MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

Edital 9/2022 - RIFB/IFBRASILIA

INSTRUMENTO PUBLICO DE FLUXO CONTINUO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA - IFB, nomeada pelo Decreto de 12 de agosto de 2019, publicado no
Diario Oficial da Unido em 02 de agosto de 2019, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, em consonancia com
a Instrucdo Normativa N2 65/2020 - ME, a Portaria N2 267/2021 - MEC, a Resolugao N2 22/2021 - RIFB/IFBRASILIA e
o Decreto N2 11.072/2022 torna publico, por meio da Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas, o instrumento de fluxo
continuo para adesao dos interessados ao programa de gestdo.

1. DO OBJETO

1.1 Este instrumento estabelece orientacdes, critérios e procedimentos para adeséo ao Programa de Gest&o no IFB.

2. DAS NORMAS DO PROGRAMA DE GESTAO

2.1 A execugdo e acompanhamento do Programa de Gestdo, no ambito do IFB, se dard por meio do Sistema Unificado
de Administracdo Publica - SUAP.

2.2 Aos participantes, chefias imediatas e demais gestores, caberd observancia ao disposto na Instrucdo Normativa N2

65/2020 - ME, na Portaria N2 267/2021 - MEC, na Resolucdo N2 22/2021 - RIFB/IFBRASILIA e no Decreto N2 11.072/2022,
sendo recomendado o amplo conhecimento do teor dos referidos documentos.

2.3 O participante do programa deverda aceitar o Termo de Ciéncia e Responsabilidades.

2.4 O servidor em conjunto com a chefia imediata elaborard o plano de trabalho a ser desenvolvido durante a sua
jornada de trabalho.

2.5 Para fins de elaboragdo do plano de trabalho devera ser observada a tabela de atividades divulgada pela Portaria
N2 4-RIFB/IFBRASILIA, de 6 de maio de 2022 e suas alteracdes, observando as atividades, as entregas esperadas e as
faixas de complexidade.

2.6 Entende-se por chefia imediata, autoridade ocupante de cargo com Funcao Gratificada (FG), Funcdo de
Coordenacao de Curso (FCC) e Cargo de Diregdo (CD) imediatamente superior ao participante.

2.7 Entende-se por dirigente da unidade, a Reitora, no caso da Reitoria, e os Diretores-Gerais, no caso dos campi.

3. DAS VAGAS

3.1 Poderdo se inscrever os servidores do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao, Técnicos
Temporarios contratados pela Lei 8.745/93 e estagidrios e que atendam aos requisitos constantes no presente
instrumento observados os quantitativos previstos no quadro abaixo:

Unidade Total de Vagas
DGBR (Campus Brasilia) 35
DGCE (Campus Ceilandia) 27
DGES (Campus Estrutural) 19
DGGA (Campus Gama) 27
DGPL (Campus Planaltina) 35
DGRE (Campus Recanto das Emas) 25
DGRF (Campus Riacho Fundo) 42
DGSA (Campus Samambaia) 29
DGSS (Campus Sao Sebastiao) 24
DGTG (Campus Taguatinga) 30
RIFB (Reitoria) 157



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-65-de-30-de-julho-de-2020-269669395
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-267-de-30-de-abril-de-2021-317433867
https://www.ifb.edu.br/attachments/article/25923/Resolu%C3%A7%C3%A3o n%C2%BA 22.2021 - Estabelece os procedimentos gerais a serem observados no %C3%A2mbito do IFB, relativos %C3%A0 implementa%C3%A7%C3%A3o de Programa de Gest%C3%A3o..pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2022/Decreto/D11072.htm
https://www.ifb.edu.br/attachments/article/25923/Resolu%C3%A7%C3%A3o n%C2%BA 22.2021 - Termo de Ci%C3%AAncia e Responsabilidades.pdf
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-4-rifb/ifbrasilia-de-6-de-maio-de-2022-398347233

4. DOS REGIMES DE EXECUCAO DO PROGRAMA DE GESTAO

4.1 O presente instrumento prevé a habilitacdo e adesdo dos servidores ao Programa de Gestdo na modalidade
teletrabalho.

4.1.1 A modalidade teletrabalho estd condicionada a compatibilidade com as atividades a serem desenvolvidas pelo
servidor e a auséncia de prejuizo para a Administracdo e exigiréd que o servidor permaneca disponivel para contato, no
periodo definido pela chefia imediata, observado o hordrio de funcionamento da unidade, por todos os meios de
comunicacgao disponiveis.

4.2 Para o regime de execugdo parcial, a chefia imediata definird a composicdo da jornada de trabalho conforme
quadro abaixo:

Composicao 1 Composicao 2 Composicao 3 Composicao 4

Teletrabalho|Presencial[Teletrabalho|Presencial TeIetrabtholPresenciaI Teletrabalho|Presencial

Jornada de
Trabalho
Semanal
40:00:00 08:00:00 | 32:00:00| 16:00:00 | 24:00:00| 24:00:00 | 16:00:00| 32:00:00 | 08:00:00
30:00:00 06:00:00 |24:00:00| 12:00:00 |18:00:00| 18:00:00 |12:00:00| 24:00:00 | 06:00:00
25:00:00 05:00:00 |[20:00:00| 10:00:00 |15:00:00| 15:00:00 |10:00:00| 20:00:00 | 05:00:00
20:00:00 04:00:00 |16:00:00| 08:00:00 |12:00:00| 12:00:00 | 8:00:00 | 16:00:00 | 04:00:00

20% 80% 40% 60% 60% 40% 80% 20%
(1 dia) (4 dias) (2 dias) (3 dias) (3 dias) (2 dias) (4 dias) (1 dia)

4.2.1 Nao poderdo ser estabelecidas no mesmo dia as modalidades presencial e teletrabalho.

4.3 Os servidores submetidos ao regime de execugao parcial estardo dispensados do controle de frequéncia eletronico
por registro biométrico exclusivamente nos dias em que a atividade laboral seja executada remotamente.

4.4 Excepcionalmente, em casos previamente justificados pelo servidor e pela chefia imediata e submetidos a
aprovacao do dirigente da unidade, seré possivel a adesdo a modalidade teletrabalho em regime de execugao integral,
observados, em especial, os casos previstos nos itens 15.1 e 15.2.

4.5 Caberd a chefia imediata organizar escala de atendimento presencial e atendimento remoto dos servidores em
exercicio no setor que aderirem ao Programa de Gestdo, devendo publicar a referida escala.

5. DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE GESTAO

5.1 Poderdo participar do Programa de Gestdo na modalidade teletrabalho os servidores do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, Técnicos Tempordrios contratados pela Lei 8.745/93 e estagiarios que
desenvolvam parcial ou integralmente atividades que:

5.1.1 Possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnolégicos;
5.1.2 Cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo com servidores publicos ou a
comunidade;

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

5.2 A participacdo do Técnico Temporario contratado pela Lei 8.745/93 estd condicionada a alteracdo da modalidade
presencial para teletrabalho e devera ser registrada em aditivo contratual, observado o disposto na Lei n® 8.745/1993.

5.3 A participacdo do estagidrio estd condicionada a alteracdo da modalidade presencial para teletrabalho
e deverd ser registrada no termo de compromisso de estadgio e ser compativel com as atividades escolares ou
académicas a serem exercidas, observado o disposto na Lei n® 11.788/2008.

6. DAS VEDACOES PARA PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE GESTAO

6.1 O Programa de Gestdo nao se aplica aos servidores que, em funcao do atendimento ao publico, possuem jornada de
trabalho flexibilizada de que trata o Art. 32 do Decreto n2 1.590 de 10 de agosto de 1995.

6.2 O Programa de Gestdo na modalidade teletrabalho n&o se aplica:



6.2.1 Atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na unidade ou que sejam desenvolvidas
por meio de trabalho externo;
6.2.2 Quando reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendem ao publico.

7. PRAZO DE PERMANENCIA NO PROGRAMA DE GESTAO

7.1 A permanéncia do participante no Programa de Gestdo de que trata o presente instrumento serd de seis meses,
havendo necessidade de aprovacdo em novo instrumento para continuidade no programa, observado, se necessario, o
revezamento dos interessados em participar do programa de gestao.

8. DO PERFIL PARA PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE GESTAO

8.1 Os seguintes perfis sao desejaveis para participacdo no Programa de Gestdo:

8.1.1 autonomia;

8.1.2 orientagdo por resultados;

8.1.3 disciplina;

8.1.4 organizagao;

8.1.5 proatividade;

8.1.6 comunicacao clara; e,

8.1.7 comunicacado sincrona e assincrona

9. DO CONHECIMENTO TECNICO REQUERIDO PARA PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE GESTAO

9.1 O servidor participante do Programa de Gestdo deverd ter os seguintes conhecimentos técnicos e habilidades para
o desenvolvimentos das atividades do teletrabalho:

9.1.1 conhecimento para utilizacdo de recursos tecnolégicos;

9.1.2 conhecimento técnico inerente a realizacao das atividades da area de atuacao;

9.1.3 conhecimento para utilizacdo de ferramentas e sistemas relacionados a area de atuacdo;

9.1.4 conhecimento para atendimento ao publico interno e externo;

9.1.5 conhecimento para utilizacdo do e-mail institucional observando as orientagdes expedidas pelas instancias
competentes;

9.1.6 conhecimento para utilizagdo de outras ferramentas tecnoldgicas necesséarias para o desenvolvimento das
atividades, observando as disposicdes da Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicagdo do Instituto
Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia.

10. DA INFRAESTRUTURA MiINIMA NECESSARIA PARA A REALIZACAO DAS ATIVIDADES

10.1 O servidor participante do Programa de Gestao fica responsavel por providenciar as estruturas fisica e tecnolégica
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 atribuicoes.

10.2 Em nenhuma hipdtese haverad ressarcimento por parte da instituicdo quanto aos gastos para montagem e
manutencao da infraestrutura necessaria ao desempenho das atividades inerentes ao Programa de Gestdo.

11. DOS DEVERES DO PARTICIPANTE DO PROGRAMA DE GESTAO

11.1 O participante do Programa de Gestdo devera:

11.1.1 assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

11.1.2 cumprir o estabelecido no plano de trabalho elaborado em conjunto com a chefia imediata;

11.2.3 atender as convocacdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for necessaria e
houver interesse da Administracdo Publica;

11.1.4 manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente atualizados, ativos
e disponiveis aos demais servidores da unidade, respeitadas as regras de transparéncia de informacdes e dados
previstos em legislacdo;

11.1.5 consultar diariamente o e-mail institucional e demais formas de comunicacao da unidade e do setor de
exercicio;

11.1.6 consultar diariamente os sistemas institucionais disponiveis;

11.1.7 permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com as chefias, ndo



podendo extrapolar o hordrio de funcionamento da unidade e respeitada a carga horaria semanal de trabalho do
servidor;

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

11.1.9 comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licencas ou outros impedimentos para
eventual adequacgao das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho;

11.1.10 zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e
externas de segurancga da informacdo;

11.1.11 retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a realizacao
das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da informacédo e a guarda documental,
constantes de regulamentacao prépria, quando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade;

12. DAS INSCRICOES

12.1 As inscricbes poderao ser realizadas durante toda a vigéncia do edital e ocorrerdo, exclusivamente, por meio do
Sistema Unificado de Administracdo Publica - SUAP;

12.2 Somente serd admitida uma Unica inscricdo por servidor, em caso de mais de uma inscricdo serd considerada a
Ultima.

12.3 O teor das informacdes inseridas no ato de inscricao é de inteira responsabilidade do servidor.
12.4 E de inteira responsabilidade do servidor acompanhar o andamento do presente instrumento.

12.5 O IFB ndo se responsabilizard por requerimento de inscricdo ndo recebido por motivos de ordem técnica, falhas
de comunicagao, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como de outros fatores que impossibilitem a
transferéncia de dados.

12.6 A inscricdo no presente instrumento implica no conhecimento e na téacita aceitagdo das condigdes estabelecidas
neste instrumento bem como nas demais normas que regem o tema, ndo podendo o servidor alegar desconhecimento.

13. DA SELECAO E EXECUCAO DO PROGRAMA DE GESTAO

13.1 Apds a inscrigao, os pedidos serao submetidos a andlise da chefia do setor de exercicio do interessado para fins
de ateste de cumprimento das condigées, conhecimentos, perfil e também a verificagdo de eventuais vedacdes
relacionadas a participagdo no Programa de Gestdo.

13.1.1 O prazo para andlise por parte da chefia serd de até 5 (cinco) dias Uteis.

13.2 Havendo manifestagdo favoravel da chefia imediata quanto ao cumprimento das condigdes, conhecimentos, perfil
e também a verificacdo de eventuais vedacdes relacionadas a participacdo no Programa de Gestao, o interessado terd
a sua participagao deferida.

13.3 Os eventuais recursos serdo dirigidos a autoridade que proferiu a decisdo, a qual, se ndo a reconsiderar no prazo
de cinco dias, os encaminhara a autoridade imediatamente superior. O recurso administrativo tramitard no maximo por

trés instancias administrativas.

13.4 A partir do deferimento, o servidor podera elaborar o plano de trabalho no qual constardo as atividades a serem
desenvolvidas.

13.5 O plano de trabalho devera ter periodicidade minima semanal e maxima mensal e somente podera ser iniciado
apo6s a aprovacao da chefia no sistema informatizado.

13.6 As metas a serem estabelecidas no plano de trabalho ndo poderao superar o quantitativo de horas da jornada de
trabalho do participante no programa de gestao

13.7 O servidor deverd registrar as entregas das atividades previstas no plano de trabalho conforme definido

previamente.

13.8 O servidor comunicara a sua chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para
eventual adequacdo das metas e dos prazos ou possivel redistribuicdo das atividades constantes do seu plano de



trabalho.

13.9 A chefia imediata terd até quarenta dias, mediante andlise fundamentada, para a afericdo das entregas
realizadas.

13.10 A afericdo deverd ser registrada em um valor que varia de 0 a 10, onde 0 é a menor nota e 10 a maior nota.
Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a 5.

14. DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

14.1 O participante podera ser desligado do programa, por ato do dirigente méximo da instituicdo nas seguintes
hipéteses:

14.1.1 por solicitacdo do participante, observada antecedéncia minima de trinta dias.

14.1.2 no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da forca
de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia minima de trinta dias.

14.1.3 pelo descumprimento das metas e obrigacbes previstas no plano de trabalho sem justificativa ou com a
justificativa analisada e indeferida pela chefia imediata devidamente fundamentada.

14.1.4 pelo descumprimento do termo de ciéncia e responsabilidade sem justificativa ou com a justificativa
analisada e indeferida pela chefia imediata devidamente fundamentada.

14.1.5 pelo decurso de prazo de participacao no programa de gestdo, quando houver, salvo se deferida a
prorrogagdo do prazo.

14.1.6 em virtude de movimentacdo que acarrete alteracdo da unidade de exercicio/lotacao;

14.1.7 em virtude de aprovagcéo do participante para a execugdo de outra atividade nao abrangida pelo
programa de gestdo, salvo nas acumulacdes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de
horarios;

14.1.8 pela superveniéncia das hipéteses de vedacao previstas neste instrumento;

14.1.9 pelo descumprimento das atribui¢cdes e responsabilidades previstas na Instrugdo Normativa N2 65/2020 -
ME.

14.2 Nas hipéteses de desligamento, o participante continuard em regular exercicio das atividades no Programa de
Gestdo até que seja notificado do ato de desligamento.

14.3 O participante do programa de gestdo voltard ao regime presencial no prazo de 30 (trinta) dias e se submetera ao
controle eletrénico de frequéncia.

14.4 O participante do programa de gestdo na modalidade teletrabalho poderd retornar ao trabalho presencial,
independentemente do interesse da Administracdo, a qualquer momento.

14.5 Na hipétese prevista no item 14.4, o érgdo ou a entidade podera requerer a comunicacdo do retorno ao trabalho
com antecedéncia minima de trinta dias.

14.6 O participante do programa de gestdo mantera a execucdo das atividades estabelecidas por sua chefia imediata
até o retorno efetivo a atividade presencial.

15. DAS DISPOSICOES FINAIS

15.1 O Programa de Gestdo poderd ser alternativa aos servidores que atendam aos requisitos para remogdo nos
termos das alineas "a" e "b" do inciso Ill do caput do art. 36, da Lei n© 8.112, de 1990, e para concessdo da licenca por
motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro prevista no art. 84 da Lei n2 8.112, de 1990, desde que o exercicio
de sua atividade seja compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a Administracdo, devendo neste caso ser aberto
processo especifico para esta finalidade.

15.2 Observados os requisitos gerais para a adesdo a modalidade, poderd ser admitido o teletrabalho com o servidor
residindo no exterior nos termos do Decreto N 11.072/2022

15.3 A implementacdo de programa de gestdo é facultativa a Administracdo Publica e ocorrerd em funcdo da
conveniéncia e do interesse do servigo, ndo se constituindo direito do participante.

15.4 A implementacdo de programa de gestdo ndo poderd implicar dano a manutencdo da capacidade plena de
atendimento ao publico interno e externo.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2022/Decreto/D11072.htm

15.5 A qualquer tempo, o presente instrumento podera ser alterado ou anulado, no todo ou em parte, seja por decisdo
unilateral da Administracdo, seja por motivo de interesse publico ou exigéncia normativa/legal, sem que isto implique
direito a indenizagdo ou reclamacéao de qualquer natureza.

15.6 Os casos omissos serdo resolvidos pela autoridade maxima do IFB, ouvidas a area de gestdo de pessoas e a area
responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais.

15.7 O presente instrumento vigorard por seis meses contados a partir da sua publicacdo.
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