PORTARIA N2 XXXXXX, DE xxxx DE OUTUBRO DE 2019

Regulamenta o Programa de Gestdo, a titulo de
Experiéncia-Piloto, e a criacdo e utilizacdo de
Procedimento Operacional Padrdo - POP, no
ambito do IF Sudeste MG.

O Reitor do IF Sudeste MG, no uso das atribuicdes que Ihe conferem o Decreto ...,

Considerando a previsao legal de Programa de Gestao constante no art. 62, § 62, do Decreto
n.2 1.590, de 10 de agosto de 1995 e a sua regulamentacdo pela Instru¢cdo Normativa n.2 1, de 31 de
agosto de 2018;

Considerando que o IF Sudeste MG possui sistema de Processo Eletronico implantado;

Considerando a necessidade de concretizagdo e otimizagdo de agdes com vista ao
atendimento dos principios da eficiéncia e economicidade, atingindo melhores resultados em menos
tempo e com menos recursos;

Considerando a necessidade de haver maior agilidade e inovacdo na area de de gestdo de
pessoas, por meio da promoc¢ao de ferramentas de gestdao que modernizem as metodologias e
dinamicas de trabalho;

Considerando a necessidade de promover a melhoria dos servigcos prestados a sociedade e o
aumento da produtividade; e

Considerando a possibilidade de convergir o interesse do servico com o interesse do servidor,
permitindo-se o amadurecimento dos métodos de controle laboral, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Fica instituido o Programa de Gestdo, a titulo de experiéncia-piloto, no ambito do IF
Sudeste MG, a ser regido pelas normas constantes nesta portaria.

Art. 22 Para fins desta Portaria, considera-se:

| - drea de gestdo de pessoas: Diretoria de Gestdo de Pessoas;



Il - drea responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais: Pré-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional;

lll - chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao servidor com nivel de cargo de
direcdo;

IV - unidade: IF Sudeste MG;

V - dirigente da unidade: Reitor;

VI - subunidade: Campus e Campus Avanc¢ado;

VIl - dirigente de subunidade: Diretor-Geral e Diretor de Campus Avancado;

VIII - modalidade por tarefa: categoria de implementagdo do programa de gestdo em que o
servidor publico executa tarefa determinada e por prazo certo fora ou nas dependéncias da unidade,
mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam a plena execuc¢do das atribuicdes
remotamente, dispensado do controle de frequéncia e, quando concluida, fica automaticamente
desligado do programa de gestdo, nos termos desta Portaria;

IX - modalidade semi-presencial: categoria de implementagao do programa de gestao em que
o servidor publico executa suas atribuicdes funcionais parcialmente fora das dependéncias da
unidade, por unidade de tempo, em dias por semana ou em turnos por dia, mediante o uso de
equipamentos e tecnologias que permitam a plena execucdo das atribuicbes remotamente,
dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Portaria;

X - modalidade teletrabalho: categoria de implementacdao do programa de gestdo em que o
servidor publico executa suas atribuicdes funcionais integralmente fora das dependéncias da
unidade, mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam a plena execug¢do das
atribuicdes remotamente, dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Portaria;

Xl - plano de trabalho: documento preparatério aprovado pelo dirigente da unidade que
delimita a atividade, estima o quantitativo de servidores publicos participantes e define as
modalidades, as metas e a metodologia de mensuragao efetiva de resultados para implementagao do
programa de gestdo, inclusive na fase de experiéncia-piloto;

XIl - programa de gestdo: ferramenta de gestdo fundada em plano de trabalho e autorizada
em ato normativo de Ministro de Estado, que disciplina o exercicio de atividades determinadas, em
situagOes especiais em que os resultados possam ser efetivamente mensurados, cuja execug¢do possa
ser realizada por servidores publicos com dispensa de controle de frequéncia;

XIll - programa de gestdo em experiéncia-piloto: fase experimental do programa de gestao,
baseada em plano de trabalho que disciplina o exercicio de atividades determinadas, em situagdes
especiais em que os resultados possam ser efetivamente mensurdveis, cuja execugdo possa ser
realizada por servidores publicos com dispensa de controle de frequéncia;

XIV - relatério de acompanhamento: documento elaborado pelo dirigente da unidade que
avalia o desempenho e o alcance de metas pelos servidores publicos participantes e pela unidade
durante o programa de gestdo, inclusive na fase de experiéncia-piloto;

XV - servidor publico participante: servidor ocupante de cargo efetivo regido pela Lei n© 8.112,
de 1990, em exercicio na unidade, submetido ao regime do programa de gestao, inclusive na fase de
experiéncia-piloto;



XIV - termo de ciéncia e responsabilidade: documento assinado pelo servidor publico, que
sintetiza seus direitos e deveres, a modalidade e as metas vigentes enquanto participar do programa
de gestao;

XV - relatério trimestral de atividade: documento a ser apresentado trimensalmente pelo
servidor publico participante do programa de gestdo ao chefe imediato para fins e comprovacao das
atividades previstas no plano de trabalho;

XVI - relatério semestral de atividade: documento a ser elaborado e publicado
semestralmente pela area de gestdo de pessoas e pela drea responsavel pelo acompanhamento de
resultados institucionais, para fins de avaliagao dos efeitos e resultados alcan¢ados;

XVIl - POP - Procedimento Operacional Padrdo: documento padronizado que descreve
detalhadamente a execucdo de tarefa, servico ou processo no ambito do IF Sudeste MG, elaborado
pelo servidor participante e aprovado pela chefia imediata;

Art. 32 As atividades a serem desempenhadas em alguma das modalidades do programa de
gestdo estdo restritas aquelas em que, por suas caracteristicas, possibilitam a mensuracdo objetiva da
produtividade e dos resultados das respectivas unidade e do desempenho do servidor.

§ 12 A primeira atividade a ser exercida no Programa de Gestdao deverd ser a criacdo de
Procedimento Operacional Padrdo para as tarefas executadas no setor do servidor participante.

§ 22 A participagdo do servidor publico interessado no programa de gestdo ocorrera mediante
aprovacao do dirigente da unidade.

§ 32 O programa de gestdo nao podera:

| - abranger as atividades para as quais a presenca fisica na unidade seja estritamente
necessaria;

Il - implicar reducdo da capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja
atendimento ao publico; e

[ll - obstruir o convivio social e laboral, a cooperagdo, a integracdo e a participagdo do
servidor, nem dificultar o direito ao tempo livre.

Art. 42 Aintegral implementacdo do programa de gestdo observara as seguintes fases:

| - elaboracao de processo de acompanhamento de metas e resultados e de plano de trabalho;
Il - autorizacao pelo Ministro de Estado;

[l - implementacao do programa de gestdo em experiéncia-piloto;

IV - avaliacdo dos resultados da experiéncia-piloto e reformulacdo do plano de trabalho, se
necessaria;

V - regulamentacdo do programa de gestdao em definitivo; e

VI - implementagdao e acompanhamento do programa de gestao.

CAPITULO II
DA IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO
SECAO |
EXPERIENCIA-PILOTO



Art. 52 A subunidade interessada que pretender executar atividades em programa de gestao
em experiéncia-piloto devera manifestar a intencao ao dirigente da unidade para elaborar plano de
trabalho, observando:

| - o envolvimento da area de gestdo de pessoas e da area responsavel pelo acompanhamento
de resultados institucionais;

Il - a definicdo de indicadores objetivos para aferir resultados;

Il - a definicdo e o controle efetivo das metas estabelecidas;

IV - a mensuracao dos resultados da unidade;

V - a prioridade para elaborag¢ao de POP como primeira atividade a ser executada.
Art. 62 O plano de trabalho deverd conter:

| - o detalhamento e a descri¢cdo das atividades a serem desempenhadas;

Il - o quantitativo total de servidores publicos na unidade e o quantitativo que poderd
participar do programa de gestdo em experiéncia-piloto;

Il - as modalidades de execugdo de que tratam os incisos VI, VIl e VIl do caput do art. 29;

IV - o perfil do servidor publico participante adequado as atividades a serem executadas em
programa de gestdo em experiéncia-piloto;

V - o prazo de antecedéncia minima de convocac¢ao para comparecimento pessoal do servidor
publico participante a unidade, observada a razoabilidade;

VI - as metas a serem alcancadas e a periodicidade para acompanhamento;
VIl - o cronograma trimestral de entregas de resultados;

VIIl - o cronograma de reunides com o chefe imediato para avaliacdo de desempenho e
eventual revisdo ou ajustes das metas, se necessarios; e

IX - os resultados e beneficios esperados para a instituicao.

§ 12 Os ganhos de produtividade das atividades do programa de gestdo serdo de 10% a 20%,
de acordo com a complexidade da tarefa.

§ 22 O plano de trabalho devera ser elaborado pelo dirigente da unidade, com apoio da area
de gestdo de pessoas e da area responsavel pelo acompanhamento de resultados.

§ 32 Os setores subordinados a unidade poderao elaborar propostas de plano de trabalho a
parte, a serem compiladas pelo dirigente da unidade.

§ 42 O plano de trabalho podera ser elaborado conjuntamente por mais de uma subunidade
gue execute as atividades em procedimentos e rotinas de caracteristicas semelhantes.

§ 52 O plano de trabalho podera ser instruido com a lista de servidores que manifestaram
interesse em participar do programa de gestao.

§ 62 O plano de trabalho podera prever as seguintes modalidade de execug¢ao do programa de
gestao em experiéncia-piloto:

| - por tarefa;
Il - semi-presencial; e

Il - teletrabalho.



§ 72 Na escolha das modalidades, o plano de trabalho considerard, entre outros fatores, os
beneficios advindos da eficiéncia e da racionalizagdo no uso dos recursos materiais € humanos nas
dependéncias fisicas da unidade.

§ 82 Na definicao do perfil adequado de que trata o inciso IV do caput do art. 62, o plano de
trabalho prevera habilidades e caracteristicas da forma mais objetiva possivel, atendendo aos
critérios:

| - capacidade de organizagao e autodisciplina;

Il - capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

Il - capacidade de interagdao com a equipe;

IV - atuagao tempestiva;

V - pré-atividade na resolucgdo de problemas;

VI - abertura para utilizacdo de novas tecnologias; e

VIl - orientacdo para resultados.

Art. 72 O dirigente da unidade informara o Ministério da Educacgao, enviando cdpia do plano
de trabalho e descrevendo o processo de acompanhamento de metas e resultados em curso, com
vista a implementacao do programa de gestdao em experiéncia-piloto.

Art. 82 O dirigente da unidade adotard as providéncias necessarias para implementacdo do
programa de gestdo em experiéncia-piloto, observadas as regras previstas no plano de trabalho, e
para assegurar a efetividade do processo de acompanhamento de metas e resultados.

Art. 92 O dirigente da unidade dara conhecimento aos servidores publicos a ele subordinados
do teor do plano de trabalho e do interesse da unidade na implementacado do programa de gestdao em
experiéncia-piloto.

Paragrafo unico. Se assim entender conveniente, o dirigente da unidade abrird prazo para
gue os servidores publicos que atendam aos requisitos de habilitacdo informem seu interesse em
participar do programa de gestdao em experiéncia-piloto.

Art. 10. O dirigente da unidade selecionard, entre os servidores publicos interessados,
aqueles que participardo do programa de gestdo em experiéncia-piloto.

§ 12 A selecdo pelo dirigente da unidade é ato discricionario e serd feita a partir da avaliacado
de compatibilidade entre o perfil adequado previsto no plano de trabalho e o perfil dos servidores
publicos interessados.

§ 29 Sempre que houver limitacdo do nimero de participacdes e razodvel igualdade de
habilidades e caracteristicas entre servidores publicos interessados, o dirigente da unidade podera
observar os seguintes critérios na priorizacdo dos servidores publicos participantes:

| - portadores de deficiéncia com jornada reduzida, nos termos do § 22 do art. 98 da Lei n®
8.112, de 1990;

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

lll - que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos do § 32 do art. 98
da Lein28.112, de 1990;

IV - com dependentes econdmicos que constem do assentamento funcional com idade até
seis anos ou acima de sessenta e cinco anos de idade;



V - com horario especial nos termos do artigo 98 da Lei n2 8.112, de 1990;
VI - com maior tempo de exercicio no 6rgao; ou
VIl - que atuem em setores vinculados as areas meio da instituigao.

§ 32 Sempre que possivel, o dirigente da unidade promovera o revezamento de servidores
publicos interessados em participar do programa de gestdao em experiéncia-piloto.

Art. 11. O servidor publico selecionado pelo dirigente da unidade para participar do programa
de gestdo em experiéncia-piloto devera assinar previamente termo de ciéncia e responsabilidade,
gue contera:

| - a declaragdo de que atende as condi¢des de habilitagdo para participacdo no programa de
gestao;

Il - a modalidade em que participara do programa de gestao, indicando os dias ou os turnos
em que devera comparecer presencialmente a unidade, quando for o caso;

Il - o prazo de antecedéncia minima de convocacgdo para comparecimento pessoal do servidor
publico participante a unidade;

IV - as metas e resultados a serem alcancados;
V - as atribuicGes e responsabilidades do servidor publico participante;
VI - o conhecimento das regras do programa de gestdo e do contetddo do plano de trabalho; e

VIl - o dever do servidor publico participante de manter infraestrutura necessaria, quando
executar o programa de gestdo fora das dependéncias da unidade.

Paragrafo Unico. A alteracdao superveniente do plano de trabalho ou do programa de gestdo
ndo enseja o dever de assinatura de novo termo de ciéncia e responsabilidade pelo servidor publico
participante, bastando sua notificacdo quanto ao teor da alteracdo promovida.

Art. 12. O chefe imediato manterd contato permanente com a drea de gestdo de pessoas e a
area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais, a fim de assegurar o regular
cumprimento do plano de trabalho do programa de gestao em experiéncia-piloto.

Pardgrafo Unico. A qualquer momento, por recomendacdo do chefe imediato, o dirigente da
unidade poderd redesignar os servidores publicos participantes do programa de gestdo em
experiéncia-piloto, visando ao melhor cumprimento das regras do plano de trabalho e a escolha do
perfil adequado.

SECAO Il

DA AVALIACAO DOS RESULTADOS DA EXPERIENCIA-PILOTO E REFORMULACAO DO PLANO DE
TRABALHO

Art. 13. Alcancado grau de maturacdo razodvel e decorrido, no minimo, um ano da efetiva
implementacdao do programa de gestdo em experiéncia-piloto, o dirigente da unidade elaborard
relatdrio de acompanhamento, que contera avaliacdo:

| - do grau de comprometimento dos servidores publicos participantes;
Il - da efetividade no alcance de metas e resultados;
Il - dos beneficios e prejuizos para a unidade; e

IV - da conveniéncia e da oportunidade em implementar o programa de gestdao em definitivo.



§ 12 O relatério de acompanhamento serd submetido a manifestacdo técnica da drea de
gestdo de pessoas e da drea responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais.

§ 22 As manifestacbes técnicas de que tratam o § 12 poderdo considerar o programa de
gestdo em experiéncia-piloto:

| - apto a conversdao em programa de gestdao em definitivo;
Il - apto a conversdo em programa de gestdo em definitivo, com ressalvas; ou
[ll - ndo apto a conversdo em programa de gestdao em definitivo.

§ 32 Na hipdtese do inciso Il do § 29, a conversdao do programa de gestdao em definitivo fica
condicionada a reformula¢do do plano de trabalho, a luz das considera¢des da area de gestdo de
pessoas e da area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais.

§ 492 Na hipdtese do inciso Il do § 29, o plano de trabalho devera ser reformulado e o
programa de gestdo em experiéncia-piloto devera ser implementado pelo prazo adicional minimo de
6 (seis) meses, findo o qual havera novo juizo de aptiddo para conversdo em definitivo

Art. 14. Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da implementacao
de programa de gestdo em experiéncia-piloto, deverdo ser comunicados, de forma resumida, ao
orgao central do Sipec os beneficios e resultados identificados pelos érgdos e entidades que o
implementarem.

SECAO 11l
REGULAMENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO

Art. 15. O relatdrio de acompanhamento do programa de gestdo em experiéncia-piloto, as
manifestacdes técnicas da area de gestao de pessoas e da area responsavel pelo acompanhamento
de resultados institucionais, o plano de trabalho, reformulado quando for o caso, e o projeto de ato
normativo que o reflita serdo submetidos ao Ministro da Educacao.

Art. 16. Ato do Ministro de Estado disciplinara o programa de gestdo em definitivo nas
unidades e para as atividades a que se refira, observado o disposto nos arts. 12 e 13 da Instrugao
Normativa n? 1/2018, de 31 de agosto de 2018.

Pardgrafo unico. O ato de que trata o caput deverd conter o disposto nos incisos do art. 82
Instrucdo Normativa n2 1/2018, de 31 de agosto de 2018 e devera ser publicado no Diario Oficial da
Unido.

CAPITULO Il
HABILITACAO E DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAQ
SECAO |
HABILITACAO DE SERVIDOR PUBLICO

Art. 17. E habilitado a participagdo em programa de gestdo o servidor publico que n3o incorra
nas seguintes vedagdes:

| - estar em estdgio probatério;

Il - desempenhar hd menos de seis meses, na unidade, a atividade submetida ao programa de
gestao;



Il - estar obrigado a permanecer no exercicio das fungbes por periodo igual ao do
afastamento concedido para estudo no exterior ou participacdo em programa de pds-graduacao
stricto sensu no Pais, nos termos do § 12 do art. 95 e do § 42 do art. 96-A da Lei n2 8.112, de 1990;

IV - ocupar cargo em comissdo do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, de
Natureza Especial, ou equivalentes, Fungdo Comissionada do Poder Executivo - FCPE, Funcao
Gratificada - FG, inclusive em substituicdo destes, ou Funcdo Comissionada Técnica; e

V - ter sido desligado de programa de gestdo pelo ndo atingimento de metas nos ultimos doze
meses anteriores a data de manifestagao de interesse em participar;

VI - que tenha sido apenado em procedimento disciplinar e que esteja no prazo de prescri¢ao
da sancdo aplicada; e

VIl - que desempenham atividades de atendimento de publico interno ou outras em que a
presenca fisica seja imprescindivel.

SECAO II
DESLIGAMENTO DE SERVIDOR PUBLICO PARTICIPANTE

Art. 18. O servidor publico participante serd desligado do programa de gestdo, apods
publica¢do do ato pelo dirigente da unidade:

| - de oficio, independentemente de instauracdo de processo administrativo; ou
Il - a pedido, mediante comunicagao.

Pardgrafo unico. O servidor continuara em regular exercicio das atividades no programa de
gestdo até que seja publicado o ato de desligamento e que efetivamente retome o controle de
frequéncia no prazo de até trinta dias, conforme concedido no ato de desligamento.

Art. 19. O dirigente da unidade deverd desligar o servidor publico participante do programa
de gestao nos seguintes casos:

| - por necessidade do servico;

Il - pelo descumprimento das obriga¢des previstas no plano de trabalho e no termo de ciéncia
e responsabilidade;

lll - pelo decurso de prazo de participagdo no programa de gestdo, quando houver, salvo se
deferida a prorrogacao do prazo;

IV - em virtude de remocao, com alteracdo da lotacdo de exercicio;

V - em virtude de aprovacao do servidor para a execuc¢ao de outra atividade ndo abrangida
pelo programa de gestdo; e

VI - pela superveniéncia das hipdteses previstas no art. 17.

Pardgrafo Unico. No caso de desligamento em razdo das hipdteses elencadas no inciso Il do
caput, o servidor somente terd registrada a frequéncia proporcional ao resultado parcialmente
entregue, salvo por motivo devidamente justificado.

CAPITULO Il
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
SECAO |



ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR PUBLICO PARTICIPANTE

Art. 20. Constituem deveres do servidor publico participante de programa de gestdo, inclusive em
fase de experiéncia-piloto:

| - cumprir a meta de desempenho estabelecida no plano de trabalho;
Il - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

Il - atender as convocac¢des para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica
for necessdria e houver interesse da Administracdo Publica, quando convocado com antecedéncia
minima prevista no plano de trabalho;

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

V - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico institucional, a
Intranet e demais formas de comunicac¢do do 6rgao ou entidade de exercicio;

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato, nos horarios de funcionamento
da unidade;

VIl - manter o chefe imediato informado, de forma periddica e sempre que demandado, por
meio de mensagem dirigida a caixa postal individual de correio eletrénico institucional, acerca da
evolucao do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informagdo que possa
atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIII - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequacdo das metas de desempenho e prazos ou possivel
redistribuicdo do trabalho;

IX - zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas de seguranca da informacao e adocao de cautelas adicionais necessarias; e

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios
a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da informacdo e
a guarda documental, constantes de regulamentac¢do prépria, quando houver, e mediante termo de
recebimento e responsabilidade do servidor.

Xl - cumprir as tarefas diretamente, sendo vedada a sua realizacdo por terceiros, servidores ou
ndo, sob pena de responsabilizacdo funcional, nos termos da Lei n.2 8.112, de 1990.

§ 12 A concretizacdo de volume de trabalho superior as metas de desempenho estabelecidas
no plano de trabalho, ndo gerard, para qualquer efeito, contagem de horas excedentes de trabalho.

§ 22 A retirada de documentos e processos fisicos, quando necessdria, devera ser registrada
com tramite para a carga pessoal do servidor, observando-se:

| - que n3o poderdo ser retirados das dependéncias da unidade os documentos que
constituam provas de dificil reconstituicdo;

Il - no caso de ndo devolucdo de documentos retirados pelo servidor, deve o mesmo ser
intimado pela chefia imediata, por e-mail, para esclarecimento ou restituicdao no prazo de 24 horas; e

lll - no caso de nao ocorréncia de devolugdo, o servidor serd responsabilizado na forma da
legislagao vigente.



§ 32 Para todos os efeitos o servidor publico participante do programa de gestdo permanece
em servico, fazendo jus aos mesmos direitos, deveres e vedag¢des que o servidor cuja jornada seja
controlada por folha de ponto ou registro de frequéncia eletrénico.

Art. 21. Quando executar o programa de gestdo fora das dependéncias da unidade, caberd ao
servidor publico participante providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica necessdarias, mediante a
utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e ergon6micos, assumindo, inclusive, os custos
referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes.

§ 12 Compete ao setor responsdvel pela drea de tecnologia da informacdo e comunicacdao
viabilizar o acesso remoto e controlado do servidor publico participante aos sistemas, bem como
divulgar os requisitos tecnoldgicos minimos para o referido acesso.

§ 29 Sempre que houver necessidade de atualizacdo de software ou suporte técnico na
estacdo de trabalho mével ou outros equipamentos do 6rgao ou entidade que estiverem a disposi¢ao
do servidor publico participante de programa de gestdo, diante da impossibilidade de atendimento
remoto, caberd ao servidor publico apresentar prontamente o equipamento a equipe responsavel
pelo atendimento no seu érgao ou entidade.

§ 32 Aseu critério e de acordo com a disponibilidade, a unidade podera providenciar, integral
ou parcialmente, as estruturas previstas no caput.

§ 42 A participacdo do servidor no programa de gestdo fora das dependéncias da unidade ndo
modifica a sua lotacdo ou exercicio.

SECAO II
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DA UNIDADE E DE SEUS DIRIGENTES

Art. 22. A unidade deverda produzir trimestralmente relatério de acompanhamento do
programa de gestdo, contendo avaliagao dos efeitos e resultados alcangados em cada atividade.

Art. 23. Compete ao dirigente da unidade:

| - dar ampla divulgacdo do plano de trabalho aos servidores publicos em sua unidade,
elaborando lista de servidores publicos interessados e selecionados em participar do programa de
gestao;

Il - analisar resultados da experiéncia-piloto em sua unidade;

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

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

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

VI - sugerir suspensao, alteracao ou revogacdo do plano de trabalho e do programa de gestao
ao Ministro de Estado correspondente, com base no relatdrio de acompanhamento.

Art. 24. Compete ao chefe imediato:
| - acompanhar a qualidade e a adaptagao dos servidores publicos no programa de gestao;

Il - manter contato permanente com os servidores publicos participantes do programa de
gestdo para repassar instrugdes de servigo;

Il - aferir o cumprimento das metas estabelecidas;



IV - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolu¢do do programa de gestdo, dificuldades
encontradas e quaisquer outras situagGes ocorridas, para fins de consolidacdo do relatério de
acompanhamento; e

V - registrar a evolucdo das atividades do programa de gestdo no relatério de
acompanhamento periodicamente.

CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Art. 25. O programa de gestdo tera como prioridade inicial a elabora¢cdao de procedimento
operacional padr3o para a atividade, tarefa ou servigo prestado.

Art. 26. O procedimento operacional padrdo serd confeccionado observando-se estritamente
o modelo constante no anexo V desta Portaria.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 27. As subunidades que tenham interesse na participagdo do programa de gestdo
deverdo manifestar o interesse ao dirigente da unidade no prazo de 30 (trinta) dias a partir da
publicagdao desta Portaria.

Art. 28. A experiéncia-piloto do programa de gestdao prevista nesta Portaria podera ser
executada até 31 de agosto de 2020, data-limite para a conversdo em programa de gestao definitivo,
conforme Instrugdo Normativa n.2 1/2018, de 31 de agosto de 2018.

Pardgrafo Unico. Na hipdtese de ndo conversdo da experiéncia-piloto em programa de gestao
definitivo, ficam todos os servidores participantes automaticamente obrigados ao controle de
frequéncia.

Art. 30. Eventuais recursos serdo interpostos em face da autoridade que tiver proferida a
decisdo, na forma da Lei n.2 9.784, de 1999.

Art. 31. Este regulamento entre em vigar na data de sua publicacdo.

ANEXO |
PLANO DE TRABALHO

Detalhamento e descri¢cdo da atividade a ser desempenhada

Indicadores objetivos de afericdo de resultados




Quantitativo total de servidores publicos na Quantitativo total de servidor publicos que
unidade poderdo participar do programa de gestao em
experiéncia-piloto

n nx0,2=

Perfil do servidor publico participante adequado as atividades a serem executadas em programa de
gestao em experiéncia-piloto

Prazo de antecedéncia minima de convocacao para comparecimento pessoal do servidor publico
participante a unidade

Modalidades de execuc¢do do programa de gestao

Metas a serem alcan¢adas no Programa de Gestao

Periodicidade para acompanhamento das metas

Cronograma trimestral de entregas de resultados

Cronograma de reunides com o chefe imediato para avaliacdo de desempenho e eventual revisao
ou ajustes das metas

Resultados e beneficios esperados para a instituicao

ANEXO Il




TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Nome do servidor: Matricula:

Cargo: Lotacdo/Exercicio:
Telefones (DDD): E-mail:

Endereco:

Em razdo de ter solicitado minha adesdo ao programa de gestdo declaro ndo estar enquadrado em
nenhuma das situac¢des de inabilitacdo, assumindo os seguintes compromissos:

| - estar ciente de todas as atribuicOes e responsabilidades previstas no plano de trabalho e na
portaria que institui o programa de gestao em experiéncia-piloto no ambito do IF Sudeste MG;

Il - dispor de recursos tecnoldgicos e de comunicacdo, observadas as condicdes ambientais e
ergonOmicas, necessarios a execucdo das tarefas em programa de gestao;

Il - cumprir a meta de desempenho estabelecida no plano de trabalho;

IV - adotar as providéncias para assegurar o cumprimento das normas e orienta¢des afetas a
seguranca da informacdo e a salvaguarda de documentos durante a execuc¢do das tarefas em
programa de gestao;

V - atender as convocagdes para comparecimento a unidade, observada a antecedéncia minima de
24 horas;

VI - manter os dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos;

VII - consultar diariamente o meu e-mail institucional, os sistemas informatizados do IF Sudeste MG
e demais formas de comunicag¢do da unidade; e

VIII - manter contato permanente com a chefia imediata.

ANEXO Il
RELATORIO MENSAL
ANEXO IV
RELATORIO TRIMESTRAL

ANEXO IV
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO




