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Boletim de Servigo Eletronico em 04/02/2022

) MINISTERIO DA ECONOMIA - ME
SUPEEINTENDENCIADA ZONAFRANCA DE MANAUS - SUFRAMA

PORTARIA SUFRAMA N2 51, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2022

Estabelece os
procedimentos
gerais para a
continuagdo da
implementagao
do Programa de
Gestdo no
ambito da
Superintendéncia
da Zona Franca
de Manaus.

O SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DA ZONA FRANCA DE MANAUS - SUFRAMA, conforme
autorizagao na Portaria n2 334, de 2 de outubro de 2020, e no uso das atribui¢cdes que |he foram conferidas pelo art.
20, incisos | e IV, do Anexo | do Decreto n2 7.139, de 29 de margo de 2010, e tendo em vista o disposto no Decreto n?
1.590, de 10 de agosto de 1995, e na Instru¢gdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de agosto de 2020, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Portaria disciplina os procedimentos estabelecidos para a instituicdo do Programa de Gestao
e Desempenho - PGD, no ambito de atuagdo da Superintendéncia da Zona Franca de Manaus - Suframa.

Art. 22 S3o resultados e beneficios esperados para o Programa de Gestdo e Desempenho:

| - promover a produtividade e a qualidade dos trabalhos dos participantes;

Il - contribuir com a redugdo de despesas de custeio;

Il - atrair e manter novos talentos;

IV - promover a motivacdo e o comprometimento dos participantes com os objetivos da instituicdo;
V - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacdo e da cultura de governo digital;
VI - melhorar a qualidade de vida dos participantes;

VIl - otimizar a utilizagdo de recursos;

VIII - realizar o acompanhamento continuo das atividades;

IX - estimular a comunicagao entre lider e liderado;

X - presumir a boa-fé dos servidores publicos no cumprimento de suas obrigagdes; e

XI - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade na
prestacdo dos servicos publicos.

Art. 32 Para os fins desta Portaria considera-se:

| - programa de gestdo: ferramenta de gestdo autorizada em ato normativo de Ministro de Estado e
respaldada pela norma de procedimentos gerais, que disciplina o exercicio de atividades em que os resultados possam
ser efetivamente mensurados, cuja execugdo possa ser realizada pelos participantes;

Il - atividade: conjunto de ag¢Ges especificas a serem realizadas de forma individual e supervisionada pela
chefia imediata, visando entregas no ambito de projetos e processos de trabalho institucionais;
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lll - entrega: resultado do esforco empreendido na execucdo de uma atividade sendo definida no
planejamento e com data prevista de conclusdo;

IV - unidade: unidade administrativa da Suframa;
V - dirigente da unidade: Superintendente da Suframa;
VI - chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao participante;

VIl - teletrabalho: modalidade de programa de gestao em que o cumprimento da jornada regular pelo
participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgdo, em regime de execucdo parcial ou integral, de
forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos, para a execucdo de atividades que sejam passiveis de
controle e que possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que ndo configurem trabalho
externo, dispensado do controle de frequéncia, nos termos da Instrugdo Normativa n2 65, de 2020;

VIII - teletrabalho em regime de execugdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido
o participante restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias
em que a atividade laboral seja executada remotamente, nos termos da Instru¢ao Normativa n2 65, de 2020;

IX - teletrabalho em regime de execugdo integral: quando a forma de tele trabalho a que esta submetido
o participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, ficando dispensado do controle de frequéncia, nos
termos da Instru¢do Normativa n2 65, de 2020;

X - trabalho externo: atividades que, em razdo da sua natureza, da natureza do cargo ou das atribui¢cdes
da unidade que as desempenha, sdo desenvolvidas externamente as dependéncias do érgdo ou entidade e cujo local
de realizagdo é definido em fungdo do seu objeto;

XI - drea de gestdo de pessoas: Coordenac¢do Geral de Recursos Humanos - CGRHU; e

XIl - area responsdvel pelo acompanhamento de resultados institucionais: Coordenacdo Geral de
Planejamento e Programac¢dao Orcamentdaria - CGPRO.

Art. 49 Ficam adotadas, para o programa de gestdo, as consideragbes constantes da Tabela de
Parametros (Anexo |) e da Tabela de Atividades (Anexo II).

Paragrafo Unico. A atualizagdo destes itens ocorrera no sitio eletrénico da Suframa.
Art. 52 Ficam estabelecidos os seguintes parametros para os Planos de Trabalho:
| - o regime de execugdo do teletrabalho pode ser integral ou parcial;

Il - o regime de execu¢do em que participara do Programa de Gestdo e Desempenho , indicando o
cronograma em que cumprird sua jornada em regime presencial, quando for o caso;

Il - a participagdo no Programa de Gestdo podera incluir até 80% (oitenta por cento) dos servidores da
unidade, a ser definido pelo chefe da unidade;

IV - o0 prazo maximo de 12 (doze) horas para a apresentagao presencial do servidor na unidade, em caso
de convocacdo, para os residentes na cidade de lotacdo e regido metropolitana, e de 07 (sete) dias corridos aos ndo
residentes na sua cidade de lotagdo, exceto nos casos excepcionais devidamente justificados pela chefia imediata e
aprovados pelo dirigente maximo da unidade;

V - o percentual minimo de produtividade adicional das atividades executadas no Programa de Gestdo e
Desempenho sera o estabelecido pela Tabela de Atividades que consta do Anexo Il desta Portaria; e

VI - os Planos de Trabalho observardo a Tabela de Parametros (Anexo |), a Tabela de Atividades (Anexo Il)
e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (Anexo IlI).

VII. - Os servidores que residem na cidade em que estdao lotados terdo reunides
presenciais semanalmente, conforme estabelecido pelo chefe imediato. Os servidores em teletrabalho que residam em
cidade diferente da cidade da sua lotacdo participardo dessas reunides via videoconferéncia.

§12 E permitido que o servidor participante do Programa de Gestdo e Desempenho, na modalidade de
teletrabalho integral, resida em outra cidade que n3o a de sua lotagao, desde que observado o disposto no inciso Ill.

§ 22 No regime de execugdo parcial, o participante do teletrabalho devera cumprir no minimo 20% (vinte
por cento) de sua carga hordria mensal presencialmente no érgao, conforme pactuado no Plano de Trabalho.

Art. 62 O Programa de Gestdo e Desempenho em teletrabalho ndo podera:

| - abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na unidade ou que sejam
desenvolvidas por meio de trabalho externo; e

Il - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno e externo.

2/10



24/06/2022 17:48 SEI/SUFRAMA - 1238773 - Portaria

https://www.sei.suframa.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1315673&infr...

Art. 72 Compete ao dirigente da unidade indicar entre os servidores interessados e, apds verificada a
adequacdo de perfil, demonstracdo de comprometimento e habilidades de autogerenciamento do tempo e de
organizagdo, aqueles que atuardo no Programa de Gestdo e Desempenho, observando que é vedada a participacdo de
servidor que:

| - tenha sido apenado em procedimento disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores a data de solicitacdo
para participar do Programa de Gestdo e Desempenho, sendo assim necessaria a avaliacdo da Corregedoria; e

Il - nos ultimos 36 (trinta e seis) meses anteriores a data de manifestacdo de interesse em participar
tenha sido desligado do Programa de Gestdo e Desempenho pelo ndo cumprimento do estabelecido no Plano de
Trabalho.

Art. 82 Observados os critérios estabelecidos nos artigos 62 e 72 e eventuais critérios adicionais,
definidos pelo dirigente mdximo da unidade, todos os servidores da Suframa sao elegiveis para participar do Programa
de Gestdao e Desempenho.

Art. 92 O Programa de Gestdo e Desempenho, cuja implementagdo é facultativa a unidade, deverd
observar a supremacia do interesse publico sobre o interesse particular do servidor, bem como atender
prioritariamente a critérios de conveniéncia e oportunidade.

Paragrafo Unico. A iniciativa de implementar o Programa de Gestdo e Desempenho podera ocorrer de
oficio, por parte do dirigente da unidade, ou mediante submissdo do chefe imediato a CGRHU, responsavel operacional
do programa de gestdo.

Art. 10. A adesdo ao Programa de Gestdo e Desempenho é facultativa, ndo gera direito adquirido a
permanéncia em tal modalidade, ndo implica em alteracao de lotagdo e exercicio, e é restrita as atribuicdes em que
seja possivel mensurar objetivamente o desempenho, ndo se constituindo, portanto, direito ou dever do servidor.

Art. 11. O participante do Programa de Gestdo e Desempenho da Suframa que efetue viagem a servico,
no interesse da Administracdo, para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fard jus a passagens e diarias
destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordindrias com pousada, alimentacdo e locomoc¢do urbana,
utilizando-se sempre como ponto de referéncia a cidade sede da Suframa onde estiver lotado, para fins de defini¢cdo do
valor do custeio.

I. a pedido do participante, a Suframa podera emitir as passagens aéreas entre a localidade de domicilio
permanente do participante, registrada em seus assentos funcionais, e o destino; e

Il. na hipétese do inciso anterior, se a opgdo mais econémica for a emissdo de passagens a partir da
cidade com sede da Suframa onde estiver lotado, fica o participante obrigado a ressarcir a Suframa o valor da diferenca
das passagens no prazo de 10 (dez) dias a contar do final da viagem.

Art. 12. Quando estiver em Programa de Gestdo e Desempenho, cabera ao participante providenciar as
estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e
ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre
outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuigdes.

Art. 13. O dirigente da unidade devera publicar a Tabela de Atividades (Anexo Il), contendo, no minimo,
as seguintes informacgdes:

| - as atividades;

Il - as faixas de complexidades das atividades;

Il - os parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade;
IV - o tempo de execugao das atividades em regime presencial;

V - o tempo de execugao das atividades no programa de gestao; e

VI - as entregas quantitativas e/ou qualitativas esperadas.

§ 12 A elaboragdo da Tabela de Atividades compete a servidor ocupante de cargo de Superintendente
Adjunto ou equivalente, podendo ser delegada para servidor ocupante de cargo de nivel ndo inferior ao Coordenador
Geral ou equivalente.

§ 22 A Tabela de Atividades devera ser aprovada pelo dirigente da unidade.

§ 32 Na Tabela de Atividades é vedada a inclusdo de atividades cujos resultados ndo possam ser
efetivamente verificados.

§ 42 A Tabela de Atividades deverd ser registrada no Sistema Eletrénico de Informacgbes - SEI até a
informatizacdo do Programa de Gestdo e Desempenho, nos termos do art. 26 da Instru¢cdo Normativa SGP/SEDGG/ME
n2 65, de 2020.
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§ 52 O Programa de Gestdo e Desempenho e a Tabela de Atividades terdo como abrangéncia minima o
nivel de coordenagdo interna.

Art. 14. O Plano de Trabalho devera conter, no minimo, as seguintes informacdes:
| - as atividades a serem desenvolvidas;

Il - as metas a serem atingidas;

Il - as obrigagdes a serem cumpridas;

IV - o regime de execugdo em que participara do Programa de Gestdo e Desempenho, indicando o
cronograma em que cumprird sua jornada em regime presencial, quando for o caso;

V - o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (Anexo Il1);

VI - a rotina de trabalho;

VIl - a designacdo dos executores e avaliadores das entregas acordadas;
VIII - o modelo de relatorio; e

IX - 0 prazo estabelecido no inciso 1V, do art. 52 desta Portaria.

§ 12 A duracdo do Plano de Trabalho sera de até 1 (um) ano, a contar da data de inicio da sua vigéncia,
podendo ser flexibilizado de acordo com a necessidade da unidade participante.

§ 22 O Plano de Trabalho deverd ser elaborado em conformidade com a Tabela de Atividades, assinado
pela chefia imediata e pelo servidor interessado em participar do Programa de Gestdo e Desempenho, devendo ocorrer
a chancela da CGRHU.

§ 32 O Plano de Trabalho sera registrado no sistema informatizado, nos termos do art. 26 da Instrugdo
Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 2020;

§ 42 A chefia imediata poderd redefinir as metas do participante por necessidade do servico, na hipotese
de surgimento de demanda prioritaria cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas.

§ 52 As metas para cada atividade serdo calculadas em horas, de acordo com a faixa de complexidade, e
deverdo ser incluidas na tabela de atividades.

§ 62 As metas semanais ndo poderdo superar a quantidade de horas da jornada semanal de trabalho do
participante do programa de gestdo.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 15. Compete ao dirigente da unidade:
| - dar ampla divulgacao das regras para participa¢do no Programa de Gestdao e Desempenho,

Il - divulgar nominalmente os participantes do Programa de Gestdo e Desempenho, mantendo a relagao
atualizada;

Il - aprovar os resultados do Programa de Gestdao e Desempenho das unidades administrativas;

IV - apoiar a drea de gestdo de pessoas (CGRHU) e a area responsavel pelo acompanhamento de
resultados institucionais (CGPRO) para melhor execucdo do Programa de Gestdo e Desempenho;

§ 12 compete ao dirigente da unidade selecionar os setores e servidores participantes do Programa de
Gestdo e Desempenho, ressaltando-se que tal ato sera feito a partir da avaliagdo de compatibilidade entre as atividades
a serem desempenhadas e o conhecimento técnico dos interessados.

§ 22 Sempre que o total de candidatos habilitados exceder o total de vagas e houver igualdade de
habilidades e caracteristicas entre os habilitados, o dirigente da unidade observard, dentre outros, os seguintes
critérios, na priorizagdo dos participantes:

a) com horario especial, nos termos dos §§ 12 a 32 do art. 98 da Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de
1990;

b) gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacdo;
¢) com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n? 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
d) com melhor resultado no Gltimo processo de avaliagdo de desempenho individual;

e) com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo; ou
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f) com vinculo efetivo.

V - deliberar junto ao Comité Gestor, a fim de assegurar o regular cumprimento das regras do Programa
de Gestdao e Desempenho;

Art. 16. O Comité Gestor sera composto por servidores, designados pelo dirigente da unidade, mediante
publica¢do de portaria, sendo:

| - Um representante titular e um suplente de cada Superintendéncia:

a) Superintendéncia;

b) Superintendéncia Adjunta Executiva (SAE);

¢) Superintendéncia Adjunta de Planejamento e Desenvolvimento Regional (SAP);

d) Superintendéncia Adjunta de Operacg&es (SAO);

e) Superintendéncia Adjunta de Projetos (SPR);

Il — O Comité Gestor sera presidido pelo representante da Superintendéncia Adjunta Executiva (SAE).
Art. 17. Compete ao Comité Gestor do programa de gestao:

| - subsidiar as deliberagdes do dirigente da unidade;

Il - supervisionar os resultados obtidos em face dos resultados esperados de cada unidade;

Il - sugerir a autoridade competente, com base nos relatdrios, a suspensado, alteracdo ou revogacao da
norma de procedimentos gerais e do Programa de Gestdo e Desempenho; e

IV - apoiar a area de gestdo de pessoas (CGRHU) e a area responsavel pelo acompanhamento de
resultados institucionais (CGPRO) para melhor execugdo do Programa de Gestdo e Desempenho;

V - auxiliar em todas as etapas do Programa de Gestdao e Desempenho;
VI - avaliar os resultados apresentados pelos chefes imediatos;

VIl - propor ao dirigente da unidade as alteragGes que julgar pertinentes no Programa de Gestdo e
Desempenho da Suframa.

Art. 18 Compete a Coordenacdo Geral de Recursos Humanos — CGRHU:

| - efetivar e gerir o funcionamento do Programa de Gestdo e Desempenho no ambito desta autarquia
federal.

Art. 19. Compete as coordenacdes selecionadas para o Programa de Gestdo e Desempenho:

| - colaborar com a area de gestdo de pessoas (CGRHU) e a drea responsavel pelo acompanhamento de
resultados institucionais (CGPRO), para o aprimoramento do Programa de Gestdo e Desempenho;

Il - realizar todas as etapas do processo para a selecdo de interessados e o ingresso ou revezamento no
Programa de Gestdo e Desempenho;

Il - fornecer, sempre que demandada, dados e informagdes sobre o andamento do Programa de Gestao
e Desempenho;

Art. 20. Compete ao chefe imediato:
| - acompanhar a qualidade e a adaptagdo dos participantes do Programa de Gestdo e Desempenho;

Il - analisar, acompanhar e controlar os resultados do Programa de Gestdo e Desempenho em sua
coordenacgdo, em face das metas fixadas para a Suframa;

Il - supervisionar a aplica¢do e a disseminagdo do processo de acompanhamento de metas e resultados;

IV - manter contato permanente com os participantes do Programa de Gestdo e Desempenho para
repassar servigos, instrucdes de servigco e manifestar consideragdes sobre sua atuagao;

V - aferir o cumprimento das metas estabelecidas, bem como avaliar a quantidade e qualidade das
entregas;

VI - dar ciéncia ao dirigente maximo da unidade sobre a evolu¢do do Programa de Gestdo e
Desempenho, dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas;

VIl - monitorar e registrar a evolugao das atividades do Programa de Gestdao e Desempenho por meio de
relatdrios trimestrais;

VIII - pactuar o Programa de Gestdo e Desempenho e as atividades a serem executadas no Programa de
Gestdo e Desempenho no ambito de sua area de atuagao;
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IX - garantir o quantitativo de servidores necessarios para o bom andamento das atividades em sua area
a serem desempenhadas exclusivamente na modalidade presencial;

X - requerer do participante do Programa de Gestdo e Desempenho os relatérios mensais de atividades;

Xl - fornecer, sempre que demandando, as atividades em tempo real de cada servidor em Programa de
Gestdo e Desempenho;

Xl - manter o dirigente da unidade informado sobre a evolugdo, dificuldades e quaisquer situagdes
ocorridas durante a execu¢ao do Programa de Gestdo e Desempenho.

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

| - assinar o Plano de Trabalho e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade, no sistema informatizado
definido pela Suframa;

Il - cumprir o estabelecido no Plano de Trabalho;

Ill - atender as convocac¢les para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for
necessdria e houver interesse da Administracao Publica;

IV - manter os dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos;

V - manter a informagdo de agenda referente a rotina atualizada com todos os compromissos e tarefas
qgue envolvem a jornada de trabalho, planejados para 5 (cinco) dias subsequentes e para o que foi efetivamente
desempenhado;

VI - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico institucional, o Sistema
Eletronico de Informagdes - SEl, a intranet e demais formas de comunicagdo com o érgdo de exercicio;

VIl - permanecer em disponibilidade constante para contato - por telefonia fixa ou mdvel ou por outros
meios - pelo periodo acordado com a chefia imediata em consonancia com o horario institucional;

VIII - priorizar o atendimento ao servico durante o horério de funcionamento da unidade;

IX - manter o chefe imediato informado, periodicamente, acerca da evolucdo do trabalho, bem como
indicar eventual dificuldade, duvida ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

X - alimentar os sistemas informatizados ou ferramentas inerentes a atividade desenvolvida e ao
acompanhamento e controle do Programa de Gestdo e Desempenho;

Xl - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para
eventual adequacdo das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho;

XIl - elaborar relatérios mensais de atividades a fim de subsidiar os relatérios gerenciais e de
acompanhamento;

Xl - zelar pelas informagGes acessadas remotamente, observando as normas internas e externas de
seguranca da informacdo e a salvaguarda de informacg&es de natureza sigilosa; e

XIV - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessdrios a
realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da informacdo e a guarda
documental, constantes de regulamentagdo propria, quando houver, e mediante registro do tramite para a carga
pessoal e termo de responsabilidade.

§ 12 Na hipdtese do descumprimento dos incisos deste artigo, o servidor deverd prestar, ao chefe
imediato, justificativas sobre os motivos que deram causa a situacao.

§ 22 Ndo acolhidas as justificativas a que se refere o paragrafo anterior, o servidor ndo tera o
correspondente registro de frequéncia.

§ 32 A assinatura do Plano de Trabalho e do Termo de Ciéncia e Responsabilidade ndo constitui direito
adquirido a vaga no Programa de Gestdo e Desempenho.

Art. 22. O participante sera desligado do Programa de Gestdo e Desempenho nas seguintes hipdteses:
| - de oficio, mediante decisdo do dirigente mdximo da unidade;

a) pelo descumprimento de quaisquer das atribuicbes e responsabilidades previstas no art. 22 da
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2. 65, de 2020, ou em caso de denuncia identificada, o servidor devera prestar
esclarecimentos a chefia imediata, que os repassara ao dirigente da unidade, o qual determinara a imediata suspensdo
do trabalho remoto. Além da temporaria ou definitiva suspensdo imediata do regime de Programa de Gestdo e
Desempenho conferido a servidor, a autoridade competente promovera a abertura de procedimento administrativo
disciplinar para apuragao de responsabilidade;
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b) por interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, oportunidade, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, observada a antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

c) pelo ndo cumprimento de parte das metas previstas no Plano de Trabalho, conforme pactuado com o
chefe imediato; ou

d) pela aprovacdo do participante para a execugdo de outra atividade ndo abrangida pelo Programa de
Gestdo e Desempenho, salvo nas acumulacgdes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de hordarios.

Il - a pedido, mediante requerimento formal a ser enderecado ao dirigente maximo da unidade, que tera
o prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento do requerimento, para providenciar o desligamento; ou

IIl - em caso de remogao para outra unidade.

Art. 23. Fica vedada a autorizagdo da prestacdo de servigos extraordinarios pelos participantes do
Programa de Gestdo e Desempenho.

Paragrafo Unico. O cumprimento, pelo participante, de metas superiores as metas previamente
estabelecidas ndo configura a realizagdo de servigos extraordindrios.

Art. 24. Fica vedada aos participantes do Programa de Gestdo e Desempenho a adesdo ao banco de
horas de que trata a Instrugao Normativa n2 2, de 12 de setembro de 2018.

Paragrafo Unico. Verificada a existéncia de banco de horas realizado em conformidade com a Instrugao
Normativa n? 2, de 2018, o servidor deverd usufruir as horas computadas como excedentes ou compensa-las como
débito antes do inicio da participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho.

Art. 25. O servidor pode, a qualquer tempo, solicitar o seu desligamento do Programa de Gestdo e
Desempenho.

Art. 26. O dirigente da unidade podera, por razdes técnicas, estabelecer hipdteses de vedagdo a
participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho.

Art. 27. O dirigente da unidade podera, a qualquer tempo, suspender o Programa de Gestdo e
Desempenho, caso verifique que ndo estao sendo alcancados os objetivos, resultados e beneficios esperados.

CAPITULO IlI
DA IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art. 28. Etapas para a implementacdo do Programa de Gestdao e Desempenho numa unidade da Suframa:
| - Solicitagdo:
a) A coordenacdo solicitante elabora o seu Relatério Gerencial;

b) A coordenacdo envia ao dirigente da unidade a solicitacdo de adesdo ao Programa de Gestdo e o
Relatério Gerencial.

Il - Elaboragao:

a) O dirigente da unidade encaminha os documentos para a CGRHU (coordenagdo competente para
efetivar e gerir o funcionamento do Programa de Gestdo e Desempenho no ambito da Suframa);

b) A CGRHU analisa o Relatério Gerencial e, caso haja necessidade de algum ajuste, comunica a
coordenacdo solicitante;

c¢) A coordenacdo solicitante, com o auxilio da CGRHU, desenvolve a Tabela de Atividades;

d) A coordenagdo solicitante, em reunido entre o chefe imediato e os servidores, realiza o Processo
Seletivo dos participantes e encaminha-o para a Corregedoria;

e) A Corregedoria da Suframa analisa se os servidores indicados no Processo Seletivo cumprem os
requisitos demandados e retorna o processo a coordenacdo solicitante;

f) Os servidores selecionados da coordenacdo solicitante assinam o Termo de Ciéncia e
Responsabilidade;

g) A coordenagdo solicitante, com o auxilio da CGRHU, desenvolve o Plano de Trabalho e o encaminha
para a CGPRO.

Il - Analises:

a) A CGPRO (area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais) analisa o Plano de
Trabalho e o encaminha para a CGRHU;
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b) A CGRHU (area de gestdo de pessoas) analisa o Plano de Trabalho e o encaminha para a coordenacao
solicitante;

c) A coordenagdo solicitante, caso necessario, faz as alteragGes demandadas e encaminha o processo a
CGRHU (coordenagdo competente para efetivar e gerir o funcionamento do Programa de Gestdo no ambito da
Suframa).

IV. PublicacgGes:

a) A CGRHU encaminha a documentac¢do da coordenacdo solicitante ao dirigente da unidade;

b) O dirigente da unidade publica a lista dos servidores participantes;

c¢) O dirigente da unidade solicita que a CGRHU publique a Tabela de Atividades no site da Suframa.
V. Execugao:

a) Os servidores participantes executam os respectivos Planos de Trabalho.

b) Apds o fim do primeiro més, os servidores participantes redigem, até o 72 dia util, os respectivos
Relatérios de Acompanhamento Mensal Individual (RAMI);

¢) Apds o fim do segundo més, os servidores participantes redigem, até o 72 dia util, os respectivos
Relatérios de Acompanhamento Mensal Individual (RAMI);

d) Apds o fim do terceiro més, os servidores participantes redigem, até o 72 dia Util, os respectivos
Relatérios de Acompanhamento Mensal Individual (RAMI);

e) Apos o fim do terceiro més, o chefe imediato, com base nos RAMIs de cada um dos servidores da sua
coordenacdo, redige o Relatério de Acompanhamento Trimestral da Unidade;

f) O chefe imediato encaminha o Relatdério de Acompanhamento Trimestral da Unidade para o dirigente
da unidade;

g) O dirigente da unidade, com o auxilio do Comité Gestor, analisa o Relatdrio de Acompanhamento
Trimestral da Unidade.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. Neste ato o dirigente da unidade, o Superintendente da Suframa, delega suas competéncias
constantes nesta portaria ao Superintendente Adjunto Executivo.

Art. 30. O dirigente da unidade decidird sobre casos excepcionais e omissos.
Art. 31. Fica revogada a Portaria Suframa n2 793, de 29 de setembro de 2021.

Art. 32. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

Cientifique-se, Publique-se.

ALGACIR ANTONIO POLSIN

ANEXO |
TABELA DE PARAMETROS

Parametros adotados para a Faixa
definicdo de complexidade I I I v Y VI VI Vil IX X

Conhecimento técnico necessario

. . . . - Muit Muit Muit
E/OU capacidade de estudo e novo Baixo Baixo || Baixo | Médio Alto Alto Alto utto urto utto

. Alto Alto Alto
aprendizado
Hab|I|da(,:I(? redacnor.1al .E/OU de Baixo Baixo | Baixo | Médio Alto Alto Alto Muito | Muito Muito
anadlise quantitativa Alto Alto Alto
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Habilidade interpessoal para Baixo Baixo | Baixo || Médio || Alto Alto Alto Muito || Muito Muito
trabalho em equipe E/OU Alto Alto Alto
necessidade de concentragdo para
trabalho individual
Atividade rotineira Sim Sim Sim Sim Ndo Ndo Ndo Ndo Ndo Ndo
Necessidade de criatividade ou Nio | Ndo | Nio | Ndo | sim | sim | sim | Sim | Sim | sim
inovagdo
ANEXO Il
TABELA DE ATIVIDADES
Grupo de Atividade Faixa de Valor para Valor para Tele Ganho de Entregas
Atividades Complexidade Presencial (Horas) trabalho (Horas) Produtividade (%) Esperadas
X 40 40 0%
IX 32 32 0%
VI 24 24 0% )
» Nota Técnica,
vii 20 20 0% Andlise de
Nome da Nome da \4 16 16 0% Projetos, Nota
Coordenacgdo || atividade Vv 12 12 0% Informativa,
v ) ) 0% P.are:cer e
similares
11 6 6 0%
1] 4 4 0%
| 2 2 0%
Grupo de Atividade Faixa de Valor para Valor para Ganho de Entregas
Atividades Complexidade Presencial (Horas) || Teletrabalho (Horas) || Produtividade (%) Esperadas
X 168 168 0%
IX 152 152 0%
VI 136 136 0%
Vi 120 120 0%
Nome da Nome da Vi 104 104 0% Relatério da
Coordenagdo || atividade Vv 88 88 0% atividade
\% 72 72 0%
11 56 56 0%
1] 40 40 0%
| 24 24 0%
ANEXO Il
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
1. Dados do Participante
Nome
Matricula

Chefe Imediato

Matricula SIAPE

Coordenagdo de Lotagao

Cidade onde resido

2. Declaragao do Participante
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a) Atendo as condi¢Ges para participacdo no Programa de Gestdo;

b) Comprometo-me a atender a convocagdo para comparecimento pessoal na coordenagdo de lotagdo, conforme o prazo estipulado
na Portaria do Programa de Gestdao e Desempenho da Suframa;

c) Conforme o art. 23 da IN 65, declaro que, quando em teletrabalho, cabe a mim providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica
necessarias, mediante a utilizagdo de equipamentos e mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos
referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuigGes.
d) Estou ciente que a minha participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho ndo constitui direito adquirido, podendo ser
desligado nas condigGes estabelecidas no Capitulo 11l da IN 65.

e) Declaro que estou ciente quanto a vedac¢do de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrucdo Normativa
65/2020;

f) Declaro que estou ciente quanto a vedacgdo de utilizacdo de terceiros para a execugdo dos trabalhos acordados como parte das
metas;

g) Declaro que estou ciente quanto ao dever de observar as disposicées constantes da Lei n2 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoas (LGPD), no que couber, e as orientag6es da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de
2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

O Participante do Programa de Gestdo e Desempenho também declara que:

a) Os numeros de telefone e o e-mail listados neste formulario estdo ativos e atualizados;

b) Concordo com as atividades que irei realizar e as minhas respectivas metas;

c) Estou ciente de todas as responsabilidades previstas na Portaria do Programa de Gestdo e Desempenho da Suframa;

d) Autorizo o fornecimento do meu e-mail institucional e do ramal da coordenagdo as pessoas externas a Suframa que entrem em
contato com a Autarquia.

e) Autorizo o fornecimento dos nimeros dos meus telefones a servidores em exercicio na autarquia que tenham necessidade de
contato relacionado as minhas atividades profissionais;

f) Respeito o Cédigo de Etica do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal e o Cédigo de Etica da Suframa.

E-mail institucional
Ramal da Coordenacdo
Telefone Celular
Telefone Residencial

—_
~ |~

Para que este documento seja valido, sdo necessarias as assinaturas do Participante e do Chefe Imediato.

eil Documento assinado eletronicamente por Algacir Anténio Polsin, Superintendente, em 04/02/2022, as 11:22,
IS El| conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 4° do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro
de 2020.

assinatura
eletrdnica

L A autenticidade deste documento pode ser conferida na

: % http://www.sei.suframa.gov.br/sei/controlador_externo.php?
e

1% acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1238773 e o codigo CRC
" AFE310F9.

Referéncia: Processo n2 52710.011657/2021-22 SEl n2 1238773

Criado por 40686639200, versao 2 por 40686639200 em 03/02/2022 18:03:40.
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