MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS GUARAPARI

EDITAL N2 02/2022

INSTRUMENTO PUBLICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO
DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO - CAMPUS GUARAPARI

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS GUARAPARI, em consonancia com a Instrugdo
Normativa N2 65/2020 - ME, a Portaria N2 267/2021 - MEC, a Resolugao CONSUP/IFES
N2 60 DE 25 DE OUTUBRO DE 2021 e o Decreto N2 11.072/2022, torna publico o Edital
N2 02/2022 - IFES, que rege o Instrumento para Adesdao ao Programa de Gestdo aos

interessados.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1.

1.2.

O presente Edital objetiva regulamentar a participacio do Campus
Guarapari no Programa de Gestdo (PDG) do Instituto Federal do Espirito
Santo (Ifes) alcan¢ando exclusivamente servidores publicos, empregados
publicos, contratados temporarios e estagiarios.

Considera-se teletrabalho modalidade de trabalho em que o cumprimento
da jornada regular pelo participante pode ser realizado fora das
dependéncias fisicas do 6rgdo, em regime de execuc¢do 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 nao
configurem trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia, nos
termos da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n® 65, de 30 de julho de
2020 e do Decreton® 11.072, de 17 de maio de 2022.

2. DOS REGIMES DE EXECUCAO DO PROGRAMA DE GESTAO

2.1.

O Programa de Gestdo prevé a habilitacdo e adesdo dos servidores a
modalidade de teletrabalho, podendo se enquadrar nos seguintes
regimes:

2.1.1. 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 da Instrucao
Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020.



2.1.2. Parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o
participante restringe-se a um cronograma especifico, dispensado
do controle de frequéncia exclusivamente nos periodos em que a
atividade laboral seja executada remotamente, nos termos da
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n® 65, de 30 de julho de
2020.

2.1.3.  No exterior: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido
o participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho,
dispensado do controle de frequéncia e o agente publico reside no
exterior, nos termos da Instru¢do Normativa SGP/SEDGG/ME n?
65, de 30 de julho de 2020 e do Decreto n? 11.072, de 17 de maio
de 2022.

2.2. A escolha do regime de teletrabalho serad definida pela chefia imediata e
considerara, entre outros fatores, os tipos de atividades realizadas no
setor e que:

2.2.1. Possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a
utilizacao de recursos tecnologicos;

2.2.2. Cuja natureza demande maior esfor¢o individual e menor
interacdo com servidores publicos ou a comunidade;

2.2.3.  Cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentragao
e/ou cuja natureza seja de baixa a média complexidade com
elevado grau de previsibilidade e/ou padronizacdo nas entregas.

2.3.  Em caso de alteracdo no quantitativo de servidores no setor, a chefia
imediata podera definir a alteracdo de regime parcial/integral e a
quantidade de dias de execu¢do com antecedéncia minima de 30 dias
dentro do pais ou 60 dias no exterior.

2.4. A opcao de substituicio de afastamentos/licencas pelo teletrabalho no
exterior, conforme inciso VIII do Art. 12 do Decreto n2 11.072, de 17 de
maio de 2022, sera analisada pelo Reitor/Diretor-Geral, ndo sendo objeto
deste edital.

DAS CONDICOES PARA PARTICIPAGCAO DO PROGRAMA DE GESTAO

3.1. A participagdo no Programa de Gestdo, na modalidade Teletrabalho,
restringe-se a postos de trabalho em que seja possivel o exercicio de
atividades em que os resultados possam ser efetivamente mensurados.

3.2.  Arealizacdo do Programa de Gestdo, na modalidade teletrabalho, é vedada
aos servidores que:

3.2.1. possuem jornada flexibilizada, conforme previsto no Art. 32 do
Decreto n? 1.590/1995.

3.2.2. docentes que fazem uso do controle do registro de frequéncia nos
termos do Art. 6 inciso Il da Resolu¢do do Conselho Superior n? 41,
de 4 de outubro de 2019, por ja serem contemplados no Programa
de Gestao.



3.2.3. estejam em estagio probatdrio para utilizacio da modalidade de

teletrabalho no exterior.

DOS COMPROMISSOS ESPECIFICOS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

O servidor participante do Programa de Gestdo firmara, por meio de
aceite via sistema PDG, o Termo de Ciéncia e Responsabilidade,
assumindo todas as obrigacdes descritas, conforme Anexo III da
Resolucao CONSUP/IFES n2 60, de 25 de outubro de 2021.

O Programa de Gestdo ndo o exime do cumprimento dos deveres
estatutarios e impde a chefia imediata o acompanhamento continuo do
atendimento as metas de eficiéncia estabelecidas.

O servidor em regime de teletrabalho integral devera concluir as
compensacdes de carga horaria antes do inicio do teletrabalho, conforme
Art. 16 da Resolugao CONSUP/IFES n2 60, de 25 de outubro de 2021.

Fica vedada aos participantes do programa de gestdo a adesdo ao banco
de horas de que trata a Instrucao Normativa n? 2, de 12 de setembro de
2018.

Paragrafo unico. Verificada a existéncia de banco de horas realizado em
conformidade com a Instru¢do Normativa n? 2/2018, o servidor devera usufruir
as horas computadas como excedentes ou compensa-las como débito antes do
inicio da participacdo no programa de gestao.

4.5.

O servidor em teletrabalho devera:

4.5.1. cumprir o estabelecido no plano de trabalho elaborado em

conjunto com a chefia imediata;

4.5.2. atender as convocagles para comparecimento a unidade sempre

que sua presencga fisica for necessaria e houver interesse da
Administracdo Publica no prazo definido pela chefia imediata;

4.5.3. manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos,

permanentemente atualizados, ativos, respeitadas as regras de
transparéncia de informagdes e dados previstos em legislacao;

4.5.4. permanecer em disponibilidade constante para contato pelo

periodo acordado com as chefias, ndo podendo extrapolar o
horario de funcionamento da unidade e respeitada a carga horaria
semanal de trabalho do servidor;

4.5.5. manter as chefias informadas, de forma periédica e sempre que

demandado, acerca da evolug¢dao do trabalho, bem como indicar
eventual dificuldade, diivida ou informac¢do que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

4.5.6. comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos,

licencas ou outros impedimentos para eventual adequacdo das
metas e prazos ou possivel redistribuicao do trabalho;



4.5.7. zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante
observancia as normas internas e externas de seguranca da
informacao;

4.5.8. retirar processos e demais documentos das dependéncias da
unidade, quando necessarios a realizacdo das atividades,
observando os procedimentos relacionados a seguranca da
informacao e a guarda documental, constantes de regulamentacao
prépria, quando houver, e mediante termo de recebimento e

responsabilidade.

DA INSCRICAO

5.1. A inscricdo devera ser encaminhada a Comissdo Local do Programa de
Gestao, por meio do link: https://bit.ly/edital02 2022.

5.2. Prazo de inscricdo, conforme cronograma deste edital.

5.3.  Apo6s a homologacao dos participantes selecionados para o PDG, estes
deverao via Sistema PDG, apresentar o aceite descrito no item 2.1 e criar
o plano de trabalho ja parametrizado de acordo com as atividades
previstas no Anexo Il da Resolucdo CONSUP/IFES n? 60, de 25 de outubro
de 2021, no programa de gestao criado pelo Campus Guarapari do Ifes

previamente.

5.4. A chefia imediata, mediante analise fundamentada, devera dar o aceite ao
plano de trabalho elaborado pelo servidor selecionado no Sistema PDG e
acompanhar as entregas realizadas em no maximo a cada 40 dias, quanto
ao atingimento ou ndo das metas estipuladas.

54.1. § 12 A afericdo 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.

5.4.2. § 292 Somente serdao consideradas aceitas as entregas cuja nota
atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a 5.

DA CLASSIFICACAO E SELECAO

6.1. Cabera a Comissao Local do Programa de Gestao a analise das inscrigoes.

6.2.  Para verificar a adequagdo de perfil sera solicitado como documentagao
comprobatéria uma declaracdo de anuéncia da chefia (Anexo I).

6.3. Caso o numero de servidores interessados no Programa de Gestdo exceda
0 quantitativo maximo previsto no respectivo Edital de inscricdo, terao
prioridade para participar do Programa de Gestdo, na modalidade de
teletrabalho, os servidores:

a) No pais:
[) com horario especial, nos termos dos § 12 ao 32 do
Art. 98 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990
(Incluido pela Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME
n? 65, de 30 de julho de 2020);


https://bit.ly/edital02_2022

6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

[I) gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacao
e amamentacdo (Incluido pela Instrucao Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020);

III) com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2
10.098, de 19 de dezembro de 2000 (Incluido pela
Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30
de julho de 2020);

IV)  que ndo tenha participado do programa de gestdo no
altimo edital;

V)  com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que
descontinuo (Incluido pela Instru¢do Normativa
SGP/SEDGG/ME n® 65, de 30 de julho de 2020);

VI) com vinculo efetivo (Incluido pela Instrugdo
Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de
2020);

VII) com melhor resultado no ultimo processo de
avaliacdo de desempenho individual (Incluido pela
Instrug¢do Normativa SGP/SEDGG/ME n® 65, de 30
de julho de 2020);

b) No exterior (limitado a 10% do total de vagas do item XX):

[) com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que
descontinuo (Incluido pela Instru¢do Normativa
SGP/SEDGG/ME n® 65, de 30 de julho de 2020);

[I) com melhor resultado no ultimo processo de
avaliacdo de desempenho individual (Incluido pela
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n® 65, de 30
de julho de 2020).

Cabera a Comissao Local do Programa de Gestdo a analise das inscrigdes.
A classificacdo dos candidatos sera limitada ao numero de vagas, nao
havendo cadastro de reserva.

Para os classificados dentro do PDG héa a garantia de permanéncia por seis
meses, podendo ser renovada indeterminadamente se houver anuéncia da
chefia, sendo possibilitada a chefia ofertar a mesma vaga entre os
servidores, caso ndo seja possivel a abertura de novas vagas, apos esse
periodo.

Para novas adesdes ao PDG, a chefia devera disponibilizar nova vaga ou
vaga decorrente de desligamento ao PDG para que a comissdo local possa
fazer aditivo ao edital em periodicidade definida pela referida comissao.

DO RESULTADO

7.1.

O resultado da selecdo sera divulgado por meio de portaria do dirigente



da unidade, na data prevista no cronograma deste edital.

8. DAS VAGAS

8.1. Considerando as atividades passiveis do Programa de Gestdo e os limites
minimos para o funcionamento dos setores, os setores que possuem
disponibilidade para o teletrabalho sao:

PRAZO
SOLICITAQAO
LIMITE DE
TOTAL DE CONHECIME
SEQ.| DIRETORIA | SETOR DE COMPARECIM FE{)EI(EE(IZI\(IJEEE SEEI\)/II::\EAL NTO INF_F?CFE{iIRU
VAGAS ENTO (1a4) TECNICO
PRESENCIAL
(DIAUTIL)
1 GABDG 1 4
Uso dos
2 CGGP 3 4 sistemas
. DG o 1 : (Webmail,
SSilp;acé Computador
4 DIAPL 1 4 Siag eze’t com acesso
5 CPR 1 4 SipRH ’ |aos sistemas
ngoc’ de rotina e
6 CEF 2 . _ 4 SIAFI. internet;
1 dia atil publicacao
indo- A Ih
7 CGC | 1 | (exclindose | o o 4 | pou,RNp, | /Parelo
DIAPL oLo ; oda " Google telefénico
8 ~ ]
convocagao) Meet, etc) pa.ra )
9 CEM 1 1 comunicagao
. em ligacdo e
10 CPMS 3 1 Boa;::”ta’ troca de
1 CCO 1 4 comunicagéo .mensahgens
) instantaneas
12 CAM 3 1 ’ de texto.
13 DIREN CGE 1 1 Conheciment
os de
14 DIREN L 1 Informatica.
15 DPPGE DPPGE 1 2

*E de inteira responsabilidade do servidor participante manter a infraestrutura necessdria para o

exercicio de suas atribuigdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informagdo, quando

executar o programa de gestdo na modalidade teletrabalho.

Legenda:

1. GABDG - Gabinete do Diretor-Geral;
2. CGGP - Coordenadoria-Geral de Gestdo de Pessoas;

3. CTI - Coordenadoria de Tecnologia da Informacao;

4. DIAPL - Diretoria de Administrag¢do e Planejamento;

5. CPR - Coordenadoria de Protocolo e Arquivos;

6. CEOF - Coordenadoria de Execu¢ido Orcamentaria e Financeira;
7. CGC - Coordenadoria de Gestido de Contratos;




8. CLC - Coordenadoria de Licitagdes e Compras;

9. CEM - Coordenadoria de Engenharia e Manutengio;

10. CPMS - Coordenadoria de Patrimdnio, Materiais e Suprimentos;
11. CCO - Coordenadoria de Contabilidade;

12. CAM - Coordenadoria de Atengdo Multidisciplinar;

13. CGE - Coordenadoria Geral de Ensino;

14. DIREN - Diretoria de Ensino;

15. DPPGE - Diretoria de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Extensdo.

9. DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

Compete a chefia imediata do servidor estipular, aferir, monitorar e
avaliar o cumprimento das metas e resultados pactuados, com a ciéncia
do servidor, no Plano de trabalho e Termo de Ciéncia e Responsabilidade,
no sistema PDG.

Para estruturacdo e pactuacdo do plano de trabalho serd utilizado o
sistema PDG (pdg.ifes.edu.br).

O desempenho do servidor sera acompanhado, via sistema PDG, por sua
chefia imediata, sendo obrigatério o servidor manter o sistema atualizado.
E de inteira responsabilidade da chefia imediata e do servidor
participante a aceitacdo do plano de trabalho, principalmente no que
tange as tarefas e atividades acordadas entre ambos para serem
realizadas remotamente.

A pedido da chefia imediata ou do participante, o dirigente da unidade
devera desligar o participante do programa de gestao nos termos do Art.
19 da Instrucdao Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020.
A Comissdao Local do Programa de Gestdo sera o canal para dirimir
quaisquer duvidas ou problemas encontrados durante a execucdo do
Teletrabalho, podendo solicitar analise da Comissao Central.

A Comissao Local em conjunto com a Comissao Central ird elaborar o
relatério semestral para validacdo do dirigente da unidade nos termos do
Art. 15 da Instru¢do Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de
2020.

10.  DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1.

10.2.

A participacdo na presente selecio importa na aceitacdo integral e
irretratavel das normas contidas na Resolugdo CONSUP/IFES n? 60 de 25
de outubro de 2021 e na Instru¢ao Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de
30 de julho de 2020.

Os servidores aprovados neste edital que alterem o setor de exercicio
dentro do campus ou forem removidos poderdo continuar no Programa
de Gestdo, desde que seja autorizado pela chefia imediata e dire¢do-geral
do campus.



11. DO CRONOGRAMA
11.1. O Quadro a seguir descreve o cronograma previsto pelo edital:

PERIODO DESCRICAO
28/09/2022 Publicacao do edital no site: guarapari.ifes.edu.br
10a18/10/2022 Periodo de inscri¢do do servidor via Google Forms.
19/10/2022 Divulgacao do resultado no site: guarapari.ifes.edu.br
Recursos referente a divulgacdo do resultado e solicitacoes de
20e21/10/2022 desisténcias, no e-mail da Comissdo Local do Programa de
Gestao: cpdg.gua@ifes.edu.br
Publicagdo do resultado oficial apds os recursos, com a
25/10/2022 publicacdo da Portaria de homologac¢do do resultado, no site:
guarapari.ifes.edu.br
03/11/2022 Inicio do Regime de Programa de Gestao.

Guarapari, 28 de setembro de 2022.

Comissao Local
Portaria N2 30-GDG, de 08/02/2022

Gibson Dall’Orto Muniz da Silva
Diretor da Unidade




PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL (sera realizado via Sistema)

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Matricula Siape
Telefone Fixo:
Telefone Celular:

2. DESCRICAO/PLANEJAMENTO/ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADE(S)

Grupo de Atividade:

Tipo de Atividade

Pactuada:

Faixa:

Quantidade de produtos a serem entregues (média):
Carga horaria:

Prazo:

Observagoes:

3. DECLARACAO SOBRE ATENDIMENTO AS VEDACOES E DISPONIBILIDADE DE
RECURSOS

PACTO:

Nome:

Data inicio pacto:

Data término pacto:

Situacdo : Avaliado / Pendente Assinatura / Em assinatura
Materialidade:



ANEXO I

DECLARACAO DE ANUENCIA DA CHEFIA IMEDIATA

Declaro para os devidos fins que o servidor , SIAPE n® , ocupante do
cargo de , atualmente no Setor/Coordenadoria com carga horaria
semanal de 40 horas, podera atuar no programa de Gestdo e Teletrabalho do Instituto

Federal do Espirito Santo - Campus Guarapari, conforme Edital n® 02/2022, publicado
em 28 de setembro de 2022.

Guarapari, ___de de 2022

Assinatura da Chefia



