Ministério da Educacdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano

Campus Bom Jesus da Lapa

Portaria Normativa 7/2022 - BJL-GAB/BJL-DG/RET/IFBAIANO, de 29 de abril de
2022

Institui o Programa de Gestdo do Teletrabalho no dmbito do Campus

Bom Jesus da Lapa.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO (IF
BAIANO) - CAMPUS BOM JESUS DA LAPA, no uso de suas atribuicdes legais conferidas pela Portaria n2 275, de
18/03/2022, publicada no DOU de 21/03/2022, Secido 2, pagina 26, e de acordo com as disposi¢des contidas na Lei n2 11.892,
de 29/12/2008, na Lei n? 8.112/1990, no Regimento Geral do IF Baiano e na Portaria Normativa 13/2022 - RET-
GAB/RET/IFBAIANO, de 11 de margo de 2022, tendo em vista a Resolugdo CONSUP 182/2022 - OS-CONSUP/IFBAIANO, de
12 de fevereiro de 2022, que autoriza a implementacdo de Programa de Gestdo, em especial na modalidade teletrabalho, no

ambito do IF Baiano, RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos gerais de instituicdo do Programa de Gestdo no ambito do Instituto

Federal Baiano - Campus Bom Jesus da Lapa.
Art. 22 Serdao adotados os seguintes regimes de execu¢do do Programa de Gestdo nesta unidade:

| - regime de execugdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante restringe-se
a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias em que a atividade laboral seja

executada remotamente, nos termos desta Portaria;

Il - regime de execuc¢do integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante

compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Portaria.

Art. 32 Os resultados e beneficios esperados para o IF Baiano, a partir da instituicdo do Programa de Gestdo no

ambito deste campus, sdo os seguintes:
| - promover a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;
I - contribuir com a redugdo de custos no poder publico;
111 - estimular a sustentabilidade;
IV - atrair e manter novos talentos;
V - contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos participantes com os objetivos da Instituicdo;

VI - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovagdo e da cultura de

governo digital;

VIl - proporcionar mais qualidade de vida aos servidores, principalmente por meio da otimiza¢do do tempo com

mobilidade, escolha do ambiente de trabalho, flexibilidade de horarios, redu¢do de custos com transporte, entre outros;



VIII - gerar e implementar mecanismos de avaliagdo e alocagdo de recursos; e

IX - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade dos

servigos prestados a sociedade.

Art. 42 O Programa de Gestdo desta unidade abrange as atividades descritas na tabela constante d o Anexo

Il desta Portaria.

Art. 52 Para participar do Programa de Gestdo do campus, o candidato selecionado na forma a ser divulgada
pelo Campus Bom Jesus da Lapa devera assinar, em conjunto com a chefia imediata, o Plano de Trabalho, bem como o Termo

de Ciéncia e Responsabilidade.

Art. 62 A Tabela de Atividades, o Plano de Trabalho e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade deverdo ser

registrados em sistema informatizado apropriado.

Art. 72 Poderdo participar do Programa de Gestdo no maximo 20% (vinte) por cento do total da forga de

trabalho deste campus, desconsiderado o regime de execugdo parcial.

Art. 82 O participante do Programa de Gestdo poderd ser convocado, com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas, para comparecimento pessoal a unidade, quando houver interesse fundamentado da Administragao

ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados.

Art. 92 Esta Portaria entra em vigor em 02 de maio de 2022.

(Assinado eletronicamente)
GEANGELO DE MATOS ROSA

Diretor-Geral



ANEXO | - FAIXA DE COMPLEXIDADE X TEMPO DE EXECUGCAO NO REGIME PRESENCIAL E NO TELETRABALHO

Faixa de Tempo de execucdo no regime de trabalho presencial e no
complexidade trabalho remoto
Faixa | 2 horas semanais
Faixa I 4 horas semanais
Faixa Il 6 horas semanais
Faixa IV 8 horas semanais
Faixa V 12 horas semanais
Faixa VI 16 horas semanais
Faixa VII 20 horas semanais
Faixa VIII 24 horas semanais
Faixa IX 32 horas semanais
Faixa X 40 horas semanais




ANEXO II - TABELA DE ATIVIDADES

Faixa de

complexidade|| Ganho de

Grupo de atividade Atividade Entregas Tempo de

execug¢ao

semanal




ASSISTENCIA

Organizacgdo e resposta as solicitagdes

Despacho, relatério, oficio laX
ESTUDANTIL de dados institucionais
Realizagdo de planejamento
. orgcamentario (Plano Nacional de
ASSISTENCIA
Assisténcia Estudantil— PNAES / Plano Relatdrios, pareceres laX
ESTUDANTIL
Nacional de Assisténcia Alimentar -
PNAE)
ASSISTENCIA L L o
Participagdo em comissdes disciplinares| Relatérios, pareceres laX
ESTUDANTIL
ASSISTENCIA Organizagdo da area nutricional da Cardapio, alimentagdo, planejamento de L2 X
a
ESTUDANTIL unidade aquisicdes
ASSISTENCIA o o o
Realizagdo de pericias Laudos, relatérios laX
ESTUDANTIL
ASSISTENCIA Concessdo de auxilios estudantis
ESTUDANTIL (financeiro, alimentagdo, inclusdo Relatérios, editais laX
digital)
ASSISTENCIA Acompanhamento de programas e de . -
Relatdrios, pareceres, visitas laX
ESTUDANTIL projetos institucionais
ASSISTENCIA o . . » »
Realizagdo de visita domiciliar Relatério de visita laX

ESTUDANTIL




ASSISTENCIA Atendimento especializado aos(as) . .
. Registro de atendimento laX 0
ESTUDANTIL estudantes e aos(as) responsdveis
ASSISTENCIA Atendimento psicoldgico aos(as) . .
. o Registro de atendimento laX 0
ESTUDANTIL estudantes e aos(as) responsaveis
ASSISTENCIA Elaboragdo de material orientador . . N
. Material de divulgagdo laX 0
ESTUDANTIL aos(as) estudantes
Participagdo em eventos de capacitacdo,
ASSISTENCIA L em palestras, em conferéncias;
Participagdo em eventos laX 0
ESTUDANTIL apresentagdo de trabalhos; atividades
artisticas e culturais
ASSISTENCIA L " Registros de participagdo, atas, listas de
Participagdo em reuniao R laX 0
ESTUDANTIL frequéncia
ASSISTENCIA Atendimento ao(a) servidor(a), ao(a) . .
. . Registro de atendimento laX 0
ESTUDANTIL estudante e a comunidade em geral
ASSISTENCIA Acompanhamento de processos e Relatdrios, despachos, termos, pareceres, L2 X 0
a
ESTUDANTIL confecgdo de documentos notificagOes, propostas, dentre outros
ASSISTENCIA Criagdo ou revisdo de normativos e de Instrugdo processual e minuta de lax 0
a
ESTUDANTIL politicas publicas documento
ASSISTENCIA ) ) ) ]
Confecgdo de minuta de edital Minuta de edital laX 0
ESTUDANTIL
ASSISTENCIA Acompanhamento de etapas previstas || Publicagdo das etapas do edital, analise de L2 X 0
a

ESTUDANTIL

em editais

recursos e encaminhamentos




COMUNICACAO

Assessoria de imprensa - clipagem
(coleta, recorte, minutagem e

transmissdo)

Assessoria de imprensa: agendamento,

acompanhamento, organizagdo e execugao
de entrevistas, retorno as solicitagdes dos
veiculos de imprensa, envio de releases,
atualizagdo de mailling e networking.
Apuragao de fontes para atendimento
dirigido a imprensa e preparagdo de perfis

para entrevistas

COMUNICACAO

Acompanhamento de noticias (para

identificacdo de tendéncias de pautas)

Clipping: identificagdo de noticias
veiculadas externamente, monitoramento

e divulgagdo do que saiu na imprensa

laX

COMUNICACAO

Alimentagdo das midias digitais do IF
Baiano (redes sociais

— Facebook, Instagram, Twitter e Flickr)

Alimentagdo das midias digitais (redes
sociais

— Facebook, Instagram, Twitter e YouTube).

Apuragdo e monitoramento de

informagGes nos perfis oficiais

COMUNICACAO

Atendimento a instituicdes do governo
federal e a servidores(as) com pautas
especificas com foco cientifico e foco
de empreendedorismo e de
desenvolvimento econémico ou

ambiental

Comunicagdo interna: atendimento as
solicitages das instituicdes do governo
federal; atendimento as demandas de
divulgacgdo solicitadas por servidores(as) e
por estudantes; envio de matérias e de
demais conteudos de divulgagdo para
servidores(as) e para estudantes pelos

canais do Instituto

COMUNICACAO

Audiovisual: captagdo de audio e video

(em ambiente aberto ou em estudio)

Material de audio e video captado

laX

COMUNICACAO

Audiovisual: produgdo e edigdo de
videos

Video finalizado

laX




Audiovisual: elaboracgdo e criagdo de

COMUNICACAO roteiro para videos ou para midias Roteiro finalizado laX
sonoras
Busca e selegdo de imagem, em banco
COMUNICACAO de imagens, para ilustrar a pauta Imagens selecionadas laX
sugerida
Campanhas internas de mobilizagdo
~ para a realizagdo de programas, de o
COMUNICACAO X Campanha finalizada laX
séries, de projetos e para obtengdo de
fontes para entrevistas
Compartilhamento de matérias
COMUNICACAO publicadas sobre a instituigdo para Matérias publicadas em canais diversos laX
divulgacdo nos canais do Instituto
Construgdo de pautas para séries ou
para programas sobre tema especifico,
COMUNICACAOQ || para divulgagdo no site institucional e Pauta publicada laX
nos demais veiculos ou portais de
noticias
Desenvolvimento de textos especificos o )
. ) o Texto finalizado e encaminhado para
COMUNICACAO para revistas ou para periédicos de N laX
) . aprovagdo
divulgagdo externa
Elaboragdo de pautas (boletins
COMUNICACAO internos, material para o site, séries Pauta elaborada laX
tematicas, entrevistas e outras)
- Elaboragdo e acompanhamento de o .
COMUNICAGCAO Calendario atualizado laX
calendario de eventos do Instituto
~ Encaminhamento de sugestdes de . L
COMUNICACAO . o Roteiro de matérias finalizado laX
matérias para as redes sociais
~ Identificagdo de personagens para .
COMUNICACAO Contato firmado laX
desenvolvimento de narrativas
- Produgdo de textos jornalisticos e .
COMUNICACAO Texto produzido laX
de marketing
COMUNICACAO Produgdo textual Texto produzido laX
Layout (banner impresso e digital, card,
diagrama, faixa, gréfico, icone, pictograma,
- Programacao visual: criacdo infografico, pagina web, peca
COMUNICACAO & ¢ ] ¢ . g- pg- ) pcl laX
de layouts diversos grafica), slides, boletim informativo,
ilustragdo, diagrama para publicagdo em
midias impressas e digitais
B Programagao visual: edi¢do,
COMUNICACAO . ~ . Imagem finalizada laX
tratamento e manipulagdo de imagem
COMUNICACAO Programacdo visual: vetorizagao Imagem transformada laX
- Realizagdo de atividades de media . .
COMUNICAGCAO Treinamento realizado laX
training
Realizagdo de evento: cerimonial,
COMUNICACAO Realizagdo de evento: cerimonial execugdo, organizagao, planejamento e laX

pds-evento




COMUNICACAO

Relagdes Publicas - Assessoria de

cerimonial

RelagGes publicas - Assessoria de
cerimonial; assessoria direta aos(as)
gestores(as); elaboragdo de textos para
correspondéncias dirigidas; gerenciamento
de distribuigdo de brindes; planejamento e

execugdo de campanhas institucionais

laX

COMUNICAGAO

Revisdo textual

Documento revisado

COMUNICACAO

Criagdo de roteiros para produgdo de

pautas e de entrevistas

Roteiro

COMUNICACAO

Elaboracdo e acompanhamento de

calendario de eventos do Instituto

Calendario atualizado

COMUNICACAO

Participagao em eventos

Participagdo em eventos de capacitacdo,
em palestras, em conferéncias;
apresentacdo de trabalhos; atividades

artisticas e culturais

COMUNICACAO

Participagdo em reunido

Registros de participagdo, atas, listas de

frequéncia

COMUNICACAO

Atendimento ao(a) servidor(a), ao(a)
estudante e a comunidade em geral

Registro de atendimento

COMUNICACAO

Acompanhamento de processos e

confecgdo de documentos

Relatérios, despachos, termos, pareceres,

notificagdes, propostas, dentre outros

COMUNICAGAO

Criagdo e revisdo de normativos, de

politicas publicas e de documentos

internos

Instrugcdo processual e minuta de

documento







Atendimento ao(a) cidadédo(a) por meio

OUVIDORIA Registro de atendimento laX
do e-Ouv e doe-SIC
Atendimento ao(a) servidor(a), ao(a)
OUVIDORIA estudante e a comunidade em geral, Registro de atendimento laX
por canais diversos
Elaboragdo do Boletim de Ouvidoria e- . .
OUVIDORIA sic Boletim publicado laX
Elaboragdo do Relatério Anual da .
OUVIDORIA Relatdrio anual laX
Ouvidoria
Gerenciamento de manifestagdes de || Relatdrios, despachos, termos, pareceres,
OUVIDORIA T - laX
Ouvidoria notificagdes, propostas, dentre outros
Gerenciamento de pedidos de acesso a|| Relatérios, despachos, termos, pareceres,
OUVIDORIA laX
informacdo notificagGes, propostas, dentre outros
Elaboragdo do Relatério de .
OUVIDORIA Relatério laX
Transparéncia Ativa da CGU
Publicagdo do rol de informagdes .
OUVIDORIA . Rol publicado laX
classificadas
Tratamento de dados da Pesquisa de
OUVIDORIA Dados tratados laX
Satisfacdo
Elaboracgdo ou atualizagdo da Carta de .
OUVIDORIA ) ) . Carta publicada laX
Servigo ao Cidad3do (bienal)
Elaboragdo ou atualizagdo do Plano de
OUVIDORIA Dados Abertos (bienal) Plano de Dados Abertos publicado laX
Orientacdo a comunidade académica
OUVIDORIA sobre o cumprimento da Lei de Acesso Orientagdo divulgada laX
a Informagdo
Elaboragdo de relatério sobre
OUVIDORIA prestacdo dos servigos e sobre corregaq Relatdrios laX
de falhas
Participagdo em eventos de capacitacdo,
L em palestras, em conferéncias;
OUVIDORIA Participagdo em eventos . . laX
apresentacdo de trabalhos; atividades
artisticas e culturais
L . Registros de participagdo, atas, listas de
OUVIDORIA Participagdo em reuniao laX

frequéncia




OUVIDORIA

I

Criagdo ou revisdo de orientagdes e de

normativos

Instrugdo processual e minuta de

documento

tarefas junto aos(as) servidores(as)

PLANEJAMENTO Atualizagdo de dados estatisticos Relatério, planilhas laX 0
Analise de impacto para verificar .
PLANEJAMENTO Relatério laX 0
indicadores de gestdo
Manutencgdo e atualizagdo da
PLANEJAMENTO plataforma Dashboard, do Atualizagdo das informagdes laX 0
Planejamento
Acompanhamento da execugdo do || Atualizagdo no portal de dados abertos do
PLANEJAMENTO
Plano de Dados Abertos Governo Federal
Elaboragdo do Relatério Anual de .
PLANEJAMENTO Relatério laX 0
Gestdo
Envio de informagdes gerenciais a
PLANEJAMENTO || outros setores internos que requerem Elaboragdo de planilhas e de graficos laX 0
extragdo de dados de bancos de dados
N . i Manuais e videos didaticos contendo
Elaboragdo de manuais e de videos
L explicagOes acerca de projetos de
PLANEJAMENTO || didaticos em assuntos correlatos ao o o laX 0
o . atribuigdo do grupo de atividades
grupo de atividades Planejamento )
Planejamento
Elaboragdo e acompanhamento do
PLANEJAMENTO Plano de Desenvolvimento Relatério, Plano laX 0
Institucional (PDI)
Atualizagdo semanal da Planilha de .
PLANEJAMENTO Planilha laX 0
Controle Orgamentario
Distribuigdo e acompanhamento das . .
PLANEJAMENTO Relatério, planilha, parecer laX 0




Elaboragdo do Plano de Gestdo de

Mapeamento de riscos e Plano de Gestdo

PLANEJAMENTO laX
Riscos de Riscos
Elaboragdo e acompanhamento do o L
Plano Anual de Atividades Institucionais e
PLANEJAMENTO Plano Anual de Atividades . laX
o relatdrios de acompanhamento
Institucionais
Atualizagdo e monitoramento do Plano Plano de Integridade, relatérios de
PLANEJAMENTO ) laX
de Integridade acompanhamento
Andlise e melhoria da gestdo de Mapeamento de processos e relatoérios de
PLANEJAMENTO B laX
processos gestdo de processos
Manutengdo e atualizagdo de sistemas . .
PLANEJAMENTO ] o Sistema atualizado laX
de planejamento estratégico
Elaboragdo de material orientador para . . 5
PLANEJAMENTO Material de divulgagdo laX
os(as) estudantes
Participagdo em eventos de capacitacdo,
L em palestras, em conferéncias;
PLANEJAMENTO Participagao em eventos laX
apresentagdo de trabalhos; atividades
artisticas e culturais
L . Registros de participagdo, atas, listas de
PLANEJAMENTO Participagdo em reunido R laX
frequéncia
Atendimento ao(a) servidor(a), ao(a) . .
PLANEJAMENTO . . Registro de atendimento laX
estudante e a comunidade em geral
Acompanhamento de processos e Relatdrios, despachos, termos, pareceres,
PLANEJAMENTO . laX
confecgdo de documentos notificagdes, propostas, dentre outros
Criagdo ou revisdao de normativos e de Instrugdo processual e minuta de
PLANEJAMENTO laX

politicas publicas

documento




Participagdo em eventos de capacitacdo,

ADMINISTRATIVAS

midias

ENSINO -
L em palestras, em conferéncias;
ATIVIDADES Participagao em eventos laX
apresentacdo de trabalhos; atividades
ADMINISTRATIVAS . )
artisticas e culturais
ENSINO - ~
Registros de participacdo, atas, listas de
ATIVIDADES Participagdo em reunido o laX
frequéncia
ADMINISTRATIVAS
ENSINO - . R . R
Atendimento ao(a) servidor(a), ao(a)
ATIVIDADES R . Registro de atendimento laX
estudante e a comunidade em geral
ADMINISTRATIVAS
ENSINO - .
Acompanhamento de processos e Relatérios, despachos, termos, pareceres,
ATIVIDADES . . laX
confecgdo de documentos notificagbes, propostas, dentre outros
ADMINISTRATIVAS
ENSINO - oL - . N .
Criagdo ou revisdao de normativos e de Instrugdo processual e minuta de
ATIVIDADES " - laX
politicas publicas documento
ADMINISTRATIVAS
ENSINO - Cadastro de dados, atualizagdo de
ATIVIDADES Manutenc3o de sistemas académicos || Sistemas, criacdo de ambientes virtuais e laX
ADMINISTRATIVAS encaminhamento de informagées
ENSINO - Comunicagdo, produgdo e diagramagao
ATIVIDADES de material para marketing em midias Midia digital e repositério atualizados laX
ADMINISTRATIVAS digitais e em repositérios
ENSINO - o o i
Criagdo de tutoriais e de videos
ATIVIDADES o Video ou tutorial laX
institucionais
ADMINISTRATIVAS
ENSINO -
ATIVIDADES Confecgdo de minuta de edital Minuta de edital laX
ADMINISTRATIVAS
ENSINO - . L . .
Acompanhamento de etapas previstas || Publicacdo das etapas do edital, andlise de
ATIVIDADES . . laX
em editais recursos e encaminhamentos
ADMINISTRATIVAS
ENSINO - Orientagdo e treinamento para
ATIVIDADES servidores(as), para tutores(as) e para || Registro de orientagdo ou de treinamento laX
ADMINISTRATIVAS estudantes
ENSINO - .
Revisdo textual de documentos e de
ATIVIDADES Documento e midia revisados laX







Documento assinado eletronicamente por:
@& Geangelo de Matos Rosa, DIRETOR GERAL - CD2 - BIL-DG, em 29/04/2022 16:05:57.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 11/04/2022. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse

https://suap.ifbaiano.edu.br/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo:

codigo 313121
Verificador: 2e3e9ecfc8
Codigo de

Autenticacdo:

BR 349, Km 14, Zona Rural, BOM JESUS DA LAPA / BA, CEP 47600-000
Fone: (77) 3481-4513, (77) 3481-2521



	Documento assinado eletronicamente por:

