MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Para
Campus Altamira

PORTARIA NORMATIVA N2 0115/ALTAMIRA/IFPA, DE 14 DE DEZEMBRO
DE 2025

Estabelece os procedimentos para instituicao do
Programa de Gestao e Desempenho - PGD, no
ambito do Campus Altamira do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Para - IFPA,
e normatiza sua forma de execucao.

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS ALTAMIRA DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, designado
através da Portaria n? 3.709/REITORIA/IFPA, publicada no D.O.U. de 4 de
agosto de 2023, secao 2, pagina 19, no uso de suas atribuicdes legais
conferidas pelo Art. 519 da resolucao n2 190/2020 - CONSUP/IFPA, combinado
com a portaria N2 215/2020 - GAB, de 19 de fevereiro de 2020 e 0 que consta
no Processo n? 23051.024071/2025-24, resolve:

Art. 19 Estabelecer os procedimentos para instituicao do
Programa de Gestdao e Desempenho -PGD, em consonancia com os principios
da eficiéncia, publicidade e impessoalidade, que norteiam a Administracao
Publica, e a IN Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n224/23 e normatizar a forma de
execucao do Programa. Art. 22 O Programa de Gestao e Desempenho - PGD
sera executado em todas as unidades administrativas do campus.

CONCEITOS

Art. 32 Para os fins desta Portaria, considera-se os conceitos
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definidos na Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n924/23,
conforme a segquir:

| - atividade: o conjunto de acles sincronas ou assincronas,
realizadas pelo participante que visa contribuir para as entregas de uma
unidade de execucao;

Il - atividade sincrona: aquela cuja execucdo se dd mediante
interacao simultanea do participante com terceiros, podendo ser realizada
com presenca fisica ou virtual,

Il - atividade assincrona: aquela cuja execucao se da de maneira
nao simultanea entre participante e terceiros, ou requeira, exclusivamente, o
esforco do participante para sua consecucao, podendo ser realizada com
presenca fisica ou nao;

IV - demandante: aquele que solicita entregas da unidade de
execucao;

V - destinatario: beneficidrio ou usudrio da entrega, podendo ser
interno ou externo a organizacao;

VI - entrega: o produto ou servico da unidade de execucao,
resultante da contribuicao dos participantes;

VII - participante: agente publico previsto no art. 2°, § 1o, do
Decreto no 11.072, de 17 de maio de 2022, com status de participagao no
PGD cadastrado nos Sistemas Estruturantes de Gestao de Pessoal da
Administracao Publica Federal;

VIIl - plano de entregas da unidade: instrumento de gestao que
tem por objetivo planejar as entregas da unidade de execuc¢ao, contendo
suas metas, prazos, demandantes e destinatarios;
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IX - plano de trabalho do participante: instrumento de gestao
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;

X - Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR: instrumento de
gestao por meio do qual a chefia da unidade de execucao e o interessado
pactuam as regras para participacao no PGD;

Xl - time volante: é aquele composto por participantes de
unidades diversas com objetivo de atuar em projetos especificos, que no
ambito do IFPA, se assemelha as Comissdes permanentes ou provisérias;

XII - unidade instituidora: a unidade administrativa prevista no
art. 42 do Decreto n? 11.072, de 2022; que no ambito do IFPA sdo o Gabinete
da Reitoria, as Pro Reitorias e as Direcdes Gerais de Campus;

Xl - unidade de execucao: qualquer unidade formal da estrutura
administrativa que tenha plano de entregas pactuado;

XIV - unidade administrativa do IFPA: Reitoria e campus;

XV - carga horaria: o quantitativo de horas da jornada de
trabalho do participante no periodo de vigéncia do plano de trabalho,
descontando-se licencas e afastamentos legais, e acrescentando-se eventuais
compensacoes.

PARTICIPANTES DO PGD

Art. 42 Os participantes do PGD, no IFPA, sao os servidores
publicos técnicos administrativos em educacao, ocupantes de cargo efetivo
com ou sem funcao de gestao.

Art. 52 Os setores das unidades administrativas em que nao
houver servidor técnico administrativo em exercicio nao executarao o PGD.
MODALIDADES DO PGD
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Art. 62 O PGD podera ser executado nas seguintes modalidades:
| - presencial;
Il - teletrabalho em regime de execucao parcial; ou
lll - teletrabalho em regime de execucao integral, em casos excepcionais, e
previamente autorizado pelo dirigente maximo do IFPA.

Art. 79 Para solicitacao do teletrabalho integral, o servidor deve
elaborar requerimento dirigido a Reitora, instruido com declaracao de
anuéncia da sua chefia imediata e documentos que comprovem a
necessidade de teletrabalho integral.

Paragrafo Unico - O processo devera ser encaminhado para Pro Reitoria de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, para parecer e, apds, encaminhado
para a decisao da Reitora.

Art. 82. Serao priorizados para adesao ao PGD, na modalidade de
teletrabalho em regime de execucao integral, os servidores:
| - com deficiéncia, nos termos da legislacdo vigente;
Il - que possuam dependente com deficiéncia;
Il - com dependente acometido por doenca grave que exija cuidados
continuos e assisténcia direta do servidor;
IV - acometidos por moléstia profissional ou doencas graves que demandem
cuidados continuos e que impossibilitem, total ou parcialmente, a presenca
ao local de trabalho;
V - gestantes;
VI - lactantes de filha ou filho até dois anos de idade; e
VIl - idosos.
§12 A prioridade sera garantida mediante apresentacao de documentacao
comprobatdria e parecer técnico da unidade de saude ocupacional ou
equivalente, nos casos dos incisos I, II, lll e IV.
§29 Caso necessario, podera ser exigido novo laudo e pericia para revalidacao
da condicao especial de adesao ao teletrabalho integral, nos casos em que
ele for concedido com prazo determinado.
§39 A chefia imediata podera sugerir a readequacao do plano de trabalho em
razao das condi¢cOes apresentadas, garantida a compatibilidade entre as
atividades previstas e a execucao remota, desde que nao inviabilize o
funcionamento do setor.
§49 O disposto neste artigo nao afasta a obrigatoriedade do cumprimento de
metas e entregas pactuadas.

Art. 92, Todos os participantes do PGD estarao dispensados do
registro de controle de frequéncia e assiduidade, na totalidade da sua jornada
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de trabalho, qualquer que seja a modalidade e o regime de execucao.
Paragrafo Unico - O procedimento de registro de comparecimento dos
participantes, para fins de pagamento de auxilio transporte ou outras
finalidades, sera feito, pelo servidor, no Sistema Integrado de Gestao e
Recursos Humanos - SIGRH ou Sistema de Gestao de Pessoas - SIGEPE,
através do lancamento da ocorréncia respectiva, conforme orientacdo da Pro-
Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 10. A modalidade a que o participante estara submetido

sera definida, pela sua chefia imediata, tendo como premissas o interesse da
Administracao, as entregas da unidade e a necessidade de atendimento ao
publico.
Paragrafo Unico - Devido a natureza, responsabilidades e competéncias dos
cargos de gestao com gratificacao de Cargo de Direcao - CD, estes nao
poderao ingressar em PGD em regime de teletrabalho, exceto se autorizados
pela autoridade maxima do IFPA.

Art. 11. Independente da modalidade de PGD executada, o
participante esta obrigado a assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade,
nos moldes do Anexo | desta Portaria.

§ 12 O TCR sera pactuado entre o participante e a chefia da unidade de
execucdo, contendo no minimo:

| - as responsabilidades do participante;

Il - a modalidade e o regime de execuc¢ao ao qual estara submetido;

lll - 0 prazo de antecedéncia para convocacao presencial, quando necessario;
IV - o(s) canal(is) de comunicacao usado(s) pela equipe;

V - a manifestacao de ciéncia do participante de que:

a) as instalacdes e equipamentos a serem utilizados deverao seguir as
orientacdes de ergonomia e seguranca no trabalho, estabelecidas pelo érgao
ou entidade;

b) a participacao no PGD nao constitui direito adquirido;

c) deve custear a estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o
desempenho do teletrabalho, ressalvada orientacao ou determinacao em
contrario; e

d) nos casos de teletrabalho, deve disponibilizar nimero de telefone
atualizado, fixo ou médvel, de livre divulgacao tanto dentro do 6rgao ou da
entidade quanto para o publico externo;

VI - critérios que serao utilizados pela chefia da unidade de execucao para
avaliacao da execucao do plano de trabalho do participante; e

VIl - prazo maximo de 2h para retorno aos contatos recebidos no horario de
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funcionamento do 6rgao ou da entidade.
§29 As alteracdes nas condicdes firmadas no TCR ou na modalidade de PGD
ensejam a pactuacao de um novo termo.

Art. 12. O ciclo do PGD, descrito no art.17 da IN Conjunta SEGES-
SGPRT/MGI n223/2024, deve ser observado por todos os servidores em PGD,
0s quais devem elaborar seus planos de trabalho e executa-los integralmente
até o final do periodo pactuado.

PGD NA MODALIDADE PRESENCIAL

Art. 13. Na modalidade presencial, a totalidade da jornada de
trabalho do participante ocorre nas dependéncias das unidades
administrativas ou outro local determinado pela chefia da unidade de
execucao do servidor.

Art. 14. A modalidade presencial pode ser executada por todos
0s servidores descritos no art. 49,

Art. 15. O tempo de permanéncia dos servidores em PGD na
modalidade presencial, nas dependéncias das unidades administrativas do
IFPA, devera ser ajustado entre o servidor e sua chefia imediata.

PGD NA MODALIDADE TELETRABALHO

Art. 16. A participacao do servidor na modalidade teletrabalho
ocorrera em consonancia com o interesse e conveniéncia da Administracao,
nao se constituindo direito do servidor.

Art. 17. A adesao a modalidade teletrabalho dependera de
pactuacao entre o participante e a chefia da unidade de execucao.

Art. 18. A modalidade teletrabalho é recomendada para
servidores que executem atividades que exijam maior esforco individual e
menor interagcao presencial.

Art. 19. E permitido, no méximo, 3 dias de teletrabalho, ficando
a critério da chefia da unidade de execucao definir quantos dias de
teletrabalho ird implementar.
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Art. 20. S6 poderao ingressar na modalidade teletrabalho
aqueles que ja tenham cumprido um ano de estagio probatério.

Art. 21. Durante o primeiro ano de seu estagio probatério, o
trabalho do participante devera ser acompanhado presencialmente pela
chefia imediata.

Art. 22. Servidores que tenham sido movimentados para o IFPA
sé poderao ser selecionados para a modalidade teletrabalho apds seis meses
da movimentacao.

§19 Poderao ser dispensadas do disposto no caput as pessoas:

| - com deficiéncia;

Il - que possuam dependente com deficiéncia;

Il - idosas;

IV - acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, esclerose
multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e
incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose
anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados da
doenca de Paget (osteite deformante), contaminacao por radiacao, ou
sindrome da imunodeficiéncia adquirida;

V - gestantes; e

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

§29 Para os servidores acometidos das doencas descritas no inciso IV, o
servidor devera ser submetido a avaliacdao médica do SIASS, para subsidiar a
decisao do gestor acerca do teletrabalho.

Art. 23. O participante movimentado entre unidades
administrativas do IFPA deve, em conjunto com a chefia da unidade para a
qual foi movimentado, adequar sua modalidade e regime de PGD, bem como
os dias de teletrabalho, se for o caso, e pactuar novo TCR.

Art. 24. Na modalidade teletrabalho em regime de execucao
parcial, parte da jornada de trabalho ocorre em locais a critério do
participante e parte nas dependéncias das unidades administrativas ou outro
local determinado pela chefia da unidade de execucao do participante.
Paragrafo Unico. O tempo de permanéncia nas unidades administrativas do
IFPA, nos dias em que o participante, submetido a modalidade teletrabalho
parcial, estiver em atividade presencial, devera ser ajustado entre ele e sua
chefia imediata.

Art. 25. O PGD em modalidade de teletrabalho nao podera
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inviabilizar o funcionamento regular da unidade de execucao, da mesma
forma que deve ser organizado de modo que os setores estejam diariamente
com servidores presencialmente, garantindo o atendimento ao publico
interno e externo.

Art. 26. Na modalidade teletrabalho em regime de execucao
integral a totalidade da jornada de trabalho ocorre em locais a critério do
participante, desde que dentro do territdrio nacional ou, excepcionalmente,
no exterior observado o disposto no art. 12 do Decreto n? 11.072, de 2022.
Paragrafo Unico - O quantitativo de servidores autorizados a realizar
teletrabalho com residéncia no exterior nao podera ultrapassar 2% do total
de participantes em PGD do érgao, na data do ato de autorizacao pela
autoridade maxima do dérgao.

Art. 27. Nao podera aderir ao PGD na modalidade teletrabalho:
| - servidores cuja a natureza das suas atribuicdes exija presenca fisica no
IFPA, de forma integral, para que sejam executadas; ou
Il - servidores que, em funcao de atendimento ao publico, estdao com
flexibilizacao de jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias e carga horaria
de 30 (trinta) horas semanais, cuja flexibilizacdo esta regulamentada na
Portaria Normativa n20061/2025/REITORIA/IFPA.
Paragrafo Unico - Havendo a possibilidade do setor realizar flexibilizacao da
jornada de trabalho e/ou PGD na modalidade teletrabalho, a definicao sobre o
que ird ser adotado sera da chefia imediata da unidade, considerando a
decisao da maioria dos servidores do setor.

REGRAS ESPECIFICAS DO PGD NA MODALIDADE TELETRABALHO

Art. 28. A estrutura fisica, os equipamentos e a conectividade
necessaria para o cumprimento da modalidade teletrabalho sera
providenciada e custeada na sua totalidade pelo servidor participante,
conforme orientacao do Anexo Il desta Portaria.

Art. 29. A modalidade teletrabalho exigird que o participante
permaneca disponivel para contato, no periodo definido pela chefia da
unidade de execucao, observado o horario de funcionamento da unidade, por
todos 0os meios de comunicacao.

Paragrafo Unico. Ao ser contatado, no hordrio de funcionamento do érgao, o
servidor em teletrabalho deve responder utilizando o meio de comunicacao
pelo qual foi contatado e, no maximo, em 2 horas apds o contato inicial.
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Art. 30. O servidor participante da modalidade teletrabalho
devera disponibilizar nimero de telefone atualizado fixo ou moével de livre
divulgacao tanto dentro do érgao quanto para o publico externo.

Art. 31. O servidor participante quando convocado, deve
comparecer presencialmente no local indicado na convocacao.
§12 O nao comparecimento do servidor, quando convocado, podera acarretar
suspensao do teletrabalho, exceto se apresentar justificativa em 24h por e-
mail institucional, que devera ser avaliada pela chefia da unidade de
execucao.
§ 292 Nao sendo aceita a justificativa ou nao havendo apresentacao dela, no
prazo descrito no §1°, a chefia da unidade de execucao deve notificar
imediatamente, por e-mail institucional, o participante acerca da suspensao
do teletrabalho e do prazo da suspensao.
§ 32 O ato da convocacao de que trata o caput:
| - serd expedido pela chefia da unidade de execucao;
Il - sera registrado no(s) canal(is) de comunicacao definido(s) no TCR;
lll - estabelecera o horario e o local para comparecimento; e
IV - preverd o periodo em que o participante atuara presencialmente.
§ 42 A chefia da unidade de execucao, nos casos de convocacao do servidor,
deve fazé-lo com 72h de antecedéncia.

DO CICLO DO PGD

Art. 32. O ciclo do PGD é composto pelas seguintes fases:
| - elaboracao do plano de entregas da unidade de execucao;
Il - elaboragao e pactuacao dos planos de trabalho dos participantes;
lll - execucao e monitoramento dos planos de trabalho dos participantes;
IV - avaliacao dos planos de trabalho dos participantes; e
V - avaliacao do plano de entregas da unidade de execucao.

Art. 33. A unidade de execucao devera ter plano de entregas
contendo, no minimo:
| - a data de inicio e a de término, com duracao maxima de 3 meses; e
Il - as entregas da unidade de execucao com suas respectivas metas, prazos,
demandantes e destinatarios
Paragrafo Unico - Todos os setores que nao sejam unidades instituidoras do
PGD devem elaborar plano de entregas, pois podem ser unidade de
execuc¢ao, nos termos do art. 32 desta portaria.
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Art. 34. O plano de entregas devera ser aprovado pelo nivel
hierarquico superior ao da chefia da unidade de execucao, o qual devera ser
informado sobre eventuais ajustes.

Paragrafo Unico - A aprovacao do plano de entregas e a comunicacgao sobre
eventuais ajustes nao se aplicam a unidade instituidora.

Art. 35. Os planos de trabalho dos participantes afetados por
ajustes no plano de entregas deverao ser repactuados.

Art. 36. O plano de trabalho, que contribuird direta ou
indiretamente para o plano de entregas, sera pactuado entre o participante e
a sua chefia da unidade de execucao, e contera:
| - a data de inicio e a de término, que seja equivalente a 30 dias;

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

a) vinculados a entregas da prépria unidade;

b) ndo vinculados diretamente a entregas da prépria unidade, mas
necessarios ao adequado funcionamento das atividades de ensino, pesquisa,
extensao ou a gestao de equipes e entregas; e

¢) vinculados a entregas de outras unidades ou 0rgaos;

Il - a descricao dos trabalhos a serem realizados pelo participante nos moldes
do inciso Il do caput.

§ 12 O somatdrio dos percentuais previstos no inciso Il do caput
correspondera a 100% da carga horaria disponivel para o periodo.

§ 22 Na situacao prevista na alinea b do inciso Il do caput estao
compreendidas a participacao em atividades/acdes de salde e qualidade de
vida, treinamento e capacitacdes de curta duracao.

§ 32 Na hipotese de acdes de desenvolvimento realizadas durante a jornada
de trabalho e que nao gerem o afastamento do participante, estas deverao
constar no plano de trabalho como acao de desenvolvimento em servico.

§ 42 A situacdo prevista na alinea ¢ do inciso Il do caput:

| - nao configura alteracao da unidade de exercicio do participante;

Il - requer que os trabalhos realizados sejam reportados a chefia da unidade
de exercicio do participante; e

Il - & possivel ser utilizada para a composicao de times volantes.

Art. 37. Ao longo da execucao do plano de trabalho, o
participante registrara:
| - a descricao dos trabalhos realizados; e
Il - as intercorréncias que afetaram o que foi inicialmente pactuado, mediante
justificativa.
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§ 12 O registro de que trata o caput devera ser realizado em até dez dias apos
0 encerramento do plano de trabalho.

§ 22 O plano de trabalho do participante sera monitorado pela chefia da
unidade de execucao, podendo haver ajustes e repactuacao a qualquer
momento.

§ 3° A critério da chefia da unidade de execucao, o TCR podera ser ajustado
para atender as condicOes necessarias para melhor execucao do plano de
trabalho.

DA AVALIACAO DA EXECUCAO DO PLANO DE TRABALHO DO
PARTICIPANTE

Art. 38. A chefia da unidade de execucdo avaliara a execucao do
plano de trabalho do participante, considerando:
| - os critérios para avaliacao da atividade executada, que deverao ser:
a) a realizacao dos trabalhos conforme pactuado;
b) apresentacao organizada e adequada da atividade no prazo estabelecido;
Cc) a capacidade do servidor de solucionar/encaminhar/contornar as
intercorréncias no decorrer das atividades, quando ocorrer; e
d) a proatividade do servidor, considerando-se a sugestao de melhorias na
atividade ou incremento de alguma inovacao, que traga mais eficiéncia a
atividade.
Il - o cumprimento do TCR; e
[l - as intercorréncias registradas pelo participante ao longo da execucao do
plano de trabalho.
§ 19 A avaliacao da execucao do plano de trabalho devera ocorrer em até 20
dias Uteis apds a data limite do registro feito pelo participante, nos moldes do
art. 39 desta portaria, considerando a seguinte escala:
| - excepcional: plano de trabalho executado muito acima do esperado; ou
seja, executou integralmente as atividades e atingiu todos os critérios
descritos no art. 39, | desta portaria;
Il - alto desempenho: plano de trabalho executado acima do esperado; ou
seja, executou integralmente as atividades e atingiu 3 critérios descritos no
art. 39, | desta portaria;
lll - adequado: plano de trabalho executado dentro do esperado; ou seja,
executou integralmente as atividades e atingiu 2 critérios descritos no art.
39, | desta portaria;
IV - inadequado: plano de trabalho executado abaixo do esperado ou
parcialmente executado; ou seja, nao executou todas as atividades ou
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executou todas as atividades, mas atingiu apenas 1 critério descrito no art.
39, | desta portaria; ou

V - nao executado: plano de trabalho integralmente nao executado;

§ 22 Os participantes serao notificados através do sistema utilizado para o
PGD das avaliacdes recebidas.

§ 32 Nos casos dos incisos I, IV e V do § 19, as avaliacdes deverao ser
justificadas pela chefia da unidade de execucao, que devera fazé-lo através
do e-mail institucional.

§ 42 No caso de avaliacOes classificadas no inciso IV e V do § 19, o
participante poderd recorrer, prestando justificativas, com as devidas
comprovacoes, no prazo de 10 dias contados da notificacao de que trata o0 §
29,

§ 52 O recurso acerca do resultado da avaliacao devera ser interposto através
de processo eletrénico encaminhado a chefia imediata do servidor
participante.

§ 62 Recebido o recurso, a chefia da unidade de execucao podera, em até 10
dias:

| - acatar as justificativas do participante, ajustando a avaliacao inicial; ou

Il - manifestar-se sobre 0 nao acatamento das justificativas apresentadas pelo
participante.

§ 72 No caso de recurso nao aceito pela chefia imediata do servidor, deverao
ser adotadas as respectivas medidas:

| - para o plano de trabalho avaliado como inadequado por execugao abaixo
do esperado, devera ser feito o registro no Termo de Ciéncia e
Responsabilidade - TCR, das acdes de melhoria a serem observadas pelo
participante, bem como indicacao de outras possiveis providéncias;

Il - para o plano de trabalho avaliado como inadequado por inexecucao
parcial, o plano de trabalho do periodo subsequente devera prever a
compensacao da carga hordria correspondente, com o prazo para a
compensacao e registrado no Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR,
podendo, inclusive, superar a carga hordaria ordinaria do participante,
observados os limites de jornada estabelecidos em normativos especificos; ou
lIl - o plano de trabalho avaliado como “ndao executado” ird gerar o
lancamento de faltas ao servidor, referente ao periodo do plano.

§82 Cabera também o desconto na folha de pagamento nos casos de:

| - plano de trabalho avaliado como inadequado por inexecucao, parcial ou
integral, cuja justificativa nao foi apresentada ou nao foi apresentada nos
termos do §§ 42 e 52 do art. 40 desta portaria; ou

Il - ndo compensacao, parcial ou integral, da carga horaria prevista, nos
termos do § 79, ll, do art. 40 desta portaria.
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§ 92 A chefia da unidade de execucao deverd encaminhar, através de
processo eletronico, para a unidade de gestdo de pessoas de sua unidade
todas as informacdes necessarias para o desconto em folha.

§ 10 Independentemente do resultado da avaliacao da execucao do plano de
trabalho, a chefia da unidade de execucao estimulara o aprimoramento do
desempenho do participante, realizando acompanhamento periddico e
propondo acdes de desenvolvimento.

§ 11 A avaliacao da execucao do plano de trabalho do participante no ambito
do PGD, conforme estabelecido na Instrucao Normativa Conjunta SEGES-
SGPRT/MGI n? 24, de 28 de julho de 2023, devera subsidiar os processos de
gestao de desempenho a que esteja submetido, observada a legislacao
pertinente, no que couber, e em relacao aos itens de avaliacao de
desempenho relacionadas ao cumprimento das atividades do servidor.

DA AVALIAGCAO DO PLANO DE ENTREGAS DA UNIDADE DE EXECUCAO

Art. 39. O nivel hierarquico imediatamente superior ao da chefia
da unidade de execucdo avaliard o cumprimento do plano de entregas da
unidade imediatamente inferior, considerando os seguintes critérios:
| - a qualidade das entregas;

Il - 0 alcance das metas;

lll - o cumprimento dos prazos; e

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

§ 12 A avaliacao de que trata o caput devera ocorrer em até 10 dias Uteis
apods o término do plano de entregas, considerando a seguinte escala:

| - excepcional: plano de entregas executado com desempenho muito acima
do esperado, ou seja, executou integralmente as atividades, todas dentro dos
prazos previstos e apresentou alta qualidade nos trabalhos apresentados;

Il - alto desempenho: plano de entregas executado com desempenho acima
do esperado, ou seja, executou integralmente as atividades, todas dentro dos
prazos previstos;

lll - adequado: plano de entregas executado dentro do esperado, ou seja,
executou integralmente todas as atividades;

IV - inadequado: plano de entregas executado abaixo do esperado; ou

V - plano de entregas nao executado.

§ 22 O resultado da avaliacao do plano de entregas deve subsidiar a
elaboracao do préximo plano e servir de referéncia para ajustes das metas e
prazos estabelecidos.

§ 32 A avaliacao do plano de entregas de que trata o caput nao se aplica as

Criado no SIPPAG, Impresso em: segunda-feira, 15 de dezembro de 2025 as 10:57. Pédgina 13 de 22.



unidades instituidoras.

RESPONSABILIDADES DA AUTORIDADE MAXIMA DO ORGAO

Art. 40. Compete a autoridade maxima do 6rgao:
| - monitorar e avaliar os resultados do PGD no ambito do seu érgao ou
entidade, divulgando-os em sitio eletronico oficial, anualmente;
Il - enviar os dados sobre o PGD, via Interface de Programacao de Aplicativos
- API, nos termos do art. 29 da Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT
/MGI N2 24/2023 e prestar informagdes sobre eles quando solicitado;
lll - indicar representante do 6rgdao ou entidade, responsavel por auxiliar o
monitoramento disposto no inciso | do caput e compor a Rede PGD;
IV - comunicar a publicacao dos atos de autorizacao e instituicao, nas formas
determinadas no art. 5° e no art. 6°, § 3 da Instrucao Normativa Conjunta
SEGES-SGPRT /MGI N9 24/2023; e
V - manter atualizado, junto ao Comité de que trata o art. 31 da Instrucao
Normativa Conjunta SEGES/SGPRT/MGI n? 24/23, os enderecos dos sitios
eletronicos onde serao divulgados o ato de instituicao e os resultados obtidos
com o PGD.

RESPONSABILIDADES DAS CHEFIAS DAS UNIDADES INSTITUIDORAS

Art. 41. Compete as chefias das unidades instituidoras:
| - promover o alinhamento entre os planos de entregas das unidades de
execucao a elas subordinadas com o planejamento institucional, quando
houver;
Il - avaliar o plano de entregas das unidades de execucao a ela diretamente
subordinadas e o plano de trabalho da chefia de tais unidades;
[Il - monitorar o PGD no ambito da sua unidade, buscando o alcance dos
objetivos estabelecidos no art. 22 da Instrucao Normativa Conjunta
SEGES/SGPRT/MGI n? 24/23; e
IV - desligar os participantes do PGD, no caso de solicitacao do préprio
servidor, ou indicacao da chefia imediata.
Paragrafo Unico - A chefia da unidade instituidora podera, mediante
justificativa formal, definir que, na unidade, nao sera permitido PGD na
modalidade teletrabalho.
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RESPONSABILIDADES DAS CHEFIAS DAS UNIDADES DE EXECUCAO

Art. 42. Compete as chefias das unidades de execucao:
| - elaborar e monitorar a execucao do plano de entregas da unidade;
Il - selecionar os participantes para PGD em regime de teletrabalho parcial,
nos termos desta Portaria;
lll - pactuar o TCR;
IV - pactuar, monitorar e avaliar a execucao dos planos de trabalho dos
participantes;
V- manter atualizado, nos Sistemas Estruturantes de Gestao de Pessoal da
Administracao Publica Federal e no SouGOV, as informacdes sobre o PGD dos
participantes e a respectiva modalidade;
VI - homologar, mensalmente, os lancamentos efetuados no sistema de
registro de ocorréncias/auséncias e efetivo deslocamento dos participantes;
VIl- promover a integracao e o engajamento dos membros da equipe em
todas as modalidades e regimes adotados;
VIII - dar ciéncia a unidade de gestao de pessoas quando o participante nao
tiver executado integralmente o seu plano de atividades, para fins de
lancamento de faltas e o respectivo desconto em folha de pagamento;
IX - definir a quantidade de dias em teletrabalho que sera adotada pela
unidade, se nao houver definicao pela unidade instituidora;
X - promover a integracao e o engajamento dos membros da equipe em todas
as modalidades de PGD;
XI - definir a organizacao dos turnos e periodos em que os servidores deverao
estar presentes na unidade, nos dias de trabalho presencial;
XII - organizar e definir o funcionamento do setor para que tenha um dia de
trabalho presencial de toda a equipe, com foco na integracao, planejamento e
alinhamento da equipe; e

Xl - alterar a modalidade de PGD dos participantes em regime de
teletrabalho parcial, para presencial, que podera ocorrer, nos seguintes
Casos:

a) por solicitacdo do participante, observada antecedéncia minima de dez
dias para retorno ao presencial;

b) no interesse da Administracao, por razao de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada
antecedéncia minima de dez dias para retorno ao presencial;

c) pelo descumprimento das metas e obrigacldes previstas no plano de
trabalho do participante; ou

d) pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas nesta
Portaria e do TCR.
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Art. 43. As chefias das unidades de execucao deverao participar
anualmente de acdes formativas obrigatdrias sobre Programa de Gestao e
Desempenho, gestao por resultados, comunicagao institucional, condugao de
equipes em PGD e boas praticas avaliativas.

RESPONSABILIDADES DOS PARTICIPANTES DO PGD

Art. 44. Constituem responsabilidades dos participantes do PGD,
sem prejuizo previstas no Decreto n® 11.072, de 2022:
| - assinar e cumprir o plano de trabalho e o TCR;
Il - atender as convocagdes para comparecimento presencial, nos termos do
art. 33 desta Portaria;
lll - ao ser contatado, no horario de funcionamento do 6rgao ou da entidade,
responder pelos meios de comunicacao e no prazo definidos no TCR;
IV - informar a chefia da unidade de execucao as atividades realizadas, a
ocorréncia de afastamentos, licencas e as intercorréncias que possam afetar
ou que afetaram o que foi pactuado;
V- realizar as atividades sincronas previstas no plano de trabalho, no horario
de funcionamento da unidade de execucao;
VI - permanecer, pelo periodo definido pela chefia imediata, na unidade em
que atua, nos dias de trabalho presencial;
VII - registrar os codigos de participacao em PGD, bem como suas licencas,
afastamentos e efetivo deslocamento no sistema utilizado para registro de
ocorréncias; e
VIl - observar normas sobre sigilo das informacdes, conduta funcional,
prevencao de conflito de interesses e acumulacao de cargos para servidores
em PGD.

DESLIGAMENTO DO PARTICIPANTE DO PGD

Art. 45. O participante sera desligado do PGD nas seguintes
hipéteses:
| - por solicitacao do participante e com anuéncia da chefia imediata;
Il - no interesse da Administracao, por razao de conveniéncia ou necessidade,
devidamente justificada; ou
lll - se 0 PGD for revogado ou suspenso no IFPA.
§ 12 A solicitacao de desligamento do PGD feita pelo participante deve ser
através de processo eletronico instruido com a respectiva solicitacao e a
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manifestacao de anuéncia de sua chefia imediata e deverd ser encaminhada
a chefia da unidade instituidora, para decisao.

§ 22 O participante devera retornar ao controle de frequéncia e assiduidade,
no prazo de 30 dias contados a partir do ato que |he deu causa.

§ 32 O prazo previsto no § anterior podera ser reduzido mediante
apresentacao de justificativa da unidade instituidora.

§ 42 Para efetivar o desligamento, o participante devera estar com todos os
registros no sistema de acompanhamento do PGD atualizado.

§ 52 O participante manterd a execucao de seu plano de trabalho até o
retorno efetivo ao controle de frequéncia.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 46. A inobservancia das regras do PGD podera ensejar a
apuracao de responsabilidade no ambito correcional.

Art. 47. Em relacao ao pagamento de adicionais ocupacionais,
salde e seguranca do trabalho, auxilio transporte e vedacao ao banco de
horas para servidores em PGD deve ser observado o disposto na INSTRUCAO
NORMATIVA CONJUNTA SGP-SRT-SEGES/MGI N¢ 52/2023.

Art. 48. O cadastro, registro, acompanhamento e avaliacao dos
planos de entregas das unidades e dos planos de trabalho dos participantes,
nos termos definidos nesta Portaria deverao ser feitos no Sistema PETRVS,
conforme 0s manuais especificos do sistema, disponiveis no Portal GovBR, na
internet.

Art. 49. A Diretoria de Tecnologia da Informacao do IFPA é a
responsavel por enviar ao érgao central do SIORG, via Interface de
Programacao de Aplicacao- API, os dados sobre a execucao do PGD,
observadas a documentacao técnica e a periodicidade definidas pelo Comité
Executivo do Programa de Gestao e Desempenho - CPGD.

Art. 50. Os servidores que estiverem em PGD na data da entrada
em vigor desta Portaria, continuarao na mesma modalidade e regime,
devendo se adequar de imediato as regras estabelecidas nesta Portaria.

Art. 51. Todos os participantes do PGD deverao,
semestralmente, inserir em seu plano de trabalho a participacao em
curso/treinamento/capacitacao relacionado a gestao do tempo e
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produtividade, facilitacao de reunides e eventos digitais, certificacao em PGD,
comunicacao e feedback no PGD, uso de sistemas institucionais.

Art. 52. Os casos excepcionais ou omissos serao dirimidos pela
autoridade maxima do IFPA.

Art. 53. Esta Portaria entra em vigor na data da publicacao.
ANEXO |

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

(Portaria Normativa n2 /REITORIA/IFPA, xx de xxx de 2025)

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
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Pelo presente termo e em razdo da participacao em Programa de Gestao e Desempenho, DECLARO que:

| - atendo as condices para participacdo no PGD, nos termos da Portaria Normativa ;

Il - estou submetido ao PGD na modalidade XXXXXXXXXXXXX € regime XXXXXXXXXXX

Il - estou ciente do prazo de antecedéncia minima de convocagao de 72h para comparecimento pessoal a unidade, nos
termos do art. 32 da portaria Normativa;

IV - estou ciente de que o canal de comunicacdo oficial usado pela equipe é o e-mail institucional;

V - estou ciente de todas as minhas responsabilidades previstas no art. 45 da Portaria Normativa, e ainda as transcritas
abaixo:

a) cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

b) atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que minha presenca fisica for necesséria e houver
interesse da Administragao Publica, mediante convocagao com antecedéncia minima de 72h por email institucional;

¢) manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente atualizados e ativos;

d) consultar regularmente meu email institucional, a Intranet e demais formas de comunicagao da unidade de exercicio;

e) Nos caso de teletrabalho, devo disponibilizar nimero de telefone atualizado, fixo ou mével, de livre divulgacdo tanto dentro
do érgao ou da entidade quanto para o publico externo;

f) permanecer em disponibilidade constante para contato por telefone pelo periodo acordado com a chefia, ndo podendo
extrapolar o horéario de funcionamento da unidade;

g) o prazo maximo para retorno aos contatos recebidos é de 2h, respeitando o horério de funcionamento do érgédo ou da
entidade.

h) manter o chefe imediato informado, de forma periédica, e sempre que demandado, por meio de mensagem de correio
eletronico institucional, ou outra forma de comunicagao previamente acordada, acerca da evolugao do trabalho, bem como
indicar eventual dificuldade, duvida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

i) comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros impedimentos para eventual adequacéo das
metas e prazos ou possivel redistribui¢do do trabalho;

j) zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de seguranca da
informacao;

k) retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a realizacado das atividades,
observando os procedimentos relacionados a seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentacdo
prépria, quando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade;

VI - estou ciente que a minha participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho do IFPA ndo constitui direito adquirido,
podendo ser desligado nas condigdes estabelecidas no art. 46 da Portaria Normativa;

VIl - estou ciente que a chefia da unidade de execugdo tem competéncia para alterar a modalidade de PGD dos participantes
em regime de teletrabalho parcial, para presencial, nos termos do art. 43, inciso IX da Portaria Normativa;

VIII - estou ciente quanto a vedacao de utilizagao de terceiros para a execugao das atividades acordadas em meu plano de
trabalho;

IX - estou ciente quanto ao dever de observar as disposicdes constantes da Lei n? 13.709, del4 e agosto de 2018, Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber;

X - estou ciente que, para participar da modalidade de PGD em teletrabalho, devo dispor e manter as estruturas fisicas, os
equipamentos e a conectividade necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e ergonémicos,
assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao de internet, de energia elétrica e de telefone, entre outras despesas
decorrentes do exercicio das atribuicdes;

XI - estou ciente que quando ocorrer o desligamento do PGD deverei retornar ao controle de frequéncia dentro do prazo de 30
dias, a partir do ato que Ihe deu causa;

XII - estou ciente que a chefia imediata podera redefinir minhas metas por necessidade do servico, na hipétese de surgimento
de demanda prioritaria, cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas;

XIll - estou ciente que a minha chefia imediata devera acompanhar a qualidade e a adaptacao dos participantes do Programa
de Gestdo;

XIV - estou ciente que a chefia imediata devera manter contato permanente com os participantes do Programa de Gestdo para
repassar instrugdes de servico e manifestar consideragdes sobre sua atuagdo;

XV - estou ciente que a chefia imediata deverd aferir o cumprimento do meu plano de trabalho e avaliar as entregas, com a
indicagdo do conceito da minha avaliagao;

XVI - estou ciente que a chefia das unidades de execucédo ird definir a organizacao dos turnos e periodos em que os servidores
deverdo estar presentes na unidade, nos dias de trabalho presencial e me comprometo a observar o que for definido;

XVII - me comprometo em realizar minhas atividades sincronas durante o horario de funcionamento regular da unidade em
que estou em exercicio;

XVIII - estou ciente que, em caso de autorizacdo de teletrabalho, devo priorizar, nos dias de expediente presencial, a
realizacdo das atividades sincronas e de atendimento ao publico;

XIX - estou ciente que o ndo comparecimento, quando convocado, poderd acarretar suspensao do teletrabalho, exceto se
apresentar justificativa, em 24h, por e-mail institucional, que devera ser avaliada pela chefia da unidade de execucdo;

XX - estou ciente que ndo sendo aceita a justificativa ou ndo havendo apresentagao dela, pelo ndo comparecimento quando
convocado, no prazo descrito no §12, do art. 32 da portaria, serei notificado imediatamente, por e-mail institucional, acerca da
suspensdo do teletrabalho e do prazo da suspensao;

XXI - estou ciente de que caso meu plano de trabalho seja avaliado como inadequado por inexecugdo parcial, o plano de
trabalho do periodo subsequente devera prever a compensacao da carga horaria correspondente, com o prazo para a
compensacdo e ser registrado no TCR, podendo, inclusive, superar a carga horéria ordinaria do participante, observados os
limites de jornada estabelecido nos normativos especificos;

XXIi - estou ciente de que alteragdes nas condicdes firmadas neste TCR ou modalidade do PGD deverdo ser pactuadas através
da assinatura de novo TCR.

Assinatura do servidor

Assinatura da Chefia Imediata -
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm

ANEXO 1I

ORIENTACOES ERGONOMICAS E DE SEGURANCA DO TRABALHO PARA
O TELETRABALHO

Do Local de Trabalho

Local calmo e iluminado, por luz natural ou artificial, porém, sem que haja
reflexo da luminosidade no computador ou notebook. Deve ter conforto
térmico que favorecam a concentracao.

Da mesa e assento de trabalho

“A mesa de trabalho deve possuir altura e profundidade suficientes para as
pernas ficarem livres e confortaveis. Deixe 0s bracos e cotovelos proximos ao
corpo”. (MINISTERIO DA SAUDE, 2021, p. 8). Segundo a NR-17, a mesa de
trabalho deve ter no minimo 70 cm de altura e 45 cm de profundidade para
um encaixe confortavel das pernas. De preferéncia para mesas com bordas
arredondadas.

No que diz respeito ao assento, é recomenddavel usar uma cadeira confortavel
e ajustavel (ou com almofadas de apoio lombar). Evite ma postura; mantenha
0s pés apoiados no chao.

Reserve um espaco na mesa para o0 manuseio do teclado, monitor e
CPU/gabinete buscando melhor conforto no desenvolvimento das atividades.
Posicionamento em frente ao monitor

A fim de se evitar entorse, posicione o monitor imediatamente a sua frente -
evite lateraliza-lo; a borda superior do monitor deve estar horizontalizada em
relagcao aos seus olhos. Evite deixa-lo abaixo ou muito acima dos olhos e
como referéncia para o distanciamento entre o monitor e vocé, utilize seu
braco estendido na horizontal.

Uso de Notebook

Quanto ao uso dos notebooks deve-se evitar algumas posturas como:

a) ficar curvado sobre o aparelho. Dé preferéncia em coloca-lo em cima de
uma superficie plana e lisa, se possivel a 75 cm de altura, assim podera
evitar dores nas costas;

b) usar o notebook sobre as pernas ou na cama, estas posicdes podem
ocasionar dores na coluna e na cabeca;

) usar o teclado do notebook: é ergonomicamente recomendavel que este,
bem como o mouse, sejam independentes, a fim de obter melhor rendimento
postural;

d) manter os bragos afastados do corpo e/ou afastados da mesa ao digitar.
Recomenda-se manté-los préximos ao corpo ou apoiados sobre a mesa.

Da lluminacao
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Atencao a iluminacdo do seu ambiente de trabalho para o desenvolvimento
satisfatdrio de suas atividades;

a) para evitar sobrecarregar os seus olhos com a baixa iluminacao, utilize
lampadas entre 500 e 700 luxes;

b) evite o ofuscamento, excesso de luminosidade, pois ele induz a erros,
fadiga e pode ocasionar acidentes. Utilize persianas ou outro item para
diminuir a luminosidade;

¢) cuidado com a intensidade da iluminagao natural, procure nao ficar muito
proximo a janelas.

Durante o teletrabalho

Faca pausas breves de 10 a 12 minutos a cada hora de trabalho conforme
recomenda a norma do Ministério do Trabalho e alongue-se durante as
pausas.

Dé preferéncia para o uso de roupas mais leves e evite ficar de pijama
durante o periodo laboral. Segundo alguns especialistas, tais vestimentas
condicionam o cérebro a cadenciar o ritmo das atividades e o levam a ficar
mais suscetivel a distracao.

E recomendéavel a pratica de ginastica laboral antes (ginastica de
aquecimento), durante ou apos a jornada de trabalho (ginastica de
relaxamento), com duragao média de 10 min. para cada ciclo.

ORIENTACOES SOBRE A ESTRUTURA/EQUIPAMENTOS E
CONECTIVIDADE PARA O TELETRABALHO

As especificacOes descritas sao necessarias para garantir um desempenho
adequado e seguro nas atividades administrativas em regime de teletrabalho,
com énfase no uso dos sistemas institucionais SIG e PGD Petrvs.

Requisitos Minimos de Hardware (Computador):

* Processador: Intel Core i5 (82 geracao ou superior) ou
AMD Ryzen 5 (série 2000 ou superior). Processadores mais antigos
podem apresentar lentidao, especialmente ao lidar com multiplas abas
ou aplicacdes simultaneamente.

« Memdria RAM: 8 GB. A memdria RAM é importante para
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manter a fluidez ao alternar entre diferentes aplicacdes, como o
navegador com multiplas abas do SIG e outros softwares de escritdrio.

« Armazenamento: SSD de 256 GB. A tecnologia SSD (Solid
State Drive) é significativamente mais rapida que os HDDs tradicionais,
0 que reduz o tempo de inicializacao do sistema e o carregamento dos
programas, melhorando a produtividade.

» Monitor: Resolucao minima de 1920x1080 (Full HD). Uma
boa resolucao facilita a visualizacao de documentos e planilhas,
reduzindo o cansaco visual.

Requisitos Minimos de Conectividade (Internet):

» Velocidade de Download: Minimo de 50 Mbps.
» Velocidade de Upload: Minimo de 10 Mbps.

Essas velocidades garantem uma melhor navegac¢ao nos
sistemas SIG e PGD Petrvs, além de permitir o uso de ferramentas de
videoconferéncia para reunides sem interrupcdes. Recomenda-se o uso de
uma conexao estavel e, se possivel, por cabo de rede (Ethernet) em vez de
Wi-Fi, para minimizar perdas de sinal.

Sugestoes de Software e Seguranca da Informacao:

A seguranca da informacao é de extrema importancia para
proteger tanto os dados institucionais quanto os pessoais do servidor.
Recomendamos fortemente a adocao das seguintes praticas:

o Antivirus: Mantenha um antivirus de boa reputacao
instalado e sempre atualizado. A DTI/IFPA recomenda solucées como
Norton, Total AV, Bitdefender, PC PROTECT, Kaspersky, Panda
ou McAfee (versoes gratuitas ou pagas). Eles sao essenciais para
detectar e remover ameacgas como virus e malwares.

e Atualizacoes: Mantenha o sistema operacional (Windows,
macOS ou Linux) e todos os softwares, especialmente os navegadores,
sempre atualizados. As atualizacdes frequentemente contém correcoes
de seguranca criticas.

Navegadores Suportados: Google Chrome, Mozila Firefox, Microsoft Edge,
Safari
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