atividades serdo realizados pela chefia
imediata do participante, por meio da afericdo das entregas realizadas, mediante analise
fundamentada do Plano de Trabalho, em até 30 (trinta) 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 1 (um) a 10
(dez), onde 1 é a menor nota e 10 a maior nota.
§ 20 Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia
imediata seja igual ou superior a 7 (sete).
CAPITULO V
DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 17. Decorridos 6 (seis) meses da publicacdo da norma do programa de gestdo no IFAP,
periodo considerado como ambientacdo, o dirigente da unidade elaborard um relatério

contendo:
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I- o grau de comprometimento dos participantes;

II- a efetividade no alcance de metas e resultados;

lll- os beneficios e prejuizos para a unidade;

IV- as facilidades e dificuldades verificadas na implantagao e utilizagdo do sistema; e

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

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

§ 20 As manifestacOes técnicas de que tratam o § 12 poderdo indicar a necessidade de
reformulacdo desta Normativa para corrigir eventuais falhas ou disfun¢des identificadas no
programa de gestao.

§ 30 Na hipdtese do § 20, a reformulacdo desta normativa observard as consideracdes

realizadas pela PROGEP e pela PROPLAN.

Art. 18. Ao término do periodo de ambientagao, tratado no art. 17, o IFAP devera:

I- revisar a parametrizacdo do sistema; e

II- enviar os dados disponibilizados pelo sistema, revisando, se necessario, o mecanismo de
coleta das informacdes requeridas pelo 6rgao central do SIPEC.

Art. 19. Ndo poderado ser divulgadas informacgdes sigilosas ou pessoais, bem como aquelas

gue tenham seu acesso restrito por determinacao legal.

CAPITULO VI
DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

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

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

ll-no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada

antecedéncia minima de 10 (dez) dias;
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ll- pelo descumprimento das metas e obrigacbes previstas no plano de trabalho e no
termo de ciéncia e responsabilidade, conforme critérios estabelecidos em edital;
IV- em virtude de remocdo, com alteracdo da unidade de exercicio;
V-em virtude de aprovacao do participante para a execu¢ao de outra atividade nao
abrangida pelo programa de gestdo, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando
comprovada a compatibilidade de horarios;
VI- pela superveniéncia das hipdteses de vedacdo previstas nesta Normativa; e,
VII- pelo descumprimento das atribuices 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, suspensdo ou revogacdo da
normativa do programa de gest3o.
Pardgrafo Unico. A notificacdo de que trata o caput definira prazo, que nao podera ser
inferior a 10 (dez) dias, para que o participante do programa de gestdo volte a se submeter
ao controle de frequéncia.
CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 22. Constituem atribuicdes e responsabilidades do participante do programa de gestdo
do IFAP:

I- assinar digitalmente o termo de ciéncia e responsabilidade;

II- cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

lll- atender as convocacdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca
fisica for necessaria e houver interesse da Administracao Publica, na forma do art. 10 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 comunicagao da
unidade e do setor de exercicio;

VI- permanecer disponivel e acessivel para contato através dos meios oficiais, acordados

com a chefia, bem como, para a realizacdo das tarefas demandadas, ndo podendo
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extrapolar o horario de funcionamento do setor, observando os prazos de entrega de cada
demanda;

VIl- manter as chefias informadas, de forma periddica e sempre que demandado, acerca da
evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida 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 adequacdo das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do
trabalho;

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

X-retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a
seguranga da informagao e a guarda documental, constantes de regulamentagao propria,
guando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade.

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

Art. 24. Compete a chefia imediata:

I- verificar com os servidores do setor o quantitativo de vagas e o regime de execugao das
atividades;

Il- participar do treinamento para uso do sistema antes da execu¢dao do Programa de
Gestao;

Il- acompanhar a qualidade e a adaptacao dos participantes do Programa de Gestdo;

IV- manter contato permanente com os participantes do Programa de Gestdo para repassar
instrucdes de servico e manifestar consideracdes sobre sua atuacao;

V- aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das
entregas;

VI-dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolugdo do Programa de Gestao,

dificuldades encontradas e quaisquer outras situacGes ocorridas, para fins de consolidacdo
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dos relatorios; e

VII- registrar a evolucdo das atividades do programa de gestdo nos relatorios
periodicamente.

Art. 25. Compete ao dirigente da unidade:

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

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

lll- controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua unidade;

IV- analisar os resultados do programa de gestdo em sua unidade;

V- supervisionar a aplicacdo e a disseminacdo do processo de acompanhamento e metas e
resultados;

VI- cientificar, com pelo menos 10 (dez) dias de antecedéncia do inicio da execuc¢do do
Programa de Gestdo, que as chefias dos setores participem do treinamento do sistema
SUAP para acompanhamento do Programa de Gestao;

VIl- colaborar com a area de gestdo de pessoas e com a area responsavel pelo
acompanhamento de resultados institucionais para melhor execu¢dao do programa de
gestao;

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

IX- manter contato permanente com a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e com a Pro-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional, a fim de assegurar o regular cumprimento das

diretrizes e regras do programa de gestao.

CAPITULO VIII
DO SISTEMA

Art. 26. O IFAP utilizard Sistema SUAP, 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:

I- a tabela de atividades;
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Il- o plano de trabalho;

lll- 0 acompanhamento do cumprimento de metas;

IV- o registro das alteracdes no plano de trabalho;

V- a avaliagdo qualitativa das entregas; e

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

§ 20 A tabela de atividades deverd conter, no minimo, as seguintes informacgdes:
I- atividade;

- faixa de complexidade da atividade;

Ill- pardmetros adotados para definicdo da faixa de complexidade;

IV- tempo de execucdo da atividade em regime presencial;

V- tempo de execugdo da atividade em teletrabalho;

VI- ganho percentual de produtividade estabelecido; e

VII- entregas esperadas.

Art. 27. O IFAP promovera treinamento dos servidores para o uso do sistema.
Pardgrafo unico. Para a inclusdo do setor no Programa de Gestdo é obrigatério o

treinamento do servidor participante e de sua respectiva chefia imediata.

CAPITULO IX
DAS INDENIZACOES E VANTAGENS

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

Pardgrafo Unico. O cumprimento, pelo participante, de metas superiores as metas
previamente estabelecidas ndo configura a realizacdo de servigcos extraordinarios e horas
excedentes.

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

Art. 30. O participante do programa de gestao que se afastar da sede do érgdao em carater
eventual ou transitério, no interesse da Administragdo, para outro ponto do territdrio
nacional ou para o exterior, fard jus a passagens e didrias, destinadas a indenizar as
parcelas de despesas extraordindrias com pousada, alimentagdo e locomog¢do urbana,

utilizando como ponto de referéncia a localidade da unidade de exercicio.
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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. 31. O participante do programa de gestdo somente fara jus ao pagamento do auxilio-
transporte nos casos em que houver deslocamentos de sua residéncia para o local de
trabalho e vice-versa, nos termos da Instru¢gdao Normativa n° 207, de 21 de outubro de
2019.

Art. 32. N3o sera concedido o auxilio-moradia ao participante em teletrabalho quando em
regime de execucdo integral.

Art. 33. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do programa de
gestdo em regime de teletrabalho.

§12 N3o se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a comprovacdo da
atividade, ainda que remota, prestada em hordrio 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.

§20 A autorizacdo de que trata o §12 somente podera ser deferida mediante justificativa

guanto a necessidade da medida, considerando-se a natureza da atividade exercida.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Os casos especificos, ndo tratados nesta Normativa, deverdo ser avaliados pelos
dirigentes das unidades e autoridade maxima, com o suporte da PROGEP e da PROPLAN.

Art. 35. Esta Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.
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