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==. MINISTERIO DA EDUCACAQ N
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
EER INSTAITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia __/J
1 B Ronddnia L

MINUTA DE RESOLUCAO N° 2846509/REIT - PRODIN/IFRO, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2025

Institui a Politica de Transicio de Gestio do Instituto
Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia
-IFRO

O CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA, no uso de suas atribuicdes
regimentais estabelecidas pelo Estatuto do IFRO no art. 9 da Resolu¢dio CONSUP/IFRO n° 61, de 18 de dezembro de 2015:

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 11.892/2008, que institui a Rede Federal de Educagido Profissional, Cientifica e
Tecnologica;

CONSIDERANDO o Estatuto e o Regimento Geral do IFRO, bem como as normas internas que regulam os processos de
gestdo institucional,

CONSIDERANDQO a deliberagido do Conselho Superior em sua Reunidon®  ,de  de outubro de 2025; (Citar ata)
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do Anexo I, a Politica de Transi¢cdo de Gestdo do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Rondénia (IFRO).

Art. 2 Esta Politica ¢ de carater permanente e aplica-se a todos os niveis de gestdo do IFRO, abrangendo:
I — as transicdes institucionais decorrentes de processo eleitoral para Reitor e Diretores-Gerais;

II — as transi¢des setoriais, que ocorram em razdo de nomeacao, exoneracdo, substitui¢do ou vacancia de cargos de gestdo
(Pro-Reitorias, Diretorias Sistémicas, Departamentos, Coordenagdes e equivalentes).

Art. 3° A execugdo e o acompanhamento das transi¢Ges institucionais caberdo a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN),
na condicdo de 6rgdo coordenador central.

Paragrafo unico. As transi¢des setoriais deverdo ser conduzidas pelo gestor que estiver deixando o cargo (diretor,
coordenador ou chefe de departamento), observando integralmente os principios e procedimentos definidos nesta Politica.

Art. 4° Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicacao.

POLITICA DE TRANSICAO DE GESTAO DO IFRO

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Politica estabelece diretrizes, principios e procedimentos para a transi¢do de gestdo no IFRO, com vistas a assegurar a continuidade
administrativa, a transparéncia publica, a preservagdo da memoria institucional, a gestdo do conhecimento e a integridade organizacional.

Art. 2° A Politica de Transi¢do de Gestao tem por finalidade institucionalizar o processo de transi¢do de gestdo no IFRO para cargos de diregao (CD),
fungdes gratificadas (FG) e fungdes comissionadas de coordenag@o de curso (FCC), normatizando e organizando o conjunto de dados e informagoes
necessarios ao pleno exercicio do cargo ou fungédo, garantindo a continuidade e a regularidade dos servigos publicos.

Art. 3° Sdo objetivos da Politica de Transi¢do de Gestdo:
I — garantir a apropriacdo completa das informagdes institucionais pelos novos gestores;
II — adotar os principios da transparéncia, continuidade administrativa e responsabilidade publica;
IIT — promover a transferéncia organizada de informagdes, documentos e responsabilidades;
IV — preservar a integridade patrimonial e documental da institui¢ao;
V — assegurar o repasse seguro de senhas, acessos e dispositivos digitais;
VI — fomentar a gestdo do conhecimento institucional, com registro e sistematizag@o de rotinas operacionais;

VII — reduzir riscos administrativos e operacionais decorrentes da troca de gestdo.
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CAPITULO I
DO ESCOPO E APLICACAO

Art. 4° A Politica de Transicdo de Gestao do IFRO aplica-se:
I — a Reitoria, nas transigdes decorrentes de processos eleitorais;
IT — aos Campi, nas transi¢des de Diretores-Gerais;

IIT — as unidades administrativas e académicas (Pro-Reitorias, Diretorias, Departamentos e Coordenagdes), sempre que
houver substituicdo formal de titular.

Art. 5° Cada transi¢do devera resultar em Relatorio de Transigdo de Gestdo, contendo:
I — diagnéstico situacional;
II — informagdes patrimoniais, financeiras, de pessoal e projetos ativos;
III — pendéncias e recomendagoes;

IV — termos de responsabilidade e atas de reunido.

i CAPITULO 11 i
DA COORDENACAO E COMISSOES DE TRANSICAO

Art. 6° Nas transicOes institucionais (Reitor e Diretores-Gerais), serdo instituidas Comissdes de Transi¢@o, compostas por representantes da gestao atual e
da gestao eleita.

Art. 7° Compete a PRODIN:
I — coordenar o processo de transi¢do institucional;
IT — fornecer orientagdes técnicas e modelos padronizados de documentos;
IIT — supervisionar os cronogramas das comissdes;

IV — consolidar o relatdrio geral de transi¢@o e encaminha-lo aos érgéos de controle.

Art. 8° Nas transigoes setoriais, compete ao gestor substituido:
I — entregar a chefia imediata relatdrio de transigdo setorial;

IT — solicitar a Diretoria de Gestdo em Tecnologia da Informacdo (DGTI) a transferéncia formal de acessos e senhas
institucionais;

IIT — garantir o registro atualizado dos processos € projetos sob sua responsabilidade.

Paragrafo unico. O Manual de Rotinas Operacionais e o Registro de Projetos Ativos previstos no art. 9° desta Politica
deverdo estar obrigatoriamente atualizados até a data de exoneragdo, desligamento ou substitui¢do do gestor, sob pena de responsabiliza¢ao
administrativa.

CAPITULO IV
DA DOCUMENTACAO E GESTAO DO CONHECIMENTO

Art. 9° Cada unidade administrativa e académica devera manter permanentemente:
I — um Manual de Rotinas Operacionais, contendo fluxos, responsaveis, sistemas utilizados e documentos de referéncia;
IT — um Registro de Projetos Ativos, informando objetivos, etapas realizadas, responsaveis, recursos ¢ pendéncias;
III — um Inventario Patrimonial atualizado;

IV — Documentagdo institucional elaborada e/ou acompanhada pelo setor, compreendendo portarias normativas, instrugoes
normativas, resolugdes, regulamentos, manuais, relatdrios técnicos, atas e demais documentos de acompanhamento e normatizacdo das
atividades sob responsabilidade do setor.

Art. 10. Os manuais e registros previstos neste artigo integrardo o acervo institucional e servirdo como base documental para os processos de transi¢ao.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 11. O processo de transi¢do observara, no minimo, as seguintes etapas:

I — Preparagdo: organizac¢ao documental, defini¢do das equipes e levantamento de pendéncias;
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IT — Repasse Inicial: reunides setoriais e apresentacao dos sistemas, processos e contratos vigentes;
IIT — Aprofundamento: analise de relatdrios, inventarios e assinatura dos termos de responsabilidade;

IV — Conclus@o: consolidagdo do relatério final e comunicagdo as instancias superiores.

§1° Os prazos e cronogramas poderdo ser ajustados conforme a natureza da transi¢cdo, mediante anuéncia da PRODIN (para
transigoes institucionais) ou da chefia imediata (para transigdes setoriais).

§2° As reunides e documentos produzidos serdo formalizados e arquivados no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.

CAPITULO VI i
DA SEGURANCA DA INFORMACAO E ACESSOS

Art. 12. A transferéncia de senhas, acessos e dispositivos digitais sera formalizada por meio de Termo de Transferéncia de Acesso, elaborado pela Diretoria
de Gestdo em Tecnologia da Informag@o (DGTI) e arquivado no SEI

Paragrafo tinico. As senhas pessoais deverdo ser alteradas imediatamente apds a assinatura do termo, observadas as politicas de seguranga da informagao.

~CAPI’TULO vl i
DA PRESTACAO DE CONTAS E AVALIACAO

Art. 13. Cada transi¢@o devera culminar com a elaboragdo de Relatorio de Transigdo, contendo:

I — informagoes gerais da unidade;
II — principais resultados e indicadores;
III — pendéncias e recomendagoes;

IV —relagdo de documentos e termos assinados.

§1° Os Relatérios de Transicdo de Gestdo decorrentes de processos eleitorais para Reitor e Diretores-Gerais deverdo ser
obrigatoriamente publicados no site institucional do IFRO, na se¢do de transparéncia, no prazo maximo de 30 (trinta) dias apods sua
conclusio.

§2° A publicacdo de que trata o paragrafo anterior devera conter, no minimo, diagnostico situacional, situacdo patrimonial,
situacdo financeira e orgamentaria, contratos € convénios vigentes, e principais recomendagdes.

Art. 14. Ao término de cada ciclo de transigao institucional,’a PRODIN consolidara um Relatério de Avaliagdo, contendo sugestdes de aperfeicoamento da
Politica.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. O descumprimento injustificado das disposigdes desta Politica por parte dos gestores cessantes podera ensejar, conforme a gravidade da infracéo,
responsabilizacdo administrativa, nos termos da legislacao vigente.

Art. 16. Situagdes ndo previstas nesta Politica serdo resolvidas conjuntamente entre a gestdo cessante e a gestdo sucessora, com orientagdo da PRODIN e,
quando necessario, homologacdo do Conselho Superior.

APENDICE A
MODELO DE RELATORIO DE TRANSICAO DE GESTAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
RELATORIO DE TRANSICAO DE GESTAO
1. IDENTIFICACAO

CAMPO INFORMACAO
Unidade/Setor:
Gestor Cessante:
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Matricula SIAPE:

Cargo/Fungdo:

Periodo de Gestao:

Inicio:

Término:

Gestor Sucessor:

Matricula SIAPE:

Data da Transigdo:

2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DA UNIDADE
2.1. Estrutura Organizacional
Descrever a estrutura atual da unidade, incluindo:
Organograma (se houver)
Subordina¢do hierarquica
Principais atribuigdes e competéncias
Setores/coordenagdes vinculados

2.2. Composi¢io da Equipe

Nome [Matricula

Cargo/Fungio

Atribuigdes Principais

Observagao

Quadro de Pessoal:
Total de servidores:
Efetivos:
Terceirizados:
Estagiarios:

Vacéncias/Afastamentos:

3. SITUACAO PATRIMONIAL

3.1. Inventario de Bens Permanentes

Item | Tombamento

Descrigio

Estado de Conservagdo |[Localizagdo

Observagdes

Resumo Patrimonial:

Total de bens sob responsabilidade:

Bens em bom estado:

Bens que necessitam manutengao:
Bens inserviveis/baixa pendente:
3.2. Termo de Responsabilidade Patrimonial
o Assinado e anexado ao processo SEIn°® .
4. SITUACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
4.1. Dotagdo Orgamentaria (se aplicavel)

Natureza de Despesa

Dotacao Inicial

Empenhado

Liquidado |[Saldo

4.2. Contratos e Convénios Vigentes

N° do
Contrato

Objeto||Contratada

Valor

Vigéncia Total

Valor
Executado

Sado|[Observagoes

4.3. Pendéncias Financeiras

Descrever eventuais

Processos de empenho em andamento
Prestagdes de contas pendentes
Ressarcimentos devidos
Outras pendéncias financeiras
5. GESTAO DE PESSOAS

5.1. Escalas e Organizagdes de Trabalho

Descrever:

Escalas de plantdo/atendimento (se houver)
Regime de trabalho (presencial/remoto/hibrido)
Acordos de compensagdo de horario

6. PROJETOS E ACOES EM ANDAMENTO

6.1. Registro de Projetos Ativos

Nome do
Projeto

Objetivo

Coordenador||Inicio

Prazo
Final

%
Execucao

Status|[Pendéncias

Status: Em execugdo / Atrasado / Concluido / Paralisado

6.2. Principais Ag¢des Desenvolvidas no Periodo (Descrever sucintamente as principais realizagdes da gestdo):

3.7. SISTEMAS E FERRAMENTAS INSTITUCIONAIS
7.1. Sistemas Utilizados

Sistema| Finalidade

Usuario de
Acesso

Nivel de
Acesso

Transferéncia
Solicitada?

Observagdes
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| |

Termo de Transferéncia de Acessos e Senhas:
o Solicitado a DGTI - SEI n°
7.2. Documentagdo Digital e Arquivos

Local de Armazenamento  |[Tipo de conteudo ||Acesso concedido?

Observagoes

| Drive compartilhado | | o Sim o Néo | |

| Servidor local | | o Sim o Néo | |

| Pastas de e-mail | | o Sim o Néo | |

8. DOCUMENTACAO INSTITUCIONAL E NORMATIZACAO
8.1. Normativas Elaboradas/Acompanhadas

Tipo Numero Assunto Situagao

| Portaria | | | o0 Vigente 0 Revogada |

| Resolugdo | | | o0 Vigente 0 Revogada |

| Instru¢do Normativa | | | o Vigente 0 Revogada |
| Regulamento | | | o0 Vigente o Revogada |

8.2. Manual de Rotinas Operacionais
o Disponivel e atualizado

0 Necessita atualizagao

0 Néo elaborado

Localizagdo do Manual: _

Data da tltima atualizagdo: //

9. PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
9.1. Processos SEI Prioritarios

N° do Processo  ||Assunto |[Situagdo Atual |[Prazo/Urgéncia  [[Proximas Agodes

9.2. Processos Fisicos (se houver)

IN° do Processo Assunto localizagdo Situacdo Observagao

10. DEMANDAS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS
10.1. A¢des Judiciais Envolvendo a Unidade

N° do Processo Vara/Tribunal Situagao

Observar regras LGPD no caso de publicagéo.

10.2. Sindicancias/PADs em Andamento

N° do Processo Situagdo Prazo de Conclusio

Observar regras LGPD no caso de publicagao.
11. RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL
11.1. Parcerias e Convénios

Descrever principais parcerias institucionais:
Empresas

Orgdos publicos

Instituigdes de ensino

Organizagdes da sociedade civil

11.2. Comissodes e Grupos de Trabalho

Nome da Comissdao/GT Finalidade Portaria Prazo

Situag¢do

12. PRINCIPAIS DESAFIOS E RECOMENDACOES
12.1. Desafios Identificados

Descrever os principais desafios enfrentados pela unidade:
12.2. Recomendagdes ao Gestor Sucessor

12.3 Recomendagdes estratégicas e operacionais:

12.4. Demandas Urgentes

12.5. Listar demandas que requerem ateng¢do imediata:

313. PENDENCIAS E PROVIDENCIAS NECESSARIAS

Descrigdo da Pendéncia  |[Motivo ||Providéncias Recomendadas Prazo Sugerido

14. INDICADORES DE DESEMPENHO (se aplicavel)

||Indicad0r ||Meta ||Resultado Alcangado ||%Atingimento ||
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15. REGISTRO FOTOGRAFICO (opcional)
Incluir fotografias relevantes das instalagdes, equipamentos ou situagdes que meregam registro.
16. ATAS DE REUNIAO DE TRANSICAO

Data: //_

Local:
Participantes: _
Assuntos tratados:
Ata SEI n*:

Relacionar todos os documentos anexados ao processo SEI:
o Inventario patrimonial atualizado

0 Termo de responsabilidade patrimonial

o Solicitag@o de transferéncia de acessos e senhas a DGTI
0 Manual de rotinas operacionais

o Registro de projetos ativos

0 Atas de reunido de transigdo

0 Declaragdes e termos complementares

o Outros: _

18. DECLARACOES FINAIS

18.1. Declaragdo do Gestor Cessante

Declaro que as informagdes constantes neste Relatorio de Transi¢ao de Gestao sdo verdadeiras e representam fielmente a situagdo da unidade sob minha

responsabilidade. Comprometo-me a prestar esclarecimentos adicionais, caso necessario, e estou ciente das responsabilidades decorrentes de eventuais omissdes ou

informagdes inveridicas._
Nome do Gestor Cessante

Matricula STAPE:
Data:

18.2. Declaragdo do Gestor Sucessor

Declaro que recebi o presente Relatorio de Transi¢ao de Gestdo, bem como todos os documentos, bens e informagdes relacionados a unidade. Comprometo-me a

dar continuidade aos trabalhos e a comunicar formalmente qualquer irregularidade ou inconsisténcia identificada, nos termos da Politica de Transi¢do de Gestdo do

IFRO.

Nome do Gestor Sucessor
Matricula SIAPE:
Data:

18.3. Ciéncia da Chefia Imediata (para transigdes setoriais)
Declaro estar ciente do processo de transigdo realizado e dos termos do presente relatorio.

Nome da Chefia Imediata
Cargo/Fungdo:
Data:
19. OBSERVACOES GERAIS

Espaco para observagdes adicionais relevantes ndo contempladas nos itens anteriores:
Processo SEI n:

Data de Conclusédo do Relatorio:

APENDICE B
MODELO MANUAL DE ROTINAS OPERACIONAIS

INSTITUTO FEDERAL DE RONDONIA
NOME DO SETOR

MANUAL DE ROTINAS OPERACIONAIS
Versao 1.0 — Més /Ano

Elaborado : Nome do setor
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Porto Velho — RO
Outubro de 2025

1. APRESENTACAO

(Descrever brevemente a finalidade do manual para o setor.)

2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO SETOR

(Informar as subunidades, coordenagdes, cargos ou organograma interno.)
3. BASE NORMATIVA

(Listar leis, decretos, portarias e normas internas que regulam as atividades do setor.)
4. OBJETIVO DO MANUAL

(Descrever o objetivo geral do manual.)

5. ESTRUTURA DAS ROTINAS OPERACIONAIS
Cada rotina devera conter as seguintes informacgdes:

a) Nome da Rotina;
b) Objetivo;
c) Responsavel(is);
d) Descricao detalhada do procedimento;
¢) Entradas (documentos, informagdes;
f) Saidas (produtos, registros);
g) Prazo médio e periodicidade;
h) Sistemas ou ferramentas utilizados;
i) Normas ¢ documentos de referéncia;

j) Fluxograma ou passo a passo (s¢ aplicavel).

6. ROTINAS
(Copiar e preencher este bloco para cada rotina do setor.)
6.1
ROTINAN® ___ —[Titulo da Rotina]

1. OBJETIVO DA ROTINA

(Descrever o que a rotina busca assegurar ou padronizar.)

2. RESPONSAVEIS

(Setores e servidores responsaveis pela execugdo, analise e finalizagdo da rotina.)

¢ Unidade solicitante:
e Andlise técnica:

« Execugdo/validagdo:
o Finalizagdo:

3. DESCRICAO DETALHADA DO PROCEDIMENTO
(Inserir passo a passo. Podem existir blocos A, B, C conforme unidades envolvidas.)
A — Tarefas da Unidade Solicitante

1. Ex. Abertura de Processo SEI
2. Ex. Inclusdao de Memorando de solicitagdo

B — Tarefas do Setor Responsavel

1. Ex. Emissdo de Parecer
2. Ex. Encaminhamento

C — Tarefas de Outras Unidades (se aplicavel)

1. Ex. Analise de Parecer
2. Ex. Emissdo de Portaria

6. PRAZOS E PERIODICIDADE

o Tramitagdo média: dias tteis
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e Periodicidade:
7. SISTEMAS UTILIZADOS NA ROTINA

e SEI

« SIAPE

» SIPPAG

e Outros:

8. BASE NORMATIVA ESPECIFICA DA ROTINA

9. FLUXOGRAMA (opcional)
(Anexar imagem ou descrever o fluxo de forma resumida.)

Ex.: Unidade solicitante — Setor responsavel — Unidade final

10. OBSERVACOES

7. SISTEMAS UTILIZADOS PELO SETOR

SEI/IFRO - 2846509 - Minuta de Resolugao

(Descrever todos os sistemas utilizados, suas finalidades e requisitos de acesso.)

Sistema Finalidade Servidor que Utiliza

Onde solicitar acesso

Ex. SEI

Ex. SIORG

EVENTOS DE RESPONSABILIDADE DO SETOR

(Copiar o modelo quantas vezes necessario.)

EVENTOS
ITEM DESCRICAO
Ex. Congresso de Estratégica, Comunicagio e Tecnologia do Instituto Federal de
NOME DO EVENTO Rondénia- CONECT
fomentar a capacitagdo e o didlogo entre gestores sobre a importancia da
OBJETIVO comunicacdo publica, transformag@o digital e sustentabilidade na gestdo publica atual. Este
evento sera um espago valioso para o intercdmbio de conhecimentos e experiéncias,
promovendo discussdes enriquecedoras sobre temas fundamentais para nossa sociedade.
PERIODICIDADE Bienal
PUBLICO-ALVO Servidores do IFRO
ANOS DE o .
REALIZACAO Ultimo ano realizado 2024
. Defini¢do da data;
. Defini¢do de areas tematicas;
. Definigao de publico;
PRINCIPAIS . ~ .
ATIVIDADES ENVOLVIDAS . Convite/contratacdo de palestrantes;
. Diarias e passagens dos participantes;
. Aquisicao de empresa para coquetel;
. Material de divulgagao (camisetas, folders, banner, pastas...)
REGISTROS Unidade SEI REIT-CONECT

DEMANDAS EXTERNAS QUE DEVEM SER ACOMPANHADAS PELO SETOR
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(Listar demandas recorrentes originadas de outras instituigoes)

. Solicitagao de FCC’s

CONTRATOS DE RESPONSABILIDADE DO SETOR

Modelo de Registro

N.
CONTRATOS

Objeto do Contrato

N# do Contrato e Processo SEI

Vigencia

Setor Responsavel

Fiscal do Contrato

Status atual

Observagdes

PROJETOS ESTRATEGICOS

Esta secdo tem como finalidade registrar € acompanhar os projetos estratégicos sob responsabilidade ou com participacdo do
setor

Para fins de organizagdo e controle, cada projeto deve ser devidamente registrado com as seguintes informagdes:

O registro desses dados visa assegurar a continuidade administrativa, promover a transparéncia das agdes institucionais e
subsidiar a tomada de decisdo com base em informagdes atualizadas sobre o andamento das iniciativas estratégicas.

PROJETOS
L Nome do projeto estratégico, preferencialmente conforme titulo definido em documento
Projeto: .
oficial ou plano de trabalho.
Fase atual de desenvolvimento do projeto:
1-Elaborag@o: momento de concepcdo, planejamento e estruturacdo da proposta;
Etapa: 2- Implementagdo: fase de execucdo das agdes previstas;
3-Acompanhamento: monitoramento dos resultados, ajustes e avaliacdo da efetividade do
projeto.
— Nome do servidor ou equipe técnica designada para coordenar ou acompanhar diretamente a
Responsavel: ~ .
execucdo do projeto
Registros: Informar onde estdo sendo registradas as a¢des ligadas ao projeto.
ATUALIZACAO DO MANUAL

¢ Periodicidade de atualizagdo:
¢ Responsavel pela atualizagdo:
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Os setores poderao acrescentar todas as informagdes que julgarem pertinentes para melhor detalhamento de suas atividades e processos, desde que preservem a
estrutura, a organizagao e os elementos obrigatorios estabelecidos neste manual. A inclusdo de contetidos adicionais ¢ permitida e recomendada, desde que nao
altere a base padronizada, garantindo assim a uniformidade institucional e a comparabilidade entre os manuais das diferentes unidades do IFRO.

Referéncia: Processo n? 23243.013617/2025-02 SEI n2 2846509
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