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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACIT\O, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO
Portaria IFPE n° 355, de 25 de abril de 2022

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO,
nomeado pelo Decreto de 13 de abril de 2020, publicado no DOU de 13 de abril de 2020, secdo 2,
pagina 1, Edicdo Extra A, em conformidade com a Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, no
uso de suas atribuicBes legais e estatutarias, e considerando o Processo n° 23294.009498/2022-47
com despachos exarados,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual para elaboracdo de politicas no ambito de atuacdo dos macroprocessos
do IFPE, anexo unico desta Portaria.

JOSE CARLOS DE SA JUNIOR
Reitor

A autenticidade deste documento podera ser verificada acessando o link:
https://boletim.sigepe.gov.br/publicacao/detalhar/113260
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Ministério da Educacao
Secretaria de Educacgado Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco

MANUAL PARA ELABORACAO DE POLITICAS NO
AMBITO DE ATUACAO DOS MACROPROCESSOS DO IFPE

Recife, 2022.



1 FINALIDADE

Definir critérios e regras, de forma a estabelecer padrdoes para a elaboracdo, formalizacdo e
implementagao de politicas no ambito de atuagdao dos macroprocessos do Instituto Federal
de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco (IFPE).

2 CONCEITUACAO
2.1 ASSUNTOS DE INTERESSE ESTRATEGICO

Agueles relacionados a atuacdo dos macroprocessos do IFPE, observando-se a Cadeia de
Valor Publico.

2.2 DIRETRIZES

Conjunto de instrucbes para se tratar e levar a termo um plano ou uma acdo. Indica a
organizagao a diregao, o ritmo e a intensidade.

2.3 EFETIVIDADE
E a capacidade de alcangar os objetivos pretendidos.
2.4 INDICADOR

E um numero, percentagem ou razio que mede algum aspecto do desempenho, com o
objetivo de comparar essa medida com metas predeterminadas.

2.5 INDICADOR DE EFETIVIDADE
E o indicador que mede a diferenca entre a situacdo atual e a desejada.
2.6 GESTAO

E o processo de administracdo da instituicdo regido por principios relacionados as fungdes
de planejar, organizar, dirigir e controlar e que tem como objetivo garantir que as politicas e
normas institucionais sejam cumpridas.

2.7 GOVERNANCA

A governanca publica corresponde a um conjunto de mecanismos de lideranga, estratégia e
controle postos em pratica para avaliar, direcionar e monitorar a gestao, com vistas a
geracao de valor publico por meio da conducdo de politicas publicas e da prestacao de
servigos de interesse da sociedade. No IFPE, o Conselho Superior (Consup) é a principal
instancia de governanca.

2.8 NORMA

Conjunto de principios, diretrizes e regras estabelecidos pela Administracdo, que define
métodos, padrdes e pardmetros para as atividades do IFPE e determina o que fazer, dando
sentido para a tomada de decisdo.

2.9 OBJETIVO

Delimita o escopo da politica e configura o objeto maior a ser atingido com sua
implementagao.

2.10 PLANO DE ACAO

E a programacdo de uma série de acdes que convergem para a concretizagdo dos objetivos,



onde é definido o prazo em que estes devem ser atingidos, as atividades a serem executadas
e quem deve executa-las.

2.11 POLITICA

Conjunto de conceitos, principios, objetivos e diretrizes que guiam a atuacdo e a tomada de
decisdo da administragao do IFPE.

2.12 PRINCIPIOS

Preceitos elementares ou os requisitos que a organizacdo deve observar a priori na
realizacdo de suas atividades, tracando assim a conduta exigida em qualquer atividade do
IFPE nos ambitos interno e externo.

2.13 PROCEDIMENTO

Orientacdo acerca de como realizar determinadas tarefas, por meio da descricdo simples do
seu passo a passo, com nivel de detalhamento suficiente para garantir a sua
operacionalizacgdo.

2.14 RESPONSABILIDADES

Descricdo das atribuicdes e competéncias das unidades organizacionais relacionadas com
acOes destinadas a implementag¢do ou ao cumprimento da politica.

2.15 RESULTADO

Indica o0 avanco, o retrocesso ou a estabilidade do alcance dos objetivos em um determinado
intervalo de tempo.

3 FORMULAGAO DE POLITICAS

3.1 A formulacdo devera observar o ciclo de politicas publicas (construcdo da agenda,
elaboracdo, implementacdo, monitoramento e avaliacdo).

3.2 A formulacdo deverd observar a relacdo da politica publica (nacional ou estadual) com a
politica interna.

3.3 A formulacao de politicas tem como pressuposto, além de guiar a atuacdo e a tomada de
decisdo, minimizar os efeitos da descontinuidade administrativa.

3.4 As politicas sdo orientadas pelo Estatuto do IFPE, pela missdo institucional, pelos
documentos normativos externos ao IFPE e por direcionamentos da governanca. A visao, os
valores e os desafios estratégicos devem estar alinhados as politicas de atuacao do IFPE.

3.5 As politicas de atuacdo do IFPE sdo elaboradas em consondancia a legislacdo pertinente e
ao escopo da sua atuacgdo, de forma a alcancar seus propdsitos e objetivos, com a garantia
da sua sustentabilidade e governanca.

3.6 Cada politica corresponde a um macroprocesso e é proposta na ocorréncia de uma ou
mais das situacdes a seguir, levando-se em conta os aspectos legal e estratégico:

| - existéncia de norma legal que motive a criagdo da Politica no IFPE; e/ou
Il - necessidade de orientar a atuacao do IFPE.

3.7 Por ter cardater de orientagdo geral, o contetdo de uma politica observa o que se segue:



| - ndo contém procedimentos voltados a padronizar a execucao de atividades;

Il - ndo retira o poder discriciondrio dos gestores das unidades envolvidas acerca da forma
mais adequada para o seu cumprimento; e

lll - tem necessidade da divulgacdo de orientagdes complementares e especificas para o
alcance de seu objetivo sob a forma de programas, projetos e manuais.

3.7.1 O ndo enquadramento em qualquer dos incisos do subitem 3.7 caracteriza o conteudo
como norma ou outro instrumento normativo.

4 ELEMENTOS DE UMA POLITICA

Para cumprir suas finalidades, uma politica deve delimitar claramente seu escopo e conter
os seguintes elementos:

| - objetivo;

Il - principios;

Il - diretrizes;

IV - governanga;

V - gestao;

VI - programas e projetos;

VIl - monitoramento por indicadores de efetividade;

VIII - instancias de monitoramento da governanga (se necessario); e

IX - instancias de acompanhamento de gestao.

5 ELABORAGAO

As propostas de politicas sdao elaboradas pelas areas estratégicas do IFPE, em seu ambito de
atuacdo, ou pelo Consup, observada a agenda publica pertinente. A proposta de construcao
de uma politica deve ser precedida de justificativa, em que se analisa o contexto, mostrando
as exigéncias internas e externas em funcdo do marco normativo e legal, das tendéncias ou
das oportunidades de sua instituigao.

5.1 A justificativa da politica deve contemplar, no minimo:

| - aspectos de sustentabilidade e de governanca;

Il - consequéncias, inclusive a estimativa dos impactos relacionados;

Il - resultados esperados que justifiguem a implementacao;

IV - a urgéncia requerida para a implementacdo; e

V - a vulnerabilidade da organizacdo pela auséncia da politica.

5.2 A proposta da politica deve estar contemplada no planejamento estratégico do IFPE.

5.3 As acBes devem assegurar a aplicabilidade dos principios e a efetividade das diretrizes
propostas na politica.



6 FORMALIZAGCAO

Antes de ser apreciada pelo Consup, toda politica deve ser disposta em consulta publica a
comunidade. Aprovada pelo Consup, a politica serd encaminhada para ampla divulgagdo
junto a comunidade académica.

7 RESPONSABILIDADES
7.1 Compete ao Consup:

| - observar a relacdo entre os indicadores propostos na minuta a ele submetida e o modelo
de avaliacdo de resultados;

Il - garantir a adequag¢do da minuta da politica ao Estatuto do IFPE, a missdo e aos
direcionamentos da governanca;

Il - observar na minuta das politicas a ele submetidas a forma de aferi¢cao dos indicadores de
efetividade;

IV - aprovar as politicas do IFPE;

V - monitorar a execugdo e o cumprimento das politicas, podendo essa competéncia ser
delegada aos féruns de monitoramento;

VI - avaliar a execugdo e o cumprimento das politicas, com o auxilio da Unidade de Auditoria
Interna Governamental, quando necessario; e

VII - propor atualizagdes das politicas.

7.2 Compete aos foruns de monitoramento criados no ambito da politica, mediante
delegacao:

| - monitorar os resultados da execucao das politicas e apresentd-los ao Consup do IFPE; e
Il - propor atualiza¢des nas respectivas politicas.

7.3 Compete as areas responsaveis pelos macroprocessos:

| - elaborar as propostas de politicas em seu ambito de atuacao;

Il - planejar, supervisionar, coordenar, fomentar a execugao e acompanhar o cumprimento
das politicas sob sua supervisao direta;

Il - disponibilizar os dados para afericao dos indicadores; e

IV - cumprir as disposicOes de elaboracao de politicas contidas neste Manual.

7.4 Compete a Pré-Reitoria de Integracdo e Desenvolvimento Institucional (Prodin):
| - analisar as minutas das politicas de acordo com o disposto neste Manual;

Il - analisar o enquadramento do tema como politica, conforme diretrizes estabelecidas pelo
Comité de Governanga, Riscos e Controle do IFPE;

Il - atestar a intersec¢do com as politicas existentes;

IV - supervisionar a adequacdo do planejamento estratégico, da visdao e dos valores do IFPE
as politicas de atuacdo do IFPE; e

V - auxiliar na definicdo dos indicadores de efetividade.



8 REFORMULAGCAO

As politicas do IFPE elaboradas antes da vigéncia desta norma deverao ser reformuladas
para atender aos dispositivos aqui previstos.



ANEXO

CHECKLIST

Os processos de elaboracdo de politicas deverdo estar instruidos com este checklist.

. Fl. do
~ - NA N
Itens a serem observados na elaboracdo da politica SIM 0 A process
o
ELEMENTOS GERAIS
1 Observa o ciclo de politicas publicas?

10

11

12

13

14

15

A minuta da politica estd orientada pelo Estatuto do IFPE,
pela missao institucional, pelos documentos normativos
externos ao IFPE e por direcionamentos da governanca?

Dispde de justificativa?
A justificativa apresenta os aspectos de sustentabilidade

e de governanga?

A justificativa apresenta as consequéncias, inclusive a
estimativa dos impactos relacionados?

A justificativa apresenta os resultados esperados que
justifiguem a implementag¢ao?

A justificativa apresenta a urgéncia requerida para a
implementac¢ao?

A justificativa aponta a vulnerabilidade da organizacado
pela auséncia da politica?

A minuta da politica estda em consonancia com a
legislacao pertinente ao escopo da sua atuagao, de forma
a alcangar seus propdsitos e objetivos, com a garantia da
sua sustentabilidade e governanga?

A minuta da politica corresponde a um macroprocesso do
IFPE?

Existe norma legal que motive a criagao da politica no
IFPE?

Existe necessidade de orientar a atuagao do IFPE?

Inexistem procedimentos voltados a padroniza¢do da
execugao de atividades?

Retira o poder discriciondrio dos gestores das unidades
envolvidas acerca da forma mais adequada para o seu
cumprimento?

Necessita de divulgacdo de orientacdes complementares



e especificas para o alcance de seu objetivo, sob a forma
de programas, projetos e manuais?

ELEMENTOS ESTRUTURANTES
Uma politica deve delimitar claramente o seu escopo e conter os elementos seguintes.
1 Contém claramente os objetivos?
2 Contém claramente os principios?
3 Contém claramente as diretrizes?
4 Contém as diretrizes de governancga?
5 Define as instancias de execucdo (gestdo)?
6 Contém indicacdo de programas e projetos?

Define o monitoramento por indicadores de efetividade e
apresenta-os?

8 Define as instancias de monitoramento da governanga?

9 Define as instancias de acompanhamento de gestdo?

Recife, de de

Homologacao

Presidéncia da Comissao Gestor/a do Macroprocesso

Preenchimento a ser realizado pela Pré-Reitoria de Integracdo e Desenvolvimento Institucional

ELEMENTOS DE FORMALIZAGAO

o Fl. do
NA
SIM 0 N/A  process
o}

1 Foidisposta em consulta publica a comunidade?
2 Foi apreciada pelo Conselho Superior?

3 Foiaprovada pelo Conselho Superior?
4

Foi amplamente divulgada a comunidade académica?

Recife, de de




Representante da Prodin
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