MINISTERIO DA EDUCAGCAO
Secretaria de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Gabinete do Reitor

INSTRUCAO NORMATIVA N2 008, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2022

Regulamenta os critérios e procedimentos para
implementagao do Programa de Gestdo e
Desempenho no ambito do IFRS.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO
SUL, no uso das atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pelo Decreto Presidencial de 11 de
fevereiro de 2020, publicado no DOU de 12 de fevereiro de 2020, considerando o Decreto n@
11.072, de 17 de maio de 2022, a Portaria n2 267, de 30 de abril de 2021, a Instrucdo Normativa
n2 65, de 30 de julho de 2020 e o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do Instituto
Federal do RS 2019-2023, RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar as orientagdes, critérios e procedimentos gerais a serem observados no
Programa de Gestdo e Desempenho no ambito do IFRS.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

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

| - Programa de Gestdo e Desempenho: é um instrumento de gestdo que disciplina o
desenvolvimento e a mensuracgao das atividades realizadas pelos seus participantes, com foco na
entrega de resultados e na qualidade dos servicos prestados a sociedade;

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;

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

IV - unidade: cada campi do IFRS, bem como a Reitoria;

V - dirigente da unidade: autoridade maxima da unidade, ou seja, o Reitor, no caso da Reitoria e
os Diretores-Gerais, no caso dos campi;

VI - chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao participante;
VIl - equipe de trabalho: grupo de servidores que integram um setor com atividades afins;

VIII - jornada de trabalho: considera-se aquela de acordo com o cargo ao qual o servidor tomou
posse ou que, nos casos previstos, solicitou a jornada de trabalho reduzida com remuneracao
proporcional;
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IX - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada de trabalho do
participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do drgdo, em regime de execucao
parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagao de recursos tecnolégicos, para a execugao
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 desta Normativa;

X - 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;

Xl - regime de execucdo 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;

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

XIll - drea de gestao de pessoas: unidade administrativa integrante da estrutura organizacional
da instituicdo competente para implementacao da politica de pessoal, sendo, no caso da Reitoria,
a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP); e no caso dos campi a Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas (CGP);

XIV - drea responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais: unidade
administrativa integrante da estrutura organizacional da instituicdo que tenha competéncia
relativa a gestao estratégica, avaliagao de resultados e desenvolvimento institucional.

CAPITULO Il
DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art.32 O Programa de Gestdo e Desempenho do IFRS abrangera as atividades cujas
caracteristicas permitam a mensuracdo da produtividade, dos resultados e do desempenho do
participante em suas entregas, alinhadas as metas e objetivos institucionais.

Paragrafo unico: Os servidores que aderirem ao Programa de Gestao e Desempenho serdo
dispensados do registro e controle de frequéncia nos dias em que realizarem suas atividades
remotamente.

Art. 42 S3o objetivos do Programa de Gestdo e Desempenho do IFRS alcancar os seguintes
resultados e beneficios:

| - promover a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;
Il - contribuir com a reduc¢do de custos no poder publico;
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Il - estimular a sustentabilidade;

IV - atrair e manter novos talentos;

V - contribuir para a motivagdao e o comprometimento dos participantes com os objetivos da
Instituicao;

VI - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacdo e da cultura de governo digital;
VIl - melhorar a qualidade de vida dos servidores, principalmente por meio da otimiza¢do do
tempo com mobilidade, escolha do ambiente de trabalho de modo a conciliar as atividades
cotidianas, reducdo de custos com transporte, entre outros;

VIII - gerar e implementar mecanismos de avaliagao 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, em vista dos objetivos Institucionais.

Art. 52 A implementacdo do Programa de Gestdo e Desempenho observara:

| - o atendimento as orientacgdes, critérios e procedimentos gerais estabelecidos nesta Normativa;
II- a execucdo do Programa de Gestdo e Desempenho; e

[Il - o acompanhamento do Programa de Gestao e Desempenho.

Art. 62 As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a
utilizagdo de recursos tecnolégicos serao realizadas preferencialmente na modalidade de
teletrabalho parcial ou integral.

§ 12 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 interagdao com outros agentes
publicos;

Il - cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracdo; ou

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

§ 29 O teletrabalho ndo podera:

| - abranger atividades cuja natureza exija a presenga 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.
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Art. 7° O Programa de Gestdao e Desempenho do IFRS adotard os regimes de execucdo parcial e
integral, que serdo definidos apds a avaliagdo da natureza das atividades de cada servidor
participante.

Paragrafo uUnico: Os servidores poderdo residir no exterior em caso de adesdo ao regime de
teletrabalho integral, desde que cumpridas as disposi¢coes contidas no Decreto n? 11.072/2022.

Art. 8° A adesdo ao Programa de Gestdo e Desempenho é facultativa para os servidores e
ocorrera em fungao da conveniéncia e do interesse da Administragao, ndao se constituindo direito
do servidor.

Art. 9° Para o regime de execuc¢do parcial, o tempo minimo de desempenho das atividades na
unidade, de maneira presencial, sera de 20% (vinte por cento) da carga hordria semanal do
servidor. A distribuicao desse percentual sera acordada com a chefia imediata e equipe de
trabalho.

Art. 10. No ambito do IFRS ndo haverd limitacdo do quantitativo de vagas para participacdo no
Programa de Gestdo e Desempenho.

CAPITULO Il
DA PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art. 11. Podem participar do Programa de Gestdo e Desempenho no ambito do IFRS:
| - servidores técnico-administrativos em educacdo ocupantes de cargo efetivo;
Il - servidores ocupantes de cargo de Diregdo e Funcdo Gratificada;

lll - empregados publicos em exercicio na Administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional;

IV - estagiarios, observado o disposto na Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Art. 12. Cada servidor participante do Programa de Gestdo e Desempenho, juntamente com sua
equipe de trabalho, devera eleger as atividades que realizara, de acordo com a tabela de
atividades que integra o seu plano de trabalho.

§ 12 As atividades cujos resultados ndo possam ser efetivamente mensurados ndo deverdo ser
incluidas na tabela.

§ 22 A tabela de atividades estara disponivel e atualizada no site do IFRS.

Art. 13. O servidor participante do Programa de Gestdo e Desempenho e seu chefe imediato
deverdo assinar um termo de ciéncia e responsabilidade.
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Art. 14. O prazo de antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento pessoal do
servidor participante do Programa de Gestdao e Desempenho a unidade, seja no regime de
execucdo parcial ou integral, quando houver interesse fundamentado da Administracdo ou
pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados, sera de 5
(cinco) dias corridos contado a partir do envio da convocagdo por meio do e-mail institucional ou
outros meios de comunicagdo acordados no plano de trabalho.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais, em que haja necessidade de urgéncia justificada, risco
iminente ao patrimonio publico, a imagem e demais ativos da instituicdao ou as pessoas de uma
forma geral, o prazo referido no caput serd reduzido para 1 (um) dia, podendo a convocagao ser
realizada por qualquer meio de comunicagao.

Art. 15. A tabela de atividades, o plano de trabalho e o termo de ciéncia e responsabilidade,
deverado ser registrados em sistema informatizado apropriado.

CAPITULO IV
DO PLANO DE TRABALHO

Art. 16. O servidor que aderir ao Programa de Gestdao e Desempenho devera assinar 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 execugdo em que participara do Programa de Gestdao e Desempenho, indicando
0 cronograma em que cumprird sua jornada em regime presencial, quando for o caso; e

Il - o termo de ciéncia e responsabilidade;

§ 12 A chefia imediata podera redefinir as metas do participante por necessidade do servigo, na
hipdtese de surgimento de demanda prioritdria cujas atividades ndao tenham sido previamente
acordadas.

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

§ 32 As metas semanais ndo poderdao superar o quantitativo de horas da jornada semanal
de trabalho do participante no Programa de Gestdo e Desempenho.

Art. 17. O plano de trabalho deverd prever a afericdao das entregas realizadas, mediante analise
fundamentada da chefia imediata, em até 40 (quarenta) dias, quanto ao atingimento ou ndo das
metas estipuladas.

§ 12 A afericdo que trata o caput deve ser registrada em um valor que varia de 0 (zero) a 10 (dez),
onde O (zero) é a menor nota e 10 (dez) a maior nota.
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§ 22 Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata seja
igual ou superior a 5 (cinco).

§ 32 O servidor que ndo estiver de acordo com a avaliagdo recebida podera realizar pedido de
reconsideragdo a chefia imediata; em caso de mantida a discordancia o servidor podera recorrer
a instancias hierarquicamente superiores, conforme os ritos do processo administrativo.

CAPITULO V
DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art. 18. Decorridos 12 (doze) meses da efetiva implantacdo do Programa de Gestdo e
Desempenho na unidade, o dirigente maximo ou a autoridade a quem por ele for delegada essa
atribuigdo, elaborara um relatério que sera submetido a manifestagdo técnica da area de gestao
de pessoas e da area responsdavel pelo acompanhamento de resultados institucionais do IFRS.

Paragrafo Unico. As manifestagdes técnicas poderao indicar a necessidade de reformulagdo desta
Normativa.

Art. 19. Caso necessario, ao término do mesmo periodo de que trata o Art. 18, o IFRS podera:
| - realizar eventuais ajustes nas normas internas;
Il - revisar o mapeamento da tabela de atividades de que trata o Art. 12;

Il - revisar a manutencdo das modalidades de teletrabalho integral ou parcial de que trata o Art.
7;

IV - avaliar a necessidade de edital para aderir ao Programa de Gestdo e Desempenho do IFRS.

CAPITULO VI
DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art. 20. O dirigente da unidade devera desligar o participante do Programa de Gestdo e
Desempenho:

| - no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento
da forca de trabalho, devidamente justificada, em no maximo 30 (trinta) dias a partir da
notificacao;

Il - pelo descumprimento das metas e obrigagdes previstas no plano de trabalho em no maximo
5 (cinco) dias a partir da notificagdo;

[l - pelo descumprimento das atribuigcdes e responsabilidades previstas no Art. 21 em no maximo
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5 (cinco) dias a partir da notificagdo;

IV - em virtude de remoc¢do, com alteracdo da unidade de exercicio a partir da publicacdo da
portaria;

V - em virtude de mudanca de setor a partir da data do inicio das novas atividades;
VI - por solicitagcdo do participante, em no maximo 30 (trinta) dias a partir do pedido.

Paragrafo unico. Ao servidor que tenha sido desligado do Programa de Gestao e Desempenho,
fica vedada a solicitagdo de nova participagdo pelo periodo de 12 (doze) meses, a contar da data
de desligamento, nas situagdes previstas nos incisos Il e Ill.

CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 21. Constituem atribuicdes e responsabilidades do participante do Programa de Gestdo e
Desempenho do IFRS:

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

Il - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for
necessaria e houver interesse da Administragao Publica;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente
atualizados, ativos e disponiveis, de livre divulgagao tanto dentro do IFRS quanto para o publico
externo que necessitar contatd-lo, respeitadas as regras de transparéncia de informacdes e dados
previstas em legislagao;

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

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com a equipe
de trabalho e conforme plano de trabalho;

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

VIl - comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequagdo das metas e prazos ou possivel redistribuicao do
trabalho;

IX - zelar pelas informacBes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de seguranca da informacao;
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X - 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 e mediante termo de recebimento e responsabilidade;

Xl - providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, inclusive aquelas relacionadas a
seguranc¢a da informagdo, mediante a utilizagao de equipamentos e mobilidrios adequados e
ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a instalacdo de softwares, conexdo a
internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas
atribuicbes, de maneira que seja possivel realizar o atendimento satisfatério de todas as
demandas e metas estipuladas.

Art. 22. Compete ao Dirigente da Unidade:

| - dar ampla divulgagdo das regras para participacao no Programa de Gestdao e Desempenho, nos
termos desta Normativa;

Il - divulgar nominalmente os participantes do Programa de Gestao e Desempenho de sua
unidade, mantendo a relagao atualizada e disponivel no site da Instituigdo;

Il - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua unidade;
IV - analisar os resultados do Programa de Gestdo e Desempenho em sua unidade;

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

VI - colaborar com a 4rea de gestdo de pessoas e a area responsavel pelo acompanhamento de
resultados institucionais para melhor execucdo do Programa de Gestdo e Desempenho; e

VIl - manter contato permanente com a area de gestdo de pessoas e a area responsavel pelo
acompanhamento de resultados institucionais, a fim de assegurar o regular cumprimento das
regras do Programa de Gestdo e Desempenho.

Art. 23. Compete ao Chefe Imediato:
| - acompanhar a adaptacdo dos participantes do Programa de Gestdao e Desempenho;

Il - manter contato permanente com os participantes do Programa de Gestao e Desempenho para
repassar instrucoes de servico e manifestar consideracdes sobre sua atuagao;

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

IV - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolu¢do do Programa de Gestao e Desempenho,
dificuldades encontradas e quaisquer outras situacdes ocorridas, para fins de consolidacdo dos
relatdrios; e

V - registrar a evolugdo das atividades do Programa de Gestdo e Desempenho nos relatérios
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periodicamente.
Art. 24. Compete a Gestdo de Pessoas:
| - zelar pelo funcionamento do Programa de Gestdao e Desempenho na instituigdo;

Il - orientar os servidores quanto ao uso do sistema institucional do Programa de Gestao e
Desempenho.

Paragrafo Unico. Fica delegado a Diretoria de Gestdo de Pessoas realizar o acompanhamento,
organizagdo e atualizacdo da tabela de atividades mediante solicitagao das equipes de trabalho
ou conforme necessidade institucional.

Art. 25. Compete ao Desenvolvimento Institucional propor e organizar a avaliagdo do Programa
de Gestdo e Desempenho.

Art. 26. Compete a area de Tecnologia da Informagdo da Reitoria:
| - Implantar e manter atualizado o sistema informatizado que trata o Art. 28;

Il - Providenciar e acompanhar as melhorias no sistema informatizado, conforme as necessidades
elencadas pela Gestao de Pessoas e Desenvolvimento Institucional;

Il - Elaborar orientacbes complementares sobre seguranca, infraestrutura e suporte de
tecnologia da informacdo para o Programa de Gestdo e Desempenho.

Art. 27. Compete a Equipe de Trabalho:
| — Propor a organizacao do trabalho do setor no regime de execucdo parcial e integral;
Il — Eleger as atividades que cada servidor realizara, conforme o Art. 12;

Il - Solicitar a atualizacdo da tabela de atividades para a Diretoria de Gestdo de Pessoas da
Reitoria, sempre que houver necessidade do setor.

CAPITULO VIII
DO SISTEMA DE MONITORAMENTO

Art. 28. O IFRS utilizard sistema informatizado adequado 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:
| - o registro da tabela de atividades;
Il - o registro do plano de trabalho;

Il - o acompanhamento do cumprimento de metas;
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IV - o registro das alteracdes no plano de trabalho;
V - a avaliagdo qualitativa das entregas;
VI - a designacdo dos executores e avaliadores das entregas acordadas; e

VII - outras informacgGes relevantes para o acompanhamento do Programa de Gestdo e
Desempenho.

Pardgrafo Unico. Apenas serdo divulgadas informacbes nao sigilosas, com base nas regras de
transparéncia de informacdes e dados previstas em legislacao.

CAPITULO IX
DAS INDENIZACOES E VANTAGENS

Art. 29. Fica vedada a autorizacdo da prestacdo de servicos extraordinarios e horas
excedentes aos participantes do Programa de Gestdo e Desempenho.

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

Art. 30. N3o serda concedida ajuda de custo ao participante do Programa de Gestdo e Desempenho
guando ndao houver mudanca de domicilio em carater permanente, no interesse da
Administracao.

Paragrafo Unico. Sera restituida a ajuda de custo paga nos termos do Decreto n2 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 execucdo
integral.

Art. 31. Nos deslocamentos em carater eventual ou transitério ocorridos no interesse da
Administracdo para localidade diversa da sede do 6rgdo ou da entidade de exercicio do servidor
publico, o participante do Programa de Gestdo e Desempenho fara jus a didrias e passagens e
sera utilizado como ponto de referéncia:

| - a localidade a partir da qual exercer as suas funcdes remotamente; ou

Il - caso implique menor despesa para a administracao publica federal, o endereco do érgdo ou
da entidade de exercicio.

Paragrafo uUnico. O participante do Programa de Gestdo e Desempenho na modalidade
teletrabalho que residir em localidade diversa da sede do 6rgdo ou da entidade de exercicio ndo
fara jus a didrias e passagens referentes as despesas decorrentes do comparecimento presencial
a unidade de exercicio.

Art. 32. O participante do Programa de Gestdo e Desempenho somente fara jus ao pagamento
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do auxilio- transporte nos casos em que houver deslocamentos de sua residéncia para o local de
trabalho e vice-versa.

Art. 33. N3o sera concedido o auxilio-moradia ao participante em teletrabalho quando em regime
de execugdo integral.

Art. 34. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do Programa de Gestao
e Desempenho em regime de teletrabalho.

§12 Ndo se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a comprovacao 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 previamente autorizada pela chefia imediata e
validada pelo dirigente da unidade.

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

Art. 35. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade e periculosidade,
ou quaisquer outros relacionados a atividade presencial, para os participantes do Programa de
Gestdo e Desempenho em teletrabalho integral.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 36. Todas as chefias serdao responsaveis por avaliar e utilizar com razoabilidade os
instrumentos previstos nesta Normativa, a fim de assegurar a preservacao, funcionamento,
continuidade e melhoria da prestacdo dos servicos do IFRS, prezando para que o Programa de
Gestdo e Desempenho ndo implique prejuizos a Instituicao.

Art. 37. Os casos especificos, ndo tratados nesta Instrucdo Normativa, deverdo ser avaliados pela
Diretoria de Gestdo de Pessoas, com o suporte das comissdes de assessoramento das carreiras e
da area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais do IFRS, e encaminhados
a chefia imediata para decisdo.

Art. 38. Esta instrucdo normativa entra em vigor em 02 de janeiro de 2023.
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