MINISTERIO DA EDUCAGAD
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul

PORTARIA N° 1 DE 31 DE OUTUBRO DE 2024

Institui, no ambito do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso do Sul (IFMS), o Programa de
Gestdo e Desempenho (PGD) voltado a avaliagdo das
atividades com base na efetividade e qualidade das entregas.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO MATO GROSSO DO SUL, no uso
das atribuicdes que Ihe confere o Decreto de 5 de dezembro de 2023, publicado no Diario Oficial da Unido de 6

de dezembro de 2023, sec¢do 2, pag. 01, tendo em vista o art. 42 do Decreto n® 11.072, de 17 de maio de 2022, o
art. 62 da Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023, Instru¢do Normativa
Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n° 52, de 21 de dezembro de 2023 e Instru¢gdo Normativa Conjunta SEGES-
SGPRT/MGI n2 21, de 16 de julho de 2024, resolve:

Objeto e ambito de aplicagao
Art. 12 Fica instituido, no ambito do IFMS, o Programa de Gestdo e Desempenho.

Art. 22 O PGD é um programa indutor de melhoria de desempenho institucional no servigo publico, com foco na
vinculagdo entre o trabalho dos participantes, as entregas das unidades e as estratégias organizacionais.

Objetivos
Art. 32 S30 objetivos do PGD:

| - promover a gestdo orientada a resultados, baseada em evidéncias, com foco na melhoria continua das
entregas dos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal;

Il - estimular a cultura de planejamento institucional e contribuir para o comprometimento dos participantes
com os objetivos estratégicos do IFMS;

Il - otimizar a gestdo dos recursos publicos, buscando eficiéncia e eficacia;
IV - incentivar a cultura da inovagdo e da transformacdo digital, modernizando processos e servicos;

V - atrair e reter talentos na administracdo publica federal, promovendo um ambiente favoravel ao
desenvolvimento de competéncias;

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

VII - contribuir para o dimensionamento da forga de trabalho, da saude e da qualidade de vida no trabalho dos
servidores;

VIII - aprimorar o desempenho institucional, das equipes e dos individuos; e

IX - contribuir para a sustentabilidade ambiental na administragdo publica federal.
Conceitos

Art. 42 Para os fins do disposto nesta Portaria, considera-se:

| - atividade: o conjunto de agGes, sincronas ou assincronas, realizadas pelo(a) participante que visam a
contribuir diretamente para as entregas previstas no plano de entregas da unidade de execugdo;

Il - atividade sincrona: aquela que ocorre por meio de interagdo simultdnea entre participante e terceiros, seja
presencialmente ou virtualmente;



Il - atividade assincrona: aquela que ocorre por meio de interagdo ndo simultanea entre o(a) participante e
terceiros, ou requeira, exclusivamente, o esforgo do(a) participante para sua consecugdo, podendo ser realizada
com presenga fisica ou ndo;

IV - carga horaria disponivel: o quantitativo de horas da jornada de trabalho do(a) participante no periodo de
vigéncia do Plano Individual de Trabalho (PIT), descontando-se licengas e afastamentos legais, e acrescentando-
se eventuais compensagdes;

V - unidade de gestdo de pessoas: a Diretoria de Governanga de Pessoal (Dipes), no ambito da Reitoria, e as
Coordenacgdes de Gestdo de Pessoas (Cogep) no ambito dos campi;

VI - demandante: aquele que solicita entregas da unidade de execugdo;
VII - destinatario: beneficiario ou usuario da entrega, podendo ser interno ou externo a organizagao;
VIII - entrega: o produto ou servigo da unidade de execugdo, resultante da contribui¢do dos participantes;

IX - escritério digital: conjunto de ferramentas digitais definido pelo 6rgdao ou entidade para possibilitar a
realizacdo de atividades sincronas ou assincronas;

X - participante: o(a) agente publico(a) previsto no art. 22, § 19, do Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022,
com status de participacdo no PGD cadastrado nos Sistemas Estruturantes de Gestdo de Pessoal da
Administragdo Publica Federal;

Xl - Plano de Entregas da Unidade ou Setorial (PES): instrumento de gestdo que tem por objetivo planejar as
entregas da unidade de execugao, contendo suas metas, prazos, demandantes e destinatarios;

Xll - Plano Individual de Trabalho (PIT): instrumento de gestdo que tem por objetivo alocar o percentual da
carga horaria disponivel no periodo, de forma a contribuir direta ou indiretamente para o Plano de Entregas da
Unidade (PES);

XIIl - Relatério Individual de Trabalho (RIT): instrumento de monitoramento que registra as atividades realizadas
pelos participantes, incluindo entregas, progresso das metas e justificativas para intercorréncias;

XIV - Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR): instrumento de gestdo por meio do qual a chefia da unidade
de execucdo e o interessado pactuam as regras para participacdo no PGD;

XV - time volante: equipe composta por participantes de unidades diversas com o objetivo de atuar em projetos
especificos;

XVI - unidade instituidora: o IFMS, conforme previsto no art. 42 do Decreto n2 11.072, de 2022;

XVII - unidade de execuc¢do: qualquer unidade da estrutura administrativa do IFMS que tenha plano de entregas
pactuado (Setores e Comissoes).

Tipos de atividades que poderao ser incluidas no PGD

Art. 52 As atividades passiveis de inclusdo no ambito do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) devem ser
aquelas que permitam a mensuragao clara da efetividade e da qualidade das entregas.

§ 12 Ficam vedadas as atividades cuja natureza impega o monitoramento, acompanhamento ou avaliagdo do
desempenho de forma objetiva, conforme previsto no Plano Individual de Trabalho e nas metas da unidade de
execugao.

§ 22 Ndo poderdo ser incluidas no PGD atividades relacionadas ao ensino, que devem obedecer as Diretrizes
para gestdo das Atividades Docentes de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Gestdo Institucional.

§ 32 As atividades administrativas, de gestdo e pesquisa que ndo envolvam diretamente a instrugdo em sala de
aula poderdo ser incluidas no PGD, desde que possam ser mensuradas conforme as métricas estabelecidas no
Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR).

Modalidades e regimes de execugdao

Art. 62 No ambito do IFMS, sera admitida a modalidade de teletrabalho em regime de execugdo parcial,
respeitando as necessidades institucionais e a prestagdo de servigos ao publico.

Paragrafo Unico. O numero de participantes no teletrabalho poderd chegar a até 100% (cem por cento) do
quadro de servidores elegiveis.

Art. 72 A modalidade de teletrabalho e o regime de execugdo parcial a que o(a) participante estara



submetido(a) serdo definidos com base nas seguintes premissas:

| - as necessidades da administragdo;

Il - as entregas previstas no Plano de Entregas da Unidade ou Setorial; e
Il - a necessidade de atendimento ao publico.

Paragrafo Unico. A chefia da unidade de execucdo e o(a) participante poderdo repactuar, a qualquer momento,
o regime de execugdo, mediante ajuste no Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR), observados o art. 10 do
Decreto n? 11.072, de 2022, e as hipdteses previstas nos §§ 12, 22 e 32 do art. 10 da Instrugdo Normativa
Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 2023.

Art. 82 Na modalidade de teletrabalho em regime de execugdo parcial, até 50% da jornada semanal de trabalho
podera ser realizada em locais escolhidos pelo(a) participante, enquanto o restante da jornada devera ser
cumprido em local designado pelo IFMS.

Paragrafo Unico. A adesdo ao teletrabalho em regime de execugao parcial dependera de pactuagdo formal entre
o(a) participante e a chefia da unidade de execugdo, conforme os termos estabelecidos no Termo de Ciéncia e
Responsabilidade (TCR).

Art. 92 Os participantes do PGD estardo dispensados do registro de controle de frequéncia e assiduidade,
devendo ser acompanhada a execugdo das atividades conforme o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR).

Adesao dos participantes

Art. 10. Qualquer dos seguintes agentes publicos poderdo aderir ao PGD:

| - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

Il - servidores publicos ocupantes de fungdo comissionada; e

Il - servidores publicos ocupantes de cargo de comissdo ou fun¢do de diregdo.

Paragrafo Unico. Os servidores que estiverem respondendo como substitutos de cargos de dire¢do poderdo
continuar exercendo as atividades na modalidade de teletrabalho em regime de execugdo parcial, conforme
dispGe o artigo 82.

Art. 11. A aprovacdo da adesdo ao PGD serd realizada pela chefia da unidade de execucdo, observando-se a
natureza das atividades a serem desempenhadas, as competéncias do(a) interessado(a) e a compatibilidade das
atividades com o regime de teletrabalho.

Art. 12. Fica vedada a adesdo ao PGD para os seguintes agentes publicos:
| - Servidores publicos ocupantes de cargo efetivo, durante o primeiro ano do estagio probatdrio;

Il - Servidores publicos movimentados de outros érgaos ou entidades para o IFMS, sendo permitida a adesdo ao
PGD somente apds 6 (seis) meses de exercicio no IFMS;

Il - Servidores publicos que estejam em processo de movimentagdo interna entre unidades organizacionais,
sendo permitida a adesdo ao PGD somente apds 3 (trés) meses de exercicio na nova unidade organizacional;

IV - Servidores publicos que retornarem de afastamento ou licenga com periodo superior a 90 dias, sendo
permitida a adesdo ao PGD somente apos 3 (trés) meses de exercicio na atual unidade organizacional.

V - Servidores publicos que possuam jornada de trabalho flexibilizada, nos termos do Decreto n2 1.590, de
1995.

Paragrafo uUnico. Excetua-se do inciso IV os casos de licenga gestante, adotante, para tratamento da propria
saude ou por motivo de doenga em pessoa da familia.

Art. 13. Poderdo ser dispensadas do disposto nos incisos I, II, lll e IV do artigo anterior as pessoas:
| - com deficiéncia;

Il - que possuam dependente com deficiéncia;

Il - idosas;

IV - acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienagdo mental, esclerose multipla, neoplasia



maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenga de Parkinson,
espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avangados da doenga de Paget
(osteite deformante), contaminagdo por radiagdo, ou sindrome da imunodeficiéncia adquirida;

V - gestantes;

VI - lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade;

VIl - movimentadas internamente no interesse da administracao.
Termo de Ciéncia e Responsabilidade

Art. 14. Os participantes deverdo assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR), nos moldes do Anexo |
desta Portaria.

Escritorio Digital

Art. 15. O Escritério Digital compreende o conjunto de ferramentas, plataformas e sistemas digitais utilizados
pelos participantes para a execu¢do das atividades previstas no Plano Individual de Trabalho (PIT). Essas
ferramentas permitem a realizacdo de atividades sincronas e assincronas de forma remota, garantindo a
produtividade, comunicagdo e integragdo com a equipe.

Art. 16. As ferramentas e infraestrutura do Escritério Digital deverdo incluir, no minimo:
§ 12 Infraestrutura fisica e material:

| - Acesso a internet: Essencial para a realizacdo de atividades on-/ine, videoconferéncias e utilizagdo de
sistemas institucionais;

Il - Computador ou notebook: Equipamento adequado para acessar os sistemas e ferramentas necessarias ao
desempenho das fungdes;

lll - Equipamento de dudio e video: Microfone e cdmera de video para participagdo em reunides virtuais e
videoconferéncias;

IV - Telefone habilitado para ligagdes: Para contato telefonico, quando necessario;

V - Acesso a ferramentas de comunicacdo: WhatsApp e Google Meet, para garantir a comunicagao instantanea
e participagao em reunides virtuais.

VI - Rede Virtual Privada (VPN): Essencial para o acesso a rede do IFMS.
§ 22 Técnica necessdria para a realizacdo das atividades:

| - Realizagdo de chamadas de video: Saber utilizar ferramentas como Google Meet para comunicacdo e
reunides virtuais;

Il - Operagdo do Sistema Unificado de Administragdo Publica (Suap): Para gerenciar processos administrativos,
documentos e informagdes institucionais;

Il - Utilizagdo das ferramentas da plataforma Google: Incluindo Gmail e Google Drive, para gestdo de e-mails,
armazenamento e compartilhamento de arquivos;

IV - Elaboragdo de documentos nos aplicativos da plataforma Google: Saber utilizar ferramentas como Google
Documentos (para redacdo e edicdo colaborativa de textos), Google Planilhas (para criagdo e analise de
planilhas e dados), Google Apresentagdes (para elaboracdo de apresentagdes visuais) e Google Formuldrios
(para coleta de dados e pesquisas);

V - Utilizagdo do WhatsApp: Para comunicagdes rapidas e instantaneas com a chefia e demais servidores;

Paragrafo Unico: A chefia da unidade de execucdo poderd exigir o uso de outras ferramentas digitais
especificas, conforme as necessidades das atividades pactuadas. Essa exigéncia sera formalizada por meio do
Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR), e o(a) participante devera assegurar sua utilizagdo conforme
orientagdes estabelecidas pela chefia.

Art. 17. E responsabilidade do(a) participante assegurar que todos os acessos as ferramentas necessarias do
Escritério Digital sejam devidamente providenciados.

Art. 18. Os participantes deverdo zelar pela correta utilizagdo das ferramentas disponibilizadas no Escritdrio
Digital, garantindo que os registros, documentos e comunica¢Ges realizados por meio dessas plataformas



estejam em conformidade com as politicas de seguranca e confidencialidade de dados da instituicdo.
Ciclo do PGD

Art. 19. O ciclo do PGD é composto pelas seguintes fases:

| - elaboragdo do Plano de Entregas da unidade de execugao;

Il - elaboragdo e pactuagdo dos Planos Individuais de Trabalho dos participantes;

Il - execugdo e monitoramento dos Individuais de Trabalho dos participantes;

IV - avaliagdo dos Relatdrios Individuais de Trabalho dos participantes; e

V - avalia¢do do Plano de Entregas da unidade de execugdo.

Elaboragdo do Plano de Entregas da unidade de execugdo (PES)

Art. 20. A unidade de execugdo devera ter Plano de Entregas contendo, no minimo:

| - a data de inicio e a de término, com duragdo de 6 (seis) meses; e

Il - as entregas da unidade de execugdo com suas respectivas metas, prazos, demandantes e destinatarios.

§ 12 O plano de que trata o caput devera ser realizado em até vinte dias corridos antes do inicio da vigéncia do
plano de entregas.

§ 22 O plano de entregas deverd ser aprovado pelo nivel hierdarquico superior ao da chefia da unidade de
execucdo, o qual devera ser informado sobre eventuais ajustes.

§ 32 Os Planos Individuais de Trabalho dos participantes afetados por ajustes no Plano de Entregas da unidade
deverdo ser repactuados.

Elaboragdo e pactuagido do Plano Individual de Trabalho do(a) participante (PIT)

Art. 21. O Plano Individual de Trabalho (PIT), que contribuira direta ou indiretamente para o Plano de Entregas
(PES), serd pactuado entre o(a) participante e a chefia da unidade de execugdo e contera:

| - a data de inicio e a de término, com duragdo mensal;

Il - a distribuicdo da carga horaria disponivel no periodo, identificando-se o percentual destinado a realiza¢do de
trabalhos:

a) vinculados a entregas da prépria unidade;

b) ndo vinculados diretamente a entregas da prépria unidade, mas necessdrios ao adequado funcionamento
administrativo ou a gestdo de equipes e entregas; e

¢) vinculados a entregas de outras unidades.
Il - a descri¢do dos trabalhos a serem realizados pelo(a) participante nos moldes do inciso Il do caput.

§ 12 O somatodrio dos percentuais previstos no inciso Il do caput corresponderd a carga horaria disponivel para
o periodo.

§ 22 O registro de que trata o caput devera ser realizado em até dez dias corridos antes do inicio da execugdo
do Plano Individual de Trabalho.

§ 32 A homologacgdo do PIT pela chefia da unidade de execugdo deverd ser realizada em até um dia antes do
inicio da execugdo do Plano Individual de Trabalho.

§ 42 A situagdo prevista na alinea c) do inciso Il do caput:

| - ndo configura alteragdo da unidade de exercicio do(a) participante;

Il - requer que os trabalhos realizados sejam reportados a chefia da unidade de exercicio do(a) participante; e
Il - é possivel ser utilizada para a composi¢do de times volantes.

Execuc¢do e monitoramento do Plano Individual de Trabalho do(a) participante (PIT)



Art. 22. Ao longo da execugdo do Plano Individual de Trabalho (PIT), o(a) participante devera registrar o
Relatdrio Individual de Trabalho (RIT), contendo:

| - a descrigao dos trabalhos realizados; e
Il - as intercorréncias que afetaram o que foi inicialmente pactuado, mediante justificativa.

§ 12 O registro de que trata o caput devera ser realizado em até dez corridos dias apds o encerramento do
Plano Individual de Trabalho.

§ 22 O Plano Individual de Trabalho do(a) participante sera monitorado pela chefia da unidade de execugdo,
podendo haver ajustes e repactuagao a qualquer momento.

§ 3° A critério da chefia da unidade de execugdo, o TCR poderd ser ajustado para atender as condigdes
necessarias para melhor execuc¢do do Plano Individual de Trabalho, nos termos do art. 14.

Avaliagdo do Relatério Individual de Trabalho do(a) participante (RIT)

Art. 23. A chefia da unidade avaliara a execugdo do plano registrado no Relatério Individual de Trabalho (RIT)
do(a) participante, considerando:

| - a realizagdo dos trabalhos conforme pactuado;

Il - os critérios para avaliacdo das contribui¢des previamente definidos no TCR;

Il - o cumprimento do TCR; e

IV - as intercorréncias registradas pelo(a) participante ao longo da execucdo do Plano Individual de Trabalho.

§ 12 A avaliacdo da execucdo do plano registrado no Relatério Individual de Trabalho (RIT) pela chefia da
unidade de execucdo deverd ocorrerem até vinte dias corridos apds a data limite do registro feito pelo(a)
participante, nos moldes do § 12 do art. 22 desta Portaria, considerando a seguinte escala:

| - excepcional: desempenhou as atividades de maneira consistentemente superior as expectativas,
introduzindo inovagdes, superando metas estabelecidas e contribuindo significativamente para a equipe e para
as estratégias do IFMS.

Il - alto desempenho: executou as atividades acima do esperado, com alta qualidade e dentro dos prazos
estipulados, demonstrando iniciativa e colaboracdo.

Il - adequado: cumpriu as metas e os prazos estabelecidos, entregando resultados de qualidade satisfatéria e
sem ocorréncias significativas de problemas.

IV - inadequado: ndo atingiu parte significativa das metas, apresentou atrasos em prazos acordados ou
entregou trabalhos com qualidade insatisfatéria.

V - ndo executado: deixou de realizar as atividades acordadas, sem justificativa adequada ou sem ter
compensado de forma satisfatéria.

§ 22 Os participantes serdo notificados das avaliacdes recebidas.

§ 32 Nos casos dos incisos |, IV e V do § 12, as avaliagGes deverdo ser justificadas pela chefia da unidade de
execugao.

§ 42 No caso de avaliagdes classificadas nos incisos IV e V do § 12, o(a) participante poderd recorrer, prestando
justificativas no prazo de dez dias corridos contados da notificagdo de que trata o § 2°.

§ 52 No caso do § 49, a chefia da unidade de execugdo poderd, em até dez dias:

| - acatar as justificativas do(a) participante, ajustando a avaliagdo inicial; ou

Il - manifestar-se sobre o ndo acatamento das justificativas apresentadas pelo(a) participante.
§ 62 As agOes previstas nos §§ 29, 39, 42 e 52 deverdo ser registradas em sistema informatizado.

§ 72 Independentemente do resultado da avaliagdo da execugdo do Plano Individual de Trabalho, a chefia da
unidade de execugdo estimulara o aprimoramento do desempenho do(a) participante, realizando
acompanhamento periddico e propondo agdes de desenvolvimento.

Art. 24. Caso o Plano Individual de Trabalho (PIT) seja avaliado como inadequado, nos moldes do inciso IV do



§19 do art. 23, devera haver o registro no TCR das a¢Oes de melhoria a serem observadas pelo(a) participante,
bem como indicagdo de outras possiveis providéncias.

Art. 25. Caso o Plano Individual de Trabalho (PIT) seja avaliado como inadequado por inexecugdo parcial ou ndo
executado nos moldes dos incisos IV e V do §12 do art. 23, o Plano Individual de Trabalho do periodo
subsequente deverd prever a compensagdo da carga horaria correspondente, observando o disposto no art. 26.

Paragrafo Unico. O disposto no caput devera ser acompanhado do prazo para compensacgao a ser definido pela
chefia da unidade de execugdo e registrado no TCR.

Art. 26. Em caso de necessidade de compensagdo de carga horaria, o somatério dos percentuais previstos no
inciso Il do caput do art. 21 desta Portaria podera superar a carga horaria ordinaria do(a) participante
disponivel para o periodo, de que trata o §12 do art. 21, observados os limites de jornada estabelecidos em
normativos especificos.

Art. 27. Caberd o desconto na folha de pagamento nos casos de:

| - Plano Individual de Trabalho avaliado como inadequado por inexecucao, parcial ou integral, cuja justificativa
nao foi apresentada ou ndo foi acatada pela chefia da unidade de execug¢do, nos termos do inciso Il do §52 do
art. 23; e

Il - ndo compensacgao, parcial ou integral, da carga horaria prevista, nos termos do art. 26.

§ 12 O desconto considerard a distribuicdo percentual do trabalho, de que dispde o inciso Il do art. 21, e
correspondera a carga horaria das atividades ndo executadas, parcial ou integralmente, no caso dos incisos | e Il
do caput.

§ 29 A chefia da unidade de execugdo devera encaminhar a unidade de gestdo de pessoas um processo, via
Suap, com todas as informagdes necessarias para o desconto em folha.

Art. 28. A inobservancia das regras do PGD poderd ensejar a apuragdao de responsabilidade no ambito
correcional.

Avaliagdo do plano de entregas da unidade de execugdo (PES)

Art. 29. O nivel hierdrquico superior ao da chefia da unidade de execugdo avaliard o cumprimento do Plano de
Entregas da unidade, considerando:

| - a qualidade das entregas;

Il - 0 alcance das metas;

Il - o cumprimento dos prazos; e

IV - as justificativas nos casos de descumprimento de metas e atrasos.

§ 12 A avaliacdo de que trata o caput devera ocorrer em até trinta dias apds o término do Plano de Entregas ,
considerando a seguinte escala:

| - excepcional: desempenhou as atividades de maneira consistentemente superior as expectativas,
introduzindo inovagGes, superando metas estabelecidas e contribuindo significativamente para a equipe e para
as estratégias do IFMS.

Il - alto desempenho: executou as atividades acima do esperado, com alta qualidade e dentro dos prazos
estipulados, demonstrando iniciativa e colaboragdo.

Il - adequado: cumpriu as metas e os prazos estabelecidos, entregando resultados de qualidade satisfatéria e
sem ocorréncias significativas de problemas.

IV - inadequado: ndo atingiu parte significativa das metas, apresentou atrasos em prazos acordados ou
entregou trabalhos com qualidade insatisfatoria; e

V - ndo executado: deixou de realizar as atividades acordadas, sem justificativa adequada ou sem ter
compensado de forma satisfatéria.

§ 22 A avaliagdo do Plano de Entregas de que trata o caput ndo se aplica as unidades instituidoras.
Responsabilidades da chefia da unidade instituidora

Art. 30. Compete a chefia da unidade instituidora:



| - promover o alinhamento entre os Planos de Entregas das unidades de execuc¢do a elas subordinadas com o
planejamento institucional, quando houver; e

Il - monitorar o PGD no dmbito do IFMS, visando ao alcance dos objetivos estabelecidos no art. 39.
Responsabilidades das chefias das unidades de execugdo

Art. 31. Compete as chefias das unidades de execugdo:

| - elaborar e monitorar a execug¢do do plano de entregas da unidade;

Il - autorizar a adesdo dos participantes, nos termos dos artigos 10 e 11;

Il - pactuar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) com os participantes, assegurando clareza quanto as
responsabilidades e compromissos estabelecidos;

IV - pactuar, monitorar e avaliar a execugao dos planos de trabalho dos participantes, garantindo o alcance dos
resultados esperados e o alinhamento as metas institucionais;

V- promover a integragao e o engajamento dos membros da equipe, assegurando que todos estejam alinhados
aos objetivos institucionais;

VI — comunicar, formalmente, a unidade de gestdo de pessoas, quando houver dificuldade de contato com o(a)
participante, utilizando os canais estabelecidos no Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR), para garantir a
continuidade das atividades e o cumprimento das obriga¢des pactuadas;

VII - definir dias e horarios para atividades sincronas, conforme a necessidade das atividades e o planejamento
estabelecido, com a prerrogativa de convocar os participantes em situagdes excepcionais ou de emergéncia,
garantindo a coordenacdo e colaboragdo entre os membros da equipe;

VIII - definir os dias e/ou horarios destinados a realizacdo de atividades presenciais, conforme as necessidades
operacionais da unidade e o planejamento estabelecido;

IX - definir a forma e o hordrio para contato com os participantes, conforme pactuado no TCR, garantindo
transparéncia e previsibilidade na comunicacgdo;

X - pactuar os Planos Individuais de Trabalho (PIT), celebrar os Termos de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) e
conduzir o desligamento dos participantes, quando necessario, conforme a regulamentacdo vigente;

Xl - manter atualizada, nos Sistemas Estruturantes de Gestdo de Pessoal da Administracdo Publica Federal, a
situacdo cadastral dos agentes publicos subordinados quanto ao status de participacdo no PGD e a respectiva
modalidade;

Xl - acompanhar a qualidade dos trabalhos desenvolvidos pelos participantes, avaliando constantemente a
adaptacdo destes ao IFMS e fornecendo feedbacks regulares para ajustes e melhorias;

Xlll - manter contato continuo com os participantes para repassar instru¢des de servico e orientagGes
relacionadas as atividades e metas pactuadas;

XIV - aferir o cumprimento das entregas, metas e prazos, avaliando a qualidade das entregas de acordo com os
critérios definidos;

XV - informar ao(a) titular da unidade organizacional sobre a evolugdo do trabalho, incluindo o progresso das
atividades e entregas, as dificuldades encontradas, e qualquer outra situagdo relevante, para fins de elaboragao
de relatérios de acompanhamento;

XVI - distribuir as atividades, processos e tarefas a serem executadas pelos participantes, com base nas
competéncias e responsabilidades individuais, garantindo uma divisdo justa e eficiente do trabalho;

XVII - promover a integragdo e o engajamento dos membros da equipe, assegurando que todos estejam
alinhados aos objetivos do IFMS;

XVIIl — comunicar, formalmente, a unidade de gestdo de pessoas, uma vez que, utilizado os canais estabelecidos
no Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR), houver dificuldade de contato com o(a) participante, para
garantir a continuidade das atividades e o cumprimento das obriga¢des pactuadas.

Responsabilidades dos participantes do PGD

Art. 32. Constituem responsabilidades dos participantes do PGD, sem prejuizo daquelas previstas no Decreto n2
11.072, de 2022:



| - Assinar e cumprir o Plano Individual de Trabalho (PIT) e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR),
observando as metas, prazos e atividades pactuadas com a chefia imediata;

Il - Assegurar a qualidade das entregas, garantindo que as atividades executadas estejam em conformidade com
os padrdes de qualidade, eficiéncia e eficacia estabelecidos pela chefia;

Il - Informar a chefia imediata qualquer afastamento, licenga ou intercorréncia que possa impactar o
cumprimento das metas, prazos ou atividades acordadas no PIT, garantindo que a chefia imediata esteja ciente
de qualquer circunstancia que afete o desenvolvimento das atividades;

IV — Respeitar, integralmente, os prazos e metas estabelecidos no Plano Individual de Trabalho (PIT),
executando as atividades de forma tempestiva e com atengdo as diretrizes previamente pactuadas;

V - Manter-se disponivel para comunicagdo e interagGes, dentro do horario de funcionamento da unidade de
execucdo, utilizando os meios de contato estabelecidos no Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) e no
Plano Individual de Trabalho;

VI - Seguir as normas de seguranca do trabalho, ergonomia e salde ocupacional, conforme estabelecido pela
instituicdo, especialmente no regime de teletrabalho, a fim de preservar a integridade fisica e mental durante a
execucao das atividades;

VIl - Cumprir as orientagdes e diretrizes repassadas pela chefia imediata, respeitando as instrucdes necessarias
a execucdo adequada das atividades e ao alinhamento com os objetivos institucionais;

VIII - Proteger a confidencialidade das informag0Oes institucionais e seguir as politicas de seguran¢a da
informacdo, especialmente ao utilizar ferramentas e plataformas digitais no desempenho de suas atividades;

IX - Comparecer presencialmente as convocacdes feitas pela chefia imediata, observando os prazos e locais
definidos, mesmo quando o servidor estiver em regime de teletrabalho parcial, conforme as regras do Termo
de Ciéncia e Responsabilidade (TCR);

X - Prestar contas regularmente das atividades desenvolvidas, mediante relatérios ou registros de desempenho,
conforme os prazos, formatos e orientagdes definidos pela chefia imediata;

XI - Participar de capacitac¢des, cursos, treinamentos ou programas de desenvolvimento, sempre que convocado
ou recomendado, com o objetivo de aprimorar as competéncias necessarias para a execu¢do das atividades no
PGD;

XIl - Colaborar ativamente com a equipe de trabalho, promovendo a troca de informacgdes, cooperagdo mutua e
a integracdo entre os servidores, visando ao cumprimento eficiente das metas e atividades pactuadas para a
unidade de execucdo;

Xl - Atender ao publico, quando suas fungdes assim o exigirem, observando os principios de eficiéncia,
cordialidade e presteza, conforme os padrdes de qualidade e atendimento do IFMS.

Responsabilidades da unidade de gestdo de pessoas no PGD

Art. 33. Compete a unidade de gestdo de pessoas, no ambito do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), as
seguintes responsabilidades:

| - fornecer suporte técnico e administrativo as chefias e servidores participantes do PGD, garantindo
orientagdes claras sobre o funcionamento do programa, prazos e obrigagdes previstas;

Il - acompanhar e monitorar o cumprimento das normas e diretrizes do PGD, assegurando que chefias e
servidores sigam os procedimentos estabelecidos pela legislagdo e normativas institucionais;

Il - oferecer capacitacdes, treinamentos e programas de desenvolvimento continuos, com foco no
aprimoramento das competéncias dos servidores participantes, conforme as demandas do Plano Individual de
Trabalho (PIT);

IV - promover agdes de incentivo ao desenvolvimento de competéncias relacionadas a lideranga, gestdo de
equipes e uso de tecnologias, especialmente no contexto do teletrabalho e do PGD;

V - receber e processar as solicitagdes de adesdo ao PGD, verificando a elegibilidade dos servidores e emitindo
pareceres conforme os critérios institucionais estabelecidos;

VI - assessorar as chefias na pactuagdo dos Planos de Trabalho Individuais (PIT), garantindo que metas, prazos e
indicadores sejam realistas e alinhados as diretrizes institucionais;



VIl - acompanhar e registrar os desligamentos de servidores do PGD, assegurando o cumprimento das
formalidades legais e comunicando as unidades competentes os registros necessarios;

VIII - auxiliar as chefias na avaliagdo de desempenho dos servidores, garantindo que os critérios estabelecidos
sejam seguidos e que os participantes recebam feedbacks claros sobre seus resultados;

IX - monitorar os processos de repactuagdo dos planos de trabalho, em caso de afastamentos, licengas ou
intercorréncias, garantindo ajustes tempestivos e conformidade com as normas do PGD;

X - propor melhorias continuas nos processos relacionados ao PGD, com base nos feedbacks de servidores e
chefias, visando o aprimoramento da implementagao e o alcance dos objetivos institucionais;

XI - emitir relatorios periddicos sobre o andamento do PGD, consolidando dados de participagdo, desempenho,
capacitagGes e outros indicadores estratégicos para apoiar a tomada de decisdes.

Prazo de antecedéncia minima para convocagoes presenciais

Art. 34. As convocagles para comparecimento presencial dos participantes em teletrabalho deverdo ser
apresentadas com, no minimo, 24 horas de antecedéncia.

§ 12 Para os servidores ocupantes de Cargos de Dire¢do (CD), o prazo minimo de convocacgdo sera de 8 horas de
antecedéncia.

§ 22 Ao convocar o(a) participante, a chefia da unidade de execugdo devera:
| - registra-la no(s) canal(is) de comunicag¢do definido(s) no TCR;

Il - estabelecer o hordrio e o local para comparecimento; e

Il - prever o periodo em que o(a) participante atuard presencialmente.
Registro de comparecimento

Art. 35 Fica obrigatério o registro de comparecimento dos participantes, no Suap, para fins de pagamento de
auxilio-transporte ou adicionais ocupacionais, por meio do “mddulo de frequéncia”.

§ 12 O registro de comparecimento tem como finalidade comprovar a presenca do(a) servidor(a) para efeitos de
pagamento de beneficios, como auxilio-transporte e adicionais ocupacionais, e ndo constitui controle de
frequéncia para fins de cumprimento da jornada de trabalho.

§ 22 Serd analisada exclusivamente a comprovagdo do comparecimento do(a) participante, ndo sendo
considerado o horario em que o servidor registrou sua presenga no ponto biométrico através do modulo de
frequéncia.

§ 32 E responsabilidade exclusiva do(a) servidor(a) garantir o registro adequado de seu comparecimento para
fins de comprovacdo de elegibilidade ao pagamento de adicionais ocupacionais e auxilio-transporte.

§ 42 Os casos especificos que demandem o registro de comparecimento deverdo constar no Termo de Ciéncia e
Responsabilidade (TCR), de acordo com as atividades pactuadas e com as orientagdes da chefia imediata.

Desligamento do(a) participante
Art. 36. O(A) participante sera desligado(a) do PGD nas seguintes situacGes:

| - a pedido, independentemente do interesse da administragdo, a qualquer momento, nos termos do paragrafo
Unico do art. 62 do Decreto n? 11.072, de 2022;

Il - no interesse da administra¢do, por razdes devidamente justificadas, como conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forga de trabalho;

Il - em virtude de alteragdo da unidade organizacional; ou

IV - pelo descumprimento das atribui¢Ges e responsabilidades previstas nesta Portaria;

V - pelo descumprimento das metas e obrigagdes previstas no Plano Individual de Trabalho (PIT) e/ou no TCR;
VI - na ocorréncia de afastamento ou licenga com periodo superior a 90 dias;

VII - se o PGD for revogado ou suspenso.



§ 12 Na hipotese dos incisos | e VI, o(a) participante devera solicitar o desligamento do PGD mediante
comunicagdo institucional a chefia de sua unidade de execugdo, devendo:

| - concluir e entregar o Relatério Individual de Trabalho (RIT) referente as atividades pactuadas;
Il - ser desligado, formalmente, do programa pela chefia, apds analise das entregas realizadas;

lll - retornar ao controle biométrico de frequéncia, conforme os prazos e procedimentos estabelecidos pela
chefia.

§ 22 Nas hipédteses dos incisos IV e V, cabera a chefia da unidade de execugdo registrar a ocorréncia, tendo o(a)
participante 5 (cinco) dias corridos para apresentar justificativa.

§ 32 Nos casos de justificativa ndo apresentada ou ndo acatamento das justificativas apresentadas pelo(a)
participante, a chefia devera realizar o seu desligamento imediato do PGD.

§ 42 O(A) participante devera retornar ao controle de frequéncia nos seguintes prazos:
| - determinado pela chefia da unidade de execuc¢do, no caso de desligamento a pedido;

Il - até o inicio do préximo Plano Individual de Trabalho (PIT), considerando o prazo maximo de 30 (trinta) dias a
partir do ato que deu causa ao desligamento, nas hipdteses previstas nos incisos Il, Il e VIl do caput,

lll - determinado pela chefia da unidade de execucdo, respeitando o limite estabelecido no inciso Il, nas
hipdteses previstas nos incisos IV e V do caput.

§ 52 O prazo previsto no inciso Il do § 42 poderd ser reduzido mediante apresentac¢do de justificativa da unidade
instituidora.

§ 62 O(A) participante desligado(a) do PGD devera receber notificagdo mediante comunicagdo institucional que
definira a data para que volte a se submeter ao controle de frequéncia.

§ 72 O(A) participante mantera a execugdo de seu Plano Individual de Trabalho até o retorno efetivo ao controle
de frequéncia.

Politica de Consequéncias

Art. 37. Em caso de ndo cumprimento dos padrdes estabelecidos no TCR e no PIT para as entregas pelos
servidores participantes do PGD, nos termos descritos nos artigos 23 ao 28, ficam estabelecidas, desde j3, as
seguintes medidas a serem tomadas pela chefia imediata, de forma gradativa:

| - primeira ocorréncia de inexecuc¢do (parcial ou total) das atividades pactuadas: realizacdo de reunido entre
chefia e servidor, com registro em ata, a fim de alinhar as a¢Ges de melhoria a serem observadas pelo(a)
participante e definir a inser¢do das atividades ndo realizadas no Plano Individual de Trabalho do periodo
subsequente, nos termos dos art. 25 e 26;

Il - ndo compensagdo (parcial ou total) ou ocorréncia da previsdo do art. 27: devera haver o desconto em folha
de pagamento, nos termos estabelecidos no art. 27, §§12 e 29;

Il - ocorréncia de nova inexecugdo: o(a) servidor(a) devera ser excluido(a) do PGD na forma do art. 36, incisos IV
eV, tendo que aguardar o prazo de 6 (seis) meses para poder regressar ao programa, com nova adesdo.

Time Volante

Art. 38. O Time Volante é uma equipe composta por servidores de diferentes unidades, constituida para
atender demandas especificas e projetos estratégicos que exijam uma colaboragdo institucional.

Art. 39. A formacdo do Time Volante deverd ser autorizada pela unidade instituidora, mediante analise da
conveniéncia e da adequacdo das atividades ao planejamento estratégico da instituicdo.

Art. 40. A escolha do Time Volante sera feita por meio de critérios estabelecidos pela unidade organizacional,
com a finalidade de selecionar servidores com competéncias e habilidades compativeis para o cumprimento
das atividades propostas.

Art. 41. Apos a selegdo do(a) servidor(a) para compor o Time Volante, a chefia imediata do(a) servidor(a) devera
manifestar-se favoravelmente a sua participagdo, confirmando a disponibilidade do servidor para o
cumprimento das novas atividades.

§12 A selegdo para compor o Time Volante ndo configura alteragdo da unidade de exercicio do(a) participante.



Art. 42. As atividades do Time Volante serdo vinculadas a projetos ou demandas temporarias, com prazo
definido para conclusdo. Ao final do periodo estabelecido, os participantes deverdo retornar as suas atividades
regulares.

Art. 43. O acompanhamento do desempenho do Time Volante sera realizado pela chefia da unidade de
execucdo responsavel pelo projeto, utilizando indicadores de desempenho e relatdrios periddicos.

Art. 44. A chefia da unidade de execugdo podera, a qualquer momento, solicitar a substituicdo ou desligamento
de servidores do Time Volante, caso haja incompatibilidade de desempenho ou necessidade de ajuste nas
competéncias da equipe.

Adicionais ocupacionais

Art. 45. O pagamento dos adicionais de insalubridade, periculosidade e de irradiagao ionizante, bem como da
gratificagdo por atividades com raios X ou substdncias radioativas, sera devido ao(a) participante nas
modalidades presencial ou teletrabalho em regime de execugdo parcial, observado o disposto no art. 35.

§ 12 Os participantes de que trata o caput fardo jus ao respectivo adicional, nos termos da legislagdo vigente,
guando estiverem submetidos a condi¢des que justificam a percepc¢ao das parcelas estabelecidas no caput em
intervalo de tempo que configure exposi¢ao habitual ou permanente por periodo igual ou superior a metade da
carga horaria correspondente a jornada pactuada no Plano Individual de Trabalho.

§ 22 O(A) participante do PGD que faga jus ao adicional ocupacional devera ter seu Plano Individual de Trabalho
estabelecido em periodo mensal para fins de afericdao e pagamento.

Adicional noturno

Art. 46. Os participantes somente fardo jus ao adicional noturno desde que atendidos, cumulativamente, os
seguintes requisitos:

| - autorizagdo prévia, devidamente justificada, pela chefia da unidade de execucio;

Il - comprovacgado da atividade, ainda que em teletrabalho, no horario compreendido entre vinte e duas horas de
um dia e cinco horas do dia seguinte; e

Il - impossibilidade de realizagdo da atividade em horario diverso, em razdo da natureza da atividade a ser
executada.

§ 12 A chefia da unidade de execug¢do deverda encaminhar a Cogep, nos campi, ou Dipes, na Reitoria, processo
via Suap instruido com, no minimo, os seguintes documentos:

| - autorizagdo e justificativa do pedido, com indica¢do expressa da situacdo que enseja a realizacdo do trabalho
em periodo noturno;

Il - descricdo do periodo e hordrio da realizagdo do trabalho pelo(a) participante; e
Il - relagdo nominal dos participantes autorizados a exercer atividades no periodo noturno.

§ 22 O pagamento do adicional noturno somente serd processado apds declaragdo da chefia da unidade de
execucdo atestando a realizagdo da atividade na forma deste artigo, especificando o(a) participante, os horarios
e os dias em que houve a execugdo.

Auxilio transporte

Art. 47. Os participantes somente fardo 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 Instrugdo Normativa n2
207, de 21 de outubro de 2019, expedida pelo érgdo central do Sipec, independentemente da modalidade e
regime de execuc¢do, observado o disposto no art. 35.

Ajuda de custo

Art. 48. Ndo sera concedida ajuda de custo aos participantes quando nao houver mudanga de domicilio em
carater permanente.

Saude e seguranga do trabalho

Art. 49. Os participantes do PGD, que aderirem a modalidade teletrabalho em regime integral ou parcial,
deverdo observar as normas de salde e seguranga do trabalho.

Art. 50. Aos participantes do PGD nas modalidades de teletrabalho em regime de execugdo integral ou parcial, a



declaragdo de comparecimento para fins de salde, de que trata o art. 13 da Instrugdo Normativa n2 2, de 12 de
setembro de 2018, do drgdo central do Sipec, ndo se aplica para redugdo da carga horaria disponivel no Plano
Individual de Trabalho ou para fins de dilagdo dos prazos pactuados.

Participacdo em agoes de desenvolvimento

Art. 51. A carga horaria relativa a a¢do de desenvolvimento em servi¢o deverd ser diminuida da carga horaria
semanal total do servidor, considerando-se a carga hordaria restante para o cdlculo da carga horaria a ser
realizada em teletrabalho.

Vedacdo a adesdo ao banco de horas

Art. 52. Fica vedada aos participantes a adesdo ao banco de horas de que tratam os arts. 23 a 29 da Instrugao
Normativa n2 2, de 12 de setembro de 2018, do dérgdo central do Sipec.

Acumulagio de cargos, empregos e fungées publicas

Art. 53. Nas hipdteses em que a Constituicdo admite acumulagdo de cargos publicos, caberd ao(a) participante
demonstrar a auséncia de prejuizo:

| - no cumprimento integral do Plano Individual de Trabalho; e

Il - na disponibilidade para:

a) comparecer ao local determinado pela administracdo, quando for o caso;
b) manter contato com a chefia da unidade de execugdo e com terceiros; e
c) realizar atividades sincronas.

Excepcionalidades

Art. 54. O teletrabalho no regime integral poderd ser autorizado pela autoridade mdxima, em carater
excepcional e transitdrio, e mediante analise de cada caso, levando-se em considera¢do a natureza das
atribui¢Ges do cargo, em situagdes como:

| - em substituicdo ao exercicio provisoério;
Il - excepcionalidades de saude;
Il - servidoras lactantes;

IV - em demais casos em que o teletrabalho integral se apresente como a Unica ou a mais vantajosa alternativa
para o IFMS de modo a preservar a continuidade do servigo publico.

§ 12 Sdo requisitos para a solicitacdo de teletrabalho no regime integral de que trata o caput:

| - preenchimento de requerimento com a comprovacdo da necessidade;

Il - manifestacdo da chefia imediata;

Il - manifestagdo do dirigente da unidade organizacional;

IV - manifestagdo da Diretoria de Governanga de Pessoal;

§22 O processo deve ser instruido pelo Suap e encaminhado para decisdo da autoridade maxima da instituigdo.

Art. 55. O teletrabalho no regime parcial poderd ser majorado em até 80% da carga hordria semanal, por até 90
dias, em caso de participagdo do servidor em:

| - comissdo de processo administrativo disciplinar - pelo prazo de 60 dias a contar da publicacdo da portaria,
improrrogavel, e mais 30 dias apds a conclusdo dos trabalhos;

Il - comissdo de sindicancia - pelo prazo de 30 dias a contar da publicagdo da portaria, improrrogavel, e mais 30
dias apos a conclusdo dos trabalhos.

Paragrafo uUnico. Em todo caso, assim como deve ocorrer com os participantes do PGD, a concessdo fica
inteiramente condicionada a comprovagdo de entregas das atividades propostas.

Disposi¢Ges Transitorias



Art. 56 Durante o més de novembro de 2024, ocorrera a transigdo entre as regras do PGD atualmente vigente
(PGD 1.0) e o novo PGD que serd implantado com a publicagdo desta Portaria (PGD 2.0). Ao longo desse
periodo, os servidores poderdo continuar com sua jornada de trabalho na modalidade de teletrabalho, devendo
propor o plano de trabalho do més de novembro considerando as condigdes estabelecidas no PGD vigente
(PGD 1.0).

§ 12 Durante o periodo de transigdo, as chefias deverdo iniciar a construgdo do Planejamento de Entregas do
Setor (PES), de forma a garantir a continuidade das atividades e a adapta¢do dos processos as novas regras, e
os servidores deverdo ajustar suas atividades e criar os Planos Individuais de Trabalho (PIT) de acordo com as
novas diretrizes estabelecidas pelo novo programa, observando os prazos e as regras de repactuagdo definidos
pela chefia.

§29 A chefia da unidade de execugdo e a unidade de gestdo de pessoas deverdo orientar os servidores quanto
as mudangas e ajustes necessarios, assegurando que as metas e entregas ndao sejam prejudicadas durante o
periodo de transi¢do.

Vigéncia
Art. 57. Esta Portaria entra em vigor em 12/11/2024.

Art. 58. Esta Portaria revoga a INSTRUCAO NORMATIVA N@ 2, DE 13 DE JULHO DE 2023 .



Anexo |
Termo de Ciéncia e Responsabilidade

1 . Declaro estar ciente das minhas responsabilidades enquanto participante do PGD na modalidade
teletrabalho, quais sejam:

| - assinar e cumprir o Plano Individual de Trabalho (PIT) e o disposto neste TCR;

Il - informar a chefia da unidade de execugdo as atividades realizadas, a ocorréncia de afastamentos, licengas e
outros impedimentos, bem como eventual dificuldade, duvida ou informagdao que possa atrasar ou prejudicar a
realizagdo dos trabalhos;

Il - executar o Plano Individual de Trabalho (PIT), temporariamente, na forma presencial, na hipotese de caso
fortuito ou forga maior que impe¢a o cumprimento do Plano Individual de Trabalho na modalidade
teletrabalho;

IV - seguir as orienta¢Oes de ergonomia e seguranca no trabalho, estabelecidas pelo IFMS;

V - disponibilizar nimero de telefone atualizado, fixo ou mével, de livre divulgagdo tanto dentro do IFMS
guanto para o publico externo;

VI - retornar os contatos recebidos no horario de funcionamento da unidade de execucdo (setor), no prazo de
15 (quinze) minutos, conforme a carga horaria disponivel pactuada no PIT;

VII - exercer atividades presencialmente e em teletrabalho conforme pactuado no Plano Individual de Trabalho
(PIT) em acordo com a chefia imediata;

VIII - estar disponivel para ser contatado no horario de funcionamento do setor (estipulado no PES);

IX - atender as convocagdes para comparecimento presencial que serdo apresentadas por e-mail, conforme
previsto no art. 34;

X - custear a estrutura necessdria, fisica e tecnoldgica, para o desempenho do teletrabalho ;
XI - assegurar o uso de todas as ferramentas do Escritdrio Digital; e

Xl - permanecer com a camera de video ligada durante todas as reunides das quais esteja participando de
forma remota.

2. Declaro estar ciente das responsabilidades previstas no artigo 32 desta Portaria, quais sejam:

| - Assinar e cumprir o Plano Individual de Trabalho (PIT) e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR),
observando as metas, prazos e atividades pactuadas com a chefia imediata;

Il - Assegurar a qualidade das entregas, garantindo que as atividades executadas estejam em conformidade com
os padrdes de qualidade, eficiéncia e eficacia estabelecidos pela chefia;

Il - Informar a chefia imediata qualquer afastamento, licenga ou intercorréncia que possa impactar o
cumprimento das metas, prazos ou atividades acordadas no PIT, garantindo que a chefia imediata esteja ciente
de qualquer circunstancia que afete o desenvolvimento das atividades;

IV — Respeitar, integralmente, os prazos e metas estabelecidos no Plano Individual de Trabalho (PIT),
executando as atividades de forma tempestiva e com atengdo as diretrizes previamente pactuadas;

V - Manter-se disponivel para comunicagdo e interagGes, dentro do horario de funcionamento da unidade de
execucdo, utilizando os meios de contato estabelecidos no Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) e no
Plano Individual de Trabalho;

VI - Seguir as normas de segurancga do trabalho, ergonomia e saide ocupacional, conforme estabelecido pela
instituicdo, especialmente no regime de teletrabalho, a fim de preservar a integridade fisica e mental durante a
execucdo das atividades;

VII - Cumprir as orientag0es e diretrizes repassadas pela chefia imediata, respeitando as instrugdes necessarias
a execucdo adequada das atividades e ao alinhamento com os objetivos institucionais;



VIl - Proteger a confidencialidade das informacOes institucionais e seguir as politicas de seguranca da
informacdo, especialmente ao utilizar ferramentas e plataformas digitais no desempenho de suas atividades;

IX - Comparecer presencialmente as convocacdes feitas pela chefia imediata, observando os prazos e locais
definidos, mesmo quando o servidor estiver em regime de teletrabalho parcial, conforme as regras do Termo
de Ciéncia e Responsabilidade (TCR);

X - Prestar contas regularmente das atividades desenvolvidas, mediante relatérios ou registros de desempenho,
conforme os prazos, formatos e orienta¢des definidos pela chefia imediata;

XI - Participar de capacitac¢des, cursos, treinamentos ou programas de desenvolvimento, sempre gue convocado
ou recomendado, com o objetivo de aprimorar as competéncias necessarias para a execu¢do das atividades no
PGD;

XIl - Colaborar ativamente com a equipe de trabalho, promovendo a troca de informages, cooperagdao mutua e
a integracdo entre os servidores, visando ao cumprimento eficiente das metas e atividades pactuadas para a
unidade de execucdo;

Xl - Atender ao publico, quando suas fungdes assim o exigirem, observando os principios de eficiéncia,
cordialidade e presteza, conforme os padrdes de qualidade e atendimento do IFMS.

3. Declaro estar ciente de que a avaliagdo da execugdo do Plano Individual de Trabalho do(a) participante sera
realizada pela chefia da unidade de execugdo segundo os seguintes critérios:

| - a qualidade das entregas;

Il - 0 alcance das metas;

Il - o cumprimento dos prazos;

IV - as justificativas nos casos de descumprimento de metas e atrasos; e
V - demais critérios especificos do plano de entrega setorial (PES).

4. Declaro, ainda, estar ciente de que a participac 4o no PGD ndo constitui direito adquirido, e que em eventual
descumprimento das metas, obrigagdes ou dos termos pactuados acarretara o desligamento do programa pela
chefia imediata, conforme art. 36.

Elaine Borges Monteiro Cassiano
Reitora
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