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RESOLUGCAO CONSUP N2 62 DE 11 DE DEZEMBRO 2023.

Aprova a Politica de Transicdo de Gestdo (PTG)
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia Santa Catarina (IFSC).

O CONSELHO SUPERIOR do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE SANTA CATARINA, no uso das atribuicOes estatutdrias, e atendendo as determinacdes da Lei n?
11.892, de 29 de dezembro de 2008,

CONSIDERANDO a deliberacdo realizada pelo Conselho Superior, na 832 Reunido Ordinaria, em 11
de dezembro de 2023;

CONSIDERANDO a necessidade de alavancar o indice integrado de governanca e gestdao publicas
(iGG) do IFSC, que dentre os itens trata de politica de sucessao e sucessdo de ocupacgdes criticas;

CONSIDERANDO os objetivos estratégicos P9 - Consolidar a governanca institucional e C1 -
Fortalecer a gestdo do conhecimento do PDI 2020-2024;

CONSIDERANDO a necessidade de institucionalizar um processo de transicdo de gestdo a fim de
garantir a continuidade das atividades, sem prejuizos aos alunos e a sociedade;

CONSIDERANDO o Processo SIPAC n2 23292.036685/2023-94;

RESOLVE

Art. 12 Aprovar a Politica de Transicdo de Gestdo (PTG) do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e

Tecnologia de Santa Catarina, na forma do anexo |.
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Art. 22 Esta resolugdo entra em vigor a partir do dia 11 de dezembro de 2023.

MAURICIO GARIBA JUNIOR
Presidente do Conselho Superior

Autorizado conforme despacho no processo n? 23292.036685/2023-94.
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ANEXO | - Politica de Transicdo de Gestdo (PTG)

(a que se refere o caput do art. 12 desta resolucdo)
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Politica de Transicao
de Gestao do IFSC

INSTITUTO
FEDERAL

Santa Catarina




Art. 1° Este documento estabelece a Politica de Transicao de Gestao (PTG) do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina.

Art. 2° A PTG tem por finalidade institucionalizar o processo de Transicao de Gestao no IFSC,
para cargos de direcao (CD), func¢des gratificadas (FG) e funcées comissionadas de coordenacao
de curso (FCC), escolhidos ou indicados, normatizando, orientando e organizando, de forma
transparente, o conjunto de dados e informacdes necessarios ao pleno exercicio do cargo ou
funcao, objetivando manter a regularidade e a continuidade dos servicos prestados aos alunos
e a sociedade.

Art. 3° A PTG e suas eventuais normas complementares, metodologias e processos de trabalho
aplicam-se aos campus, campus avancado, polo de inovacao e reitoria, abrangendo os cargos
de gestao descritos no artigo 2°.

Art. 4° Para os efeitos desta Politica, entende-se por:
| - Alta administracao do IFSC: Reitor, Diretor Executivo e Pro-reitores.

Il - Alta administracao dos campus: Diretor-geral, Vice-diretor (quando houver), Chefe/Diretor
de Administracao e Chefe/Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Il - Cargos de Gestdao: os cargos de direcao (CD), funcdes gratificadas (FG) e funcdes
comissionadas de coordenacao de curso (FCC).

IV - Gestor futuro: servidor que, a época do inicio do processo de transicao de gestao, tenha
sido escolhido ou indicado para ocupar cargo de gestao, estando prevista a sua homeacao ou
designacao, findo referido processo.

V - Gestor em exercicio: servidor que, a época do inicio do processo de transicao de gestao,
estiver nomeado ou designado como ocupante do cargo de gestao, estando prevista a sua
exoneracao ou dispensa, findo referido processo.

VI - Transicao de Gestao: processo adotado em regimes democraticos que objetiva propiciar
condicdes para que o servidor escolhido ou indicado para um cargo de gestao possa receber de
seu antecessor todos os dados e informacoes, referentes ao seu periodo de gestao, necessarios
para continuidade da entrega de valor publico.

Art. 5° Sao principios da transicao de gestao:

| - colaboracao entre o gestor em exercicio e o gestor escolhido ou indicado;
Il - transparéncia da gestao publica;

Il - planejamento da instituicao e da unidade organizacional (UORG);

IV - continuidade dos servicos prestados a sociedade;

V - supremacia do interesse publico; e



VI - boa-fé e executoriedade dos atos administrativos.

Art. 6° O gestor futuro terda acesso as informacoes contidas em registros ou documentos,
produzidos ou acumulados, recolhidos ou nao a arquivos, conforme o Plano de Transicao (Anexo
1), relativas:

| - as atividades exercidas pela instituicao/unidade organizacional (UORG), inclusive
relacionadas a sua politica, organizacao e servicos;

Il - as contas publicas da instituicao/UORG;
Il - a estrutura organizacional da instituicao/UORG;

IV - a implementacdao, acompanhamento e resultados dos processos, programas, projetos e
acoes da instituicao/UORG, bem como metas e indicadores propostos; e

V - a assuntos que requeiram adocao de providéncias, acao ou decisao da administracao no
primeiro quadrimestre da nova gestao.

Art. 7° Sem prejuizo dos deveres e das proibicoes estabelecidos pela Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, os servidores envolvidos na transicao (tanto o gestor atual, quanto o gestor
futuro) deverao manter sigilo dos dados e informagdes que tém acesso, conforme previsto na
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), sob pena de responsabilizacdo, nos termos da
legislacao especifica.

Art. 8° O periodo de transicdo de gestao deve ocorrer entre a proclamacao do resultado do
processo de escolha ou da indicacao e a designacdo, nomeacao ou posse do novo gestor no
cargo e tera duracdao minima de 30 dias e maxima de 60 dias, a contar da emissao da portaria
de transicao, conforme modelo disponivel no processo de trabalho.

§ 1° E desejavel que os critérios para ocupacéo dos cargos de gestdo sejam atendidos até o dia
anterior ao inicio da transicao de gestao.

§ 2° Caso melhor atenda ao interesse da administracao, a carga horaria total prevista no art.
10 podera ser acumulada em periodo inferior a 30 dias, desde que pactuado no Plano de
Transicao.

§ 3° Muito embora, na maioria dos casos, o gestor seja escolhido para um periodo definido,
situacoes excepcionais podem acontecer, por isso, cabe ao gestor manter os documentos,
registros em sistemas e e-mail setorial institucional organizados e sua equipe a par do
andamento das atividades, para uma possivel transicado de emergéncia.

Art. 9° O gestor futuro devera dialogar com seus pares e chefia atual para avaliacao das
providéncias que serdo necessarias para continuidade das atividades pelas quais é responsavel,
capacitando servidores em servico, se necessario, considerando que nao podera mais exercé-las
quando assumir o cargo de gestao.



Art. 10 Durante o periodo de transicdo, o candidato escolhido ou indicado para CD podera
dedicar ao processo de transicao a carga horaria de até 8h semanais e para FG e FCC de até 4
horas semanais.

Paragrafo Unico. Caso melhor atenda ao interesse da administracao, a carga horaria semanal
total podera ser acumulada, desde que pactuado no Plano de Transicao.

Art. 11 A primeira reunido de transicao entre o gestor em exercicio e o gestor futuro deve ser
realizada logo apds a emissao da portaria de transicao e tera como objetivo principal a
pactuacao do Plano de Transicao.

Art. 12 As reunides dos servidores em transicao deverao seguir o cronograma estabelecido no
Plano de Transicao e serem registradas sumulas que indiquem os participantes e os assuntos
tratados, conforme modelo disponivel no processo de trabalho.

§ 1° Tanto o Plano de Trabalho pactuado, quanto as sumulas das reunides deverao ser
publicados em repositorio institucional.

§ 2° O gestor em exercicio podera solicitar a algum servidor da unidade a elaboracao da
sumula, durante a reunido.

Art. 13 Durante o processo de transicao, as orientacoes praticas para o exercicio das atividades
dos cargos de gestao deverao ser fornecidas, de forma a assegurar a continuidade operacional
do IFSC, sem prejuizo a posterior realizacao de processos formais de capacitacao.

Art. 14 A transicao de gestao ocorrera em dois niveis hierarquicos:
| - Transicao da alta administracao;

Il - Transicao dos demais cargos de gestao.

Transicao da Alta Administracao

Art. 15 A transicao da alta administracao sera realizada por equipe de transicao.

§ 1° A equipe de transicao da reitoria é composta pelo Reitor, Diretor Executivo, Pro-reitores e
Chefia de Gabinete.

§ 2° A equipe de transicdo do campus é composta pelo Diretor-geral, Vice-diretor (quando
houver), Chefe/Diretor de Ensino, Pesquisa e/ou Extensao, Chefe/Diretor de Administracao,
Chefe/Diretor de Assuntos Estudantis (quando houver), Chefe de Departamento Académico
(quando houver), Chefe de Departamento Administrativo (quando houver) e Assessoria da
Direcao-geral.

Art. 16 O candidato escolhido para o cargo de Reitor ou de Diretor-geral de Campus deve
indicar a equipe de transicdo, com o nome dos servidores escolhidos ou indicados, data de
inicio e de término da transicdo e carga horaria semanal.



Paragrafo Unico. A indicacao devera ser realizada por e-mail, ao Reitor ou Diretor-geral de
Campus em exercicio, conforme o caso, que emitira a portaria de transicao.

Art. 17 Emitida a portaria de transicao, cada membro da equipe de transicao devera realizar a
transicao com o seu respectivo par.

Art. 18 O Reitor futuro podera solicitar ao Reitor em exercicio relatorio com informacdes atuais
dos campus que sejam importantes para a gestao futura, devendo, nesse caso, ser incluido no
Plano de Transicao, com o devido prazo de atendimento da solicitacao.

Art. 19 E vedada a solicitacdo direta de dados e informacdes pelos gestores futuros, membros
ou nao da equipe de transicao da alta administracao, a servidores e unidades que nao estejam
explicitados na respectiva portaria de transicao.

Paragrafo unico. O disposto no caput nao impede o gestor futuro de reunir-se com os gestores
das unidades subordinadas e suas respectivas equipes, desde que a atividade conste no Plano
de Transicdao. Nesse caso, o gestor em exercicio comunicara aos envolvidos e a reuniao sera
realizada em horario de trabalho, respeitando a necessidade de manutencao do funcionamento
institucional regular.

Transicao dos Demais Cargos de Gestao

Art. 20 Quando se tratar da transicao dos demais cargos de gestdo, sera realizada entre o
gestor em exercicio e o gestor futuro.

§ 1° Se o periodo de transicao nao for concomitante com a transicao da alta administracao,
tanto na reitoria quanto no campus, a chefia imediata do cargo de gestdao em que ocorrera a
troca é quem devera solicitar a portaria de transicao.

§ 2° Se o periodo for concomitante com a transicao da alta administracao, cada membro da
equipe de transicao devera solicitar por e-mail, ao seu respectivo gestor em exercicio, a
portaria de transicao para todas as UORGs subordinadas, com o nome completo do servidor
escolhido ou indicado, data de inicio e de término da transicao e carga horaria semanal.

Instrumentos

Art. 21 Sao instrumentos da transicao de gestao:

| - Politica de Transicdo de Gestao: define principios, papéis e responsabilidades e as regras
gerais a serem seguidas no respectivo periodo;

Il - Plano de Transicao de Gestao: documento a ser pactuado entre o gestor em exercicio e o
gestor futuro, para orientar e organizar, de forma transparente, o conjunto de informacoes
necessarias ao processo de transicao, o cronograma e o conjunto de acdes. Esse plano além do
previsto no art. 6°, deve conter:

a) Lista de ocupacoes criticas;



b) Plano de Sucessdao para ocupacdes criticas: com lista de acdes educacionais para o
desenvolvimento das competéncias necessarias.

lll - Processos de Trabalho de Transicao de Gestao: mapas que explicitam o fluxo, atividades
detalhadas e os atores envolvidos, conforme o Manual de Mapeamento de Processos do IFSC.

Disposicoes Finais

Art. 22 O disposto nesta Resolucdo nédo se aplica no caso de permanéncia do servidor no mesmo
cargo de gestao.

Art. 23 O descumprimento das normas estabelecidas nesta politica institucional acarretara ao
servidor publico as sancoes previstas na Lei n° 8.112/90, que serado aplicadas de acordo com o
procedimento disciplinar previsto na referida Lei e suas alteracdes posteriores.

Art. 24 Como mecanismo de controle para a implementacao desta politica, a qualquer tempo,
o Comité de Governanca, Integridade, Riscos e Controles Internos da Gestao (GIRC) podera
solicitar informacoes referentes a transicdes de gestao ocorridas ou em andamento.

Paragrafo unico. Constatado em algum processo de transicao de gestao o descumprimento das
normas estabelecidas nesta politica, cabe ao Comité de GIRC encaminhar para apuracao
disciplinar.

Art. 25 Os casos omissos ou excepcionalidades serao solucionados pelo Conselho Superior do
IFSC.



ANEXO |
PLANO DE TRANSICAO DE GESTAO

CARGO DE GESTAO:

Gestor incumbente (atual):

Gestor futuro:

Periodo de Transicao:

Em atencdo aos artigos 6° e 21, inciso Il, da Politica de Transicao de Gestdo do IFSC e em
alinhamento ao Plano de Gestao do Conhecimento do IFSC, segue o conteldo a ser repassado
nas reunides de transicao, cronograma de reunides e termo de compromisso.

1. CONTEUDO MINIMO - conhecimentos relacionados a unidade que precisam ser repassados
nas reunides de transicao:

OPERACAO, GESTAO E RELACIONAMENTOS

Referem-se a conhecimentos relacionados aos processos da unidade (rotina), capacidade de
realizar entregas, qualidade das entregas, atingimento dos objetivos da unidade,
desempenho, satisfacdo da comunidade académica e comunidade externa e atendimento de
demandas.

Desafios: Exceléncia Operacional, Exceléncia em Gestao e Relacionamento com comunidade
académica e comunidade externa.

Resultados esperados: Operar melhor, mais rapido, mais barato, garantindo efetividade e
consisténcia, mantendo o nivel do servico alto e as comunidades académica e externa
satisfeitas.

Conhecimentos: Processos, rotinas, padroes e requisitos, produtos, servicos, comunidade
académica e comunidade externa, estratégia, organizacao, lideranca e funcdes de apoio.

Assuntos a serem tratados:

1. Indicar quais sao as atribuicées regimentais da unidade/cargo de gestao (Instrucao
Normativa ou Regimento Interno, Regimento Geral, Estatuto e, se necessario, Lei de
Criacao dos IFs).

2. Indicar quais sao os documentos norteadores da area que o novo gestor precisa
conhecer e onde encontra-los. Por exemplo, o RDP - Regulamento
Didatico-Pedagogico para o Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao.

3. Listar os processos (cadeia de valor do IFSC) executados pela unidade (mapeados ou
nao):
a. Se mapeados - indicar link do repositorio;
b. Se nao mapeados - escrever o passo a passo.

4. Casos, situacoes particulares em que o processo foi executado um pouco diferente.

5. Crises, situacoes excepcionais nas quais nao foi possivel seguir o processo.




6.

7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Produtos e Servicos ofertados pela unidade (para alunos, servidores e comunidade).

Solicitar ou fornecer acesso ao e-mail setorial institucional, drive setorial e outros
sistemas, repositorios ou ferramentas para utilizacao na rotina e resgates historicos
de decisoes e tratativas, quando necessario.
a. Todas as tratativas realizadas por e-mail e relacionadas ao cargo de gestao
devem ocorrer por meio de e-mail setorial institucional, para que o gestor
futuro possa resgatar o historico, se necessario.

Participacao em Colegiados, Comissdes e Grupos de Trabalho relativos ao cargo de
gestor da unidade (exemplo: Pro-reitor de Ensino = Presidente do Cepe) e, também,
0s que a equipe esteja participando ou colaborando e calendario de reunides.

Principais contatos da unidade - no campus, reitoria ou fora do IFSC (Exemplo: MEC,
Governo do Estado, Prefeitura, etc.).

Situacao dos Projetos da unidade (PAT) e objetivos estratégicos (PEIl), quando houver
- implementacao, acompanhamento, resultados, metas e indicadores.

Situacao orcamentaria da unidade organizacional.

Prestacao de contas do periodo de gestao.
a. Quando se tratar da transicao da alta administracao da reitoria é
recomendavel a entrega do Relatorio de Gestdao Anual referente aos meses
daquele ano em que encerrou o periodo de gestao.

Situacao dos pregdes, contratos e aquisicoes relacionados as atividades da unidade.

Estrutura Organizacional da unidade - com os cargos de gestao vinculados, nome e
cargo efetivo dos servidores e, se possivel, resumo da formacao.
a. Embora a estrutura organizacional seja algo mais perene, quando identificada
a real necessidade de alteracao, o novo gestor, com a devida autorizacao do
Reitor, deve seguir o processo 1.1.3.1 Criar, alterar ou extinguir UORG na

Estrutura Organizacional do IFSC

Lista de ocupacdes criticas e plano de sucessao para essas ocupacoes (com acoes
educacionais para assegurar o desenvolvimento das competéncias necessarias).

Ocupacbes criticas combinam duas importantes caracteristicas: dificuldade de
reposicdo (mantendo-se o mesmo nivel de eficiéncia e eficdcia) e influéncia direta
na entrega de valor publico da instituicdo. NGo se trata necessariamente de uma
posicdo elevada hierarquicamente. O desempenho inadequado das atividades destas
ocupacobes pode colocar em risco o funcionamento da instituicdo (TCU, 2017).

Exemplos:
Lista de ocupacées e atividades Plano de sucessao

criticas (trilha de aprendizagem)
Ocupacao: Pregoeiro - Realizar formacao para
Atividade critica: Realizar pregao pregoeiro - Enap:
eletronico https://suap.enap.gov.br/

vitrine/curso/995/
- Realizar capacitacao sobre a Lei



https://cpn.ifsc.edu.br/bpm/1.1/1.1.3.1/index.html#diagram/11f29250-1822-4dbc-a685-ae75a7de1741
https://cpn.ifsc.edu.br/bpm/1.1/1.1.3.1/index.html#diagram/11f29250-1822-4dbc-a685-ae75a7de1741
https://suap.enap.gov.br/vitrine/curso/995/
https://suap.enap.gov.br/vitrine/curso/995/
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm

16.

17.

18.

19.

20.

21.

n° 14.133/2021 e IN SEGES/ME
n°73/2022;
- Capacitar em servico

Ocupacao: Gestao de Pessoas - Conhecer os tutoriais
Atividade critica: Realizar lancamentos disponiveis na intranet
na folha de pagamento sobre folha de pagamento

(elaborados pela DGP)

- Realizar capacitacao sobre os
sistemas SIAPE, e-Siape e Sigepe
sobre folha de pagamento

- Capacitar em servico

Lista dos bens patrimoniais moveis e imdveis que estdao vinculados ao gestor da
unidade organizacional e que devem ser transferidos apds a nomeacao ou designacao
do gestor futuro.
a. Lembrar que devem ser entregues itens como chave de sala, chave de
veiculos, livros, notebooks e outros.

Assuntos que requeiram adocdao de providéncias, acdo ou decisdo no primeiro
quadrimestre da nova gestao.

Lista de processos administrativos (Sipac) em andamento.

Parcerias - principais parceiros da unidade, com o nome, contato e projeto em
andamento (caso exista).

Programacao de eventos dos proximos 12 meses.

Nos campus, quando se tratar de cargo de gestao relacionado a area de ensino,
pesquisa e/ou extensao, sugere-se a participacao da coordenadoria pedagogica em
uma reuniao de transicao, para tratar das relacbes entre professores e estudantes,
entre os proprios professores e a interacao com a comunidade.

2. CRONOGRAMA DE REUNIOES'

12 Reunido: Data, horario e local

Minimo

22 Reuniao: Data, horario e local

Minimo

32 Reuniao: Data, horario e local

Minimo

42 Reunido: Data, horario e local

Minimo

' O nimero de reunides podera oscilar conforme o cargo de gestao em que a transicao esta
ocorrendo.

Assuntos a serem tratados: topicos da secdo 1.Conteldo

Assuntos a serem tratados: topicos da secao 1.Conteldo

Assuntos a serem tratados:topicos da secdo 1.Conteudo

Assuntos a serem tratados: topicos da secao 1.Conteldo



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges/me-n-73-de-30-de-setembro-de-2022-433279214
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges/me-n-73-de-30-de-setembro-de-2022-433279214

3. TERMO DE COMPROMISSO

O gestor em exercicio compromete-se em coletar e repassar os dados e informacoes listados
neste plano, bem como fornecer as orientagées praticas, conforme cronograma.

O gestor futuro compromete-se em participar das reunides de transicao e receber os dados,
informacoes e orientacoes praticas, conforme cronograma.

NOME DO SERVIDOR
Gestor em exercicio

NOME DO SERVIDOR
Gestor futuro



