MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SA0 PAULO

PORTARIA N° XXXX, DE XX DE XXXXXXXXX DE 2021

Dispoe sobre critérios e procedimentos gerais a
serem observados pelos Campus e Reitoria
relativos a implementacdo de Programa de
Gestdo na modalidade teletrabalho no IFSP.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE SAO PAULO - IFSP, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas
pelo Decreto de 5 de abril de 2017, publicado no Didrio Oficial da Unido, de 06 de abril
de 2017, secdo 2, paginal, e considerando a importancia dos principios previstos no art.
37 da Constitui¢ao Federal; o disposto nos arts. 44, 116, incisos I e X, 117, inciso I, 138
e139dalein®8.112,de 11 de dezembro de 1990; a Lei n® 13.146, de 6 de julho de 2015,
que institui a Lei Brasileira de Inclusao da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa
com Deficiéncia); a necessidade institucional de desenvolver talentos, motivar e
comprometer as pessoas, bem como buscar a melhoria do clima organizacional e da
qualidade de vida dos servidores, objetivando maior eficiéncia nos servigos prestados; o
avanco tecnologico, notadamente a partir da implantacdo do processo eletronico,
possibilitou o trabalho a distancia; as vantagens e beneficios diretos e indiretos resultantes
do teletrabalho para a Administracdo Publica e para toda comunidade; a realizagdo do
teletrabalho durante o periodo de afastamento social em razao do estado de emergéncia
de saude publica decorrente do surto da COVID-19; a publicacdo da Instru¢do Normativa
N° 65, de 30/07/2020 do Ministério da Economia por meio da Secretaria Especial de
Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital e da Secretaria de Gestdo e Desempenho
de Pessoal, a qual estabelece orientacdes, critérios e procedimentos gerais relativos a
implementa¢do de Programa de Gestdo a serem observados pelos orgdos e entidades
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragcao Federal — SIPEC; a necessidade
de regulamentar a modalidade teletrabalho no ambito do IFSP, a fim de definir
orientagdes, critérios e requisitos para implantagdo do Programa de Gestdo na modalidade
teletrabalho. RESOLVE:

Secao I — Das disposicoes gerais

Art. 1° Instituir, na forma desta Portaria, as orientagdes, critérios e procedimentos gerais
a serem observados pelos Campus e Reitoria relativos a implementagdo de programa de
gestdo na modalidade teletrabalho, previsto na Instru¢ao Normativa N° 65, de 30/07/2020
ME/SEDG/SGDP, no ambito do IFSP.

Art. 2° Podem participar do programa de gestao no ambito do IFSP:
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I - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

IT - servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo, declarado em lei de livre
nomeacao € exoneragao;

III - empregados publicos regidos pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943, em
exercicio na unidade; e

IV - contratados temporarios regidos pela Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

§1° A participagdo dos empregados publicos de que trata o inciso III do caput dar-se-4
mediante observancia das regras dos respectivos contratos de trabalho e das normas do
Decreto-Lei n°® 5.452, de 1943.

§2° A participagdo dos contratados temporarios de que trata o inciso IV do caput, dar-se-
4 mediante observancia da necessidade temporaria de excepcional interesse publico da
contratagdo, das clausulas estabelecidas em cada contrato e das normas previstas na Lei
n® 8.745, de 1993.

Art. 3° Fica vedada a participagdo do servidor que:

I - possua concessao de carga horaria semanal para qualificagdo profissional durante o
periodo em que estiver usufruindo da redugdo.

IT - tenha aderido a jornada flexibilizada de trinta horas semanais, nos casos em que se
aplica, durante o periodo que estiver usufruindo.

III - tenha sido desligado do programa de gestdo na modalidade teletrabalho pelo ndo
cumprimento de prazos e/ou do alcance de resultados, nos ultimos doze meses anteriores
a data de manifestacdo de interesse em participar.

Paragrafo unico: O dirigente da unidade poderd, por razdes técnicas devidamente
fundamentadas, estabelecer hipdteses adicionais de vedacao a participagdo no programa
de gestao.

Art. 4° Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I - 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 podem ser efetivamente mensurados e cuja execucao sera

realizada pelos participantes;
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IT - ato administrativo proprio: emissdo de portaria ou documento equivalente pelo
dirigente da unidade;

III - atividade: conjunto de agdes especificas a serem realizadas de forma individual e
supervisionada pela chefia imediata, visando entregas no ambito de projetos e processos
de trabalho institucionais;

IV - entrega: resultado do esfor¢co empreendido na execu¢do de uma atividade sendo
definida no planejamento e com data prevista de conclusao;

V - unidade: campus pleno, campus Avancado ou Reitoria;

VI - dirigente da unidade:

a) para os campus Plenos e Avancados: Diretor Geral;

b) Para a Reitoria: Reitor.

VII - chefia imediata ou chefe imediato: autoridade imediatamente superior ao
participante nos diversos niveis hierarquicos (Coordenador, Gerente, Diretor Adjunto,
Diretor, Diretor Geral, Assessor, Pro6 Reitor ou Reitor) responsavel por:

a) definir os trabalhos a serem realizados;

b) estabelecer as metas a serem alcangadas;

c¢) acompanhar a avaliacdo dos resultados e das metas; e

d) prestar orientagdo técnica necessaria a realizacao das respectivas atividades.

VIII - teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular
pelo servidor participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgdo, em
regime de execugdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos
tecnologicos, para a execucao de atividades que sejam passiveis de controle e que
possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que nao configurem
trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia nos termos da Instrucdo
Normativa N° 65/2020 e neste regulamento;

IX - regime de execugdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o
participante compreende parcialmente a sua jornada de trabalho ou restringe-se a um
cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias em

que a atividade laboral seja executada remotamente;
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X - regime de execugdo 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;

XI - trabalho externo: atividades que, em razao da sua natureza, da natureza do cargo ou
das atribuicdes da unidade que as desempenha, sdo desenvolvidas externamente as
dependéncias do Campus ou Reitoria e cujo local de realizacao ¢ definido em fungdo do
seu objeto;

XII - Area de gestdo de pessoas: setor responsavel pela gestio de pessoas na unidade de
exercicio do servidor participante;

XIII — Setor: nivel de coordenacdo, departamento, geréncia, diretoria ou pro reitoria ao
qual o servidor participante esta lotado e vinculado a uma chefia imediata;

XIV - Area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais do
teletrabalho: Comissdao de Coordenagdo Geral do Programa de Gestdo do Teletrabalho da
unidade, formada pela(s) chefia(s) imediata(s) dos servidores participantes, Diretoria
Adjunta e Dire¢do Geral da unidade;

XV — Servidor participante: servidor publico federal, ocupante de cargo efetivo regido
pela Lei 8.112/1990, em exercicio na unidade, considerado habilitado para adesdo ao
teletrabalho e submetido a este regulamento;

XVI - Plano de trabalho: documento preparatorio aprovado pelo dirigente da unidade que
delimita a atividade, estima o quantitativo de servidores publicos participantes, define a
modalidade de execugdo da jornada, as metas e a metodologia de mensuracao efetiva de
resultados para implantacao do programa de gestdo no setor;

XVII — Relatorio de acompanhamento: documento elaborado pela chefia imediata e pelo
diretor adjunto que avalia trimestralmente o desempenho dos servidores participantes e o
alcance de metas estabelecidas dos setores;

XIII- Termo de ciéncia e responsabilidade: documento assinado pelo servidor publico
que sintetiza seus direitos e deveres, o regime de execucdo do teletrabalho, o
compromisso de desempenho e colaboragdo para atingimento das metas dos indicadores

estabelecidos para o setor em que esta lotado.
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Secao I — Da modalidade teletrabalho

Art. 5° A implantag¢ao do Programa de Gestao na modalidade de teletrabalho ¢ facultativa,
a critério do dirigente da unidade em fungao da conveniéncia do servigo publico.

Art. 6° O teletrabalho tem como objetivos, entre outros:

I — Promover a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;

II - Promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servigos prestados;

III - Estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacdo e da cultura de
governo digital;

IV — Promover mecanismos para atrair servidores, motiva-los e comprometé-los com os
objetivos da instituicao;

V - Ampliar a possibilidade de trabalho para servidores com dificuldades de
deslocamento para as dependéncias da Instituigao;

VI — Desenvolver a cultura de sustentabilidade mediante estimulo ao uso racional de
recursos;

VII — Considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de produgdo e das condi¢des
de trabalho para a concepgao e implemento de mecanismos de avaliacdo de desempenho.
VIII — Contribuir com a reducdo de custos no poder publico.

Art. 7° A iniciativa de solicitar a implanta¢do do programa de gestdo na unidade podera
ocorrer:

a) de oficio por parte do dirigente;

b) mediante provocagdo dos setores interessados por meio de solicitagdo formal ao
dirigente.

Paragrafo Unico: No caso da provocagio dos setores interessados ao dirigente da unidade,
caso este recuse deverd justificar os motivos da recusa; em caso de aprovagdo, o setor
interessado devera seguir o disposto na Secdo III deste regulamento.

Art. 8° A distribui¢do das atividades pela chefia imediata devera respeitar a carga horaria

semanal da jornada de trabalho realizada pelo servidor participante.
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Art. 9° O programa de gestdo abrangerd as atividades cujas caracteristicas permitam a
mensuracdo da produtividade e dos resultados por meio do estabelecimento de
indicadores de desempenho por setor e acompanhamento por participante em suas
entregas.

§ 1° Em atendimento ao disposto no Art. 6° do Decreto N° 1.590/95, os indicadores
setoriais serdo acompanhados por meio do relatorio gerencial trimestral, sendo o relatorio
acumulado apresentado nos termos, na forma e no prazo do Art. 17. da Instrugao
Normativa N° 65/2020.

§ 2° O acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de resultados dos
participantes sera realizado por meio do sistema eletronico de gestdo do teletrabalho
conforme disposi¢des deste regulamento.

Art. 10. As atividades que podem ser adequadamente executadas de forma remota e com
a utilizagdo de recursos tecnoldgicos serdo realizadas preferencialmente na modalidade
de teletrabalho parcial ou integral.

§1° Enquadram-se nas disposi¢des do caput as atividades com os seguintes atributos:

I - cuja natureza demande maior esforgo individual e menor interagdo com outros agentes
publicos;

IT - cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracao;

§ 2° O teletrabalho nao podera:

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

IT - impossibilitar o atendimento de setores ao publico interno e externo.

Art. 11. O teletrabalho podera ser realizado pelo regime de execucao parcial ou integral
nos termos e as condigdes estabelecidos neste regulamento e no ato administrativo proprio
do dirigente de cada unidade.

Art. 12. No regime de execugdo parcial o participante restringe-se a um cronograma
especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias e periodos em

que a atividade laboral seja executada remotamente.
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§ 1° A parte da carga horéria semanal do participante em regime de execucdo parcial a
ser cumprida de forma remota terd o limite minimo de 10% e limite maximo de 90%.

§ 2° O dirigente da unidade por meio de ato administrativo proprio podera estabelecer:

I - porcentagem com limite inico para teletrabalho, respeitados os parametros dispostos
no § 1° deste artigo.

IT - limite minimo inferior a 10% e limite maximo superior a 90%.

§ 3° A parte da carga horaria semanal a ser cumprida de forma presencial na instituicdo
podera ser realizada pelo expediente diario parcial ou completo, em dias consecutivos ou
alternados durante a semana.

Art. 13. Com o objetivo de preservar a capacidade de atendimento presencial durante
todo o expediente dos setores, a chefia imediata, juntamente com os servidores
subordinados, estabelecera o revezamento entre os participantes para cumprimento da
parte presencial da jornada de trabalho.

§ 1° As informagdes de horario de atendimento do setor deverao ser divulgadas pelo site
institucional, assim como disponibilizadas em local proximo a entrada do setor e de facil
acesso visual aos interessados em atendimento presencial.

§ 2° Havendo divergéncia entre os participantes na conciliagdo dos horérios ou
sobreposicdo de interesse no mesmo hordrio, cabe a chefia imediata, respeitando o
interesse da administracdo, decidir a alocacdo dos horarios a fim de preservar a
disponibilidade do atendimento presencial.

Art. 14. No regime de execucdo integral o participante realizard a totalidade da sua
jornada de trabalho de forma remota, dispensado do controle de frequéncia.

§ 1° O trabalho remoto podera ser realizado como alternativa a servidores com interesse
em remog¢do para outros campus do IFSP, redistribuicdo para outros 6rgdos ou que
desejarem solicitar licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro
previstano art. 84 da Lein® 8.112, de 1990, desde o exercicio da atividade seja compativel
com 0 seu cargo e sem prejuizo para a Administracao Publica.

§ 2° O dirigente da unidade podera estabelecer limite de vagas para teletrabalho em

execugdo integral.
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Art. 15. Quando houver limita¢do de vagas, o dirigente da unidade selecionard, entre os
interessados, aqueles que participardo do programa de gestdo, fundamentando sua
decisdo.

§ 1° A selecao pelo dirigente da unidade sera feita a partir da avaliacao de compatibilidade
entre as atividades a serem desempenhadas e o conhecimento técnico dos interessados.

§ 2° 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 prioriza¢cdo dos participantes:

I - com horério especial, nos termos dos §§ 1°a 3° do art. 98 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

IT - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacao e amamentagio;

III - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n°® 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
IV - com melhor resultado no ultimo processo de avaliagao de desempenho individual;
V - com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo; ou

VI - com vinculo efetivo.

§ 3° Sempre que possivel, o dirigente da unidade promovera o revezamento entre os
interessados em participar do programa de gestao.

Art. 16. O tempo utilizado para realizagdo de deslocamento do servidor participante ndao
serd computado na composicao da jornada de trabalho diaria.

Art. 17. O servidor participante registrard a frequéncia no ponto eletronico na entrada e
na saida do expediente presencial e serd dispensado do controle de frequéncia no
teletrabalho conforme previsao da IN N°65/2020 ME/SEDGGD/SGDP e do Art. 8°, V,
§2° da IN-2/2018 SGP/ MPDG/ME.

Art. 18. O servidor publico participante poderd ser convocado para comparecer
presencialmente ao local de trabalho em situagdes de necessidade ou em razdo de
pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados.

§ 1° A convocagao do participante em regime de execucao parcial sera realizada pela
chefia imediata por meio do correio eletronico institucional com antecedéncia minima de

24 horas.
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§ 2° A convocagdo do participante em regime de execugdo integral serd realizada pela
chefia imediata por meio do correio eletrdnico institucional com antecedéncia minima de
3 dias uteis.

§ 3° O dirigente da unidade, por meio de ato administrativo proprio, poderd diminuir o
prazo de antecedéncia minima indicados nos §§ 1° e 2° para a convocacao do participante
em regime parcial e integral.

Art. 19. As compensacdes de horario e o banco de horas seguem o disposto no Capitulo
111, Secdo I da IN-2/2018 SGP/ MPDG/ME, assim como legisla¢do vigente e documentos
e instrucdes internas do IFSP.

§ 1° Caso exista necessidade de compensagdo de horario, o servidor participante devera
combinar previamente com a chefia imediata e ap6s a expressa autorizagdo podera
realizar a compensagao.

§ 2° A compensacgdo devera ser realizada preferencialmente na forma presencial sendo
limitado a duas horas adicionais por dia, conforme jornada de trabalho realizada pelo
servidor.

Art. 20. O servidor participante pode executar as tarefas previstas para realizagdo em
teletrabalho presencialmente nas dependéncias da Institui¢do, desde que sua jornada
diaria seja e que haja aprovagao prévia da chefia imediata.

Paragrafo Unico: Havendo necessidade de cumprimento da carga horaria didria
integralmente de forma presencial, seja a critério da chefia imediata ou do proprio
participante, ndo incidira qualquer tipo de compensacdo ou saldo de banco de horas na
carga horaria do teletrabalho.

Art. 21. Fica vedada a autorizacdo da prestacdo de servigos extraordinarios pelos
participantes do programa de gestao.

Paragrafo Unico. O cumprimento pelo participante de metas superiores as previamente
estabelecidas ndo configura a realizacao de servigos extraordinarios.

Art. 22. Fica vedada aos participantes do programa de gestao a adesao ao banco de horas

de que trata a Instru¢do Normativa n° 2, de 12 de setembro de 2018.
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Paragrafo tinico: Verificada a existéncia de banco de horas realizado em conformidade
com a Instrucdo Normativa n° 2, de 2018, o servidor devera usufruir as horas computadas
como excedentes ou compensa-las como débito, caso haja anuéncia da chefia imediata,
antes do inicio da participagao no programa de gestao.

Art. 23. Nao serd concedida ajuda de custo ao participante do programa de gestao quando
nao houver mudanga de domicilio em carater permanente no interesse da Administragao
Publica.

Paragrafo nico: Serd restituida a ajuda de custo paga nos termos do Decreto n° 4.004, de
8 de novembro de 2001, quando antes de decorridos trés meses do deslocamento, o
servidor regressar ao seu domicilio de origem em decorréncia de teletrabalho em regime
de execugdo integral.

Art. 24. O participante do programa de gestao que se afastar da sede de lotagdo em carater
eventual ou transitorio, no interesse da Administragdo Publica, para outro ponto do
territorio nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e diarias destinadas a indenizar
as parcelas de despesas extraordinaria com hospedagem, alimentagdo e locomog¢ao urbana
utilizando como ponto de referéncia a localidade da unidade de exercicio.

Art. 25. O participante do programa de gestao somente fara jus ao pagamento do auxilio-
transporte nos casos em que houver deslocamentos de sua residéncia para o local de
trabalho e vice-versa, nos termos da Instru¢do Normativa n® 207, de 21 de outubro de
2019.

Art. 26. Nao sera concedido o auxilio-moradia ao participante em teletrabalho ainda que
em regime de execucao integral.

Art. 27. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do programa de
gestdo em regime de teletrabalho.

§1° Nao se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a comprovacao da
atividade, ainda que remota, prestada em horario compreendido entre vinte e duas horas
de um dia e cinco horas do dia seguinte, desde que autorizada expressamente pela chefia

imediata.
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§2° A autorizagao de que trata o §1° somente podera ser deferida mediante justificativa
quanto a necessidade da medida, considerando-se a natureza da atividade exercida.

Art. 28. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade,
periculosidade, irradiacdo ionizante e gratificagdo por atividades com Raios X ou
substancias radioativas, ou quaisquer outras relacionadas a atividade presencial para os

participantes do programa de gestdo em regime de teletrabalho.

Secao III- Fases do Programa de Gestao

Art. 29. A implementacdo do programa de gestdo pelo Campus e Reitoria observara as
seguintes fases:

I — Implantagao;

II - Execugao;

IIT - Acompanhamento.

Art. 30. O dirigente podera emitir ato administrativo proprio estabelecendo o programa
de gestdo na modalidade teletrabalho no ambito da unidade, observadas as disposi¢des
deste regulamento, especificando disposi¢cdes complementares de implantacdo, execugdo
e acompanhamento para adequar a realidade de funcionamento e a composicao do quadro
de servidores de cada unidade.

Art. 31. O dirigente da unidade darad conhecimento aos servidores dos critérios técnicos
necessarios para adesdo dos interessados ao programa de gestdo, podendo conter, entre
outras especificidades:

I — ampla adesdo ou em caso de restricdo da quantidade, informar o total de vagas
disponiveis para participagao;

I - regime de execucdo admitidos;

IIT — vedagdes adicionais a participagdo, se houver;

IV — quando houver limitagdo de tempo de participagdo, deverda informar o prazo de
permanéncia no programa de gestao;

V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade;
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VI - perfil do servidor publico participante;

VII - infraestrutura minima necessaria ao interessado na participacao;

VIII - orientagdo complementares sobre a elaboragdo da tabela de atividades, além das
ja relacionadas neste regulamento;

IX - os resultados e beneficios esperados para a unidade;

X - o percentual minimo ou maximo de participantes em cada setor, quando for o caso;
XI—anecessidade de fixagao de tempo minimo de desempenho das atividades na unidade
de forma presencial, quando for o caso;

XII - o percentual minimo ¢ méximo de produtividade adicional dos participantes em
teletrabalho em relagdo as atividades presenciais, caso a unidade opte por essa fixacao;
XIII — prazo de antecedéncia minima de convocag¢do para comparecimento presencial
quando superior aos ja estabelecidos neste regulamento;

XIV — Modelo de relatorio de desempenho trimestral;

XV — Data de inicio da vigéncia do Programa de Gestao;

XVI — Data de término da vigéncia do Programa de Gestdo, caso a unidade opte por essa
fixacao;

XVII - Forma e periodo especifico para solicitagdo de adesdo pelo servidor ou setor, ou
adesdo em fluxo continuo.

Art. 32. O ato administrativo proprio sera publicado no Didrio Oficial da Unido e
divulgado em sitio eletronico da unidade.

Art. 33. Apos a publicagdo e inicio da vigéncia ato administrativo préprio da unidade e
com base nas orientacdes, critérios e procedimentos estabelecidos neste regulamento, a
chefia imediata do setor interessado no programa de gestdo juntamente com a equipe sob
sua responsabilidade elaboraré plano de trabalho por meio de estudo técnico que devera
conter:

I — o detalhamento e a descricao das atividades a serem desempenhadas de forma
presencial e a distdncia conforme modelo de tabela de atividades,

IT — o quantitativo total de servidores publicos na unidade e o quantitativo que podera

participar do programa de gestao;
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IIT — a proporg¢ao da carga horaria presencial e em teletrabalho por participante;

IV — o horério de expediente e do atendimento presencial do setor;

V — o perfil do servidor publico participante adequado as atividades a serem executadas;
VI - os indicadores, as metas a serem alcangadas e a periodicidade de acompanhamento;
VII — o cronograma trimestral de entrega de resultados, avaliacdo dos indicadores
setoriais e relatorio de desempenho;

VIII — o cronograma de reunides para avaliacdo de desempenho e eventual revisdo ou
ajustes das metas.

§ 1° O detalhamento e a descrigao das atividades a serem desempenhadas, o levantamento
dos indicadores, a defini¢ao de metas, a periodicidade de acompanhamento, o cronograma
de entrega de resultados e o cronograma de reunides com a chefia imediata serdo
elaborados por setor e consolidados no plano de trabalho por diretoria adjunta ou
equivalente.

§ 2° Os setores subordinados diretamente ao dirigente da unidade poderdo elaborar
propostas de plano de trabalho a parte a serem compiladas por unidade.

§ 3° O plano de trabalho podera ser elaborado conjuntamente por mais de uma unidade
que executem as atividades, procedimentos e rotinas de caracteristicas semelhantes, no
entanto, os indicadores, as metas, o acompanhamento de desempenho serdo especificos
por unidade e desdobrados por setor em cada uma.

§ 4° Na tabela ¢ vedada a inclusdo de atividades cujos resultados ndo possam ser
efetivamente mensurados.

§ 5° A tabela de atividades e o termo de ciéncia e responsabilidade deverdo ser registrados
no sistema informatizado de acompanhamento do teletrabalho.

Art. 34. Cada setor participante deverd elaborar no minimo trés indicadores objetivos e
mensuraveis para aferir resultados relacionados ao desempenho dos processos que sdo
realizados na sua area de atuagao.

Pardgrafo tnico: Os indicadores poderdo ser quantitativos ou qualitativos:

I - Os dados para formacao dos indicadores quantitativos serdo extraidos prioritariamente

dos sistemas eletronicos oficiais utilizados pela institui¢ao.
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IT — Os dados para formacao dos indicadores qualitativos poderdo ter fonte diversa do
sistemas eletronicos oficiais, como por exemplo pesquisa de percepgdo entre os
participantes ou de usudrios dos servigos.

Art. 35. A versao final do plano de trabalho, acompanhada do estudo técnico completo
sera encaminhada pela chefia imediata a Diretoria Adjunta (ou equivalente em nivel
hierarquico) a que esta vinculado por meio de processo eletronico pelo SUAP para
apreciacao.

I - Sendo aprovado, o processo eletronico sera encaminho pelo SUAP ao dirigente para
apreciacao;

IT - Nao sendo aprovado, o processo eletronico serd devolvido a chefia imediata do setor
com a indicacdo dos ajustes e/ou justificativa do indeferimento.

Art. 36. Apos apreciacao do plano de trabalho pelo dirigente, este emitird parecer formal
com as seguintes indicagoes:

I - Aprovando com indicagdo de ajustes e liberando o inicio do teletrabalho para o setor,
situacdo em que o processo eletronico serd encaminhado ao setor demandante e nao
precisara retornar para nova apreciagao;

II - Aprovando sem indicacdo de ajustes e liberando o inicio do teletrabalho para o setor,
situagdo em que o processo eletronico sera encaminhado ao setor demandante.

IIT - Reprovando e indicando os ajustes e/ou revisdes necessarias, situagdo em que o
processo eletronico serd encaminhado ao setor demandante e devera retornar para nova
apreciagdo do dirigente.

Art. 37. O plano de trabalho e os indicadores poderdo ser revistos anualmente, a fim de
realizar ajustes, corregdes, inclusdes e exclusdes que permitam aperfeigoar o trabalho
desenvolvido, aprimorar o acompanhamento de desempenho e refletir com lisura a
execucao das atividades realizadas no programa de gestdo.

Art. 38. A adesdo do servidor ao programa de gestdo ¢ facultativa; em caso de optar pela
participacao, seguira os dispositivos deste regulamento e do ato administrativo proprio

do dirigente da unidade.
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Art. 39. O plano de trabalho aprovado pelo dirigente da unidade passa a ter carater
vinculante para o servidor participante.

Art. 40. A adesao pelo servidor interessado sera realizada por meio de abertura do
processo eletronico no SUAP onde sera anexado o “Requerimento de Adesdo ao
Teletrabalho” e encaminharé a chefia imediata para apreciagao.

§ 1° A chefia imediata analisara a documenta¢ao; se aprovado, encaminhara o processo
eletronico ao setor de Gestao de Pessoas para analise das vedagdes e atualizacao das
informagdes do servidor participante. Caso ndo aprovado, a chefia imediata devolvera ao
servidor com as justificativas e indicagdo de ajustes.

§ 2° O setor de Gestao de Pessoas analisard o requerimento, a ocorréncia de hipoteses de
vedagdo; se houver ocorréncia de vedagdo ou ajustes de qualquer natureza, retornara o
processo para a chefia imediata com as devidas justificativas e indicac¢des; se nao houver
ocorréncia de vedagdo ou ajustes a serem realizados, atualizard as informacdes do
servidor participante nos sistemas e mantera o processo eletrénico em sua guarda.

Art. 41. Previamente ao inicio do teletrabalho, o participante do programa de gestao
devera assinar o plano de trabalho que contera:

I - as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcancadas
expressas em horas equivalentes;

IT - o regime de execucdo em que participarda do programa de gestdo, indicando o
cronograma em que cumprira sua jornada de forma presencial e a distancia, conforme o
caso;

IIT - o termo de ciéncia e responsabilidade contendo, no minimo:

a) a declaragdo de que atende as condigdes para participacdo no programa de gestao;

b) o prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do
participante a unidade;

c) as atribuigdes e responsabilidades do participante;

d) o dever do participante de manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas
atribuigoes, inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informagao, quando executar

o programa de gestdo na modalidade teletrabalho;
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e) a declaragdo de que estd ciente que sua participagdo no programa de gestdo nio
constitui direito adquirido, podendo ser desligado nas condi¢des estabelecidas na IN N°
65/2020 e neste regulamento;

f) a declaragdo de que estda ciente quanto a vedagdes contidas na Secao II deste
regulamento;

g) a declaracdo de que esta ciente quanto a vedagdo de utilizagdo de terceiros para a
execuc¢ao dos trabalhos acordados como parte das metas;

h) a declaragao de que esta ciente quanto ao dever de observar as disposi¢des constantes
da Lei n° 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoas
(LGPD);

1) a declaracao de que esta ciente das orientacdes 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.

Art. 42. A auséncia do servidor nas dependéncias da Instituicdo para fins de realizagdo
do trabalho teletrabalho, sem o respectivo tramite de adesao que trata esta subsecao, pode
configurar falta ndo justificada e acarretar inassiduidade habitual, abandono de cargo ou
impontualidade, nos termos estabelecidos na Lei n° 8.112 de 11 de dezembro de 1990 e
atualizacoes.

Art. 43. O dirigente da unidade devera desligar o participante do programa de gestao:

I - por solicitagdo do participante, observada antecedéncia minima de dez dias;

IT - no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da for¢a de trabalho, devidamente justificada, observada
antecedéncia minima de dez dias;

III - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no “Plano de Trabalho” e do
‘Termo de Ciéncia e Responsabilidade”, independente de eventual instauragdo de
processo administrativo disciplinar;

IV - pelo decurso de prazo de participagao no programa de gestdo, quando houver, salvo

se deferida a prorrogacao do prazo;
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V - em virtude de remog¢do ou projeto institucional, com alteracdo da unidade de
exercicio;

VI - em virtude de aprovagdo do participante para a execucao de outra atividade nao
abrangida pelo programa de gestdo, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando
comprovada a compatibilidade de horarios;

VII - pela superveniéncia das hipoteses de vedagao previstas no art. 3° deste Regulamento
/ou na IN N° 65/2020;

VIII - pelo descumprimento das atribui¢des e responsabilidades previstas neste
regulamento.

Art. 44. Nas hipoteses de desligamento, o participante continuara em regular exercicio
das atividades no programa de gestdo até que seja notificado do ato de desligamento, da
suspensdo ou da revogacdo da norma de procedimentos gerais ou do regulamento do
programa de gestao.

Paragrafo unico. A notificacdo de que trata o caput definird prazo, que ndo podera ser
inferior a dez dias, para que o participante do programa de gestdo volte a se submeter ao
regime presencial, com controle de frequéncia.

Art. 45. O plano de trabalho serd registrado em sistema informatizado de
acompanhamento do teletrabalho.

Art. 46. A chefia imediata podera redefinir os prazos, as metas e as atividades do
participante a qualquer tempo por necessidade do servigo e na hipdtese de surgimento de
demanda prioritaria cujas atividades ndao tenham sido previamente acordadas.

§ 1° As metas serdo calculadas em horas equivalentes para cada atividade em cada faixa
de complexidade conforme a tabela de atividades do setor.

§ 2° As metas e atividades atribuidas ndo poderdo superar o quantitativo de horas da
jornada semanal de trabalho do participante no programa de gestao.

Art. 47. A chefia imediata realizard por meio do sistema eletronico a avaliacao das
entregas realizadas pelo participante, mediante analise fundamentada, em até quarenta

dias, quanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas.
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§ 1° A afericdo que trata o caput deve ser registrada em um valor que varia de 0 a 10,
onde 0 ¢ a menor nota e 10 a maior nota.

§ 2° Somente serao consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia
imediata seja igual ou superior a 5.

§ 3° A contagem do prazo de avaliagdo se inicia com o registro da finalizagao da atividade
no sistema, procedimento este considerado a entrega da tarefa atribuida a ele.

Art. 48. O IFSP utilizara o software XXXXXXXXXX disponibilizado pelo 6rgao central
SIPEC como ferramenta de apoio tecnoldgico para acompanhamento e controle do
cumprimento de metas e alcance de resultados dos participantes.

Paragrafo inico. Durante o periodo de ambientacdo, o IFSP avaliara a possibilidade de
optar por outro sistema, podendo ser proprio, desde que atenda aos requisitos
estabelecidos na Instru¢do Normativa N° 65/2020.

Art. 49. O IFSP disponibilizard ao SIPEC informagdes atualizadas no minimo
semanalmente, registradas no sistema informatizado, bem como os relatérios de
acompanhamento que trata a Instru¢do Normativa N° 65/2020.

§ 1° Deverao ser divulgadas, pelas unidades em sitio eletronico, as seguintes informacdes:
I - plano de trabalho;

IT - relacao dos participantes do programa de gestao, discriminados por unidade;

IIT - entregas acordadas; e

IV - acompanhamento das entregas de cada unidade.

§ 2° Apenas serdo divulgadas informacdes ndo sigilosas, com base nas regras de
transparéncia de informacodes e dados previstas em legislagao.

Art. 50. Decorridos seis meses do inicio da implantagdo do Programa de Gestdo na
unidade, o dirigente elaborard um relatorio gerencial contendo:

I - 0 grau de comprometimento dos participantes;

II - a efetividade no alcance de metas e resultados;

III - os beneficios e prejuizos para a unidade;

IV - as facilidades e dificuldades verificadas na implantagcdo e utilizagdo do sistema

eletronico;
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V - aconveniéncia e a oportunidade na manuten¢ao do programa de gestao, fundamentada
em critérios técnicos e considerando o interesse da Administragao.

§ 1° O relatério a que se refere o caput sera submetido a manifestacao técnica das
Diretorias Adjuntas (ou equivalentes em nivel hierarquico), das Coordenagdes dos setores
(ou equivalentes em nivel hierarquico), da area de gestao de pessoas (conforme a estrutura
da unidade) e da area responsavel pelo acompanhamento de resultados institucionais, se
houver.

§ 2° As manifestagdes técnicas de que tratam o §1° poderdo indicar a necessidade de
manuten¢do, revisdo e reformulagdo do regulamento ou da portaria do Campus para
implantar melhorias, corrigir eventuais falhas ou disfung¢des identificadas no programa de
gestao.

§ 3° Em relacdo ao sistema eletronico de acompanhamento do teletrabalho, o relatorio
devera apontar se hd necessidade de revisar a parametrizagdo, implantar melhorias,
corrigir eventuais falhas ou disfunc¢des identificadas.

§ 4° O relatorio gerencial nao poderd divulgar informagdes sigilosas ou pessoais, bem
como aquelas que tenham seu acesso restrito por determinagado legal.

Art. 51. Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da
implementa¢do de programa de gestdo, as unidades deverao elaborar relatorio gerencial
anual contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

I - de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcangados:

a) total de participantes e percentual em relacdo ao quadro de pessoal;

b) variagdo de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

¢) variagdo de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

d) variagdo de agentes publicos por unidade ap6s adesdo ao programa de gestao;

e) varia¢do no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

f) variagdo na rotatividade da forca de trabalho, em valores absolutos e percentuais.

IT - de natureza qualitativa, para andlise gerencial dos resultados alcangados:

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;
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¢) boas praticas implementadas;

d) sugestdes de aperfeigoamento desta Portaria, quando houver.

Paragrafo unico. Cada Unidade providenciard o encaminhamento do relatério de que trata
o caput a Reitoria até 31 de agosto para que seja compilado e enviado ao 6rgdo central do
SIPEC, para fins de informagdes gerenciais, anualmente, até¢ 30 de novembro conforme
paragrafo nico do art. 17 da Instrugdo Normativa N° 65/2020.

Art. 52. Constituem atribui¢des e responsabilidades do participante de programa de
gestao:

I - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

I - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

IIT - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca
fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo Publica, mediante convocacao
com antecedéncia minima prevista neste regulamento e no ato proprio do dirigente da
unidade, desde que devidamente justificado pela chefia imediata;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos, permanentemente
atualizados e ativos;

V - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico institucional,
a Intranet e demais formas de comunicagdo do 6rgdo ou entidade de exercicio;

VI - permanecer em disponibilidade constante, dentro do horario de trabalho, para contato
por telefonia fixa ou movel pelo periodo acordado com a chefia;

VII - manter o chefe imediato informado, de forma periddica, e sempre que demandado,
por meio de mensagem de correio eletronico institucional, ou outra forma de comunicagdo
previamente acordada, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual
dificuldade, diivida ou informacao que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;
VIII - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequagdo das metas e prazos ou possivel redistribuicao do
trabalho;

IX - zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas

internas e externas de seguranga da informagao;
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X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a
seguranca da informacao e a guarda documental, constantes de regulamentagdo propria,
quando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade;

XI-Providenciar e manter, sem qualquer espécie de ajuda de custo, ambiente de trabalho
em condi¢cdes adequadas e favoraveis a execucdo das atividades a distancia,
especialmente com relag@o a ergonomia, a limpeza, a iluminagdo e ao ruido;

XII - Providenciar, sem qualquer ajuda de custo, computador com hardwares e softwares
que possibilitem acesso aos sistemas e a completa execugdo das atividades, mantendo o
sistema antivirus atualizado, garantindo a seguranca da informagao;

XIII - Providenciar, sem qualquer espécie de ajuda de custo, acesso a internet banda larga,
cujo desempenho e estabilidade seja suficiente para a realizagdo a distincia das tarefas
contidas no plano de trabalho e combinadas com a chefia imediata;

XIV - Reunir-se presencialmente ou por videoconferéncia com a chefia imediata para
acompanhamento do andamento das tarefas executadas, apresentacdo dos resultados
parciais e finais;

XV- Atender os procedimentos relativos a Politica de Seguranga Institucional e ao
Sistema de Gestao de Seguranga Institucional, bem como a classificacao da informacgao
quanto a confidencialidade, observando os requisitos de configuragdo de seguranca
minimos estabelecidos pela area de tecnologia de informagao do IFSP.

§ 1° Na hipotese do descumprimento, o servidor devera prestar a chefia imediata
justificativas sobre os motivos que deram causa a situagao.

§ 2° Nao acolhidas as justificativas a que se refere o paragrafo anterior, o servidor nao
tera o correspondente registro de frequéncia proporcional ao tempo de trabalho a
distancia.

§ 3° O ndo atendimento dos deveres dispostos neste artigo, assim como a nao observagao
das proibigdes do art. 117 da Lei n® 8.112/1990, sujeitam o servidor participante as

penalidades dispostas no art. 127 da referida Lei.
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§ 4° A critério do dirigente da unidade, podera ser autorizada a retirada provisoria de
equipamentos tecnologicos das dependéncias fisicas da institui¢cdo pelo participante ja em
teletrabalho, mediante assinatura eletronica prévia de Termo de Responsabilidade pelo
participante, que por razdes diversas incorrerem em uma situagdo temporaria de
indisponibilidade de seus equipamentos tecnoldgicos necessdrios para a adequada
prestacao do teletrabalho/remoto.

Art. 53. Compete a chefia imediata:

I - acompanhar a qualidade e a adaptagao dos participantes do programa de gestao;

II - manter contato permanente com os participantes do programa de gestdo para repassar
instrugdes de servigo ¢ manifestar consideragdes sobre sua atuagao;

III - aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das
entregas;

IV - registrar a evolucdo das atividades do programa de gestdo nos relatorios
periodicamente.

V — Definir em conjunto com o servidor participante, os trabalhos que serao realizados e
0s respectivos prazos para conclusio;

VI - Acompanhar, de forma sistematica, continua e periodica, o trabalho presencial e a
distancia realizado pelo servidor

VII - Avaliar a realizagdo dos trabalhos quanto ao cumprimento dos prazos;

VIII - Dar ciéncia a Diretoria Adjunta sobre a evolugdo do programa de gestdo,
dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, para fins de consolidagao
do relatorio de acompanhamento trimestral;

IX — Elaborar o cronograma de reunides mensais para avaliacdo de desempenho e
eventual revisdo ou ajustes das metas, se necessario;

X — Manter contato permanente com a Area de Gestdo de Pessoas a fim de assegurar o
regular cumprimento dos requisitos de habilitacdo do servidor participante;

XI — Propor desligamento de oficio nas hipoteses previstas neste regulamento e na

Instrugao Normativa N° 65/2020;
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XII — Dar ciéncia aos servidores participantes sob sua responsabilidade de qualquer
alteracdo no plano de trabalho ou nas metas estabelecidas;

XIII - Dar ciéncia ao Diretor Adjunto sobre a evolugao dos trabalhos, dificuldades
encontradas e outras ocorréncias que possam impactar o andamento das atividades; e
XIV — Propor ao Diretor Adjunto com a devida fundamentagdo, a interrup¢do do
teletrabalho para o servidor participante.

Art. 54. Compete a Area de Gestdo de Pessoas da unidade:

I — Verificar a ocorréncia de vedacdo de servidor interessado na adesdo ao programa de
gestdo em teletrabalho e informar através do preenchimento em campo especifico do
“Requerimento de Adesdo ao Teletrabalho”;

IT — Processar os ajustes necessarios em sistemas e rotinas para regularizagao do servidor
participante, seja no momento de autorizag¢do da adesao ou na efetivacao do desligamento;
IIT — Dar ciéncia a chefia imediata do servidor participante e a Diretoria Adjunta de
qualquer alteracdo funcional do servidor que incorra em vedacdes conforme dispde este
Regulamento e/ou na Instrugdo Normativa N° 65/2020;

IV — Manter o processo eletronico e o assentamento do registro funcional fisico e
eletronico de cada servidor participante atualizado;

V - Manter disponivel e atualizado no site do IFSP a relagdo dos servidores em
teletrabalho.

Art. 55. Compete a Diretoria Adjunta da area com servidores participantes:

I - Produzir trimestralmente relatério de acompanhamento consolidado do programa de
gestdo no ambito do setor, contendo avaliacdo dos efeitos e resultados alcangados em
cada unidade;

II - Dar ampla divulgagao do plano de trabalho aos servidores publicos lotados nos setores
sob sua responsabilidade;

IIT - Analisar resultados do programa de gestdao por coordenacao e consolidado no ambito
da Diretoria Adjunta;

IV - Supervisionar a aplicagdo e a disseminacdo do processo de acompanhamento de

metas e resultados junto aos Coordenadores;
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V - Controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para cada setor;

VI - Colaborar com a coordenagdo responsavel pelo acompanhamento de resultados para
melhor execugdo do programa de gestao;

VII - Sugerir suspensao, alteracao ou revogacdo do plano de trabalho ao dirigente da
unidade com base no relatorio de acompanhamento;

VIII — Apreciar os pedidos de adesdo, de desligamento a pedido e de desligamento de
oficio encaminhado pela chefia imediata do servidor participante;

IX — Propor desligamento de oficio nas hipdteses previstas neste Regulamento e na
Instrugdo Normativa N° 65/2020.

Art. 56. Compete ao dirigente da unidade:

I - dar ampla divulgagdo das regras para participagdo no programa de gestao, nos termos
deste Regulamento e da Instru¢do Normativa N° 65/2020;

IT - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua unidade;

IIT - analisar os resultados do programa de gestao em sua unidade;

IV - supervisionar a aplicacdo e a disseminagdo do processo de acompanhamento de
metas e resultados;

V - colaborar com a area de gestdo de pessoas e a area responsavel pelo acompanhamento
de resultados institucionais para melhor execu¢do do programa de gestao;

VI - sugerir a autoridade competente, com base nos relatorios, a suspensao, alteragdo ou
revogagdo deste regulamento e do programa de gestao;

VII - Rever o ato proprio emitido com base nos relatdrios gerenciais realizando a
suspensao, alteracdo ou revogacao.

VIII — Apreciar e decidir os pedidos de adesdo e de desligamento;

IX — Propor desligamento de oficio nas hipdteses previstas neste regulamento e na
Instrugao Normativa N° 65/2020;

X — Emitir a portaria de autorizagao da adesao do servidor participante e do desligamento
do programa de gestao;

XI —Apreciar trimestralmente o relatorio de acompanhamento consolidado do programa

de gestdo, contendo avaliagcdo dos efeitos e resultados alcancados;
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XII - Dar ampla divulgacdo do programa de gestdo aos servidores participantes lotados
na unidade sob sua responsabilidade;

XIII - Analisar resultados consolidados no ambito da unidade;

XIV Decidir sobre a suspensao, alteragao ou revogacao do plano de trabalho com base no
relatorio de acompanhamento.

Art. 57. No caso de descumprimento dos termos estabelecido nesta se¢do, o servidor
participante devera prestar justificativas a chefia imediata sobre os respectivos motivos
que deram causa a situagao.

§ 1° Na hipotese de descumprimento de prazo, acolhidas as justificativas, ficara a critério
da chefia imediata a autorizagdo para a prorrogacao excepcional e a fixagdo de novo prazo
para conclusdo dos trabalhos ou atividades combinadas.

§ 2° Nao apresentadas ou ndo acolhidas as justificativas, ou descumprido o prazo de
prorrogac¢do, o servidor ndo terd o registro de frequéncia do teletrabalho referente:

I - aos dias que ultrapassarem o prazo final fixado, na hipdtese de entrega dos trabalhos
acordados com atraso de até cinco dias uteis;

IT - ao dia de nao atendimento da convocagdo para comparecimento presencial ou de ndo
participag@o em reuniao.

§ 3° A auséncia de registro de frequéncia a que se refere o paragrafo anterior configurara
falta ndo justificada nos termos da IN N°2/2018 MPDG/SGP, e poderd acarretar
inassiduidade habitual e/ou abandono de cargo conforme arts. 138 e 139 da Lei n°
8.112/1990.

§ 4° O descumprimento do prazo mencionado neste artigo deve ser registrado no processo
eletronico do servidor participante e no assentamento funcional, e considerado pela chefia

imediata para fins de avaliacdo de desempenho profissional do servidor.

Secao IV - Disposicoes finais e transitorias

Art. 58. A alteragdo superveniente do plano de trabalho ou do programa de gestdo nao

enseja o dever de assinatura de novo termo de ciéncia e responsabilidade pelo servidor
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participante, bastando sua notificacdo quanto ao teor da alteragdo promovida através de
ampla divulgacdo pelo sistema eletronico, correio eletronico e/ou comunicados via
sistema SUAP.

Art. 59. O dirigente da unidade devera providenciar instru¢do de processo eletronico
relativo a realizacdo do programa de gestao na modalidade teletrabalho na unidade para
cada exercicio, o qual contemplara todos os relatérios de acompanhamento trimestral da
unidade devidamente preenchidos pelos responsaveis, com o respectivo encerramento ao
término de cada ano.

Art. 60. Os casos omissos serdo dirimidos pela Comissdo de Coordenagdo Geral do
Programa de Gestao - Teletrabalho da unidade, formada pela(s) chefia(s) imediata(s) dos
servidores participantes, Diretoria Adjunta e Dire¢ao Geral da unidade.

Art. 61. Nos termos da Instru¢do Normativa n° 65/2020, a implantacdo do programa de
gestao fica condicionada a autorizagdo do Ministério da Educagao.

Art. 62. A partir da autorizagdo do Ministro de Estado, fica revogada a Portaria [FSP n°
4.011, de 12/12/2018.

Art. 63. Esta Portaria entra em vigor a partir da data de autorizacdo do Ministro de Estado.

EDUARDO ANTONIO MODENA
REITOR
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ANEXO I - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Nome completo: E-mail:

Unidade de Lotagéo: Telefone:

Setor de Exercicio: Celular:

Matricula SIAPE: Cargo:

Declaro anuéncia com o Plano de Trabalho da Coordenagdo do
IFSP — Campus , das regras de participagdo e dos deveres do servidor participante

do programa de gestdo na modalidade teletrabalho descritos neste documento, no Regulamento do
IFSP e na Instrugdo Normativa N° 65/2020:

I - Os efeitos juridicos das atividades realizadas em regime semipresencial, conforme metas pactuadas
com a chefia imediata, equiparam-se aqueles decorrentes da atividade laboral exercida mediante
subordinagdo pessoal e direta nas dependéncias do IFSP;

IT - Mediante prévia comunicagdo da Chefia Imediata, o servidor em teletrabalho, sempre que
entender necessario, devera prestar servigos integralmente presenciais nas dependéncias do IFSP;

III - A desisténcia, quando partir de solicitagdo do participante do Programa, devera ser comunicada
a Chefia Imediata e a Diretoria Adjunta de Administragdo por meio do preenchimento do “Formulario
de Desligamento”, observado o prazo minimo de 30 (trinta) dias Uteis de antecedéncia para o retorno
as atividades integralmente presenciais, visando a adog¢do de eventuais procedimentos de
regularizacdo e medidas de logistica necessarias.

Sao deveres do servidor participante do programa de gestio em teletrabalho:

I - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

II - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

III - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for
necessaria ¢ houver interesse da Administragdo Publica, mediante convocagdo com antecedéncia
minima prevista neste regulamento e no ato proprio do dirigente da unidade;

IV — Colaborar no cumprimento da meta de desempenho estabelecida no plano de trabalho para o
setor em que estiver lotado;

V - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos, permanentemente atualizados e
ativos;

VI - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico institucional, a Intranet
¢ demais formas de comunica¢ao do IFSP;

VII - permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou mével pelo periodo
acordado com a chefia, ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento do setor;

VIII - manter o chefe imediato informado, de forma periddica, e sempre que demandado, por meio
de mensagens de correio eletronico institucional, ou outra forma de comunicacdo previamente
acordada, acerca da evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou
informacdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

IX - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos
para eventual adequag@o das metas e prazos ou possivel redistribui¢do do trabalho;

X - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e
externas de seguranca da informacdo;
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XI - retirar processos ¢ demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a
realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguran¢a da informacdo e a

guarda documental, constantes de regulamentagao propria, quando houver, € mediante termo de
recebimento e responsabilidade.

XII — Providenciar e manter, sem qualquer espécie de ajuda de custo, ambiente de trabalho em
condi¢des adequadas e favoraveis a execugao das atividades a distancia, especialmente com relagdo
a ergonomia, a limpeza, a iluminagao e ao ruido.

XIII - Providenciar, sem qualquer ajuda de custo, computador com hardwares e softwares que
possibilitem acesso aos sistemas ¢ a completa execugdo das atividades, mantendo o sistema antivirus
atualizado, garantindo a seguranc¢a da informagao.

XIV — Providenciar, sem qualquer espécie de ajuda de custo, acesso a internet banda larga, cujo
desempenho e estabilidade seja suficiente para a realizacdo a distancia das tarefas contidas no plano
de trabalho e combinadas com a chefia imediata;

XV - Reunir-se presencialmente ou por videoconferéncia com a chefia imediata para
acompanhamento do andamento das tarefas executadas, apresentacao dos resultados parciais e finais;
XVI- Atender os procedimentos relativos a Politica de Seguranga Institucional e ao Sistema de Gestao
de Seguranca Institucional, bem como a classificacdo da informagdo quanto a confidencialidade,
observando os requisitos de configuracao de seguranga minimos estabelecidos pela area de tecnologia
de informagdo do IFSP.

XVII - Na hipétese do descumprimento deveres, responsabilidades e prazos o servidor devera prestar
a chefia imediata justificativas sobre os motivos que deram causa a situagao.

XVIII - Nao acolhidas as justificativas a que se refere o item anterior, o servidor ndo terda o
correspondente registro de frequéncia proporcional ao tempo de trabalho a distancia.

XIX - O ndo atendimento dos deveres dispostos acima, assim como a ndo observagdo das proibigoes
do art. 117 da Lei n® 8.112/1990, sujeitam o servidor participante as penalidades dispostas no art. 127
da referida Lei.

XX - A critério do dirigente da unidade, podera ser autorizada a retirada provisoria de equipamentos
tecnologicos das dependéncias fisicas da institui¢do pelo participante ja em teletrabalho, mediante
assinatura eletronica prévia de Termo de Responsabilidade pelo participante, que por razdes diversas
incorrerem em uma situagdo temporaria de indisponibilidade de seus equipamentos tecnologicos
necessarios para a adequada prestacao do teletrabalho/remoto.

O servidor participante declara:

I - Que atende as condigdes para participagdo no Programa de Gestao na modalidade teletrabalho;
IT - Que esta ciente que a participagdo no programa de gestao nao constitui direito adquirido, podendo
ser desligado nas condigdes estabelecidas no Capitulo III da Instrugdo Normativa N° 65/2020 e no

Regulamento do IFSP;

IIT - Que esta ciente quanto a vedacao de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36
da Instrugdo Normativa N° 65/2020 ¢ no Regulamento do IFSP;

IV - Que esta ciente quanto a vedacdo de utilizacdo de terceiros para a execugdo dos trabalhos
acordados como parte das metas;

V - Que esta ciente quanto ao dever de observar as disposi¢des constantes da Lei n® 13.709, de 14 ¢
agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoas (LGPD);

VI — Que esta ciente das orientagdes 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.

Durante a participa¢do no programa de gestdo na modalidade teletrabalho, autorizo o fornecimento
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do niimero do meu telefone pessoal a servidores do IFSP em exercicio, que indiquem a necessidade
de contato telefonico para tratar de assuntos relacionados as atividades profissionais.

Cidade, de de

Assinatura do Servidor

NOME CHEFIA IMEDIATA NOME NOME
Coordenagdo - SIGLA Diretoria Adjunta de Diregdo Geral - SIGLA
Administragdo - SIGLA
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ANEXO II - REQUERIMENTO DE ADESAO A MODALIDADE TELETRABALHO

Nome completo: Matricula SIAPE:

Unidade de Lotagéo: Cargo:

Setor de Exercicio: Telefone:

Esta em Estagio Probatorio? [J Sim L] Nao
Usufrui de concessdo de carga horaria semanal para qualificacdo profissional? O Sim ] Nao
Foi desligado de programa de gestao pelo ndo atingimento de metas nos tltimos [ Sim L] Nao
doze meses?

Esta submetido a jornada flexibilizada para atendimento ao ptblico? [ Sim [J Nio

Solicito a adesdo a modalidade Teletrabalho através de adesdo Programa de Gestdo do
IFSP Campus Piracicaba, conforme abaixo:

Jornada de Trabalho:

[] 40 Horas Semanais

L] Horario Especial pelo Art. 98 da Lei N° 8112/90
Carga Horaria Semanal

[J Carga horaria reduzida em razdo de lei especifica para o cargo ocupado
Carga Horaria Semanal Lei N°

Regime de Execucéao:
[ Parcial
L] Integral

Periodo de Expediente Diario Presencial:
[ Segunda Feira  Horario

[ Ter¢a Feira Horario
[ Quarta Feira Horario
[ Quinta Feira Horario
[ Sexta Feira Horario
Piracicaba, de de

COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Servidor Chefia Imediata
Cargo Coordenacéo - SIGLA
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Apos analise do assentamento funcional nesta data, o servidor é considerado:

L] Habilitado a participar do Programa de Gestao na Modalidade Teletrabalho.

U] Inabilitado por incidir em vedag@o(s) do Art. 26 da IN-1/2018 MPDG/ME:

Piracicaba, de de

Nome
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas — CGP PRC

[ Solicitagdo Deferida em / /

[ Solicita¢do Indeferida em / /

Em caso de indeferimento, preencher a justificativa:

Diretoria Adjunta de Administragao Direcao Geral
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ANEXO III - FORMULARIO DE DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO

NA MODALIDADE TELETRABALHO

Nome: Matricula SIAPE:
Unidade de Lotag@o: Cargo:
Setor de Exercicio: Telefone:

Solicito que o servidor participante seja desligado do Programa de Gestdo em Teletrabalho do IFSP, pelo motivo
especificado abaixo:

[ Por necessidade do servigo;

0 Pelo descumprimento das obrigacdes previstas no plano de trabalho e no termo de ciéncia e responsabilidade;
O Pelo decurso de prazo de participa¢do no programa de gestdo;

[ Em virtude de remogao, com alteracdo da lotacao de exercicio;

[0 Em virtude de aprovagao do servidor para a execugdo de outra atividade ndo abrangida pelo programa de gestao;
O Pela superveniéncia das hipoteses previstas na IN n°65/2020 e/ou do Regulamento do IFSP.

Justificativa/Observacao:

Data da solicitagao: / /

Assinatura do Solicitante:

O servidor participante solicita o desligamento do Programa de Gestdo em Teletrabalho do IFSP, a
partir de / / , sem prejuizo das atividades anteriormente pactuadas.

Justificativa/Observagao:

Data da solicitagao: / /

Assinatura do Solicitante:
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[0 Solicito que o servidor participante seja desligado do Programa de Gestdo em Teletrabalho do IFSP Campus
Piracicaba, pelo motivo especificado abaixo:

O Por necessidade do servigo;

O Pelo descumprimento das obrigagdes previstas no plano de trabalho e no termo de ciéncia e responsabilidade;
O Pelo decurso de prazo de participagdo no programa de gestao;

O Em virtude de remogdo, com alteragdo da lotagdo de exercicio;

0 Em virtude de aprovagdo do servidor para a execugdo de outra atividade ndo abrangida pelo programa de gestdo;
O Pela superveniéncia das hip6teses previstas na IN n°65/2020 e/ou do Regulamento do IFSP.

O Outros (Justificar abaixo):

Data da solicitagao: / /

Assinatura do Solicitante:

A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas — CGP PRC realizou os procedimentos para registro ¢ efetivagdo
da solicitagdo de desligamento do servidor das atividades do Programa de Gestdo em Teletrabalho do IFSP,
ficando o servidor obrigado a retornar a jornada de trabalho com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais
com o controle integral de frequéncia a partir do dia de de conforme Portaria

Piracicaba, de de

Coord. Gestao de Pessoas

Ciéncia do servidor:

Servidor
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ANEXO IV - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO TRIMESTRAL DE

RESULTADOS
DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO ‘
Diretor: Matricula SIAPE:
Setor (Sigla): Cargo:
RELACAO DE SERVIDORES EM TELETRABALHO
Nome Cargo SIAPE SETOR
ANALISE DE RESULTADO ‘
Piracicaba, de de
Diretor Adjunto Diretor Geral
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